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KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Baza ligjore

Veprimtaria administrative e Agjencisé Kombétare t& Punésimit dhe Aftésive dhe drejtorive
rajonale né varési, mbéshtetet pa u kufizuar né to, kryesisht n€ aktet ligjore dhe nénligjore, si
mé poshté& vijon;

Kushtetuta e Republikés sé Shqipérisé;

Ligji nr. 44/2015 “Kodi i Procedurave Administrative i Republikés s¢ Shqipérisé;
Ligji nr. 90/2012 “Pér organizimin dhe funksionimin e administratés shtet&rore”;

Ligji nr.10296, daté 8/7/2010 “Pér menaxhimin financiar dhe kontrollin”, i ndryshuar;
Ligji nr. 9367 daté 07.04.2005, “Pér parandalimin e Konfliktit t& Interesave né
Ushtrimin e Funksioneve Publike”, 1 ndryshuar;

Ligji nr. 9131/2003, “Pér Rregullat e Etik&s né Administratén Publike”,

Ligji nr, 119/2014 “Pér & drejtén e informimit”,

Ligji nr. 15/2019 “Pér nxitjen e puné&simit”;

Ligji nr. 152/2013 “Pér népunésin civil”, i ndryshuar me ligjin nr. 178/2014 dhe ligjin
41/2017,

Ligji nr. 15/2017 “Pér arsimin dhe formimin profesional n& Republikén e Shqipérisé;
Vendimin e Kgshillit t& Ministrave Nr.554, daté 31.07.2019 “Pér krijimin, ményrén e
organizimit dhe t& funksionimit t& Agjencisé Kombétare t& Punésimit dhe Aftésive™;
Urdhri 1 Kryeministrit nr.172, daté 24.12.2019 “Pé& miratimin e struktur8s dhe
organikés s¢ Agjencisé Kombétare t&€ Punésimit dhe Aftésive”.

Neni 2
Qéllimi

Rregullorja ka pér qéllim t& pércaktojé normat e pérgjithshme t& cilat rregullojné organizimin
dhe funksionimin brendshém t& administratés s& Agjencisé Kombétare t& Punésimit dhe
Aftésive (AKPA), drejtorive rajonale né varési, procedurat e komunikimit ndérmjet Drejtorit
t€ Pérgjithshém, drejtorive dhe sektoréve t&€ AKPA-s, si dhe administrimin e dokumenteve té
krijuara apo t&€ ardhura n& adresé t&8 AKPA-s.

3.1

Neni 3
Misioni dhe veprimtaria

AKPA ka pér mision t& sigurojé p&rmbushjen e t& drejtés sé shietasve shqiptarg, & huaj dhe
pa shtetési t& huaj, q& kang pérfituar statusin e refugjatit si dhe té& azilkérkuesit né territorin
e Republikés sé& Shqipérisé, pér t’u trajtuar me shérbime dhe programe publike t& punésimit,
t€ vet€punésimit dhe t€ kualifikimeve profesionale, me géllim gjetjen e njé pune t€
pérshtatshme, brenda dhe jashté vendit, si dhe ofrimin e kétyre shérbimeve.
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3.2 AKPA e shtrin veprimtaring ng t& gjithé territorin e Republikés sé Shqipérisé, né kéto fusha

pérgjegjésie:
a. Punésimin dhe vetépunésimin e shtetasve shqiptaré, t& huaj dhe pa shtetési né territorin

¢ Republikés s€ Shqipérisg, sipas legjislacionit né fugi pér nxitjen e punésimit;

b. Arsimin dhe formimin profesional, sipas legjislacionit né& fuqi pér arsimin dhe formimin

profesional.

Neni 4
Logo e AKPA-s

AKPA ka logon e saj, e cila &shté shenja simbolike e pérfagésimit t& Agjencisé.

Neni 5
Pérkufizime

Pér géllim t€ késaj rregulloreje, termat e méposhtme, kané kété kuptim;

3.1

52

5.3

“AKPA” nénkupton Agjencing Kombétare t& Punésimit dhe Afigsive sipas
pércaktimeve te VKM-s& nr. 554, daté 31.07.2019 “Pér krijimin, m&nyrén e organizimit
dhe t& funksionimit t& Agjencisé Kombétare t& Punésimit dhe Aftésive™;
“Administrata” nénkupton t& gjithé strukturén e brendshme organizative t& AKPA-s,
duke pérfshiré punonjésit e drejtorisé gendrore dhe drejtorive rajonale ng varési;
“Proceduré disiplinore” nénkuptohet gjithé veprimtaria administrative, e cila kryhet q&
nga momenti i konstatimit t& nj& shkeljeje disiplinore, vénies né dijeni me shkrim t&
punonjésit q& pretendohet se ka kryer shkeljen, deri né marrjen € njé vendimi
pérfundimtar.

Neni 6
Parimet

6.1 Parimii ligjshmérisé

6.1.1

Népunésit e AKPA-s ushtrojné veprimtaring e tyre né pérputhje me Kushtetutén e
Republikés s& Shqipérisé, me marréveshjet ndérkombétare t& ratifikuara dhe
legjislacionin e zbatueshém né Republikén e Shqipérisé, brenda kufijve t&
kompetencave t€ tyre dhe né pérputhje me qéllimin pér t& cilin jané dhénd kéto
kompetenca.

Neépunésit e AKPA-s nuk zbatojng asnj& urdhér t& eprorit, i cili 8shté n& kundérshtim
me aktet ligjore dhe/ose nénligjore né fuqi si dhe cenojné dinjitetin e tij. N& rast t&
konstatimit t€ elementéve t& paligjshmérisé sé njé urdhri t& eprorit (verbal dhe/ose i
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shkruar), punonjési vé né dijeni eprorin mbi arsyet ¢ moszbatimit t& urdhrit si dhe
elementét e tij, t& cilét jan& n& kundérshtim me aktet ligjore/nénligjore.

6.1.3 TE drejtat apo interesat e ligjshém t€ njé pale nuk mund t& cenohen nga veprimi
administrativ, pérveg se kur parashikohet nga ligji si dhe duke respektuar njé proces té
rregullt ligjor.

6.2 Parimi i ndarjes s€ kompetencave

6.2.1 Ndarja e kompetencave, caktimi i funksioneve dhe detyrave administrative midis
drejtorive dhe sektoréve t& AKPA-s duhet t&€ jené t& qarta dhe mirépércaktuara,
specifike, t& shmangin mbivendosjen, 1& jené transparente dhe t& béhen publike né
ményra t€ pérshtatshme,

6.3 Parimi i bashképunimit

6.3.1 Drejtorité dhe/ose sektorét e AKPA-s bashképunojné ndérmjet tyre, si dhe me organet
¢ institucionet e administratés shtetérore, t& pavarura dhe njésité e qeverisjes vendore,
pér arritjen ¢ objektivave ng ményrén mé efektive t& mundshme, né pérputhje me ligjet
sektoriale né fuqi.

6.4 Parimii konfidencialitetit dhe mbrojtjes sé t& dhénave personale

6.4.1 Neépunésit e AKPA-s q& vihen né dijeni me t& dhénat e pérpunuara gjaté ushtrimit t&
funksioneve t& tyre, detyrohen t& ruajné konfidencialitetin dhe besueshméring edhe pas
pérfundimit t& funksionit. Kéto té dhéna nuk pérhapen, pérveg rasteve té parashikuara
sipas legjislacionit né fuqi p&r mbrojtjen e t& dhénave personale.

6.5 Parimi i pérgjegjésisé

6.6.1 Neépunésit e AKPA-s, t€ cilét kryejn& njé proceduré administrative, mbajné pérgjegjési
pér démet q& u shkaktojng paléve, n& pérputhje me legjislacionin pérkatés.

KREU II
ORGANIZIMI I ADMINISTRATES

Neni 7
Struktura organizative e AKPA-s

7.1 Strukturat organizative e Drejtoris¢ Qendrore n& AKPA pérbghet nga:

Drejtori i Pérgjithshém;
Drejtoria e Programeve Aktive dhe Pasive t& Tregut € Punés;
Drejtoria e Menaxhimit t&€ AFP-sg;
Drejtoria e Bashképunimit me Punédhénésit;
e. Drejtoria e Planifikimit dhe Performancés;
Rregullore AKPA 6
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7.2

7.3

7.4

8.1

8.2

9.1
9.2

93

10.1

i

Drejtoria e Shérbimeve Mbéshtetése;

Drejtoria e Financés dhe Buxhetit;

Drejtoria e Auditit;

Drejtoria ¢ Marrédhénieve me Publikun,

Drejtoria e Prokurimeve.
Administrata e AKPA-s drejtohet nga Drejtori i Pérgjithshém. Cdo drejtori éshté e
pérbéré nga sektorét pérkatés dhe drejtohet nga njé drejtor t&€ cilét programojné dhe
menaxhojné veprimtaring e drejtorive, né pérputhje me legjislacionin né fugi, si dhe
urdhrat e udhézimet e Drejtorit t& Pérgjithshém.
Marrédhéniet juridike pér népunésit ¢ AKPA-s né drejtoring gendrore rregullohen me
Ligjin nr.152/2013 *“Pér Népunésin Civil”, 1 ndryshuar si dhe me Ligjin nr. 7961, daté
12.7.1995 “Kodi 1 Punés i Republikés s& Shqipéris€”, i ndryshuar.
Organika dhe pérshkimet e punés s&€ Administratés s& AKPA-s pérbén Aneksin 1,
bashkélidhur ké&saj Rregulloreje dhe &shté pjesé integrale e saj.

Neni 8
Funksionet e administratés

Administrata ¢ AKPA-s kryen té€ gjitha veprimet e nevojshme pér ushtrimin e
veprimtarisé s&€ saj nén drejtimin operativ, organizativ dhe financiar.

Veprimet e nevojshme administrative sipas késaj Rregulloreje jané térésia e masave me
karakter operativ, organizativ, financiar, material dhe t& sigurisé fizike t& institucionit
sipas pércaktimeve t& béra na ligj dhe né kété rregullore.

Neni 9
Drejtori i Pérgjithsh&m

AKPA drejtohet dhe pérfagé€sohet nga Drejtori 1 Pérgjithshém si autoriteti mé 1 lartg

ekzekutiv, 1 cili organizon dhe drejton veprimtaring e AKPA-s.

Drejtori 1 Pérgjithshém siguron realizimin e objektivave dhe pérgjigjet para Ministrit té

Financave dhe Ekonomisé pér gjithé aktivitetin e AKPA-s né pérputhje me misionin e tij.

Drejtori 1 Pérgjithshém ka kéto kompetenca:

a. Koordinon dhe drejton aktivitetin e AKPA-s;

b. Organizon dhe drejton punén e drejtorive, sektoréve dhe punonjésve, bazuar né
detyrat funksionale t& pércaktuara né Rregulloren e Brendshme t& AKPA-s, Urdhrat
dhe udhézimet e Ministrit;

c. Mbikéqgyr zbatimin e politikave t& p&rcaktuara nga Qeveria;

d. Drejton dhe koordinon punén pér hartimin e metodologjive t& raportimit.

Neni 10
Detyrat e Drejtorit té Drejtorisé

Drejtori i Drejtorisé éshté népunés civil i nivelit t& mesém drejtues, pérgjegjés kryesor
pér mbarévajtjen e punés né drejtoring pérkatése.

10.2 Dreijtori i Drejtorisé kryen kéto detyra:
Rregullore AKPA 7



Koordinon punén vertikalisht me strukturat q& ka n€ varési;

Kryen analiza periodike pér veprimtaring e drejtorisé dhe mbi kété bazgé, informon
periodikisht Drejtorin e Pérgjithshém pér veprimtaring e drejtorisé, pér ecuring e
detyrave t&€ ngarkuara né ¢do sektor, si dhe bén vlerésime pune pér népunésit;
Parashikon n¢ planet mujore t& punés, t& gjitha detyrat q& i1 dalin drejtorisé, sipas
fushave pérkatése, ndjek sistematikisht plotésimin ¢ tyre dhe analizon né nivel
drejtorie, né zbatim t€ detyrave t&€ pércaktuara nga programet vjetore dhe periodike t&
miratuara;

Organizon dhe koordinon punén me Pérgjegjésit e Sektoréve pér pérpunimin,
hartimin dhe ndjekjen e zbatimit t&€ tematikave dhe programeve & punés;

Harton draftet pér dokumentet e aktet juridike t& fush&s q& mbulon, si dhe pérgatit
analiza, raporte dhe bén propozime pér mbarévajtjen e punés né drejtori;

Ndjek dhe merr pjesé né hartimin dhe zbatimin e programit buxhetor afatmesém dhe
t& projektbuxhetit vjetor t& drejtorisé g& mbulon;

Pérgjigjet pér disiplinén né puné dhe respektimin e Kodit t& Etikés, né strukturén qé
drejton dhe n& bazé t& legjislacionit n& fuqi pér statusin e népunésit civil, brenda
kompetencave ligjore, merr masa pér ¢do népunés gé thyen rregullat;

Kryen ¢do detyré tjetér g&€ i ngarkohet nga Drejtori i Pérgjithshém.

Neni 11
Detyrat e Pérgjegjésit té Sektorit

11.1 Pérgjegjési i Sektorit €shté népunés civil i nivelit t& ulét drejtues, pérgjegjés kryesor pér
mbarévajtjen e punés né sektorin pérkatés.
11.2 Pérgjegjési i Sektorit kryen ké&to detyra:

a.
b.

Koordinon punén brenda sektorit me specialist&t q& varen direkt prej tij;

Evidenton dhe pérgjigjet pér problemet q& dalin nga veprimtaria e pérditshme e
punés, pércakton zgjidhjet e mundshme brenda kuadrit ligjor né fuqi dhe i propozon
drejtorit rrugézgjidhjet pérkatése.

Pérgjigjet pér zgjidhjen e ¢éshtjeve dhe problemeve brenda sektorit & drejton, duke
bashképunuar me t€ gjitha strukturat brenda dhe jasht€ drejtorisé pér zgjidhjen e
problemeve t& ndryshme;

Pérgjigjet pér realizimin e detyrave t€ ngarkuara nga ligji, ose nga eprorét brenda
afatit;

Kontrollon punén e pérditshme t& specialistéve né varési, pér ploté€simin e detyrave
qé 1 jané ngarkuar;

Pérgjigiet pér disiplinén né puné dhe respektimin e Kodit t& Etikés, né strukturén qé
drejton dhe propozon masa pér ¢do népunés ¢ thyen rregullat;

Ndjek dhe raporton tek drejtori 1 drejtoris€ pér veprimtaring e sektorit gé mbulon dhe
ecuring e marrédhénieve me institucionet e varésisé;

Organizon sistemin e administrimit t€ informacionit dhe t& statistikave pér
veprimtariné e sektorit;

Kryen ¢do detyré tjetér q€ i ngarkohet nga drejtori i drejtorisé dhe, sipas rastit, nga
Drejtori 1 Pérgjithsh&m.

Rregullore AKPA 8



12.1
12.2

13.1

13.2

13.3

14.1

Neni 12
Detyrat e Specialistit

Specialisti éshté népunés civil i nivelit ekzekutues.

Al kryen kéto detyra:

a. Zbaton me pérpikméri dhe né nivel t& larté profesional t& gjitha detyrat e ngarkuara
nga eprorét e tij;

b. Jep pérgjigje ligjore dhe teknike pér problemet specifike g€ mbulon sipas detyrave,
orientimeve dhe udhézimeve q& 1 ngarkohen brenda sektorit, si dhe pérgatit
propozime lidhur me trajtimin e ¢&shtjeve t€ ndryshme me karakter profesional dhe
teknik, sipas fushave g& mbulon;

c. Ndjek korrespondencén qé i &shté dhéné pér trajtim, duke respektuar rigorozisht afatet
e pércaktuara;

Mban pérgjegjési pér cilésing dhe saktésing profesionale t& materialeve t& pérgatitura;

e. Raporton te pérgjegjési i sektorit apo drejtori i drejtorisé pér ecuring e marrédhénieve
me institucionet e varésisé;

f. Kryen ¢do detyré tjetér g& 1 ngarkohet nga pérgjegjési i sektorit dhe drejtori i
drejtorisé,

Neni 13
Marrédhéniet ndérmjet strukturave té AKPA

Struktura e AKPA-s pércakton shkallén e hierarkis€ dhe t& pérgjegjésisé sé& funksioneve
né marrédhénie me njéri-tjetrin. Gjat€ ushtrimit t€ detyrés vart€sit duhet t€ zbatojné dhe
t’1 raportojné me pérgjegjési eprorit pér detyrat e ngarkuara, né€ pérputhje me dispozitat
ligjore né fuqi.

Marrédhéniet ndérmjet strukturave paralele jané marrédhénie bashképunimi dhe
koordinimi. N& kéto marrédhénie né rolin drejtues evidentohet struktura e cila mbulon
fushén pérkatése t& drejtimit. Ky bashk&punim zhvillohet gjithnj€ né bazé t& programeve
vietore t& AKPA-s.

NE rastet kur e njéjta cé€shtje &shté caktuar t€ shqyrtohet nga dy struktura paralele, &shté
eprori direkt, mé i larté, i t€ dyja strukturave pérgjegjése pér koordinimin dhe zgjidhjen
pérfundimtare t€ ¢éshtjes.

Pér kryerjen e detyrave t& pérkohshme, komplekse, q& kérkojné njé qasje ndérsektoriale,
mund té€ krijohen grupe pune t& pérbéra nga népunés civilé t&€ AKPA-s dhe strukturave té
varésisé. Ato mund t8 pérfshijng edhe eksperts t& jasht&ém. Grupet e punés krijohen me
urdhér & Drejtorit t€ Pérgjithshém.

Neni 14
Késhillit Konsultativ pér Punésimin

Késhilli Konsultativ p&r Punésimin &shté organ késhillimor q& ngrihet prané institucionit
pérgjegjés pér punésimin dhe aftésité, me pérfaqésimin e organizatave t& punédhénésve,
organizatave sindikale, si dhe institucioneve shtetérore.

14.2 Ké&shilli kryesohet nga ministri dhe pérbéhet nga 11 anétaré si mé& poshté:
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1 pérfagésues nga ministria pérgjegjése pér financat;

1 pérfagésues nga ministria pérgjegjése pér ¢éshtjet sociale;

1 pérfagésues nga ministria pérgjegjése pér arsimin;

1 pérfagésues nga inspektorati shtetéror g€ mbulon fushén e punés;

| pérfagésues nga Drejtoria e Pérgjithshme e Tatimeve,

1 pérfagésues nga Instituti i Sigurimeve Shoqérore;

2 pérfaqésues nga organizatat mé t€ pérfagésuara sindikale;

2 pérfaqésues nga organizatat mé t& pérfaqésuara t&¢ punédhénésve.

14.3 Anetaret e Késhillit emérohen me urdhér t& ministrit pér njé mandat 3-vjecar.

14.4 Ményra e funksionimit t&¢ Késhillit Konsultativ pér Punésimin, detyrat dhe t& drejtat
pércaktohen né rregulloren e brendshme t€ késhillit.

14.5 Funksionimi i Késhillit mbéshtet nga sekretariati teknik, i cili pérb&het nga dy punonjés
t& AKPA-s.

14.6 Sekretariati teknik bashké&rendon veprimtaring e ké&shillit dhe kryen kéto detyra:
a. Organizon mbledhjet e k&shillit dhe krijon kushtet e nevojshme pér zhvillimin e tyre;
b.  Komunikon me kryetarin e radhés dhe me anétarét e késhillit né lidhje me rendin e

dités, datén, orén dhe vendin e mbledhjes s& késhillit;
c. Shpé&mdan dokumentacionin ¢ mbledhjes dhe informacione t& tjera te anétarét e
Késhillit,

d. Mban minutat e mbledhjeve t& késhillit;

Arkivon dokumentacionin e mbledhjeve t& késhillit.

@ o an oo

KREU III
ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI I STRUKTURAVE T VARESISE

Neni 15
Strukturat né varési té AKPA-s

15.1 Strukturat né varési t& AKPA-s jané:
a. Drejforité Rajonale t& Punésimit;
b. Zyrat Vendore t€ Punésimit;
¢. Ofruesit publik t& Arsimimit dhe Formimit Profesional.

15.2Marrédhéniet e punés, pér Drejtorité Rajonale t€ Punésimit, Zyrat Vendore t& Punésimit si
dhe pér ofruesit publik t& arsimit e formimit profesional, rregullohen né bazg t& dispozitave
t& Kodit t& Punés. Rekrutimi i punonjésve b&het népérmjet procedurave t& konkurrimit t&
hapur, mbi bazén e rregullave t& miratuara n€ bazé t& udhézimeve t& ministrit pérgjegjés
né fushén e punésimit.

Neni 16
Mbikéqyrja e strukturave {&€ varésisé

16.1 Drejtori i Pérgjithshém éshté pérgjegjés pér mbikéqyrjen e veprimtarisé sé institucioneve
t& varésise.
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16.2 Drejtori 1 Pérgjithsh&m mund t& delegojé kompetencén pér ushtrimin e mbikéqyrjes sé
strukfurave t&€ vecanta t€ varésisé.

16.3 Strukturat e varésisé mbikéqyren pér:

a. realizimin e objektivave t& miratuara,

b, ligishméring dhe pérshtatshméring e veprimeve t& tyre administrative, administrimin

e burimeve njerézore, ekzekutimin e buxhetit, administrimin e pasurive dhe
menaxhimin financiar.

16.4 Pér nj€ mbarévajtje dhe koordinim sa mé t& miré€ né kryerjen e detyrave funksionale,
strukturat e varésis€ duhet t€ njoftojn€ me shkresé zyrtare, pé&r ¢do proces pune si
shérbime e punésimit, aftésim profesional, planifikim, performancé, prokurim publik,
menaxhim financiar, emérim né detyré, lirim si dhe pér ¢do proces tjetér i cili gmohet si
1 réndésishém pér t’u informuar Drejtori i Pérgjithshém.

16.5 Drejtori i Pérgjithshém, veté ose népérmjet strukturave té caktuara t€ institucionit ka t&
drejté:

a. T& kérkoj& raportim dhe informacion t& rregullt dhe t&€ posagém pé&r veprimtaring e
pérgyithshme administrative dhe menaxhimin e brendshém, si dhe pér ¢éshtje
konkrete administrative;

T& kryej& monitorime n€ vend dhe t& verifikojé dosjet;

T& pércaktoj€ objektivat e zbatimit t& politikave t& institucionit;

d. T&japé udhézime dhe urdhra t&€ pérgjithshém pér veprimtaring administrative dhe pér

céshtje 1€ menaxhimit t& brendshém;

e. T& urdhérojé kryerjen e detyrave apo ndérmarrjen e masave t& caktuara;

f. T& propozojé projektbuxhetin e institucionit.

16.6 Drejtori 1 Pérgjithshém &shté gjithashtu “organi epror” i institucionit t& varésis€ né
procedurén e ankimit administrativ, sipas Kodit t& Procedurave Administrative.

16.7 Ményra e organizimit dhe funksionimit t& strukturave né& varési t&€ AKPA-s do &
rregullohet me rregullore & veganté.

2]

Neni 17
Detyrat dhe pérgjegjésité e Drejtorive Rajonale t€ Punésimit

17.1 Drejtorité rajonale kryejné detyrat, si mé& poshté vijon:

a) Pérgatisin planin e punésueshmérisé, né bazé t€ analizés s€ tregat rajonal dhe
vendor t& punés;

b) zbatojné programet aktive t& tregut t& punés, né nivel rajoni;

¢) zbatojné programe t& mbéshtetjes me t& ardhura nga papunésia,

d) sigurojné& dhe shpérndajné informacionin mbi tregun rajonal {€ punés;

¢) bashképunojné me institucione dhe organizma té tjer§, q€ zbatojné programe t€
ndryshme punésimi apo mbrojtjeje sociale;

f) organizojné punén dhe monitorojné zbatimin e detyrave nga zyrat vendore;

g) identifikojné nevojat p&r burime njerézore, financiare, infrastrukturore etj. dhe i
pércjellin prané drejtorisg gendrore.

h) hartojné projektbuxhetin e drejtorisé rajonale dhe e dérgojné pér miratim né AKPA;

i) zbatojné programin financiar rajonal.
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Neni 18
Detyrat dhe pérgjegijésité e Zyrave Vendore t&é Punésimit

18.1  Zyrat vendore kryejné detyrat, si mé& poshté vijon
a} ofrojné shérbime t€ punésimit pér punédhénésit dhe punékérkuesit, duke pérfshiré
informacion rreth tregut rajonal dhe vendor t€ punés, profilizim t€ pungkérkuesit
dhe referim né shérbimin e caktuar né bazé t€ nevojave, shérbimin e ké&shillimit,
shérbime ndérmjetésimi, shérbimi orientimi né& karrier€, shérbime t& specializuara
pér personat me aftési t& kufizuara;
b) ¢do detyrg tjetér t& ngarkuar nga legjislacioni né fuqi.

Neni 19
Detyrat dhe pérgjegjésité e Drejtorive Rajonale t&€ Ofrimit t&€ Formimit Profesional
Publik

19.1 T€ njohé dhe zbatoje kuadrin rregullator t& formimit profesional si dhe te planifikoje dhe
mbikéqyre veprimtaring e ofruesit.

19.2 Té sigurojé njé bashképunim té ngushté me Zyrat e Punesimit pér ofrimin e formimit
profesional sipas nevojave té tregut t& punés duke synuar trainimin e punékérkuesve t&
papuné.

19.3 T& planifikojé, organizojé dhe mbik&qyri t& gjithé proceset ¢ mésimdhénies teorike dhe
praktike qé zhvillohen né QFP me gellim ge punékerkuesit qé kang pérfunduarformimin
profesional t& ken& mé& shumé& mundési punésimi né tregun e punés.

19.4 Té sigurojé zbatimin e proceseve t& sigurimit t& cilésisé dhe p&rmirésimit t& ofertés
népermjet miré menaxhimit t& burimeve njerézore, financiare dhe infrastrukturore;

19.5 T& pérmirésojé bashk&punimin me biznesin me qéllim rritjen e e numrit t& kursantéve qé
zhvillojné praktikat profesionale né biznes.

19.6 T& pErmirésojé bashképunimin me institucione t& tjera publike si dhe private q& ushtrojngé
aktivitet n& tregun e punes, si pushteti lokal, organizata t& tjera, projekte rajonale,
universitete etj. ose fusha t& ngjashme me to me géllim pérmirésimin e ofertés s& formimit
porofesional.

KREU IV
PERFAQESIMI KUNDREJT PALEVE TE TRETA

Neni 20
Koordinatori i t& Drejtés sé Informimit

20.1 Koordinatori i t& Drejtés s& Informimit n& kuptim t& ligjit nr.119/2014 “Pér t€ drejtén e
informimit”, si dhe ligjit nr.146/2014 “Pér njoftimin dhe konsultimin publik” &shté&
népunési i caktuar me urdhér t& Drejtorit t& Pérgjithshém, i cili krahas detyrés s€ tij
funksionale ushtron edhe kété pérgjegjési.

20.2 Né rolin e Koordinatorit pér t& Drejtén e Informimit dhé&nia e informacionit zyrtar
konsiston né:

a. Mundésimin ¢do kérkuesi pér té drejtén pér t’u njohur me informacionin publik, sipas
kétij ligji, duke u konsultuar me dokumentin origjinal ose duke marré nj& kopje t€ tij;
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21.1

21.2

213

21.4

21.5

22.1

22.2

223

b. Krijimin, mbajtjen, publikimin dhe pérditésimin e regjistrit t€¢ kérkesave dhe
pérgjigjeve brenda afatit t& parashikuar né pikén 1, t& nenit 8, t& ligjit “Pér t& drejtén
e informimit™;

c. Bashké&rendimin e punés pér plotésimin e kérkesave pér informacione brenda afateve
dhe sipas ményrés s€ parashikuar né ligj;

d. Regjistrimin e kérkesave pér informacion dhe caktimin e njé numri rendor pér secilén
prej tyre;

e. Dérgimin e kérkesave pér informim tek njé autoritet tjetér publik, brenda afatit t&
parashikuar né& ligj, kur rezulton se autoriteti publik ku éshté depozituar kérkesa nuk
e zotéron informacionin e kérkuar;

f.  Kryen njoftime paraprake sipas neneve 14 dhe 15, t€ ligjit, si dhe komunikon me
kérkuesit, sipas nevojés pér trajtimin e kérkesés pér informacion publik.

Neni 21
Autoriteti Pérgjegijés

Autoriteti Pérgjegjés né kuptim té ligjit nr. 9049, daté 10.4.2003, “Pér deklarimin dhe
kontrollin e pasurive, t& detyrimeve financiare t& t& zgjedhurve dhe 1€ disa népunésve
publik&”, i ndryshuar, si dhe ligjit nr. 9367, daté 7.4.2005 “Pér parandalimin e konfliktit
té interesave né ushtrimin e funksioneve publike”, i ndryshuar, &sht& népunési i caktuar
me urdhér t& Drejtorit t& Pérgjithshém, i cili krahas detyrés sé tij funksionale ushtron edhe
kété pérgjegjési.

Autoriteti Pérgjegjés luan rolin e koordinatorit me ILDKPKI pér t&¢ mbledhur dhe dhéné
informacionin e duhur né p&rmbushje t& kétij ligji.

Al mban lidhje t& vazhdueshme me rrethin e personave q& kang detyrimin pér deklarim
{& pasurisé né AKPA.

Mban dhe administron aktet ligjore né zbatim té kétij legjislacioni dhe akteve nénligjore
té tij.

Raporton njé heré né vit prané ILDKPKI si dhe kontrollohet p&r veprimtaring e ushtrimit
t& kétij funksioni nga kjo e fundit sa heré vlerésohet.

Neni 22
Pérfaqésimi né Gjykaté

Pérfaqésimi né gjykaté realizohet me autorizim t€ Drejtorit t& Pérgjithshém né
bashképunim me drejtoring q& mbulon fushén pérkatése t€ veprimtarisé.

Personi pérfagésues né procesin gjyqésor jep informacion € hollgsishém né lidhje me
ecuriné e procesit.

Cdo kotrespondencé hyrése né lidhje me gjykatén evidentohet nga specialisti 1 Arkiv —
Protokollit nép&rmjet pasqyrimit t& identitetit & tij, datés s¢ marrjes dhe né€nshkrimit
pérkatés,
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23.1

232

233

23.4

23.5

24.1

25.1

Neni 23
Pérfaqésimi né grupe pune

Ngritja e grupit t& punés, paraprakisht, béhet me konsultim t&€ Drejtorit t& Pérgjithshém.
N& urdhrin pérkatés pér Grupin e Punés pércaktohet: objekti i punés, kryetari, anétarét
dhe sekretaria teknike (nése gjykohet e nevojshme), si dhe afatet pér pérfundimin e
realizimit t& objektit t& punés.

NE& dispozicion t& grupit t& punés vihen népunés q& kané dijeni pér fushén, objekt pune i
grupit t& punés. Kur grupi i punés pérballet me probleme q& dalin jashté fushés s&
kompetencave e pérgjegjésive té tij, i drejtohen drejtuesit mé t& lart¢ me shkrim pér
problematikén e hasur,

N& varési t& réndésisé, synimit dhe kohézgjatjes s& zgjidhjeve sé problemeve, ng AKPA
krijohen grupe pune me karakter t& pérhershém ose té pérkohshém. Ményra e ngritjes dhe
funksionimit té tyre parimisht nuk ndryshon nga njéri-tjetri.

Pér ¢éshtje t& réndésishme né AKPA, mund t& ngrihen edhe komisione ad-hoc, objekii 1
t& cilave pércaktohet me ligj ose me urdhér t& vecanté t& titullarit t& institucionit.
Sekretari Teknik 1 grupit t& punds, né ¢do rast, mban me shkrim procesverbalin apo
minutat e takimit t& grupit té punés. Né pérfundim t& mbledhjes, Sekretari Teknik zbardh
procesverbalin apo minutat ¢ mbajtura me shkrim dhe ia dérgon kundrejt nénshkrimit
kryetarit t& grupit t& punés, i cili mé pas ua shp&rndan pér dijeni anétaréve t€ grupit té
punés, né rrugé elektronike.

Neni 24
Takime zyrtare

Cdo takim zyrtar g€ b&het me delegacione t& huaj protokoliohet dhe arkivohet né dosjet

pérkatése né Sektorin e Arkiv Protokollit t&¢ AKPA-s.

a. Drejtoria e Panifikimit dhe Projekteve (specialistét pérkatés) pas takimeve dérgojné
relacion pérmbledhés pér ¢do drejtori né AKPA, ku jané trajtuar probleme qé i
interesojné veprimtarisé sé kétyre drejtorive.

b. Cdo delegacion, grup pune i AKPA-s g€ merr pjesé né aktivitete jasht& vendit &sht€ i
detyruar t& béjé raportim tek Drejtori i Pérgjithshém dhe njé kopje e relacionit do t&
arkivohet.

¢. Asnjé népunés n& AKPA nuk ka t8 drejté dhe nuk duhet t& dérgojé projekte pér t'u
financuar direkt tek institucione ose donatoré t& ndryshém pa aprovimin me shkrim
t& Drejtorit t& Pérgjithshém dhe/ose komisioneve t& ngritura pér két€ q&llim (nése ka).

Neni 25
Pritja dhe sqarimi i ankuesve/kérkuesve

Cdo népunés i institucionit né takimet & zhvillon me individét q¢ i drejtohen AKPA-s,
apo me individét q& jané subjekte t& ¢éshtjeve q& ndigen prej tij, duhet & sillet gjithnjé
né ményré té tille, q& besimi i publikut n& ndershméring, paanshméring dhe efektivitetin
e shérbimit publik t& ruhet dhe t& rritet né njé shkallé mé t€ larté.
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253

254

26.1

26.2

26.3

27.1

272

27.3

274

27.5

Kur pér ankesén, kérkesén apo njoftimin &shté vendosur, sipas ligjit, g€ t& b&het hetim i
pavarur, népunési i institucionit sqaron me shkrim subjektin pérkatés té interesuar pér
veprimet g€ do t€ kryhen.
Népunési i institucionit duhet t& sigurojé q& géndrimi pér ¢do ankesé¢/kérkesé drejtuar
institucionit, t& merret brenda njé kohe t& arsyeshme dhe pa vonesé.
Nése pér njé ankesé/kérkesé drejtuar institucionit, pér shkak t& kompleksitetit t& ¢éshijeve
g€ ajo ngre, nuk mund t€ merret géndrim brenda kohés kufi, n€punési duhet t&€ njoftojé
ankuesin/kérkuesin sa mé shpejt t& mundet. N& kété rast, qéndrimi pérfundimtar duhet t’i
njoftohet né kohén mé t& shkurtér,
Neni 26
Fagja e internetit

Pérditésimi 1 fages zyrtare t& internetit t& AKPA-s ndiget nga népunési pérkatés i1 caktuar
nga Drejtori 1 Pérgjithshém, 1 cili mbikéqyr procesin e pérditésimit t& t& dh&nave dhe
kryen kategorizimin e t& dhénave t& zakonshme t&€ depozituara nga drejtorét e AKPA-s
dhe t& dhénat urgjente, g€ duhen publikuar menj&heré.

Informacioni pér pérditésimin e¢ fages zyrtare kryhet ¢do t€ premte, pasi drejtorité
paragesin t& dhénat pér aktivitetin javor (nése ka), té sigluara nga drejtori i drejtorisé. T€
dhénat e pérpunuara depozitohen ¢do t& enjte, para orés 14:00 brenda ¢do drejtorie.
Mbledhja e t& dhénave nga ¢do drejtori €shté pérgjegjési e Sektorit t&€ Planifikimit dhe
Projekteve, té& cilit ia véné né dispozicion materialin drejtorité pérkatése.

KREU V
RREGULLAT MBI MARREDHENIET E PUNES TiE PUNONJESVE TE
AGJENCISE KOMBETARE TE PUNESIMIT DHE AFTESIVE

Neni 27
Orari zyrtar

Kohézgjatja javore dhe orari ditor i punés jané t& miratuara dhe ndryshojné me Vendim
t¢ Késhillit t&8 Ministrave, pér népunésit civil dhe punonjésit e tjeré né institucionet e
Administratés Publike t& nivelit gendror. Orari zyrtar &shté nga ora 08.00 deri mé& 16.30,
nga dita e héné deri t& enjten dhe nga ora 08.00 deri mé& 14.00, ditén e premte.

Gjaté orarit zyrtar, népunési éshté i detyruar t& shfrytézojé me efektivitet kohén e punés
vetém pér géllime pune dhe né funksion t& p&rmbushjes sé detyrave t& tij funksionale.
Gjaté orarit zyrtar t& punés népunési mund t& largohet pér arsye pune, shéndetésore ose
arsye t& tjera t& justifikueshme, me miratim/leje té eprorit direkt.

Me urdhér t& Drejtorit t& Pérgjithshém, népunési mund t& punojé edhe jashté orarit zyrtar
t& punés apo dhe né ditét e pushimit, sipas rregullave dhe procedurave t& pércaktuara nga
legjislacioni né fuqi.

Népunési mund t& kryejé veprimtari mésimdhénie me miratimin e Drejtorit &
Pérgjithshém, por jo mé shumé se katér oré né javé, té cilat do ’i kompensojé me oré
pune jasht& orarit zyrtar t& punés, brenda javés. Népunési i angazhuar né€ mésimdhénie
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28.1

28.2

28.3

29.1

29.2

29.3

294

29.5

29.6

29.7

duhet t& depozitoj& prané Drejtorisé s& Shérbimeve Mbéshtetése kopjen ¢ kontratés s¢
lidhur me institucionin arsimor.

Marrédhéniet e punés té punonjésve t& AKPA-s, né rastet ¢ forcave madhore do té
rregullohen sipas legjislacionit pérkatés.

Neni 28
Prezenca dhe mungesa né puné

(Cdo mungesé n€ puné behet me leje t€ eprorit direkt, duke njoftuar dhe Sektorin e
Burimeve Njerézore.

N& rastin e mungesave pér arsye shéndetésore, népunési njofton direkt eprorin direkt dhe
Sektorin e Burimeve Njerézore, n&pé&rmjet telefonit ose né ¢do formé tjetér t&
pérshtatshme. Népunési ditén e paré t& paragitjes n& pungé, dorézon raportin mjekésor
prang Sektorit t&€ Burimeve Njerézore.

Listéprezenca mujore pér ¢do népunés pérgatitet dhe depozifohet prané Sektorit t&
Burimeve Njerézore nga pérgjegjésit e sektorit dhe miratohet nga Drejtori 1 Drejtorisé
pérkatése,

Neni 29
Rregullat e Etikés dhe Komunikimi

Népunésit e AKPA-s duhet t& njohin dhe t& zbatojné rregullat e pércaktuara né Kodin e
Etikés, t& ruajné reputacionin dinjitetin, si dhe t€ q&ndrojné larg ¢do veprimi, g&€ndrimi
apo sjellje, e cila mund t& zhvlerésojé emrin e miré t& népunésit dhe institucionit qé
pérfagéson.

Népunési i AKPA-s éshté i detyruar t"u pérmbahet normave t& etikés gjaté orarit t& punés.
Veshja e népunésve duhet 18 jeté serioze dhe formale pér t’u pérfagésuar sa mé denjésisht
gjaté kryerjes s& detyrés.

Népunési duhet té jeté i sjellshém né marrédhénie dhe né komunikimin shkresor e verbal
me eprorét, kolegét dhe vartésit e tij, si dhe & respektojé parimet e etikés sipas
legjislacionit né& fuqi.

Né komunikimin e pérditshém brenda institucionit, n&punésit duhet t& respektojné
shkallén hierarkike. Gjaté komunikimit ¢do n&punés duhet t&€ karakterizohet nga etika dhe
respekti i ndérsjellé.

Cdo thyerje e etikés profesionale né raport me komunikimin me eprorét, apo kolegét,
konsiderohet shkelje e rregullave té etikés dhe pérbén argument pér nisje t& procedurés
disiplinore.

Do t& konsiderohen shkelje t& etikés profesionale edhe rastet e mosinformimit t& kolegut
pér gabimet e mundshme g& ky mund t& keté béré gjatg procesit t& punés, shprehja né
prani t& t& tretéve, mbi t& metat e kolegut, t& vartésit dhe &€ eprorit, apo t€ punés sé tyre,
si dhe mosshkémbimi i mendimeve dhe informacioneve t& pérgjithshme pér mbarévajtjen
e punés gé personat kané dijeni gjaté punés sé tyre.
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30.2

303

304

30.5

30.6

30.7

30.8

31.1

31.2

31.3

314

Neni 30
Proceset e punés, detyrat funksionale

Cdo strukturé e vecanté deri tek ¢do népunés i AKPA-s duhet t& keté qartésisht t&€ shkruara
pérmbajtjen e funksionit q& mban, pérjashto funksionet t& cilat pérshkruhen me ligj t€
vegantg.

Drejtoria ¢ Shérbimeve Mbéshtetése ka pér detyré g€ né¢ bashképunim me drejtorité e
tjera t& AKPA-s, t& pércaktojé kriteret themelore t& ¢do funksioni né pérputhje me
strukturén organike.

Né Drejtoring ¢ Shérbimeve Mbéshtetése administrohet njé dosje g€ do t& pérmbajé t&
gjitha pérshkrimet e punés pér pozicionet e organikés s€ AKPA-s.

Cdo drejtori zhvillon veprimtaring e saj mbi bazén e planeve, programeve dhe projekteve
t& aprovuara nga Drejtori i Pérgjithshém.

Pér aktivitetin mujor raportimi b&het né fillim t& ¢do muaji pasardhés. Né t& nj&jtén
ményré organizohet edhe analiza tre mujore, gjasht€ mujore dhe vjetore e punés.

Cdo drejtues i drejtorisé &shté pérgjegjés dhe raporton ¢do 3 muaj tek Drejtori i
Pérgjithshém pér zbatimin e nenit 11 t& ligjit nr. 10296, dat¢ 08.07.2010 “Pér
Menaxhimin Financiar e Kontrollin”, N& vecanti drejtuesi raporton mbi masat € marra
pér uljen e ndikimit t& nivelit t€ riskut né realizimin e objektivéve, nivelin profesional t&
punonjésve dhe dobésité q& duhen trajtuar.

Rregullat e dorézimit & bazés materiale t& punés dhe dokumentacionit g€ ka punonjési
né posedim, né momentin e largimit nga puna, transferimit, lejeve, specializimeve apo
trajnimeve, rregullohen sipas legjislacionit t& shérbimit civil. Kur népunési largohet nga
detyra (kur jep doréhegjen apo lirohet nga shérbimi civil), brenda S ditéve nga data e
martjes s& vendimit t& lirimit, &shté i detyruar t& b&jé dorézimin e t€ gjithé dokumenteve,
pajisjeve dhe mjeteve t& punés né€ inventar.

Mosrespektimi i kétij parashikimi p&rbén shkelje disiplinore sipas legjislacionit per
shérbimin civil.

Ndalchet dalja nga ndértesa ¢ AKPA-s (& pajisjeve apo materialeve t€ ndryshme g€ jane
proné e kétij institucioni, pa gené i shoqéruar me dokument fleté-dalje t& magazings apo
me urdhér me shkrim nga Drejtoria e Shérbimeve Mbéshtetése (sektori pérkatés).

Neni 31
Detyrime t€ vecanta

[ishté rreptésisht e ndaluar q& népunésit t& pranojné ryshfete, dhurata, komisione apo
avantazheve té tjera nga qytetarét apo nga kushdo gg lidhet me punén e tyre.

Népunésit jané t& detyruar t& respektojné sekretin profesional né lidhje me informacionin
me & cilin bien né kontakt gjaté kryerjes sé detyrave t& tyre, n& zbatim t€ ligjit nr.9887,
daté 10.03.2008 pér “Mbrojtjen e t& dhénave personale”, i ndryshuar.

Népunésit nuk duhet t& kopjojné, t& fotokopjojné t& dhénat mbi klientét dhe punédhéngsit
e tyre, t'i deformojné ato apo t'i ndryshojné kéto t& dhéna. Ata nuk duhet t€ vén€ né
dispozicion t& t& tretéve kéto t& dhéna, pérveg rasteve t€ lejuara.

Népunésit duhet té respektojé sigurimin teknik né puné dbe kryesisht:

a. Rregullat e sigurimit teknik n€ pung;
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b. Rregullat dhe rregulloret pér mirémbajtjen dhe p&rdorimin e teknikés;

o

Rregullat pér parandalimin e zjarrit;

Udhézimet e pérgjegjésve dhe punonjésve kompetent t& AKPA-s, n& drejtim té
sigurimit né puné dhe operimit me teknologjiné né pérdorim;

Informimin e pérgjegjésit né lidhje me ndonjé thyerje t&€ sigurimit teknik né puné, t&
rregulloreve antizjarr, pér keqfunksionimin e teknologjis€ si dhe pér ¢do rrezik tjetér
ndaj shéndetit t& punonjésve dhe qytetaréve.

Neni 32
Procedurat e sinjalizimit

32.1Procedurat e sinjalizimit bazohen né Ligjin nr. 60/2016 “Pér sinjalizimin dhe mbrojtjen e
sinjalizuesve”, si dhe t& Drejtorit t& Pérgjithshém “Pér ngritjen e strukturés s& “Njésis¢
pérgjegjése” né kuadér (€ hetimit administrativ t& sinjalizimit dhe mbrojtjes s&
konfidencialitetit n&¢ AKPA.

Neni 33
Parandalimi i Konfliktit ¢& Interesit

33.1 Népunésii AKPA-sné ushtrimin e kompetencave apo né kryerjen e detyrave t€ tij publike
detyrohet rast pas rasti t& bgjé vetédeklarim paraprak n& lidhje me ekzistencén e
interesave té tij private, & mund t& b&hen shkak pér lindjen e njé konflikti interesi, kur:

a.

Mbikéqyr ose pérdor fonde publike;

b. Lidh kontrata shérbimi apo investimi;
c.
d

Pérfagéson AKPA-n né marrédhénie me té tretét;
Raste t& tjera t& parashikuara ng ligjin nr. 9367, daté 07.04.2005 “Pér parandalimin e
konfliktit t& interesave n& ushtrimin e funksioneve publike”.

Neni 34
Detyrimet e AKPA-s

34.1 AKPA né cilésing e punédhénésit ka ké&to detyrime:

S

Respektimi i personalitetit t& punonjésit;

Sigurimi i kushteve t& pérshtatshme pér puné (ambienti, mjetet e punés, higjiena);
Mbajtja e regjistrit t& pagave dhe derdhja e kontributeve ¢do muaj pér ¢do punonjés;
Pagimi i pagés ng ditét e caktuara.

Neni 35
Pérdorimi i aparatit telefonik

35.1 Nuk lejohet pérdorimi i linjés telefonike t& brendshme pér qéllime private, pérveg rasteve
familjare urgjente.
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35.2 Aparati telefonik celular personal mund t& pérdoret vetém pér qéllime pune ose raste
urgjente familjare, pa krijuar shqetésim te kolegét dhe pa ndikuar né mbarévajtjen e
procesit t& punés.

35.3 Né takime pune, mbledhje me drejtues institucioni dhe né raportim tek eprorét, aparati
telefonik duhet t€ jeté i fikur.

Neni 36
Konsumimi i pijeve alkoolike dhe duhanit

36.1 N& t& gjithé ambientin e institucionit &shté rreptésisht e ndaluar pérdorimi, mbajtja e
pijeve alkoolike, pirja e duhanit apo ¢do substancg tjetér e ndaluar.

36.2 Pirja e duhanit lejohet vetém né ambientet ¢ jashtme e t& hapura t€ institucionit né
pérputhje me legjislacionin pérkatés.

KREU VI
ADMINISTRIMI I DOKUMENTACIONIT DHE FORMATET ZYRTARE

Neni 37
Procedura e administrimit té dokumentacionit

37.1Dokumentacioni zyrtar i hyré apo i krijuar né AKPA, administrohet nga Sektori 1 Arkiv-
Protokollit dhe pasi protokollohet nga Specialisti i Arkiv-Protokollit, administrohet nga ky
sektor né pérputhje me normat tekniko-profesionale dhe metodologjike t& shérbimit
arkivor né€ fuqi.

Neni 38
Protokollimi

38.1 Cdo praktiké zyrtare e cila krijohet ose hyn pér herg t& paré ng AKPA, i vendoset njé
numér protokolli i ri dhe data e krijimit ose hyrjes, ndérsa ¢do praktiké e cila ka lidhje
me t&, 1 vendoset nj& numér protokolli me fraksion progresiv, si dhe data e krijimit ose
hyrjes n& AKPA, deri né mbylljen e ploté t& praktikés.

38.2 Pér dokumentet hyrése, t& dhénat e numrit t& protokollit dhe data evidentohen brenda
formatit t& vulés s& protokollit s&¢ AKPA-s t& prodhuar pér kété qéllim.

38.3 Libri i protokollit p&rmban t& gjitha t& dhénat e nevojshme t& praktikés zyrtare t& krijuar
apo hyré né AKPA, si numrin e protokollit t& vendosur, datén, p&rmbajtjen e shkreses
dhe dérguesin e saj.

Neni 39
Shpérndarja e dokumentacionit

39.1 Praktikat zyrtare t& protokolluara dhe té regjistruara né librin e protokollit t&€ AKPA-s
dorézohen nga ana e Specialistit t& Arkiv Protokollit ¢do dit€ (sipas fluksi njé ose mé
shumé se njé heré né dité) tek Drejtori 1 Pérgjithshém.
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39.2

39.3

39.4

40.1

40.2

40.3

40.4

40.5

40.6

41.1

41.2

Pas njohjes s& Drejtorit t& Pérgjithshém me pérmbajtjen e praktikave zyrtare t€ hyra, ky 1
fundit ose personi i autorizuar prej tij, shénon mbi kartelén shogéruese t& praktikés
strukturat pérgjegjése (drejlorét e drejtorive/pérgjegjésit e sektoréve) dhe udhézimet pér
trajtimin e secilé&s praktiké.

Specialisti 1 Arkiv Protokollit térheq praktikat nga Drejtori 1 Pérgjithshém dhe 1 vé ato né
dispozicion t& strukturave pérgjegjése (drejtorét e drejtorive/pérgjegjésit e sekforéve),
sipas shénimeve t&€ Drejtorit t& Pérgjithshém, t& cilét mund t€ bé&jné shénimet e tyre né
kartelé, duke vendosur punonjésin/t pérgjegjés pér trajtimin e praktikés.

Kurdoheré udh&zimet e dhéna dhe firmosja nga strukturat pérgjegjése nuk duhet t& vihen
mbi shkresé, por né kartelén shogéruese t& praktikés, e cila i bashkéngjitét shkresés.

Neni 40
Trajtimi i dokumentacionit

Trajtimi i praktikés zyrtare béhet nga punonjési/t 1 ngarkuar sipas nenit 36 t& késaj
Rregulloreje, brenda afateve & parashikuara né kartelén shogéruese.

Pas trajtimit t& praktikés zyrtare punonjési i ngarkuar duhet t& kryejé siglimin e saj, e cila
si rregull pérveg nénshkrimit té tij, nénshkruhet dhe nga pérgjegjési 1 sektorit dhe drejtorit
t& drejtorisé (me pérjashtim kur ndonjéri prej punonjésve mungon dhe praktika zyrtare e
krijuar ka afate pér t 'u dorézuar).

Praktika zyrtare e prodhuar nga punonjési i ngarkuar dorézohet prané Drejtorit té
Pérgjithshém té paktén né dy kopje. Specialisti i Arkiv-Protokollit vulos praktikat zyrtare
vetém pas nénshkrimit nga Drejtori 1 Pérgjithshém. Njéra nga kopjet e sigluara sipas pikés
37.2 t& kétij neni, géndron né protokoll sé bashku me dokumentin origjinal, duke pérbéré
sébashku praktikén e ploté, ndérsa kopja/kopjet e tjera shpérndahen nga protokolli n&
drejtimin e pércaktuar,

Dokumentacioni zyrtar i evidentuar si “i trajtuar” apo “i p&rfunduar”, arkivohet me
shénimin “A/A (akti arkivohet)”, sipas pércaktimeve 18 normave tekniko — profesionale
t& arkivimit.

Né fund té ¢do viti, Sektori i Arkiv-Protokollit, né bazé t& regjistrit t& protokollit kryen
verifikimin fizik t¢ dokumenteve.

Dokumentet administrative pasi t€ kené kaluar 10 viet nga data e krijimit, dorézohen né
Drejtoring e Pérgjithshme t& Arkivave sipas listés konkrete t& afateve t€ ruajtjes s&
miratuara nga komisioni i ekspertizés i krijuar nga AKPA.

Neni 41
Ményra e komunikimit t&€ brendshém

Komunikimi i brendshém mes strukturave t& institucionit kryhet pérmes MEMO-ve.
Memo-t jang nj€ ményré komunikimi zyrtar i strukturave me hierarking e tyre, pér t&
pércjellé njé informacion mbi ¢éshtje t& caktuara. Ato ndjekin disa rregulla hierarkike sa
i takon firmave miratuese. Kané t& gjithé elementét e logos zyrtare t& shkresave.

Strukturat ¢ AKPA-s mund propozojné kérkesa/dokumente/akte administrative, duke e
shoqéruar até me njg¢ MEMO shpjeguese né t& cilén duhet t€ pérmblidhen faktet
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41.3

42.1

422

42.3

shpjeguese apo sqaruese t& kérkesés/dokumentit/aktit administrativ, objekti, qéllimi i
aktit, efektet financiare nése ka, si dhe zgjidhjet konkrete t& ¢é&shtjes.
Memo-t paragiten prang Drejtorit t€ Pérgjithshém pér njohje vetém pasi jané protokolluar.

Neni 42
Hartimi i shkresave zyrtare

AKPA ka vulén e saj me emértimin REPUBLIKA E SHQIPERISE, MINISTRIA E
LINJES, AGJENCIA KOMBETARE E PUNESIMIT DHE AFTESIVE, e cila ruhet dhe
pérdoret sipas ligjeve protokollare dhe normave tekniko — profesionale t€ arkivimit.
Komunikimi ndérmjet drejtorive t&8 AKPA-s do t€ jet¢ verbal/shkresor, horizontal e
vertikal.

Té gjitha shkresat nga strukturat e AKPA-s duhet t& jené t€ unifikuara dhe duhet t& kené

kéto parametra: Siglimi i kopjes s& dokumenti duhet {€ jet€ si mé poshtg;

a. Konceptoi: Nistore e emrit, piké, mbiemri i plot€, nénshkrimi i punonjésit qé e ka
frajtuar;

Pranoi: Nistore e emrit, piké, mbiemri i ploté, nénshkrimi i pérgjegjésit té sektorit,
Miratoi: Nistore e emrit, piké, mbiemri i ploté, nénshkrimi i drejtorit té drejtorisé;
Konfirmoi: Nistore e emrit, pik&, mbiemri i ploté, juristi i institucionift (ose njé person
i qutorizuar).

Numri i kopjeve si dhe data e hartimit t& dokumentit.

Shkrimi “Times Ne& Roman”, madhgsia 12 dhe hapésira midis rreshtave té jeté 1.15;

c. Hapésirat e shkresés nga t€ dy anét e shkresés jan& 3 cm bosh, ndérsa né krye ¢ né
fund t€ fages nga 2 cm;

d. Dokumentet t& pérpilohen né bazé t& rregullave drejtshkrimore, ku t& pérdoren germat
(&) dhe (¢), si dhe kryeradhét;

e. Koka e shkresés fillon me stemén e Republikés dhe shkruhet me shkronja t&€ médha
dhe té theksuara me té& zeza “Republika e Shqipérisg”;

. Struktura t& sh&nohet né dokumentet administrative vetém né nivelin e strukturés mé
t& larté (Departamentit ose Drejtorisé, ose Sektorit etj., sipas rastit) q€ ka konceptuar
dokumentin. Titullari i institucionit &shté strukturé mé vete, né rastin e dokumenteve
t& konceptuara nga ai dhe né kéto dokumente shé&nohet si strukturé mé vete emértesa
e titullarit sipas organikés.

g. Pérjashtimisht, n& rastet kur dokumentet jan& produkt 1 pozicioneve t&€ posagme t&
punés, t& parashikuara né ligj dhe q& nuk jané strukturé mé vete, pozicionet shénohen
poshté strukturés pérkatése, ku ndodhet pozicioni i posagém, sipas rastit, Struktura
Pérgjegjése pér Sinjalizuesit, Autoriteti Pérgjegjés pér Parandalimin e Konfliktit t&
Interesit, si dhe Koordinatori pér t& Drejtén e Informimit.

h. N& dokumentet administrativé elementet e dokumentit si, emértimi i institucionit,
strukturés, korrespondentit dhe funksioni i titullarit, t& shtypen me germa kapitale dhe
t& theksuara me t& zeza;

i. N& dokumentet administrative duhet t& respektohen t& gjitha rregullat dhe kérkesat ¢
tjera t& pércaktuara né Ligjin nr. 9154, datg 06.11.2003 “Pér arkivat”, t€ “Normave
tekniko-profesionale e metodologjike t& shérbimit arkivor né Republikén e
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43.2

433

44.1
44.2

443

44 .4
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Shqipérisé” dhe t& Vendimit nr. 4, daté 19.6.2017 “Pér miratimin e Rregullores s&
njésuar t& punés me dokumentet né autoritet publike t& Republikés s& Shqipéris€™;

j.  Dokumentet apo shkresat duhet t& hartohen pa gabime konceptuale dhe ortografike.

Shpeshtésia e gabimeve né shkresé do t& merret parasysh dhe do t& béhet pjesé e
vlerésimeve t& punés sé punonjésve, si dhe do t& jets precedent pér nisje té procedurés
disiplinore, kur n& ményré t& pérséritur, vijojné t& njéjtat gabime.

k. N& mungesé t& Drejtorit t& Pérgjithshém, aktet zyrtare, firmosen vetém nga personat
e autorizuar me shkrim prej tij, brenda kompetencave t& pércaktuara né ligj. N& kété
rast, né akt vihet shénimi: “né mungesé& dhe me porosi”.

Neni 43
Aktet Administrative

Akte normative nénligjore dhe akte administrative né veprimtaring e AKPA-s jang:

a. “Udhézimi” &shté akt nénligjor i AKPA-s me karakter normativ;

b. “Urdhri” éshté akt administrativ i AKPA-s g& rregullon njé marrédhénie konkrete;

¢. “Rekomandimi” &sht& akti administrativ népérmjet t& cilit AKPA kérkon t€ rregullojé
veprimtariné e kontrolluesit pér njé kohé t& caktuar;

d. “Autorizimi” éshté akti administrativ nép&rmjet t& cilit AKPA lejon njé veprim t&
caktuar pér kontrolluesin sipas rastit edhe t& kushtézuar;

e. si dhe akte &8 tjera administrative sipas dispozitave t& Kodit t& Procedurave
Administrative.

Akti administrativ duhet t& pérmbajé elementét e domosdoshém si mé poshté:

Autoritetin apo organin g& e nxjerr aktin;

Bazén ligjore ku mbéshtetet;

Palét t& ciléve u drejtohet;

Parashtrimin e fakteve;

Pjesén urdhéruese;

Datén e hyrjes né fugi;

Kur &éshté rasti t& drejtén e ankimit;

. Nénshkrimin e titullarit.

Modeli i akteve administrative t& parashikuara né pikén 40.1, t& kétij neni pérbén Aneksin

2, bashkélidhur késaj Rregulloreje dhe &shté pjesé integrale ¢ saj.

SR oth o ae o

Neni 44
Komunikimi i brendshém me rrjet informatik

Adresa zyrtare elektronike e népunésve &shté emér.mbiemér@akpa.gov.al.

Sistemi i postés elektronike zyrtare, t& zyrés dhe népunésit pérdoret vetém pér qéllime
pune.

Njé punonjés i autorizuar kujdeset pér sistemin e postés elekironike dhe pérdorimin ¢
internetit.

Asnjé e-mail i krijuar, marré apo dérguar népérmjet e-mailit zyrtar @akpa.al, nuk mund
té konsiderohet me pérmbajtje konfidenciale.

|
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44.5 Té gjithé punonjésit duhet t& komunikojné elektronikisht vetém népérmjet e-mail-it
zyrtar.

44.6 Né pérputhje me kufizimet e sistemit dhe hapésirés né mail-server, asnjé fotografi,
grafiké, film apo ndonjé skedar shtojcé né e-mail nuk duhet t€ p&rdoret pa pasur arsye t&
vlefshme pune.

44.7 Kur nj& kompjuter lidhet me rrjetin e zyrés, pérmbush kérkesat e méposhtme:

a. Kompjuteri kontrollohet fillimisht nga njé teknik pér ta pastruar nga programe té
panevojshme dhe pér ta skanuar pér viruse;

b. Vendoset njé emér i pérshtatshém dhe njé adresé IP (ose aktivizohet DHCP);

¢. Duhet t& kets sistemet e fundit t& operimit t& pérditésuara nga interneti,

44.8 Garantohet akses i kufizuar i pérdoruesit né sistemet kompjuterike, n¢ varési t& funksionit
dhe detyrés qé ai ka.

44.9 Nése njé kompjuter nuk pérmbush kérkesat ¢ parashikuara né pikén 38.6 t& kétij neni,
atéheré nuk do té lejohet t& lidhet me rrjetin e AKPA-s.

KREU VII
MASAT DISIPLINORE

Neni 45
Shkeljet dhe masat disiplinore

45,1 N& rast t& shkeljes s& detyrimeve kontraktore, ndaj népunésve merren masa disiplinore
né pérputhje me Ligjin nr.152/2013 “Pér Népungsin Civil”, i ndryshuar dhe pér
punonjésit e tjeré jang ato & parashikuara né Kodin e Punés. N& pérputhje me shkallén e
shkeljes, masat disiplinore mund t& pérshkallézohen deri né largimin e punonjésit.

45.2 Masat disiplinore duhet t& jené t& pérshtatshme dhe proporcionale né raport me shkeljen
disiplinore t& kryer.

45.3 Ng pércaktimin e masave disiplinore merren parasysh shkaget dhe réndésia e shkeljes
disiplinore, shkalla e fajésisé, rrethanat n& té cilén &shté kryer shkelja, pasojat e shkeljes,
sjellja e pérgjithshme né kryerjen e detyrave si he nése ka marré ose jo masa disiplinore
t& méparshme.

Neni 46
Llojet e shkeljeve disiplinore

46.1 Shkeljet disiplinore ndahen né;
a. Shkelje shumé t& rénda;
b. Shkelje t& rénda;
c. Shkelje t& lehta.
46.2 Jané shkelje shumé t& rénda:
a. Mospérmbushja e rénd€ e detyrave;
b. Mosrespektimi i pérséritur i afateve t& caktuara n€ pérmbushjen e detyrave t& cilat
kané sjell& pasoja shumé t& rénda;
¢. Moszbatimi haptazi i dispozitave ligjore pér pérmbushjen e detyrave funksionale;
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d.

Braktisja e punés ose mungesa e pajustifikuar dhe e vijueshme pér 7 dit€ pune ose mé
shumé, kur mungesa ka sjellé pasoja shumé té rénda né pérmbushjen e detyrave té
institucionit;

Shkelja e rregullave pér ruajtjen e informacionit t& klasifikuar “sekret shtetéror” apo
t& mirébesimit pér t& dhénat e klasifikuara si t& tilla;

Pérfitimi né ményré t& drejtpérdrejté ose té térthorté i dhuratave, favoreve,
premtimeve ose trajtimeve preferenciale, té cilat jepen pér shkak t€ detyrés.

46.3 Jang shkelje t& rénda:

a.
b.

£.

Mospérmbushja e detyrave;

Braktisja e punés ose mungesa e pajustifikuar dhe e vijueshme pér mé tepér se 3 dité
pune, kur mungesa ka sjellé pasoja t& rénda;

Shkelje e pérséritur e rregullave t€ etikés s& institucionit;

Sjellja e parregullt, né ményré té pérséritur, gjaté kohés s& punés me eprorét, kolegét,
vartésit dhe me publikun;

Démtimi 1 pronés shtetérore, pérdorimi i saj jasht€ pércaktimit zyrtar apo
kegpérdorimi 1 pronés shtetérore;

Kryerja e pérséritur, brenda ose jashté orarit zyrtar, e veprimeve gé cenojné figurén e
népunésit, apo institucionin né térési;

Shkelja e detyrimeve & pércaktuara ng kété Rregullore.

46.4 Jané shkelje t& lehta:

a.
b.
C.

Mungesa e pajustifikuar né puné deri né 3 dit€ pune;

Shkelja e rregullave t€ etikés;

Sjellja e parregullt gjaté kohés s& punés, me eprorét, kolegét, vartésit dhe me
publikun;

Kryerja, brenda ose jashté orarit zyrtar, e veprimeve g& cenojng figurén e AKPA-s.

Neni 47
Llojet e masave disiplinore

47.1 N& varési t& shkeljes disiplinore, pérséritjes dhe pasojave t& cilat ato kang sjellé, masat
disiplinore q& mund té zbatohen ndaj n&punésit civil jané:

a.
b.
c.

d.

vérejtje;

mbajtja deri n& 1/3 e pagés s& ploté pér njé periudhé deri n¢ gjashté muaj;

pezullim nga e drejta e ngritjes né detyré, pérfshiré rritjen né shkallén e pagés pér njé
periudhé deri n€ dy vjet;

largim nga shérbimi civil.

47.2 Ndaj punonjésve t& eméruar me Kod Pune, merren kéto masat disiplinore;

a.

b
c.
d

Verejtje;

Vérejtie me paralajmérim pér largim nga puna;
Pezullim;

Zgjidhje e menjéhershme e kontratés s€ punés.

47.3 Pezullimi nga puna &shté njé masé disiplinore e pérkohshme, e cila merret nése ka arsye
objektive t& besohet se vazhdimi i ushtrimit t& detyrés nga népunési ndaj t& cilit ka filluar
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njé procedim disiplinor, pengon hetimin administrativ, mund té cenojé ushtrimin e
pérshtatshém t€ detyrés s€ tij apo mund t€ cenojé imazhin e AKPA-s. Drejtori i
Pérgjithshém mund t&€ urdhérojé pezullimin e pérkohshém t&é punonjésit, deri né marrjen
e vendimit pérfundimtar.

KREU VIII
DISPOZITAT E FUNDIT

Neni 48
Njohja me Rregulloren

48.1 T& gjithé népunésit e AKPA-s duhet t& njihen individualisht me kété Rregullore.

48.2 Kriteret dhe pérmbajtja e késaj Rregulloreje jané t& detyrueshme pér zbatim nga té gjithé
népunésit e AKPA-s.

Neni 49
Sanksione

49.1Mos respektimi i Rregullores sé€ Brendshme t& AKPA-s ngarkon me pérgjegjési dhe pérbén
shkak pér procedim disiplinor sipas dispozitave ligjore né fuqi.

Neni 50
Dokumente té tjeré pjesé e késaj Rregulloreje

50.1Anekset bashkélidhur késaj Rregulloreje jané pjesé integruese e saj.

Neni 51
Hyrja né fuqi

51.1Kjo Rregullore hyn né fuqi menjéheré pas miratimit nga Ministri i Financave dhe
Ekonomisé.

Punoi dhe konceptoi: Anisa Ahmetaj, Specialist i Sektorit t& Burimeve
Elira Minxhozi, specialist Sektori Juridik

Pranoi: B.Qyrana, Drejtor i Shérbimeve Mbéshtetése, AKPA Wﬁ/ [ <
A. Bilero, Drejtor i Drejtorisé s& Programeve Altive dhe Pagive t& Tregut t& Punés, AKP

Miratoi Elira Demiraj, Drejtor i Pérgjithshém i AKPA-s : 7 ;
o
Rregullore AKPA
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KOMPETENCAT DHE DETYRAT FUNKSIONALE TE STRUKTURAVE TE AKPA
Drejtori i Pérgjithshém

Drejtori i Pérgjithshém &shté¢ autoriteti mé i larté ekzekutiv i institucionit dhe pérgjigjet pérpara
Ministrit t& Financave dhe Ekonomisé mbi menaxhimin e aktiviteteve kryesore t& Agjencisé
né t& gjitha aspektet e operimit t& saj, duke siguruar zbatimin e politikave, strategjité dhe
programet e qeverisé t& miratuara né fushén e veprimtarisé g& mbulon AKPA, géndrueshméring
dhe vazhdimésing e veprimtarive pérkatése, pér njé funksionim sa mé eficient dhe efektiv nga
piképamja e shérbimeve té ofruara,

Detyrat kryesore

a) Drejton dhe garanton nivelin e cilésisé sé shérbimeve t€ ofruara pér punésimin,
vetépunésimin dhe arsimin e formimin profesional, n&pérmjet monitorimit dhe
vlerésimit;

b) Planifikon dhe drejton punén pér administrimin dhe zbatimin e programeve aktive e
pasive t€ tregut t€ punés;

¢) Planifikon dhe organizon punén pér administrimin e ofruesve publiké t& arsimit dhe
formimit profesional (AFP), sipas legjislacionit né fuqi pér arsimin dhe formimin
profesional n& Republikén e Shqipérisé;

d) Planifikon dhe drejton punén pér menaxhimin, ndjekjen dhe kontrollin e drejtorive
rajonale, t& zyrave vendore dhe t& ofruesve publiké t& arsimit e formimit profesional;

e} Siguron g& funksionet e lidhura me planifikimin, zbatimin, kontabilitetin dhe
raportimin financiar pér drejtorité rajonale, zyrat vendore dhe ofruesit publiké té
arsimit dhe formimit profesional, kryhen né p&rputhje me legjislacionin né fuqi.

Drejtoria e Programeve Aktive dhe Pasive té Tregut e Punés
Drejtoria € Programeve Aktive dhe Pasive t& Tregut t& Punégs, ka né varési tre sektors;

e Sektori 1 Shérbimeve té Punésimit
e Sektori 1 Programeve Aktive dhe Pasive t& TP-sé&;
e Sektori i Migracionit dhe Marrédh&nieve t& Punés.

Misioni i drejtorisé

T& sigurojé zbatimin e politikave aktive dhe pasive t& tregut t& punés, duke pérfshirg népérmjet
programeve t€ tregut t& Punés mekanizma qé synojné t&€ mbajné t& punésuarit né tregun e punés,
t€ rrisin produktivitetin dhe t& ardhurat nga puna, t& p&rmirésojné funksionimin e tregut &
punés, t& mbéshtesin punékérkuesit e papuné t& hyjné né tregun e punés ose té regjistrohen pér
t& pérfituar nga pagesa e t€ ardhurave nga papunésia, t& ofrojné shérbime pungsimi pér
emigrantét e kthyer, pérfshirg késhilla dhe mbéshtetje profesionale me qéllim ri-integrimin e

tyre né tregun e punés.
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Detyrat kryesore;

a)

b)

c)

4

g)
h)

1

k)

Mbikqyr dhe monitoron zbatimin e politikave aktive dhe pasive t& tregut t& punés nga
strukturat e varésisé;

Organizon punén pér administrimin e strukturave rajonale dhe vendore t& punésimit
pér garantimin e cilésisé sé shérbimeve t& ofruara;

Mbikéqyr ecuriné e zbatimit t& programeve t& ndryshme nga strukturat e varésisé,
pérfshiré pagesén e pjesémarrjes né kurset e formimit profesional, pagesés s& t&
ardhurés nga papunésia dhe pérgatit raporte nése do t& jet& rasti, pér strukturén e
ndihmés shtetérore, Institutin e Sigurimeve Shogérore apo ministring pérgjegjése;
Menaxhon procesin e lehtésimit t& zbatimit t& programeve t& nxitjes s& punésimit duke
kontaktuar subjektet publike, private dhe Organizatat Jo Fitimprurése;

Organizon punén pér monitorimin e efikasitetit t& programeve aktive t& tregut té punés,
st dhe ndjek vazhdimé&siné e tyre;

Siguron mbéshtetje dhe asistencé pér proceset operacionale nga drejtorité rajonale dhe
zyrat vendore;

Identifikon nevojat pér organizimin dhe shtrirjen e shérbimeve t& punésimit;
Organizon punén pér mbéshtetetjen dhe mbiké&qyrjen e & gjitha aktivitetet e l&vizjeve
migratore t& punékérkuesve;

Angazhohet, né bashképunim me Drejtoring e Bashképunimit me Punédhénésit, pér
pérfshirjen e personave me aftési t& kufizuar né programet e ndryshme (& punésimit
dhe aftésimit;

Rekomandon dhe ofron trajnimet ¢ nevojshme pér stafin e Sporteleve t& Migracionit
prané zyrave vendore dhe rajonale t& Agjencisé.

Planifikon mekanizma konkrete né zgjidhjen e problemeve lidhur me aktivitetet e
pérditshme t& punés.

Detyrat kryesore;

a)
b)

Monitoron dhe pérditéson metodologjité e punés pér shérbimet e punésimit;

Realizon plane, udhézime dhe manuale operacionale t€ shérbimeve t& punésimit, t& cilat
synojné t€ informojng, t&€ késhillojng, t& orientojné dhe t€ ndérmjetésojné punésimin sa
mé t& shpejté t& pungkérkuesve dhe punékérkuesve t& papuné té regjistruar;
Monitoron zbatimin e dhénies sé¢ informacionit pér kérkesén e ofertén né tregun e
punés, si pér punékérkuesit, ashtu dhe pér punédhénésit, nga strukturat rajonale dhe
vendore t&€ punésimit;

Monitoron procesin e ndérmjetésimit pér punésim dhe pérputhjen me vendin e punés,
e cila synon gjetjen e nj& vendi t& pérshtatshém pune pér punékérkuesin, formimi,
aftésité e cilésit e t& cilit pérputhen me kérkesat e deklaruara nga punédhénési pér
vendin € punés;

Monitoron né bashképunim me Sektorin ¢ Migracionit dhe Marrédhenieve t& Punés,
zbatimin e marréveshjeve ose lejeve t& posagme pér puné duke mundésuar pungsimin
e punékérkuesve shqiptaré jashté vendit dhe i t& huajve brenda vendit;
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f)

Analizon dhe vleréson nevojat pér burime pér shtrirjen dhe ofiimin cilésor t&
shérbimeve {& punésimit;

g) Harton raporte periodike t& monitorimit t& tregut {€ punés.

Sektori i Programeve Aktive dhe Pasive t& Tregut t& Punés (TP)

Detyrat kryesore;

a)

b)

2)

h)

Monitoron dhe pérditéson metodologjité e punés pér programe aktive dhe pasive t&
tregut t& punés;

Monitoron zbatimin e programeve t& ofruara nga strukturat rajonale dhe vendore t&
punésimit, zbatimin e vendimeve shteterore per masen e mbeshtetjes shteterore te dhene
nepermjet programeve aktive e pasive te fregut te punes;

Planifikon dhe propozon, sipas nevojave t& propozuara nga strukturat e varesise se
punesimit, shpérndarjen e fondeve t& programeve pasive dhe aktive te tregut te punes;
Siguron monitorimin e efikasitetit t& programeve aktive t& tregut t& punés, si dhe ndjek
vazhdimésing e tyre;

Propozon mekanizma konkreté pér zgjidhje t€ problematikave lidhur me zbatimin e
programeve aktive dhe pasive t& tregut t& punés;

Analizon dhe vleréson nevojat pér burime pér ofrimin cilésor t& programeve aktive;
Administron dhe monitoron procesin e zbatimit t& programit t& pagesés sé& t& ardhurave
nga papunésia;

Harton raporte periodike t& monitorimit t& programeve aktive dhe pasive t& TP.

Sektori i Migracionit dhe Marrédhénieve té Punés

Detyrat kryesore;

a)

b)
c)

d)

g)

Mbikéqyr dhe pérditéson udhézimet operacionale pér zbatimin e shérbimeve qé lidhen
me l&vizjet migratore dhe marredhénieve t& punés;

Menaxhon dhe mbikqyr procesin e dhénies sé lejeve t& punés pér shtetasit e huaj;
Planifikon masat pér informimin e punésimit t& shtetasve shqiptaré népérmjet
emigracionit t& rregullt;

Organizon punén pér monitorimin e mbajtjes s& bazés e t& dhénave & ofruesve té
vullnetarizmit;

Pérpunimin dhe analizimin e t& dhénave statistikore né lidhje me kontratat kolektive t&
depozituara sipas rajoneve, pér sektorin shtetéror dhe privat, konfliktet e punés sipas
rajoneve, pérfaqésimin e Sindikatave dhe Grupimet e tyre;

N& bashképunim me Sektorin e Planifikimit dhe Projekteve ndjek procesin pér
integrimin me EURES;

Harton raporte periodike t& monitorimit t& lévizjeve migratore né tregun e punés dhe t&
marredhénieve t& punés;
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Drejtoria e Menaxhimit t&¢ AFP-sé

Drejtoria e Menaxhimit t& AFP-sé ka né varési dy sektorg;

Sektori i Koordinimit t& Ofruesve dhe Programeve t& AFP-s&;
Sektori i Licencimit dhe Monitorimit t& Ofruesve Privaté t&8 AFP-sé.

Misioni 1 drejtorisé

TE€ sigurojé dhe t& mbajé pérgjegjési pér té gjitha aspektet né lidhje me menaxhimin dhe
administrimin e ofruesve t& Arsimit dhe Formimit Profesional (AFP) dhe t& gjithé aktivitetit t&
arsimit profesional dhe veprimtarisé sé trajnimit n& Shqipéri, pérfshiré gjetjen dhe ofrimin e
burimeve t€ tjera financiare, fizike dhe njerézore.

Detyrat kryesore;

a)
b)
c)

d

g)

h)

i)
i)

k)

Administron rrjetin e ofruesve publiké t& AFP-sé;

Monitoron zbatimin e programeve q& do t& ofrojné ofruesit publiké t& AFP-sg;
Siguron mbéshtetje praktike pér proceset operacionale pér ofrimin e programeve &
AFP-s& né bashképunimin me AKAFPK-né;

Vleréson nevojat pér ndryshime t& kuadrit rregullator dhe bén propozimet pérkatése;
Identifikon dhe siguron fondet e nevojshme pér t& mbéshtetur gendrat dhe shkollat
profesionale pér t& ofruar nj& shérbim sa mé cilésor;

Administron regjistrin e certifikatave dhe t& suplementeve t& t& diplomuarve t& AFP-
$€;

Bashképunon me institucionet pérgjegjés t& arsimit parauniversitar, AKAFPK-né pér
t& mbéshtetur ofrimin cilésor t& AFP-sé;

Bashképunon me institucionin pérgjegjés né fushén e licencimin pér licencimin e
ofruesve privaté t&€ AFP-sg,

Monitoron veprimtaring e ofruesve privaté t& AFP-s&;

NE bashk&punim me institucionet e arsimit t& larté kryen vlerésime periodike t& tregut
t€ punés dhe studime periodike p&r gjurmimin e t& diplomuarve t& AFP-sé;

Ofron zhvillim t& vazhdueshém profesional pér stafin ¢ AFP-sé né bashképunim me
Sektorin e Burimeve Njerézore,

Sektori i Koordinimit t& Ofruesve dhe Zbatimit t& Programeve té Arsimit dhe Formimit

Profesional (AFP)

Detyrat kryesore;

a)
b)

Koordinon veprimtaring e ofruesve publiké t& AFP-sg;
Monitoron veprimtaring e ofruesit publiké AFP dhe zbatimin e kurikulave kombétare;
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¢) Monitoron pérditésimin e regjistrimit t& t& gjitha certifikatave dhe suplementet e
certifikatave t& léshuara t&€ AFP-sg;

d) Identifikon nevojat pér burime pér ofrimin cilésor t&€ programeve AFP-sé;

e) Pérgjegjés pér zhvillimin dhe ruajtjen e partneriteteve té jashtme dhe ngritien e
kapaciteteve né nivelet rajonale dhe vendore pér t& rritur réndésing dhe cilésing e ofrimit
t& AFP-sé;

f) Merr pjesé né takime dhe konferenca projektesh pér t& diskutuar mbi propozimet dhe
teknikat pér zgjidhjen e problemeve dhe pér t& realizuar plane strategjike;

g) Mbikéqyr cilésing e zbatimit t& standardeve dhe kryerjes s& veprimtarive t& p&rditshme
operacionale n& shkollat AFP dhe né QFP;

h) Mbikéqyr t& gjitha aspektet operacionale t& njohjes sé t& nxénit t¢ méparshém, né
bashképunim me AKAFPK-né.

Sektori i Licencimit dhe Monitorimit t& Ofruesve Private té AFP-sé

Detyrat kryesore;

1) Ndjek procedurat e licencimit né bashk&punim me institucionin pérgjegjés né fushén e
licencimit;

J)  Monitoron ruajtien e cilésisé sé standardeve dhe veprimtarive t& ofruesve privaté té
AFP-gg;

k) Mban bazén e t& dhénave t& ofruesve privaté t€ licencuar;

1) Merr pjesé né takime dhe konferenca projektesh pér t& diskutuar mbi propozimet dhe
teknikat pér zgjidhjen e problemeve dhe pér t& realizuar plane strategjike;

m) Raporton periodikisht tek Drejtori i Drejtorisé s& Menaxhimit t&¢ AFP-s& mbi punén e
kryer gjaté nj& kohé t& caktuar.

Drejtoria e Bashképunimit me Punédhénésit

Drejtoria e Bashképunimit me Punédhénésit ka né varési dy sektoré:

¢ Sektori i Bashk&punimit me Punédhénésit pér Punésimin dhe Aftésité;
o  Sektori i Zbatimit dhe Monitorimit t& Fondit Social t& Punésimit.

Misioni i drejtorisé

Té sigurojé zbatimin e paketave, udhézimeve dhe funksionimin e sh&rbimeve ndaj
punédhénésit, 1€ informoj& pér politikat e tregut t& punés, legjislacionin e punés, programet e
nxitjes s& punésimit dhe programet e arsimit dhe formimit profesional si dhe t& sigurojé
zbatimin dhe funksionimin e Fondit Social t& Pungsimit.

Detyrat kryesore;

a) Ndjek hartimin e paketave t& shérbimeve ndaj punédhénssit;
b) Ndjek dhe jep késhillim né procesin e hartimit & strategjive t& bashképunimit me njésité
€ qeverisjes lokale dhe vendore pér nxitjen e punésimit;
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Ndjek procesin e analizés dhe késhillimit t& paketés sé shérbimeve sociale dhe
ekonomike;

Ndjek dhe jep késhillim operacionale té stafit pér shérbimet pér punédhénésit, pér
zbatimin e politikave aktive t& tregut t& punés dhe programeve t&¢ AFP-sé;

Mbéshtet zbatimin dhe funksionimin e Fondit Social t& Punésimit;

Mbikéqyr stafin pérgjegjés mbi veprimtaring e késhillimit t& paketés sé shérbimeve
sociale dhe ckonomike;

Merr masa zbatimin e politikave aktive t& tregut té punés dhe programeve t& AFP-s&;
Identifikon dhe vleréson nevojat pér ofrimin e shérbimeve ndaj Personave me Aftési t&
Kufizuar (PAK), né pérputhje me planin strategjik t& zhvillimit dhe me masén e Fondit
Social t& Punésimit;

Drejton organizimin, drejtimin dhe kontrollin e specialistéve pér pérmbushjen né kohé
dhe me cilési t€ detyrave t&€ ngarkuara si dhe pér zbatimin e disiplinés né puné.

Sektori i Bashképunimit me Punédhénésit pér Punésimin dhe Aftésits

Detyrat kryesore;

a)

b)

d)

Mbikéqyr dhe koordinon punén pér hartimin e paketave t€ shérbimeve pér
punédhénésit;

Pércakton udhézimet operacionale t& stafit pér shérbimet pér punédhéndsit, pér
zbatimin e politikave aktive t& tregut t& punés dhe programeve t& AFP-s&;

Garanton kryerjen e kérkimeve dhe studimeve né fushén sociale, né pérshtatje me
nevojat e punédhénésve sipas Rajoneve, dokumenteve strategjiké.

Siguron informimin e punédhénésit pér politikat e tregut t& punés, legjislacionin e
punés, programet e nxitjes s& punésimit dhe programet e arsimit dhe formimit
profesional;

Merr pjesé n€ takime dhe konferenca projektesh pér t& diskutuar mbi propozimet dhe
teknikat pér zgjidhjen e problemeve dhe pér t& realizuar plane strategjike.

Sektori i Zbatimit dhe Monitorimit té Fondit Social t& Punésimit

Detyrat kryesore;

a)
b)
c)

d)
€)

f)

Vleréson nevojat pér ofrimin e shérbimeve ndaj Personave me Aftési t& Kufizuara (PAK),
né€ pérputhje me planin strategjik t& zhvillimit dhe me masén e Fondit Social t& Punésimit;
Vler&son kapacitetet financiare dhe burimet njerézore q& mbéshtesin ofrimin e shérbimeve
ndaj Personave me Aftési t& Kufizuara (PAK), né t& gjitha strukturat e AKPA-sg;
Planifikon dhe ndérmerr hapat e nevojshém pér realizimin e shérbimeve dhe lidhjen e
kontratave me ofiuesit e shérbimeve pér Personat me Aftési t¢ Kufizuar (PAK);

Mban bazén e té dhénave &8 PAK dhe t& Fondit Social t& Punésimit;

Kryen detyrat e pércaktuara né cilésing e Sekretariatit t&8 Bordit t& Fondit Social &
Punésimit;

Merr iniciativa dhe pérgatit fushatat informuese dhe ndérgjegjésuese pér punésimin e
PAK;
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g) Raporton mbi bazé vjetore dhe kur i kérkohet nga Bordi mbi veprimtarité e kryera dhe
detyrat e ngarkuara pér qéllimet e pérdorimit t& Fondit;

h) Mbledh te dhéna, informacione dhe statistika t& lidhura me veprimtariné e Fondit;

1) Raporton tek Drejtori i Drejtorisé s& Bashk&punimit me Punédhénésit dhe nése &shté
nevoja tek Bordi 1 Administrimit t&€ Fondit pér rezultatet ¢ monitorimit t& programeve
t€ mbéshtetura nga Fondi.

Drejtoria e Planifikimit dhe Performancés
Drejtoria e Planifikimit dhe Performancés ka né varési tre sektoré:

e Sektori i Planifikimit dhe Projekteve;
e Sektori i Informacionit t& Tregut t& Punés;
e Sektori i Sistemit t& Performancés t& PATP-ve dhe AFP-sé.

Misioni i drejtorisé

Té sigurojé ndértimin e sistemit t¢ menaxhimit t& performancés bazuar né objektiva, t&
zhvillojé, monitorojé sistemin e brendshém té vlerésimit né bazg t& standardeve pér strukturat
rajonale/vendore t& punésimit dhe ofruesit AFP-sé dhe &sht& pérgjegjés pér t& gjithé kérkim-
planifikimin dhe zhvillimin e projekteve strategjike (& Agjencisé.

Detyrat kryesore;

a) Ndérton sistemin e menaxhimit t& performancés bazuar né objektiva, si dhe zhvillon e
monitoron sistemet ¢ brendshme t& vler&simit né bazé t& standardeve (benchmarking)
pér drejtorité rajonale dhe zyrat vendore t& punésimit e ofruesit ¢ AFP-s&;

b) Zhvillon dhe monitoron sistemin e brendsh&m té vlerésimit né bazé (€ standardeve pér
strukturat rajonale/vendore t€ punésimit dhe ofruesit AFP-sg.

¢) Monitoron zbatimin e standardeve;

d) Mbledh dhe analizon rregullisht informacionin e tregut t& pungs;

e) Propozon programe dhe masa pér nxitjen e punésimit dhe vetépunésimit dhe politika
pér rritjen e punésimit dhe uljen e papunésisé;

f) Shkémben informacionin e tregut t& punés me institucionet e interesuara publike apo
private;

g) Kryen hulumtime periodike pér tregun e punés sipas metodologjive kombétare dhe
ndérkombétare t& testuara dhe miratuara;

h) Siguron mbledhjen pérpunimin e t& dhénave statistikore nga ofruesit publik t& AFP-s&;

i) Kryen rregullisht gjurmimin e t& diplomuarave t& AFP-s&;

j) Planifikon dhe koordinon partneritet pér pérmbushjen e objektivave strategjik t&
AKPA-s8;

k) Kontrollon dhe monitoron ecuriné e projekteve strategjike;

1} Monitoron matjen e kénagésisé qytetare pér shérbimet e ofruara nga strukturat e AKPA-
sé.
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Sektori i Planifikimit dhe Projekteve

Detyrat kryesore;

a)

b)

©)
d)

e)

f)

g)
h)

i)
1)

Organizon punén pér pérpilimin e planit vjetor t& Agjencisé s& bashku me drejtorité
teknike;

Planifikon dhe koordinon partneritetet pér pérmbushjen e objektivave strategjiké t&
Agjencisg;

Kryen pérmbledhjen dhe analizat né bashképunim me drejtorité teknike t&€ Agjencisé
Siguron pérmbushjen e objektivave t& Agjencisg;

Siguron pérfshirjen dhe delegimin né drejtorité teknike t& detyrave g€ vijn& nga
dokumentet administrativé dhe strategjiké

Asiston drejtorité teknike pér detajimin e aktiviteteve t& planit vjetor t& punés;
Shqyrton mundésing pér projekte té& reja né pérmbushje & objektivave t& Agjencisé;
Inicion dhe analizon rezultatet e projekteve pilot;

Merr pjesé né takime dhe konferenca projektesh pér té diskutuar mbi propozimet dhe
teknikat pér zgjidhjen e problemeve dhe pér t& realizuar plane strategjike;

Organizon, drejton, koordinon dhe kontrollon punén e specialistéve q& ka né varési.

Sektori i Informacionit té Tregut t& Punés

Detyrat kryesore;

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

Mbledh dhe analizon rregullisht informacionin e tregut t& punés;

Shkémben informacionin e tregut t& punés me institucionet e interesuara publike apo
private;

Kryen hulumtime periodike pér tregun e punés sipas metodologjive kombétare dhe
ndérkombétare t& testuara dhe miratuara;

Siguron mbledhjen dhe pérpunimin e t& dhénave statistikore nga ofruesit publik t& AFP-
SE.

Mbikéqyr dhe verifikon proceset e punés pér ofrimin e informacionit;

Mbikéqyr mirémbajtjen e rrjeteve t& Informacionit dhe siguron té dh&na pér
pérditésimin e fageve elektronike;

Organizon, drejton, koordinon dhe kontrollon punén e specialistéve q& ka né varési.

Sektori i Sistemit t& Performancés t&€ PATP-ve dhe AFP-sé

Detyrat kryesore;

a)

b)

Pércakton dhe pérkthen objektivat e performancés né tregues né nivele gendror, rajonal
dhe vendor, si dhe né nivel ofruesi t& AFP-s&, duke i pérshtatur sipas kushteve t& tregut
vendas té punés;

Zhvillon dhe monitoron sistemin e brendshém t& vlerésimit n& bazé t& standardeve pér
strukturat rajonale/vendore t& punésimit dhe ofruesit AFP-sé&;
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d)
e)

g)
h)
i)

k)

Monitorimin zbatimin e standardeve né& strukturat rajonale/vendore t& pungsimit dhe
ofruesit AFP-sé;

Kryen rregullisht gjurmimin e t& diplomuarave t&€ AFP-sg;

Mat k&naqésing qytetare pér shérbimet e ofruara nga strukturat e Agjencisé;

Garanton cilésing e proceseve operacionale té shérbimet e ofruara nga strukturat ¢
Agjencisé;

Siguron respektimin e standardeve etike t& rekrutimit nga operatorét privaté me ané (&
monitorimit periodik t& veprimtarisé sé tyre;

N& bashképunim me partneré kombétarg e ndérkombétarg kryen analizén e nevojave té
aftésive;

Monitoron dhe vleréson efikasitetin e programeve aktive t€ tregut t& punés;

Monitoron dhe vleréson periodikisht treguesit e statistikave;

Organizon, drejton, koordinon dhe kontrollon punén e specialistéve qé ka né varési.

Drejtoria e Shérbimeve Mbéshtetése

Drejtoria ¢ Shérbimeve Mbéshtetése ka né varési 4 sektoré:

Sektorin e Burimeve Njerézore;

Sektorin Juridik;

Sektorin Arkiv Protokollit;

Sektorin e Mirémbajtjes dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

Misioni i drejtorisé

Kushtetutén, kodet, direktivat europiane dhe marréveshjet ndérkombétare, administrimin e
burimeve njerézore né institucion, zbatimin e normave tekniko-profesionale dhe metodologjike
t€ shérbimit arkivor si dhe miréadministrimin dhe mirémbajtjen e aseteve t& Agjencisé, si dhe
krijimi i kushteve t& pérshtatshme dhe komode t& punés pér punonjésit.

Detyrat kryesore;

a)

b)

d)

Rregullore AKPA 3

Drejton dhe koordinon menaxhimin e proceseve q& lidhen me ¢éshtjet gjyqésore,
bazueshméring ligjore pér hartimin e drafteve & karakterit juridik si marréveshje,
rregullore, urdhrave etj.

Drejton procesin e késhillimit dhe mbéshtetjes ligjore t& veprimtarive dhe aktiviteteve
t& strukturave t&€ Agjencisg, né pérputhje me dispozitat ligjore dhe nénligjore né fuqi;
Menaxhon proceset né lidhje me burimet njerézore sipas procedurave té pércaktuara né
legjislacionin e népungsit civil, Kodit t& Punés, apo ligjeve t& tjera specifike {(pérshkrim
pune, vler&sim, rekrutim, masa disiplinore, strukturg, transferim, pezullim, lirim, etj).
Menaxhon proceset né lidhje me mirgadministrimin (Infrastrukture, aseteve t&
nevojshme makineri, automjete, pajisje, etj), si dhe pérdorimin efigent e shfrytézimin e
tyre optimal n€ kohé, kosto dhe cilésing e kérkuar;

n



€)
f

g)

Drejton dhe koordinon punén pér funksionimin e shérbimit arkivor dhe t& protokollit t&
Agjencisé sipas legjislacionit n& fuqi;
Menaxhon proceset né lidhje me shérbimet e pérgjithshme t& funksionimit t& Agjencisé
(pastrim, transport, mirémbajtje, etj).
Siguron g€ burimet ng dispozicion t& drejtorisé t& organizohen né ményré qé objektivat
e saj € realizohen me efektshméri t& larté, né ményré térésisht t& rregullt dhe korrekte.

Sektori i Burimeve Njerézore

Detyrat kryesore;

a)

b)

g)

Planifikon nevojat e institucionit p&r rekrutim, rialokim, trajnim dhe edukim t&
vazhdueshém t&€ burimeve njerézore;

Udhézon, koordinon dhe mbiké&qyr zbatimin e procedurave ligjore mbi menaxhimin e
burimeve njerézore né lidhje me rekrutimin, l8vizjen paralele, ngritjen né detyré,
transferimet e pérkohshme dhe t& pérhershme, pezullimet, lirimin dhe vlerésimin e
rezultateve né puné, etj;

Udhézon, koordinon dhe mbikéqyr zbatimin e procedurave ligjore mbi menaxhimin e
burimeve njerézore né lidhje me administrimin e dosjeve t& personelit dhe sistemit
HRMIS;

Koordinon dhe mbikéqyr procedurat lidhur me hartimin e pérshkrimeve t& punés;
Organizon, koordinon dhe mbik&qyr procesin e planifikimit t& nevojave pér burime
njerézore né sistemin ministror dhe kualifikimin e tyre;

Pé&rgatit planin, analizat e punés s& sektorit dhe raporton periodikisht tek Drejtori i
Shérbimeve Mbéshtetése mbi aktivitetet e realizuara;

Koordinon planin € punés pér nevojat e trajnimeve profesionale, programet e formimit
t€ vazhdueshém t& stafit t& Agjencisé, prané Shkollés Shqiptare t& Administratés
Publike (ASPA).

Sektori Juridik

Detyrat kryesore;

a)
b)
c)

d)

f)

Késhillon dhe pérgjigjet pér bazueshmériné ligjore pér hartimin e drafteve t& karakterit
juridik si marréveshje, rregullore, kontrata etj;

Koordinon punén brenda afateve t& p&rcaktuara pér hartimin dhe zbatimin e ligjit né
kontratat, akt-marréveshjet, etj;

Mbikéqyr dhe evidenton n& regjistrin e kontratave dhe akt-marréveshjeve e t& gjitha
akteve kontraktuale dhe udhézon juristin e autorizuar pér t& ndjekur zbatimin e tyre;
Asiston Zyrén Kombétare t& Pajtimit prang Ministrisé pérgjegjése pér analizimin dhe
administrimin e rastit t& dosjes s& konfliktit;

Ofron ekspertizé ligjore pér hartimin e rregulloreve t& AFP-sé, n& bashképunim t&
ngushté me Agjencingé Kombétare t& Arsimit, Formimit Profesional dhe Kualifikimeve
(AKAFPK) dhe institucionet pérgjegjése pér arsimin parauniversitar;

Pérfaqéson Agjencing né procese juridike/gjyqésore té& caktuara.
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Sektori i Mirémbajtjes dhe Shérbimeve Mbéshtetése

Detyrat kryesore;

a) Koordinon organizimin e punés né mbarévajtjen e operacioneve t& Sektorit (&
Mirémbajtjes dhe Shérbimeve Mbéshtetése;

b) Siguron menaxhimin e magazinés dhe zbatimin e rregullave t& marrjes ng¢ dorézim t&
vlerave materiale dhe dokumentimi { daljes s& tyre nga magazina;

¢) Siguron krijimin e kushteve t& pérshtatshme dhe komode t& punés pér punonjésit e
Agjencisg;

d) Mbikéqyr dhe kujdeset pér mirémbajtjen e asecteve t& Agjencisé;

e) Bashképunon me stafin nén varési dhe stafin e Agjencisé pér té bashkérenduar nevojat
& ato kané pér realizimin e shérbimeve t& punés qé ato kryejng, lidhur me sigurimin e
transportit me mjetet e punés, makinat ne dispozicion etj.;

f) Siguron mbajtjen pastér té ambienteve t& Agjencisé.

Sektori Arkiv-Protokollit
Detyrat kryesore;

a) Mbikéqyr dhe koordinon punén pér funksionimin e shérbimit arkivor dhe t& protokollit
t€ Agjencisé, duke koordinuar hyrjen dhe daljen e dokumentacionit sipas legjislacionit
né fuqi;

b} Koordinon krijimin e sistemit t& arkivimit t& dokumentacionit t& institucionit né
pérputhje me legjislacionin pérkatés pér arkivat;

¢) Mbikéqyr strukturat e vargsisé t& Agjencisé né lidhje me sh&rbimin arkivor dhe té
protokollit;

d) Udhézon dhe mbikéqyr rregullsing e regjistrimit t&8 dokumentacionit né librat e
protokollit;

€) Organizon dhe drejton punén pér pérpunimin e dokumenteve né fund t& vitit.

Drejtoria e Financés dhe Buxhetit

Misioni i drejtorisé

Garanton planifikimin, optimizimin dhe mirémenaxhimin e burimeve financiare, me qgllim qé
t& pé€rmbushet realizimi i misionit, ekzekutimi i funksioneve dhe arritja e objektivave t&
Agjencisé,

Detyrat kryesore;

a)
b)

Identifikon nevojén pér buxhet pér Agjencing, e cila buron nga programet dhe projektet;
Vleréson nevojat buxhetore n& pérputhje me prioritetet e Agjencisg;
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g)

Menaxhon procesin e hartimit t& projektbuxhetit t¢ Agjencisé dhe ia kalon Drejtorit t&
Pérgjithshém pér miratim dhe procedim t& métejshém;

Menaxhon procesin e kérkimit dhe garantimit t& burimeve t& ndryshme té financimit
nga donatoré apo né partneritet me sektorin privat dhe ia propozon Drejtorit t&
Pérgjithshém pér miratim dhe procedim t& métejshém;

Menaxhon procesin e optimizimit dhe shpérndarjes s&€ burimeve t€ nevojshme
financiare, sipas buxhetit t& miratuar;

Menaxhon procesin t& ekzekutimit t& buxhetit t& Agjencisé dhe gjurmimin e t& gjitha
veprimeve g€ lidhen me garkullimin e burimeve financiare t& Agjencisé;

Siguron q& burimet né€ dispozicion t€ drejtorisé t& organizohen n& ményré qé objektivat
e saj t& realizohen me efektshmeéri té larté, n& ményré térésisht t& rregullt dhe korrekte

Drejtoria e Auditit

Misioni i drejtorisé

T€ sigurojé késhillim pér drejtimin, viergsimin e veprimtarisé dhe efektivitetin e sistemit t&
kontrollit t& brendshém t& Agjencisé, si dhe t& Drejtorive Rajonale dhe Vendore.

Detyrat kryesore;

a)

b)

g)

Miraton plane strategjike dhe vjetore pér auditimin e brendshém, bazuar né vlerésimin
objektiv t& riskut, si dhe kryerjen e auditimeve né pérputhje me planin e miratuar;
Menaxhon pérshtatshméring dhe efektivitetin e sistemeve e t& kontrolleve, duke u
fokusuar kryesisht né:
e Identifikimin, vlerésimin dhe menaxhimin e riskut nga titullari i njésisé publike;
o Pérputhshmériné e veprimtarisé s& njésisé publike me kuadrin rregullator;
s Ruajtjen ¢ aseteve;
e Besueshméring dhe gjithépérfshirjen e informacionit financiar dhe operacional;
» Kryerjen e veprimtarisé sé njésisé publike me ekonomi, efektivitet dhe eficiencé:
e Pérmbushjen e detyrave dhe arritjen e géllimeve.
Drejton dhe koordinon respektimin dhe ushtrimin e veprimtaris¢ audituese né pérputhje
me aktet ligjore e nénligjore né fuqi, si dhe me standardet ndérkombétare, t& pranuara,
t& auditimit t& brendshém;
Rekomandon pérmirésimin e veprimtarisé dhe efektivitetin e sistemit t& kontrollit t&
brendshém té njésisé publike;
Rekomandon kryerjen e auditimeve né ményré t& pavarur, duke u udhé&hequr nga
interesi publik, pér & forcuar besimin né ndershméring, paandsing dhe efektivitetin e
shérbimit;
Planifikon zbatimin e rekomandimeve t& dhéna;
Raporton né formé t€ shkruar tek Drejtori i Pérgjithshém dhe te Ministri i Financave
dhe Ekonomisg, i cili ka n& varési strukturén;

Drejtoria e Marrédhénieve me Publikun
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Misioni i drejtorisé

Te sigurojé& komunikimin transparent me publikun dhe mediat, né funksion t& pérmirésimit t&
vazhdueshém dhe forcimit t& imazhit t& Agjencisé si dhe hartimin, zhvillimin dhe zbatimin e
politikave, planeve konkrete, projekteve né fushén e edukimit dhe t& komunikimit me publikun.

Detyrat kryesore;

a)

b)

g)

Drejton punén e drejtorisé pér realizimin e detyrave ng funksion t& misionit t&
Agjencisg;

Drejton dhe koordinon stafin nén varési pér t& hartuar, miratuar dhe zbatuar, strategii,
politika, programe t& edukimit dhe t& komunikimit me publikun, né shérbim t& krijimit
dhe pérmirésimit t& imazhit publik t& Agjencisg;

Garanton transparencé né komunikimin pér pérmirésimin e imazhit t& Agjencisé;
Ndjek me pérgjegjési procesin e marrjes né konsideraté & ¢do kérkese pér informacion
Q€ paraqgiten nga qytetarét, apo subjekte t& ndryshme, pér dokumente zyrtare, q& ruhen
dhe administrohen né& kété institucion, n& pérputhje me kompetencat dhe misionin e
Agjencisg, n€ zbatim t& Ligjit “Pér t& drejtén e informimit™;

Drejion dhe koordinon stafin nén varési, pér kryerjen e pritjes sé popullit dhe trajtimin e
letrave t€ qytetaréve, bén dokumentimin e ¢do pritieje, vieréson ankesat dhe, sipas
problemeve, koordinon takime me drejtuesit e Agjencisé si dhe bén analiza dhe
pérgjithésime pér ankesat;

Menaxhon ankesat e ardhura n& Agjenci, duke i deleguar né drejtorité pérkatése dhe ndjekjen
e tyre deri n€ kthimin e pérgjigjes;

Pérgatit analiza, raporte dhe bén propozime pér mbarévajtjen e punés né drejtori.

Drejtoria e Prokurimeve

Misioni i drejtorisé

Siguron realizimin e procesit t& prokurimeve dhe siguron ligjshméring e t& gjitha akteve ligjore
dhe nénligjore, procedurave t& prokurimit publik, strategjive dhe planeve t& veprimit pér
zhvillimin e q&ndrueshém t& Agjencisé.

Detyrat kryesore;

a)

b)

c)

Drejton dhe koordinon veprimtaring e punégs né hartimin e t¢ gjithé procedurave t&
prokurimit, duke kontrolluar ligjshmériné e kérkesave té caktuara né to;

Menaxhon procesin ¢ prokurimit t& mallrave, shérbimeve dhe ndértimit deri né procesin
pérfundimtar (identifikim nevojé, prokurim, 1&vrim e deri n& mbylljen e marrédhénies
kontraktuale dhe kryerjen e pagesés, si dhe martjen né dorézim);

Siguron q& burimet né dispozicion t& drejtorisé t& organizohen né ményré q& objektivat
¢ saj té realizohen me efektshméri t& larté, né ményré térésisht t& rregullt dhe korrekte.
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Aneksi

Struktura e Drejtorisé Rajonale t& Agjencisé Kombétare té punésimit dhe Aftésive

Struktura ¢ Drejtorisé Rajonale t& Agjencisé Kombéfare té Puniésimit dhe Aftésive

I PErgjegjés Sektori

——t Specialist | PAPTP

* Numii | sektoréve ndryshon né vardst t& Dreftorisé Rajorale té Agjencisé Kombétare té Punésimit dhe Aftésive

Rregullore AKPA

Pérgjegjés Sekiori- Financé

Specialist- Juridik

— {mbulon ¢éshtiet juridike Burimet Njerézore
dhe arkiv- protokollin pér DRAKPA dhe
sektorét e Zyrave Vendore)

Specialist- Ekonomik/ Informatiké

{mbuion statistikén, 1T, si dhe jep suport
prané pérgjegjésit pér céshtje financiare)
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Aneksi 2
MODELET E AKTEVE ADMINISTRATIVE TE AKPA

Model 1, dokumentet e brendshme si Urdhér/Vendime/Udhézim/Rekomandim

REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E FINANCAVE DHE EKONOMISH
AGJENCIA KOMBETARE E PUNESIMIT DHE AFTESIVE
(DREJTORIA)

Nr. prot. Tirané m& __, .20

(Emértimi, me germa kapitale, i llojit t& dokumentit:
URDHER/ VENDIM/ UDHEZIM/ REKOMANDIM)
Nr. , daté . .20
PER

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

(Baza ligjore)

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

(URDHEROJ / VENDOSA / UDHEZOJ: / etj. sipas rastit)

1. (Teksti i dokumentit, sipas elementéve té pércaktuara né Kodin e Procedurave
AQIMINISITALIVE). ...vvevreirereairresrrresrersieseaesststssesseiessesesseras e reses s eseeeeasseeesesessnesesssessseseseseeseens

...........................................................................................................................................

(EMERTIMI, ME GERMA KAPITALE,
I FUNKSIONIT TE TUTULLARIT)

(Emri e Mbiemri)

(Shénim: N& rastet kur Kodi i Procedurave Administrative parashikon qé akti dubet t¢ jeté i arsyetuar, shtohet pjesa e
arsyetimit, duke shénuar té gendérzuar “KONSTATOVA SE:* ¢ pasuar nga teksti arsyetues, pérpara pjesés normative.)

Bulevardi “Bajram Curri” 1004 Tirane, Albania Tel/+35544538809 www.akpa. gov.al/ kontakt@akpa.gov.al
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Model 2, dokumentet q& dalin nga AKPA

REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E FINANCAVE DHE EKONOMISE
AGJENCIA KOMBETARE E PUNESIMIT DHE AFTESIVE
(DREJTORIA)

Nr. prot. Tirang mé .

Lénda: (Shénohet shénimi pérmbajtésor i dokumentit)

(EMERTIMI I PLOTE NE RASEN DHANORE, ME GERMA KAPITALE, I
INSTITUCIONIT TE CILIT I DERGOHET)
(Emértimi i vendit ku ka seliné institucioni t€ cilit i dérgohet)

Pér dijeni: (né& rastet kur jang institucione t& tjera pér dijeni shénohet emértesa dhe
vendi ku ka seliné institucioni, nj&soj si mé sipér)

NE& vijim/ Ng pérgjigje tuajés/ tonés me Nr.___, daté .

...............................................................

DREJTORI I PERGJITHSHEM

20

(Emri e Mbiemri)
Bulevardi “Bajram Curri” 1004 Tirang, Albania Ted/+35544538809 www.akpa.gov.al/ kontakt@akpa.gov.al
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Model 3, dokumentet q& dalin nga AKPA, né mungesé dhe me porosi

REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E FINANCAVE DHE EKONOMISE
AGJENCIA KOMBETARE E PUNESIMIT DHE AFTESIVE

(DREJTORIA)
Nr. .prot. Tiran€ mé __.
Lénda: (Shénohet shénimi pérmbajtésor i dokumentit)

(EMERTIMI I PLOTE NE RASEN DHANORE, ME GERMA KAPITALE, I
INSTITUCIONIT TE CILIT I DERGOHET)
(Emértimi i vendit ku ka seliné institucioni t€ cilit i dérgohet)

Pér dijeni: (né rastet kur jang institucione t€ tjera pér dijeni shénohet emértesa dhe
vendi ku ka seling institucioni, njésoj si mé sipér)

NE vijim/ N& pérgjigje suajés/ tonés me Nr._ ,daté .

..............................................................

DREJTORI I PERGJITHSHIEM

Emri e Mbiemri

NE MUNGESE DHE ME POROSI
(EMERTIMI, ME GERMA KAPITALE,
I FUNKSIONIT TE TE AUTORIZUARIT)

(Emri e Mbiemri)

20
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Model 4, Marréveshje Ndérinsitucionale

REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E FINANCAVE DHE EKONOMISE
AGJENCIA KOMBETARE E PUNESIMIT DHE AFTESIVE

(DREJTORIA)
AGJENCIA KOMBETARE (EMERTIMI ME GERMA
E PUNESIMIT DHE AFTESIVE KAPITALE
EMERTESA E INSTUCIONIT TE I INSTITUCIONIT PALE)
VARESISE - NESE KA EMERTESA E INSTUCIONIT Tis
(EMERTESA E STRUKTURES) VARESISE — NESE KA
(EMERTESA E STRUKTURES)
Nr. prot, Tiran&, m& __ /20 Nr. prot, Tirang, m& / 20
MARREVESHJE
PER
(TITULLARI I MARREVESHJES ME GERMA KAPITALE, E QENDERSUAR
DHE E THEKSUAR)
_PER ) ) . PER )
AGJENCINE KOMBETARE TE (EMERTIMI NE RASEN KALLEZORE
PUNESIMIT DHE AFTESIMIT ME GERMA KAPITALE I
INSTITUCION_[T PALE NE
MARREVESHJE)
DREJTOR I PERGJITHSHEM (EMERTIMI ME GERMA KAPITALE
I FUNKSIONIT TE NENSHKRUESIT)
(Emri e Mbiemri) (Emri ¢ Mbiemnri)
Bulevardi “Bajram Curri” 1004 Tirang, Albania Tel/+35544538809 wyww akpa gov.al/ kontaktggakpa.gov.al
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Modeli 5, dokumenti i hartuar nga Koordinatori i t& Drejtés s& Informimit

REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E FINANCAVE DHE EKONOMISE
AGJENCIA KOMBETARE E PUNESIMIT DHE AFTESIVE
(DREJTORIA)
KOORDINATORI PER TE DREJTEN E INFORMIMIT

Nr. prot. Tirané mé . .20

Lénda: (Shénohet shénimi pérmbajtjesoré i dokumentit)

(EMERTIMI I PLOTE NE RASEN DHANORE, ME GERMA KAPITALE, I
INDIVIDIT, ORGANIZATES, ETJ)

(adresa e vendit ku banon kérkuesi ape ankuesi, apo selia e organizatés té cilés i
dérgohet)

Né vijim té kérkesé/ ankesés tuaj me Nr.  , dat6é , , , sipas t& cilés

KEIKOREt. .o , bashké&ngjitur dérgojmé dokumentet zyrtare.......
KOORDINATORI
(Emri e Mbiemri)
Bulevardi “Bajram Curri”’ 1004 Tirang, Afbania Tel/M+-35544538809 www.akpa. sov.al/ kontakt@akpa.gov.al
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Model 6, MEMO

REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E FINANCAVE DHE EKONOMISE
AGJENCIA KOMBETARE E PUNESIMIT DHE AFTESIVE
(DREITORIA)

Drejtuar: (Emér, Mbiemér)
Drejtor i Pérgjithshém

Pér dijeni: (NE raste kur ka)
(Emér, Mbiemér) Drejtor/e Drejtorie ose Drejtoria
(Emér, Mbiemér) Pérgjegjés/e Sektori ose Sektori

Lénda: (Shénohet shénimi pérmbajtjesoré 1 dokumentit)
Konceptoi: (Emér, Mbiemér), Specialist/e

Sektori Firma
Pranei: (Emér, Mbiemér), Pérgjegjés

Sektori Firma
Miratoi: (Emér, Mbiemér), Drejtori

Drejtoria, Firma

[ ndervar Z/Znj,

Bulevardi “Bairam Curri” 1004 Tirang, Albania Tel/+35544538809 www.akpa.gov.al/ komaktedakpa.eov.al
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Model 7, Procesverbal

REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E FINANCAVE DHE EKONOMISE
AGJENCIA KOMBETARE E PUNESIMIT DHE AFTESIVE
(DREJTORIA)

Nr. prot. Tirané m& . .20

PROCESVERBAL

Né mbéshtetje t€ neneve 24 pika ¢ dhe 43 pika a, t& Ligjit Nr. 9154, daté 6.11.2003 “Pér

Arkivat”, sot né datén . . , né , mbahet ky
procesverbal ndérmjet Z/Znj. , punonjés i
dhe Z/Znj. \ punonjés i autorizuar nga

{emértimi i arkivit pérkatés t€ pérhershém), pér dorézimin
dhe marrjen né dorézim t& dokumenteve arkivore me afat ruajtje pérgjithmong (RHK) t& kétij
institucioni, g& kalojng pér rugjtje dhe administrim né (arkivi pérkatés
1 pérhershém).

I. Fondi Nr.
2. Viti
3. Dosjet fillojn€ me Nr. 1 deri (nr.dosjeve me shkrim)
4, Fleté gjithsej {nr. fletéve me shkrim)
5. Dosjet jané vendosur né kuti kartoni me Nr. 1 deri (ar. kutive me shkrim)
Ky procesverbal u shtyp né 3 kopje, dy prej t& cilave i jepen sé bashku

me njé kopje CD —je. Njé kopje mbahet nga fondkrijuesi.

Dorézuesi: Marrési:
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