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Kushtetuta e Republikes se Shqiperise; 
Ligji nr, 44/2015 "Kodi i Procedurave Administrative i Rcpublikes se Shqiperise"; 
Ligji nr.90/2012 "Per organizirnin dhe funksionimin e administrates shteterorc"; 
Ligji nr. I 0296, date 8/7/2010 "Per menaxhirnin financiar dhe kontrollin", i ndryshuar; 
Ligji nr. 9367 date 07.04.2005, "Per parandalirnin e Konfliktit te lnteresave ne Ushtrimin e 
Funksioneve Pub! ike", i ndryshuar 
Ligj i nr. 7961, date 12. 7. l 995 "Kodi i Punes i Republ ikes se Shqiperise", i ndryshuar; 
Ligji nr. 152/2013 "Per nepunesin civil", i ndryshuar; 
Ligji nr. 9131/2003, "Per Rregullat e Etikes ne Adrninistraten Publike", i ndryshuar; 
Ligji nr. 119/2014 "Per te drejten e informimit", i ndryshuar; 

Kjo Rregullore mbeshtetet ne piken 7, te Kreut 111, te Vendimit te Keshillit te Ministrave nr.554, 
date 31.07.20 l 9 "Per krijimin, rnenyren e organizimit dhe te funksionimit te Agjencise Kornbetare 
te Punesirnit dhe Aftesive", i ndryshuar. 
Veprimtaria administrative e Agjencise Kombetare tc Punesimit dhe Aftesive dhe Drejtorive 
Rajonalc ne varesi, mbeshtetet pa u kufizuar ne to, kryesisht ne aktet ligjore clhe nenligjore, si me 
poshte vijon: 

3.Baza ligjore 

Rregullorja ka per qellim te percaktoje norrnat e pcrgjithshme te cilatrregullojne organizimin dhe 
funksionirnin e brendshem te administrates se Agjencise Kornbctare te Punesimit dhe Aftesive 
(AKPA), Drejtorise Qendrore dhe Drejtorive Rajonale te AKPA-s, procedurat e kornunikimit 
nderrnjet Drejtorit te Pergjithshern, drejtorive dhe sektoreve te AKPA-s, si dhe administrimin e 
dokumenteve le krijuara apo te ardhura ne adrese te AKPA-s. 

2. Qellirm 

Objckti i kesaj Rregulloreje eshte percaktimi i rregullave dhe detyrave te hollesishme te 
organizimit, funksionirnit dhe rnarredhenieve ndermjet niveleve te ndryshme te Agjencise 
Kornbetare te Punesimit dhe A ftesive (A KPA), Drejtorise Qendrore dhe Drcjtorive Rajonale te 
AKPA-s (DRAKPA). 

1. Objekti 

Neni 1 
Objekti, qellimi, baza ligjore dhc fusha e zbatimit 

KREUi 
DISPOZIT A TE PERGJITHSHME 
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AKPA ka logon e saj, e cila eshte shenja simbolike e perfaqesimit te Agjencise, 

Ncni 3 
Logo c AKPA-s 

AKPA e shtrin veprimtarine ne te gjithe territorin e Republikes se Shqiperisc, ne keto Iusha 
pergjegjesie: 

a. Punesirnin dhe vetepunesimin e shtetasve shqiptare, te huaj dhe pa shtetesi nc territorin e 
Republikes se Shqiperise, sipas Ie_gjislacionit ne fuqi per nxitjen e punesirnit; 

b. Arsimin dhe fonnimin profesional, sipas legjislacionit ne fuqi per arsimin dhe formimin 
profesional. 

AKPA ka per mision te siguroje permbushjen e te drejtes se shtetasve shqiptare, te huaj dhe pa 
shtetesi te huaj, qe kane perfituar statusin e refugjatit si dhe te azilkerkuesit ne territorin e 
Republikes se Shqiperise, per t'u trajtuar me sherbime dhe programe publike te puncsirnit, te 
vetepunesimit dhe te kualifikimeve profesionale, me qellim gjetjen e nje pune te pershtatshrne. 
brenda dhe jashte vend it, si dhe ofrimin e ketyre sherbimeve. 

Ncni 2 
Misioni dhe veprimtaria 

Kjo Rregullore i shtrin efektet e saj mbi te gjithe stafin e AKPA-s, qe perfshin punonjesit e 
Drejtorise Qendrore dhe Drejtorive Rajonale te AKPA-s. 

4. Fusha e zbatimit 

Ligji nr. J 5/2019 "Per nxitjen e punesimit"; i ndryshuar; 
Ligji nr. 15/2017 "Per arsirnin dhc formimin profesional ne Republiken e Shqiperise", i 
ndryshuar; 
Yendimin e Keshillit te Ministrave Nr. 874, date 29.9.2021 "Per miratirnin e rregullave per 
zbatirnin e parimeve te etikes, te klasifikimit te veprimtarive tc jashtmc dhe vleren e 
dhuratave, qe mund te pranohen gjate veprirntarise se nepunesit te administrates publike"; 
Yendimin e Keshillit te Ministrave Nr. 625, date 26. l 0.2018 "Per miratimin e manualit te 
etikes ne ofrimin e sherbimeve pub I ike ne sportel"; 
Vendimin e Keshillit te Ministrave Nr.554, date 31.07.2019 "Per krijimin, rnenyren e 
organizimit dhe te funksionimit te Agjencise Kornbetare te Punesimit dhe Aftesive", i 
ndryshuar; 
Urdhri i Kryeministrit nr.164, date 05.10.2023 "Per miratirnin e struktures dhe organikes 
se Agjencise Kombetare te Punesimit dhe Aftesive"; 
Urdhri i Ministrit te Financave nr.4, date 26.01.2024 "Per rniratimin e manual it te 
rnenaxhimit financiar dhe kontrollit"; 
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4.1 Strategjia Kombetare e Punesirnit dhe Aftesive 2023-2030 eshte pjese e rendesishrne e kuadrit 
afatgjate strategjik te Shqiperise te percaktuar nga Strategjia Kombetare per Zhvillim dhe 
lntegrim Europian 2030 (SKZHIE 2030) qe jep drejtimet dhe percakton perparesite e zhvi llimit 
te qendrueshem ekonomik e shoqeror te vendit ne rrugen e integrimit te tij ne Bashkimin · 
Europian, perfshire edhe nderlidhjen me Objektivat e Zhvillimit te Qendrueshem ne funksion 
t.e arritjes se synimeve te Agjendes 2030 duke percaktuar vizionin per zhvillimin e demokracise, 
zhvillimin shoqeror dhe ekonomik re vendit gjate periudhes 2021-2030. Rritja e qendrueshme 
e punesirnit dhe zhvillimi i aftesive trajtohen ne shtyllen e trete te SKZHIE 2030, Kohezioni 
Social, e cila ka ne thelb te vemendjes zhvillirnin e burimeve njerezore si kapitalin me tc cmuar 
ne vend. 

4.2 Vizioni dhe objektivat e Strategjise Kombetare te Punesirnit dhe Aftesive 2023-2030 jane pjese 
e rendesishme e angazhimit te Shqiperise per zbatimin e Agjendes 2030 dhe i sherbejne anitjes 
se Objektivave te Zhvillimit te Qendrueshem ne vend. Objektivat dhe masat e strategjise lidhen 
ne menyre te drejtperdrejte me OZHQ 8 "Promovimi i rritjes ekonomike te qendrueshme, 
gj itheperfshirese.e te qendrueshme, punesim i plote e produktiv dhe pune e denje per te gjithc" 
dhe vecanerisht ne permbushjen e synimeve specifike te OZHQ 8 si: 8.5 (punesimi i denje), 8.3 
(produktiviteti), 8.2 (inovacioni), 8.6 (punesimi i te rinjve) dhe 8.8 (te drejtat ne pune). Por 
njckohesisht, zbatimi strategjise lidhet natyrshem dhe me arritjen e objektivave te tjere te 
rendesishem per Shqiperine ne kuader tc Agjendes 2030 si OZHQ 1 (varferia), OZHQ 2 
(ushqimi), OZHQ 4 (arsirni), OZHQ 5 (barazia gjinore), OZHQ 9 (industria, inovacioni dhe 
infrastruktura) dhe OZHQ 10 (zvogelimi i pabarazise), 

4.3 Arritja e objektivave te Strategjise Kombetare tc Punesimit dhe Aftesive 2023-2030 eshte e 
ndervarur me zbatimin e strategj ive te tjera te rendesishme sektoriale te vend it, sikurse dhe 
realizimi i ketyre objektivave eshte ne funksion te progresit ne te gjitha fushat e tjera te 
politikave sektoriale. Nder planet strategjike mete rendesishme te perfshira ne kete proces nen 
kornizen e SKZl-llE 2030 perfshihen: 

• "Strategj ia kornbetare e arsimit 2021-2026"; 
• "Strategjia per zhvillimin e biznesit dhe investimeve 2021-2027 dhe plani saj 

veprimit"; 
• "Strategj ia e barazise gjinore 2021-2030"; 
• "Strategjia kombetare e rinise 2022-2029"; 
• "Strategj ia e Bujqesise, Zhvil limit Rural dhe Peshkimit 2021-202T'; 

Neni4 
Prioritetet stratcgjikc 

Al!)onelu Kombotaro e Puneslmit dhe Aftesivc 
ADC PA 
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5.2 Parimi i ndarjcs se kompetencavc 

Nepunesit e AKPA-s ushtrojne veprimtarine e tyre ne perputhje me Kushtetuten e Republ ikes se 
Shqiperise, me rnarreveshjet nderkombetare te ratifikuara dhe legjislacionin e zbarueshem ne 
Republiken e Shqiperise, brenda kufijve te kornpetencave te tyre dhe ne perputhje me qellirnin per 
te cilin jane dhene keto kompetenca. 
Nepunesit e AKPA-s nuk zbatojne asoje urdher te eprorit, i cili eshte ne kundershtirn me akret 
ligjore dhe/ose nenligjore ne fuqi si dhe cenojnc dinjitetin e tij. Ne rast te konstatimit te elementeve 
le paligjshmerise se nje urdhri te eprorit (verbal dhe/ose i shkruar), punonjesi ve ne dijeni eprorin 
mbi arsyet e moszbatimit te urdhrit si dhe elementet e tij, te cilct jane ne kundershtim me aktet 
I igjore/nenl igjore. 
Te drejtat apo interesat e ligjshem te. nje pale nuk mund te cenohen nga veprirni adrninistrativ. 
pervcc se kur parashikohet nga ligji si dhe duke respektuar nje proces te rregullt ligjor. 

5.1 Parimi i ligjsbmerise 

Neni S 
Pa rim ct 

• "Strategjia Ndersektoriale Axhenda Dixhitale e Shqiperise 2022-2026"; 
• "Kuadri makroekonornik dhe fiskal"; 
• "Plani kombetar i veprimit per personat me aftesi te kufizuara 2021-2025"; 
• "Dokumenti i politikave te reformes se vleresimit te aftesise se kufizuar ne sistemin e 

mbrojrjes sociale dhe plani i veprimit 20 I 9-2024 per zbatimin e tij"; 
• "Strategjia kornbetare per zhvillimin e qendrueshern te turizmit 20 I 9-2023 dhe plani i 

veprimit"; 
• "Strategjia kornbetare per diasporen 2021-2025"; 
• "Strategjia kombetare per migracionin 2019-2022"; 
• "Strategjia Kombetare e Energjise 2018-2030, Plani Kombetar i Energjise dhe Klimes 

2021- 2030; 
• "Strategj ia e Eu ropes jugl indore"; 
• Rezoluta e Keshillit te Europes mbi Agjenden Europiane per te Nxenit e te Rriturve 

2021-2030 
Si dhe dokumenta te tjere qe aktualisht jane ne faze pergatitjeje apo miratimi si: 

• "Strategjia e Specializimit Inteligjent" 
• "Strategj ia per ekonornine e kalter" 
• "Strategjia kombetare per mbrojtjen sociale" etj. 
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6.1 Administrata e AKPA-s kryen te gjitha vcprimet e nevojshme per ushtrimin e veprimtarise se 
saj nen drejtimin operativ, organizativ dhe linanciar. 

Neni 6 
Funksionet e administrates 

Sipas parimit te unitetit dhe hierarkise, AKPA organizohet ne menyre te atille qe cdo drejtori apo 
institucion varesie i raporton nje organi apo nje institucioni epror. Sipas ketij parimi, cdo nepunes/ 
punonjes eshte i detyruar te respektoje zinxhirin vendimrnarres dhe te kornunikoje me eproret e tij 
vetem perrnes eprorit mete afert ne hierarki. 

5.6 Parimi i unitetit dhe hierarkise 

Nepunesit e AKPA-s, te cilet kryejne nje procedure administrative, punonjesit e tyre mbajne 
pergjegjesi per dernet qe iu shkaktojne personave private nepermjet: 

marrjes se vendimeve te paligjshme; 
refuzirnit te paligjshem per te marre vendime; 
dhenies se informacioneve shkresore te pasakta per personat private, si per cdo shkak 
apo rast tjeter te parashikuar me ligj mbajne pergjegjesi per manjen e vendirneve te 
paligjshme. 

5.5 Parimi i pergjegjesise 

Nepunesit e AKPA-s qe vihen ne dijeni me te dhenat e perpunuara gjate ushtrimit te funksioneve 
le tyre, detyrohen te ruaj ne konfidencialitetin dhe besueshmerine edhe pas perfundimit te 
funksionit. Keto te dhena nuk perhapen, pervec rasteve te parashikuara sipas legjislacionit ne fuqi 
per mbrojtjen e te dhenave personale. 

5.4 Parimi i konfidencialitetit dhe mbrojtjes se te dhcnave personale 

Drej to rite dhe/ose sektoret e AKP A-s bashkepunojne ndermjet tyre, si dhe me organet e 
institucionet e administrates shteterore, te pavarura dhe njesite e qeverisjes vendore, per arritjen e 
objektivave ne menyren me efektive te mundshme, ne perputhje me ligjet sektoriale ne fuqi. 
Drejtorite e AKPA bashkepunojne dhe japin informacion sa here qe kerkohet nga drejtorite 
respektive ne MEKI qe mbulojne politikat sipas fushes se pergjegjesise. 

5.3 Parimi i bashkepunimit 

Ndarja e kornpetencave, caktimi i funksioneve dhe detyrave administrative midis drejtorive dhe 
sektoreve te AKPA-s duhet te jene te qarta dhe mire percaktuara, specifike, re shmangin 
m bivendosjen, te jene transparente dhe te behen pub! ike ne menyra te pershtatshme. 
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7.1 AKPA funksionon sipas struktures organizative te miratuar me Urdherin e Kryeministrit 
nr.164, date 05. l 0.2023 "Per miratimin c struktures dhe organikes se Agjencise Kornbetare te 
Punesirnit dhe Aftesive". 

7 .2 Strukturat organizative e Drej torise Qendrore ne AKP A perbehet nga: 
a. Drejtori i Pergjithshem; 
b. Drejtoria e Sherbimeve te Tregut e Punes; 
c. Drejtoria e Menaxhimit te AFP-se; 
d. Drejtoria e Projekteve dhe Marredhenieve me Punedhenesin; 
e. Drejtoria e Performances dhc lnfonnacionit re Tregut te Puncs; 
f Drejtoria Juridike dhe Burimeve Njerezore; 
g. Drejtoria e Sherbimeve M beshtetese; 
h. Drejtoria e Finances dhe Buxhetit; 
1. Drejtoria e Marredhenieve me Publikun; 
J. Sektori i Auditimit. 

7 .3 Administrata e AKPA-s drejtohet nga Drejtori i Pergj ithshem. Cdo drejtori eshte e perbere nga 
sektoret perkates dhe drejtohet nga nje drejtor te oiler programojne dhe rrrenaxhojne 
veprimtarine e drejtorive, ne perputhje me legjislacionin ne fuqi, si dhe urdhrat e udhezirnet e 
Drejtorit te Pergjithshem. 

7.4 Drejtori i Pergjithshem i AKPA-se ernerohet me vendim te Keshillit te Ministrave, me 
propozirnin e ministrit pcrgjegjes per punen. 

7.5 Marredheniet e punes se nepunesve ne Drejtorine Qendrore te AKPA-se rregullohen ne baze 
te dispozitave te legjislacionit per nepunesin civil ndersa rnarredheniet e punes se punonjesve 
administrative ne Drejtorine Qendrore te AKPA-se rregullohen ne baze te dispozitave te Kodit 
te Punes. 

7.6 Strukturat ne varesi te AKPA-sjane: 
a. Drejtorite Rajonale te Agjencise Kornbetare te Punesimit dhe Aftesive, te cilat miratohcn 

me urdher te Kryeministrit sipas aneksit 1.1; 
b. Ofruesit Publik te Arsimit dhe Formimit Profesional (Qendrat e Formimit Profesional dhe 

Shkollat e Arsimit te Mesem Profesional), te cilat miratohen me Urdher te ministrit 
pergjegjes per AFP-ne, jane ne varesi te ministrise pergjegjese per AFP-ne dhe jane ne 
menaxhim dhe adrninistrim te Agjencise Kombetare te Punesimit dhe Aftesive. 

7. 7 Organika dhe pershkimet e punes se Administrates se AKPA-s perben Aneksin 1, bashkelidhur 
kesaj Rregulloreje dhe eshte pjese integrate e saj. 

Neni 7 
Struktura organizative e Drejtorise Qendrore te AKPA-s dbe institucioneve t~ vareslse 

6.2 Veprimet e nevojshrne administrative sipas kesaj Rregulloreje jane teresia e masave me 
karakter operativ, organizativ, financiar, material dhe te sigurise fizike te institucionit sipas 
percaktimeve te bera na ligj dhe ne kete rregullore. 
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9.1 Drejtori i Drejtorise eshte nepunes civil i nivelit te mcsem drejtues, pergjegjes kryesor per 
mbarevajtjen e punes ne drejtorine perkatese, 

9.2 Drejtori i Drejtorise krycn keto detyra: 
a. Drejton punen vertikalisht me strukturat qe ka ne varesi; 
b. Monitoron kryerjen e analizave periodike per veprimtarine e drejtorise dhe mbi kete baze, 

informon periodikisht Drejtorin e Pergjithshern te AKPA-s per veprimtarine e drejtorise, 
per ecurine e detyrave te ngarkuara ne cdo sektor, si dhe ben vleresime pune per 
nepunesit; 

Neni9 
Detyrat e Drejtorit te Drejtorise Qcndrore 

KREU 111 
RREGULLA TE PERGJITHSHME 

8.1 Drejtori i Pergjithshem eshte punonjes administrativ. Ai perfaqeson dhe realizon drejtimin e 
AKPA-s, siguron unitetin e drejtimit administrativ te te gjithe veprimtarise se AKPA-s. 

8.2 Drejtori i Pergjithshem siguron realizirnin e objektivave dhe pergjigjet perpara ministrit 
pergjegjes per punesimin dhe AFP-ne per gjithe veprirntarine e AKPA-s ne perputhje me 
misionin e tij. 

8.3 Drejtori i Pergjithshern i AKPA-se emerohet me vendim te Keshillit te Ministrave, me 
propozimin e ministrit pergjegjes per punen, 

8.4 Drejtori i Pergjithshem ka keto kompetenca: 
a. Koordinon dhe drejton aktivitetin e AKPA-s; 
b. Organizon dhe drejton punen e drejtorive, sektoreve dhe punonjesve, bazuar ne detyrat 

funksionale te percaktuara ne R.regulloren e Brendshme te AKPA-s, Urdhrat dhe 
udhezimet e Ministrit; 

c. Mbikeqyr zbatirnin e politikave te percaktuara nga Qeveria; 
'd. Drejton dhe koordinon punen per hartirnin e metodologjive te raportimit. 

Neni 8 
Drejtori i Pergjithshem 

KREUII 
FUNKSIONET E LARTA TE MENAXHIMIT 

7.8 Marredheniet e punes, per punonjesit e DRAKPA-ve si dhe te Ofruesve Publik te Arsirnit e 
Fonnimit Profesional, rregullohen ne baze te dispozitave te Kodit te Punes. Rekrutimi i 
punonjesve behet nepermjet procedurave te konkurrimit te hapur, mbi bazen c rregullave te 
miratuara ne baze te udhezimeve te rninistrit pergjegjes nc fushen e punesirnir. 
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11.1 Specialisti eshte nepunes civil i nivelit ekzekutues. 
I I .2 Ai kryen keto detyra: 

a. Zbaton me perpikeri dhe ne nivel te latte profesional te gjitha detyrat e ngarkuara nga 
eproret e tij; 

b. Jep pergjigje ligjore dhe teknike per problemet specifike qe mbulon sipas detyrave, 
orientimeve dhe udhezirneve qe i ngarkohen brenda sektorit, si dhe pergatit propozime 

Neni 11 
Detyrat e Specialistit 

I 0.1 Pergjegjesi i Sektorit eshte nepunes civil i nivelit te ulet drejtues, pergjegjes kryesor per 
mbarevajtjen e punes ne sektorin perkates. 

I 0.2 Pergjegjesi i Sektorit kryen keto detyra: 
a. Ndan detyrat dhe pergjegjesite ndermjet specialisteve te sektorit; 
b. Evidenton dhe pergjigjet per problemet qe dalin nga veprimtaria e perditshme e punes, 

pereakton zgjidhjet e mundshme brenda kuadrit ligjor ne fuqi dhe i propozon drejtorit 
rrugezgjidhiet perkatese. 

c. Pergjigjet per zgjidhjen e ceshtjeve dhe problemeve brenda sektorit qe drejton, duke 
bashkepunuar me te gj itha strukturat brenda dhe jashte drejtorise per zgj idhjen e 
problemeve te ndryshme; 

d. Raporton dhe pergjigjet per realizimin e detyrave te ngarkuara nga ligji, ose nga eproret 
brenda afatit; 

e. Organizon dhc kontrollon punen e perditshrne te specialisteve ne varesi, per plotesimin e 
detyrave qe i janc ngarkuar; 

f. Mbikeqyr dhe raporton tek drejtori i drejtorise per veprimtarine e sektorit qe rnbulon dhe 
ecurine e marredhenieve me institucionet e varesise; 

Neni 10 
Detyrat e Pergjegjesit te Sektorit 

c. Cakton ne planet mujore te punes, te gjitha detyrat qe i dalin drejtorise, sipas fushave 
perkatese, ndjek sistematikishr plotesirnin e tyre dhe analizon ne nivel drejtorie, ne zbatim 
te detyrave te percaktuara nga programet vjetore dhe periodike te rniratuara; 

d. Merr rnasa dhe organizon punen me pergjegjesit e sektoreve per perpunimin, hartimin 
dhe ndjekjen e zbatimit te ternatikave dhe program eve te punes; 

e. Ushtron detyra dhe pergjegjesi te parashikuara sipas kuadrit ligjor/nenligjor ne fuqi; 
f. Raporton dhe pergjigjet direkr tek Drejtori i Pergjithshern i AKPA-s per ecurine e punes 

se drejtorise; 
g. Kryen dhe percjell per zbatim, cdo lloj detyre tjeter, qe j ngarkohet nga Drejtori i 

Pergjithshem i AKPA-s. 



13 

12. l Magazinieri pergjigjet para pergjegjesit te Sektorit Mirembajtjes dhe Sherbimeve 
Mbeshtetese, per bashkerendirnin e proceseve te punes, realizimin e hyrjeve dhe daljeve te 
materialeve sipas urdhrave, kontratave dhe planeve te shperndarjes se miratuara dhe cdo detyre 
tjeter sipas fushes se tij te pergjegjesise. Ai kryen keto detyra: 
a) Kryen pranimin dhe kontrollin e te gjitha materialeve ne magazine; 
b) Bashkepunon me departamentin perkates per marrjen e materialeve ne dorezirn; 
c) Kontrollon dhe menaxhon materialet e magazines duke perfshire menaxhimin e inventarit; 
d) Organizon dhe kontrollon periodikisht produktet qe dote marre ne dorezim, 
e) Pergatit dokumente per marrjen e produkteve ne dorezim nga ana c tij; 
f) Kryen sisternatikisht inventaret ne magazine; 
g) Pergjigjet per gjendjen dhe levizjen e materialeve qe ka ne magazine; 
h) Perpilon dokumentin perkatcs justifikues si Flete-hyrje e Flete-dalje per cdo levizje te 
mal I rave duke zbatuar ne cdo rast rregullat financiare; 
i) Realizon dhe kontrollon saktesine e inventarit ne magazine dhe perputhjen e gjendjcs fizike 
me ate kontabel; 
j) Regjistron me kartela levizjet ditorc. 

12.2 Punonjesi i Pastrimit, pergjigjet para pergjegjesit te Sektorit Mirernbajtjes dhe Sherbimeve 
Mbeshtetese, per bashkerendimin e proceseve te punes dhe ndjek detyrat e ngarkuara nga 
eproret e tij. Ai kryen keto detyra: 
a) Kryen pastrimin e zyrave dhe ambienteve te perbashketa te Agjencise; 
b) Kryen mirernbajtjen dhe pastrimin e te gjitha.pajisjeve te pastrirnit; 
c) Kryen detyrat e tjera sipas udhezimit te pergjegjesit te Sektorit te Mirembajtjes dhe 
Sherbimeve Mbeshtetese. 

l 2.3 Shoferi, pergjigjet para pergjegjesit te Sektorit te Mirembajtjes dhe Sherbimeve Mbeshtetese, 
per bashkerendimin e proceseve te punes dhe ndjek detyrat e ngarkuara nga eproret e tij. Ai 
kryen keto detyra: 
a) Administron dhe pergjigjet per mirernbajtjen e mjetit te vene ne dispozicion; 
b) Kujdeset per dokurnentacionin e nevojshem per udhetim si dhe ploteson formularin e 
harxhirnir te karburantit; 

Neni 12 
Detyrat e punonjesit te sherbimeve mbeshtetese 

lidhur me trajtimin e ccshtjeve te ndryshme me karaktcr profesional dhe teknik, sipas 
fushave qe mbulon; 

c. Ndjck korrespondencen qe i eshte dhene per trajtim, duke respektuar me rigorozitet afatet 
e percaktuara; 

d. Mban pergjegjesi per cilesine dhe saktesine profesionale te materialeve te pergatitura; 
e. Raporton te pergjegjesi i sektorit apo drejtori i drejtorise per ecurine e marredhenieve me 

institucionet e varesise; 
f. Kryen cdo detyre tjeter qe i ngarkohet nga pergjegjesi i sektorit dhe drejtori i drejtorise. 
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14.2 Perfaqesimi ne grupe pune 

a. Perfaqesimi ligjor i AKPA-s realizohet nga Drejtoria J uridike dhe Burimeve Njerezore/ Sektori 
Juridik. 

b. Per strukturat e Njesive te vartesise, perfaqesimi ligjor behet nga drejtorite perkatesc apo 
specialistet juriste te ketyre njesive. 

c. Perfaqesirni ne gjykate realizohet me autorizirn te. Drejtorit te Pergjirhshern ne bashkepunim 
me drejtorine qe mbulon fushen perkatese te veprirntarise. Personi perfaqcsues ne procesin 
gjyqesor jep informacion te hollesishem ne I idhjc me ecurine e procesit. 

d. Cdo korrespondence hyrese ne lidhje me gjykaten evidentohet nga specialisti i Arkiv­ 
Protokollit neperrnjet pasqyrimit te identitetit te tij, dates se rnarrjes dhe nenshkrimit perkates. 

14.l Perfaqesimi ne Gjykate 

Neni 14 
Perfaqcsimi ligjor i AKPA-sc 

13.1 Strukturae AKPA-s percakton shkallen c hierarkise dhe te pergjegjesise se funksioneve ne 
marredhenie me njeri-tjetrin. Gjate ushtrimit te detyres vartesit duhet te zbatojne dhe t'i 
raportojne me pergjegjesi eprorit per detyrat e ngarkuara, ne perputhje me dispozitat ligjore 
ne fuqi. 

13.2 Marredheniet ndermjet strukturave paralele jane marredhenie bashkepunimi dhe koordinimi. 
Ne keto marredhenie ne rolin drejtues evidentohet struktura e cila mbulon fushen perkatese 
te drejtimit. Ky bashkepunim zhvillohet gjithnje 11e baze te programcvc vjetorc te AKPA-s 
dhe detyrave funksionale re drejtorive. 

13.3 Ne rastet kur e njejta ceshtje eshte caktuar te shqyrtoher nga dy struktura paralele, eshte eprori 
direkt, me i larte, i te dyja strukturave pergjegjese per koordinirnin dhe zgjidhjen 
perfundirntare te ceshtjes. 

13.4 Per kryerjen e detyrave te perkohshme, kornplekse, qe kerkojne nje qasjc ndersektoriale, 
mund te krijohen grupe pune te perbera nga nepunes civile te AKPA-s dhe strukturave te 
varesise. Aro mund te perfshijne edhe eksperte te jashtem. Grupet e punes krijohen me urdher 
te Drejtorit te Pergjithshern. 

Neni 13 
Marredheniet nderrnjet strukturave te AKPA-s 

c) Ploteson flete-udhetirnet dhe ndjek detyrat e ngarkuara nga eproret; 
d) Ploteson kerkesen per karburant dhe autorizimin per cdo udherirn; 
e) Kujdeset per te ndjekur dhe respektuar afatet e dokumentacionit te makines (Sigurirni, leje 
qarkullimi, taksa ctj.). 
f) Mban dhe zbaton protokollin e rnirernbajtjes sc makines. 
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Neni 15 
Rrcgullat e Etikes dhe Komunikimi 

Cdo takim zyrtar qe behet me delegacione te huaj protokollohet dhe arkivohei ne dosjet perkatese 
ne Scktorin e Arkiv Protokollit te AKPA-s. 

a. Drejtoria e Projekteve dhe Marredhenieve me Punedhenesin ispeciallstet perkates) pas 
takimeve dergojne relacion permbledhes per cdo drejtori ne AKPA, ku jane trajtuar 
probleme qe i interesojne veprirntarise se ketyre drejtorive. 

b. Cdo delegacion, grup pune i AKPA-s qe rnerr pjese ne aktivitete jashte vendit cshte i 
detyruar te beje raportim tek Drejtori i Pergjithshem dhe nje kopje e relacionit do te 
arkivohet. 

c. Asnje nepunes ne AKPA nuk ka te drejte dhe nuk duhet te dergoje projekte per t'u 
financuar direkt tek institucione ose donatore te ndryshern pa aprovimin me shkrirn te 
Drejtorit te Pergjithshem dhc/ose komisioneve tc ngritura per kete qellim tnese ka). 

d. Drejtori Pergjithshem i AKPA koordinohet paraprakishr me DPPPASSH ne MEK I lidhur 
me projektet te.cilat dote financohen nga institucione apo donatore te ndryshem. 

14.3 Takime zyrtarc 

a. Ngritja e grupit te punes, paraprakisht, behet me konsultim te Drejtorit te Pergjithshem. Ne 
urclhrin perkates per Grupin e Punes percaktohet: objekti i punes, kryetari, anetaret dhe 
sekretaria teknike (nese gjykohet e nevojshmej, si dhe afatet per perfundimin e realizimit te 
objektit te punes. 

b. Ne dispozicion te grupit te punes vihen nepunes qe kane dijeni per fushen, objekt pune i 
grupit te punes. Kur grupi i punes perballet me problerne qe dalin jashte fushes se 
kornpetencave e pergjegjesive te tij, i drejtohen drejtuesit me te larte me shkrim per 
problernatiken e hasur. 

c. Ne varesi te rendesise, synimit dhc kohezgjatjes se zgjidhjeve se problemeve, ne AKPA 
krijohen grupe pune me karakter te perhershem ose te perkohshern. Menyra e ngritjes dhe 
funksionimit te tyre parimisht nuk ndryshon nga njeri-tjetri. Per ceshtje te rendesishrne ne 
AKPA, mund te ngrihen edhe kornisione ad-hoc. objekti i te cilave percaktohet me ligj ose 
me urdher te vecante te titullarit te irrstitucionit. 

d. Sekretari Teknik i grupit te punes, ne cdo rast, mban me shkrim procesverbalin apo minutat 
e takimit te grupit te punes. Ne perfundim te mbledhjes. Sekretari Teknik zbardh 
procesverbalin apo minutat e mbajtura me shkrim dhe ia dergon kundrejt nenshkrimit 
kryetarit te grupi t te punes, i ci Ii me pas ua shperndan per d ijen i anetareve te grupit te pun es, 
ne rruge elektronike. 
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a. Eshte rreptesisht e ndaluar qe nepunesit te pranojne ryshfete, dhurata, komisione apo 
avantazheve te tjera nga qytetaret apo nga kushdo qe lidhet me punen e tyre. 

b. Nepunesit jane te detyruar te respektojne sekretin profesional nc lidhje me infot'macionin me 
te cilin bien ne kontakt gjate kryerjes se detyrave te tyre, ne zbatim te ligjit nr.9887, date 
10.03.2008 per "Mbrojtjen e te dhenave personale", i ndryshuar. 

c. Nepunesit nuk duhet te kopjojne, te fotokopjojne te dhenat mbi klientet dhe punedhenesit e 
tyre, t'l deformojne ato apo t'i ndryshojne keto te dhena. Ata nuk duhet te vene ne dispozicion 

te te treteve keto te dhena, pervec rasteve te lejuara. 
d. Nepunesit duhet te respektoje sigurimin teknik ne pune dhe kryesisht: 

1. Rregullat e sigurimit teknik ne pune; 
11. Rregullat dhe rregulloret per mirembajtjen dhe perdorimin e teknikes; 

111. Rregullat per parandalimin e zjarrit; 
1v. Udhezimet e pergjegjesve dhe punonjesve kompetente te AKPA-s, n~ drejtim te 

sigurimit ne pune dhe ope1imit me teknologjine ne perdorim; 
v. lnformimin e pergjegjesit ne lidhje me ndonje thye1je te sigurimit teknik ne pune, te 

rregulloreve antizjarr, per keqfunksionimin e teknologjise si dhe per c;do nezik tjeter 

ndqj shendetit te punonjesve dhe qytetareve. 

15.1 Detyrime te vecanta 

a. Nepunesit e AKPA-s duhet te njohin dhe te zbatojne rregullat e percaktuara ne Kcdin e Etikes, 
te ruajne reputacionin dinjitetin, si dhe te qendrojne larg cdo veprimi, qendrimi apo sjellje, e 
cila rnund te zhvleresoje emrin e mire te nepunesit dhe institucionit qe perfaqeson. 

b. Nepunesi i AKPA-s eshte i detyruar t'u permbahet normave te etikes gjate orarit te punes. 
c. Veshja e nepunesve duhet te jete serioze dhe formale pert' u perfaqesuar same denjesisht gjate 

kryerjes se detyres. 
d. Nepunesi duhet te jete i sjellshern ne marredhenie dhe ne komunikimin shkresor e verbal me 

eproret, koleget dhe vartesit e tij, si dhe te respektoje parimet e etikes sipas legjislacionit ne 

fuqi. 
e. Ne komunikimin e perditshern brenda institucionit, nepunesit duhet te respektojne shkallen 

hierarkike. Gjate komunikimit cdo nepunes duhet te karakterizohet nga etika dhe respekti i 

ndersjel lte. 
f. Cdo thyerje e etikes profesionale nc raport me komunikimin me eproret, apo koleget, 

konsiderohet shkelje e rregullave te etikes dhe perben argument per nisje te procedures 

d isi pl in ore. 
g. Do te konsiderohen shkelje te etikes profesionale edhe rastet e mos informimit te kolegut per 

gabimet e mundshme qe ky mund te kete bere gjate procesit te punes, shprehja ne prani te te 
treteve, mbi te metat e kolegut, te vartesit dhe te eprorit, apo te punes se tyre, si dhe mos 
snkembimi i mendimeve dhe informacioneve te pergjithshme per mbarevajtjen e punes qe 

personat kane dijeni gjate punes se tyre. 
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Neni 16 

Rregullat e ctikes per punonjesit e DRAKPA-ve qc ofrojne sherbime ne sportel 

a. Ne te gjithe ambientin e institucionit eshte rreptesisht e ndaluar perdorimi, mbajtja e pijeve 
alkoolike, pirja e duhanit apo cdo substance tjeter e ndaluar; 

b. Pirja e duhanit lejohet vetem ne ambientet e jashtme e te hapura te institucionit ne perputhje 

me legjislacionin perkates. 

15.5 Konsumimi i pijeve alkoolike dhe dubanit: 

a. Nuk lejohet perdorimi i linjes telefonike te brendshme per qellime private, pervec rasteve 

familjare urgjente; 
b. Nepunesi i administrates publike mund te perdore telefonin celular privat kur nuk pengon 

k.ryerjen e detyrave. Perdorimi i tyre gjate takime dhe mbledhjeve te punes eshte i ndaluar; 
c. Telefoni celular zyrtar duhet te perdoret nga nepunesi i administrates publike vetem per arsye 

pune. Ai eshte i detyruar ta mbaje hapur ate brenda orari zyrtar dhe gjate ushtrimit te detyrave, 
me qellirn mbajtjen e komunikimit te panderprere. 

15.4 Perdorimi i aparatit telefonik: 

AKPA ne cilesine e punedhenesit ka keto detyrime: 
a. Respektimi i personalitetit te punonjesit; 
b. Sigurimi i kushteve te pershtatshme per pune iambienti, mjetet e punes, higjiena); 
c. Mbajtja e regjistrit te pagave dhe derdhja e kontributeve cdo rnuaj per cdo punonjes; 

d. Pagimi i pages ne ditet e caktuara. 

15.3 Detyrimet e AKP A-s: 

Nepunesi i AKPA-s ne ushtrimin e kompetencave apo ne kryerjen e detyrave te tij publike 
detyrohet rast pas rasti te b~je vetedeklarim paraprak ne lidhje me ekzistencen e interesave te tij 
private, qe mund te behen shkak per lindjen e nje konflikti interesi, kur: 

a. Mbikeqyr ose perdor fonde publike; 
b. Lidh kontrata sherbimi apo investimi; 
c. Perfaqeson AKPA-n ne marredhenie mete tretet; 
d. Raste te tjera te parashikuara ne ligjin nr. 9367,. date 07.04.2005 "Per parandalimin e 

konfliktit te interesave ne ushtrimin e funksioneve publike", i ndryshuar. 

15.2 Parandalimi i Konfliktit te Interesit 
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a. Kohezgjatja ditore e oreve te punes per te punesuarit ne Drejtorine Qendrore te AKPA-s. nga 
e hena ne te enjte, eshte 8 ore e 30 minuta, ndersa diten e premte eshte 6 ore. Per kete institucion 

dote: 

Neni 17 
Orari i punes dhe qendrimit gjate kohe se punes 

Punonjesit e DR AKPA-ve ne sportelet pritese duhet te kene veshje zyrtare dhe te rregullt, duke 
pcrfaqesuar admimstraten shteterore me dinjitet dhe duke zbaruar standardet e cilesise se sherbimit 

dhe komunikimit. 

16.4 Kodi i veshjes 

Punonjesit e DR AKPA-ve qe ofrojne sherbime ne sportel jane pergjegjes per ruajtjen e privatesise, 
etikes dhe besimit, duke siguruar konfidencialitetin e te dhenave personale te qytetareve gjate 

ushtrimit te detyres se tyre. 

16.3 Transparenca dhe Konfidencialit.eti 

16.2 Integriteti profesional 
a. Punonjesit e DR AKPA-ve qe ofrojne sherbimc ne sportel gjate ushtrimit te detyres, i ndalohet 

cdo lloj diskriminimi lidhur me gjinine, racen, ngjyren, etnine, gjuhen, identitetin gjinor, 
orientirnin seksual, bindjet politike, fetare ose filozofike, gjendjen ekonornike, arsimore ose 
shoqerore, shtatzenine, perkatesine prinderore, pergjegjesine prinderore, moshen, gjendjen 
familjare ose martesore, gjendjen civile, vendbanimin, gjendjen shendetesore, predispozicione 
gjenetike, aftesine e kufizuar, perkatesine ne nje grup te vecante ose me cdo shkak tjeter; 

b. Punonjesit e DR AKPA-ve qe ofrojne sherbime ne sportel gjate ushtrimit te detyres duhet te 
jene te pergjegjshem per detyrimet qe administrata shteterore ka ndaj qytetareve. Ata duhet tc 
jene aktive ne marredheniet me qytetaret, duke ofruar zgj idhje te personal izuara per cdo rast; 

c. Punonjesit e DR AKPA-ve qe ofrojne sherbime ne sportel duhet te shmangin cdo forme 
korrupsioni dhe konflikti interesi, duke mos perdorur pozicionin e tyre per perfitime personale 

apo favore nga qytetaret; 

Etika dhe profosionalizmi i punonjesve te DR AKPA-ve qe ofrojne sherbirne ne sportel 
karakterizohen nga miresjellja gjate ofrimit te sherbimit, kujdesi nda] qytetarit, ligjshmeria e 
veprimeve, siguria profesionale ne ofrimin e sherbimit, kujdesi ndaj prones publike dhe percaktimit 
te rregullave te sjelljes lidhur me marredheniet ne pune e ato nderinstitucionale; 

16.1 Sjellja etike dhe profesionalizmi 
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I. Aplikohet orari ditor fleksibel, me kushtin qe brenda dites te plotesohen oret e plota te 
punes, sipas percaktimit ne shkronjen ate ketij neni; 

2. Orari i detyrueshern, per te gjithe punonjesit per te qene prezent ne postet e punes, nga e 
hena ne te enjte, eshte 09:30-15 :30, ndersa diten e premte 09:30-13 :00; 

3. Ne cdo rast, orari ditor i fillimit te punes nuk mund te jete me heret se ora 7:30, ndersa 
orari di tori perfundimit te punes, nga e hena ne te enjte, nuk mund te jete me vone se ora 

18:00, dhe diten e premte,jo me vane se ora 15:30; 
4. Me qellim aplikimin e orarit ditor fleksibel, Drejtoria Qendrore e AKPA-s dhe 

institucionet e varesise percaktojne grafikun e orarit di tor fleksibel pas propozimit te secilit 
punonjes. Orari fleksibel i propozuar dhe i dakordesuar caktohet ne menyre konstantc dhe 
mund te rishikohet me kerkese; 

5. Grafiku per institucionin ha1iohet/percaktohet nga njesia perkatese/personi i ngarkuar per 
menaxhimin e burimeve njerezore, ne bashkepunim me eprorin direkt te te punesuarve, 
duke pasur parasysh nevojen e njesise organizative/institucionit me qellirn mos cenimin e 
mbarevajtjes se punes, natyren e detyrave/pergjegjesive qe ushtrojne te punesuarit, 
impaktin ne ecurine e punes ne rastet kur puna kryhet ne grup. Grafiku i orarit ditor 
fleksibel i punes per AKPA-n rniratohet nga titullari i institucionit. Titullari i institucionit 
ka te drejte ta delegoje kompetencen e mi ratim it te orarit di tor fleksibel te drejtuesi i njesise 
se burimeve njerezore te institucionit. 

6. Per hartimin e grafikut te orarit ditor fleksibel te punes, ndiqen hapat e meposhtem: 
1. Punonjesi paraqet propozimin e tij drejtuar eprorit direkt me orarin e propozuar: 

11. Eprori miraton 'grafikun e orarit fleksibel per njesine organizative perkatese, bazuar 
ne kerkesat e paraqitura nga te punesuarit ne varesi te tij. Ne miratimin/refuzimin e 
kerkeses se te punesuarit, eprori direkt mbeshtetet ne kriteret e percaktuara nc piken 
5, te kesaj metodologjie. Ne kuader te hartimit te grafikut, eprori direkt shqyrton me 
perparesi kerkesat e te punesuarve te cilet: 

- i perkasin kategorise se personave me aftesi ndryshe ose ata qe vuajne nga 
patologji te ndryshme; 
- kane ne kujdestari fernije deri ne moshen 14 vjec; 

iii. Njesia perkatese/personi i ngarkuar per menaxhimin e burimeve njerezore harton 
grafikun e pergjithshem te orarii ditor fleksibel te punes per institucionin, pas 
marrjes se propozimit nga eproret direkt; 

rv. Brenda 2 diteve nga paraqitja e propozimeve nga eproret direkt, njesia 
perkatese/personi i ngarkuar per menaxhimin e burimeve njerezore i paraqet 
titullarit te institucionit/ per miratim grafikun e pcrgjithshem per 
institucionin/drejtorine perkatese. 

7. Aplikimi i orarit ditor fleksibel te punes monitorohet nga njesia perkatese dhe i raportohet 
eprorit direkt te te punesuarve/ titullarit te institucionit ne menyre periodike ose sipas 
kerkeses se ketyrete f1.111dit. Monitorimi realizohet nepermjet sistemit elektronik te kartave 
te aksesit ose ne mungese te tij, nepermjet regjistrit te hyi:1eve- daljeve nc/ nga institucioni; 
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a. Cdo strukture e vecante deri tek cdo nepunes i A KPA-s duhet te kete qartesisht te shkruara 
perrnbajtjen e funksionit qc mban, perjashto funksionet te cilat pershkruhen me ligj te vec;ante. 

17.2 Proceset e punes, detyrat funksionale 

a. Per cdo mungese ne pune njoftohet eprori direkt dhe Sektori i Burimeve Njerezore; 
b. Ne rastin e mungesave per arsye shendetesore, nepunesi njofton direkt eprorin direkt dhe 

Sektorin e Burimeve Njerezore, nepermjet e-mail it zyrtar, telefonit ose ne cdo forme tjeter te 
pershtatshrne. Nepunesi diten e.pare te mosparaqitjes ne pune, dorezon raportin mjekesor prane 

Sektorit te Burirneve Njerezore. 
c. Listeprezerrca mujore per cdo nepunes pergatitet nga Drejtori i Drejtorise perkatese dhe 

depozitohet prane Sektorit te Burirneve Njerezore. Sektori i Burimeve Nierezore harton 
lisreprezencen perfundirntare per te gjithe Drcjtorine Qendrore te AKPA-s dhe e dergon per 
miratim tek Drejtori i Pergjithshern i AKPA-s. 

17. LPrezenca dhe m ungesa ne pune 

8. Grafiku i orarit fleksibel te institucionit per secilen nga njesite organizative mund le 
rishikohet me kerkese te eprorit perkates per shkaqe te lidhura me kriteret e parashikuara 

ne piken s te ketij neni; 
9. Per punonjesit e Drejtorive Rajonale te AKPA-s qe ofrojne sherbime ne sportel, orari 

zyrtar i detyrueshem i ofrimit te sherbimeve eshte nga e hena ne tc enjte, 08:00-16:30, 

ndersa diten e premte 08:00-14:00. 
I 0. Per punonjesit e Drejtorive Rajonale te AKPA-s qe nuk ofrojne sherbime ne sportel, dote 

aplikohet orari fleksibel i punes, ne perputhje me Udhezimin e Ministrit te Shtetit per 
Administraten Publike dhe Antikorrupsionin. 

b. Gjate orarit zyrtar, nepunesi eshte i detyruar te shfrytezoje me efektivitet kohen e punes vetern 
per qellime pune dhe ne funksion te permbushjes se detyrave te tij funksionale; 

c. Gjate orarit zyrtar te punes nepunesi mund te largohet per arsye pune, shendetesore ose arsye 
te tjera te justlfikueshme, me miratim/leje te eprorit direkt duke njoftuar dhe njesine 
perkatese/personin e ngarkuar per menaxhimin e burimeve njerezore; 

d. Me urdher te Drejtorit te Pergjithshem, nepunesi mund te punoje edhe jashte orarit zyrtar te 
punes apo dhe ne ditet e pushimit, sipas rregullave dhe procedurave te percaktuara nga 

legjislacioni ne fuqi; 
e. Nepunesi mund te kryeje veprimtari mesimdhenie me miratimin e Drejtorit te Pergjithshem, 

por jo me shume se kater ore ne jave, te cilat do t' i kornpensoje me ore pune jashte orarit zyrtar 
te punes, brendajaves. Nepunesi i angazhuar ne mesimdhenie duhet te depozitoje prane njesise 
perkatese/personit te ngarkuar per menaxhimin e burimeve njerezore, kopjen e kontrates se 
lidhur me institucionin arsimor; 

f. Marredheniet e punes te punonjesve te AKPA-s, ne rastet e forcave madhore dote rregullohen 
sipas legjislacionit perkates. 
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Neni 18 
Sherbimet jashte qendres se punes, brenda vendit 

a. Dorezirni i bazes materiale te punes dhe dokumentacionit qe punonjesi ka ne posedim ne 
momentin e largimit nga puna, transferimit, lejeve, specializimeve apo trajnirneve, rregullohet 
sipas lcgjislacionit te sherbimit civil/ Kodit te Punes . 

1. Kur nepunesi civil largohet nga detyra (doreheqje apo lirirni nga sherbimi civil), brenda 
5 diteve nga data e manjes se vendimit te lirimit, eshte i detyruar te dorezoje te gjitha 
dokumentet, pajisjet dhe mjetet e punes ne inventar. Dorezimi duhet te behet perrnes nje 
procesverbali ne perputhje 11"1e formatin ligjor; 

11. Kur punonjesi i emeruar me Kod Pune largohet nga detyra, dorezimi i te gjitha 
dokurnenteve, pajisjeve dhe mjeteve te punes ne inventar do te behet sipas afateve te 
percaktuara ne Kodin e Punes. Dorezimi duhet te behet permes nje procesverbali ne 
perputhje me formatin ligjor; 

b. Aktivet dhe dokumentacioni i dorezuar me proces-verbal duhet te verifikohet nga eprori dhc 
punonjesit e tjere pergjegjes. 

c. Shkeputja e Marredhenieve te Punes dhe Shlyerja e Detyrimeve Financiare: 
1. Nderprerja e marredhenieve te punes do te realizohet vetern pasi te jete marre 

konfirmimi i kerkuar nga eprori dhe punonjesit e tjere pergjegjes; 
11. Ne rast se procedurat e dorezimit dhe verifikirnit nuk jane permbushur, nuk do te 

realizohet shlyerja e detyrimeve financiare per punonjesin. 

17.3 Procesi per perfundimin e marredhenieve te punes per punonjesit e AKPA-s 

b. Ne Drejtorine Juridike dhe Burimeve Njerezore administrohet nje dosje qe dote perrnbaje tc 
gjitha pershkrimet e punes per pozicionel e organikes se AKPA-s; 

c. Cdo drejtori zhvillon veprimtarine e saj mbi bazen e planeve, programeve dhe projekteve te 
aprovuara nga Drejtori i Pergj ithshem; 

d. Per aktivitetin mujor raportimi behet ne fillim te cdo muaji pasardhes. Ne te njejten menyre 
organizohet edhe analiza tre mujore, gjashte mujore dhe vjetore e punes; 

e. Cdo drejtues i drejtorise eshte pergjegjes dhe raporton cdo 3 muaj tek Drejtori i Pergjithshem 
per zbatimin e nenit I J te ligjit nr. I 0296, date 08.07.2010 "Per Menaxhimin Financiar e 
Kontrollin". Ne vecanti drejtuesi raporten mbi masat e maim per uljen e ndikimit te nivelit te 
riskut ne realizimin e objektivave, nivelin profesional te punonjesve dhe dobesite qe duhen 
trajtuar; 

f. Mosrespektimi i ketij parashikimi perben shkelje disiplinore sipas Jegjislacionit per sherbirnin 
civil; 

g. Ndalohet dalja nga ndertesa e AKPA-s te paj isjeve apo materialeve te ndryshme qe jane prone 
e ketij institucioni, pa qene i shoqeruar me dokument flete-dalje te magazines apo me urdher 
me shkrim nga Drejtoria e Sherbimeve Mbeshtetese (sektori perkates). 
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Perdiresimi i faqes zyrtare te internetit te AKPA-s ndiqet nga nepunesi perkates i caktuar nga 
Drejtori i Pergjithshern, i cili mbikeqyr procesin e perditesirnit te te dhenave dhe kryen 

20.2 Faqja e internetit 

Personi pergjegjes per komunikimin me median eshte Orejtori i Drejtorise se Marredhenieve me 
Publikun, qe eshte edhe Koordinatori i te Drejtes se lnformimit. 

20.l Personi pergjegjes per komunikimin me median 

Neni 20 
Tnformacioni dhe komunikimi me median 

a. Sherbimet jashte vendit kryhen sipas VKM-se per "Trajtimin financiar te punonjesve qe 
dergohen me sherbim jashte vendit", si dhe te Udhezirnit te Ministrit te Financave. 

b. Autorizimi per sherbimet jashte vendit miratohet nga Ministri pergjegjes per <;eshtjet e 
punesimit dhe aftesive ose i deleguari i tij; 

c. Llogaritja e kostove te udhetimit duhet te behet direkt pas perfundimit te udhetimit me ane te 
Urdher Sherbirnit i cili miratohet nga titullari i lnstitucionit. 

Neni 19 
Sherbimet jashte vendit 

18.2 Sherbimet me largesi deri ne 100 km jashte qendres se punes: 
Sherbimet me largesi deri ne 100 km jashte qendrcs se punes behen me autorizim te titullarit re 
njes1se shpenzuese; 

18.l Sherbimet jashte qendres se pones mbi 100 km: 
a. Sherbimetjashte qendres se punes kryhen sipas VKM-se per "Trajtimin financiar te punonjesve 

qe dergohen me sherbim jashte qendres se punes, brenda vend it"; 
b. Sherbimet jashte qendres se punes me largesi mbi 100 km behet. me autorizirn te M inistrit 

pergjegjes per ceshtjet e punesimit dhe aftesive i cili mund ti delegoje titullarit te AKPA-s te 
drejten per dhenien e autorizimit per dergirnin e punonicsve me sherbim ne largesi mbi 100 

km; 
c. Programi i Punes duhet te miratohet nga titullari i Institucionit: 
d. Sherbimet jashte qendres se punes kryhen me mjetet e transportit te AKPA-s ose me transport 

publik; 
e. Ne llogaritjen e kostove te udhetimit duhet te paraqitet i plote itinerari i udhetimit; 
f. Llogaritja e kostove te udhetirnit duhet te behet direkt pas perfundimit te udhetimit me ane te 

Urdher Sherbimit i cili miratohet nga titullari i Jnstituc.ionit. 
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Cdo nepunes i institucionit ne takimet qe zhvillon me individet qe i drejtohen AKPA-s, apo me 
individet qe jane subjekte te ceshtjeve qe ndiqen prej tij, duhet te sillet gjithnje ne rnenyre te ti Ile, 
qe besimi i publikut ne ndershmerine, paanshmerine dhe efektivitetin e sherbimit publik re ruhet 
dhe te rritet ne nje shkalle me te latte. Kur per ankesen, kerkesen apo njoftirnin eshte vendosur, 
si pas I igj it, qe te behet hetim i pavarur, nepunesi i institucionit sqaron me shkrim subjektin perkates 

21.1 Pritja dhe sqarimi i ankuesve/kerkuesve 

I. Koordinatori i te Drejtes se Informimit ne kuptim te ligj it nr.119/2014 "Per te drejten e. 
informimit", i ndryshuar si dhe ligjit nr.146/20 l 4 "Per njoftimin dhe konsultimin publik" eshte 
nepunesi i caktuar me urdher te Drejtorit te Pergjithshem, i cili krahas detyres se tij funksionale 

ushtron edhe kete pergjegjesi. 
2. Koordinatori i te Drejtes se !nformimit prane AKPA-s eshte personi pergjegjes per 

komunikimin me median, Drejtori i Drejtorise se Marredhenieve me Publikun. 
3. Ne rolin e Koordinatorit per te Drejten e lnformimit dhenia e informacionit zyrtar konsiston 

nc: 
a. Mundesimin cdo kerkuesi per te drejten per r'u njohur me informacionin publik, sipas 

ligjit "Per te drejten e informimit", i ndryshuar, duke u konsultuar me dokumentin 
origjinal ose duke marre nje kopje te tij; 

b. Krijirnin, mbajtjen, publikimin dhe perditesirnin e regjistrit te kerkesave dhe pergjigjeve 
brenda afatit te parashikuar ne piken 1, te nenit 8, te ligjit "Per te drejten e informimit"; 

c. Bashkerendimin e punes per plotesimin e kerkesave per informacione brenda afateve dhe 
sipas menyres se parashikuar ne ligj; 

d. Regjistrirnin e kerkesave per informacion dhe caktimin e nje numri rendor per secilen prej 

tyre; 
e. Dergimin e kerkesave per informirn tek nje autoritet tjeter publik, brenda afateve te 

parashikuara ne lig], kur rezulton se autoriteti publik ku eshte depozituar kerkesa nuk e 
zoteron informacionin e kerkuar; 

f. Kryen njoftime paraprake sipas neneve 14 dhe 15, te ligjit "Per te drejten e informirnit", 
si dhe komunikon me kerkuesin, sipas nevojes per trajtimin c kerkeses per informacion 

publik. 

Neni 21 
Informimi i publikut dhe Koordinatori i te Drejtes se Ioformimit 

kategorizirnin e te dhenave te zakonshme te depozituara nga drejtoret e AKPA-s dhe te dhenat 
urgjente, qe duhen publikuar rnenjehere. lnforrnacioni per perditesimin e faqes zyrtare kryhet cdo 
te premte, pasi drejtorite paraqesin te dhenat per aktivitetin javor (nese ka), te sigluara nga drejtori 
i drejtorise. Te dhenat e perpunuara depozitohen cdo te enjte, para ores 14:00 brenda cdo drejtorie. 
Mblcdhja e te dhenave nga cdo drejtori eshte pergjegjesi e Drejtorise se Marredhenicve me 
Publikun, te cilit ia vene ne dispozicion material in drejtorite perkatese. 
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a. Cdo praktike zyrtare e cila krijohet ose hyn per here te pare ne AKPA, i vencloset nje numer 
protokolli i ri dhe data e krijirnit ose hyrjes, ndersa cdo praktike e cila ka lidhje mete, i vendoset 
nje numer protokolli me fraksion progresiv, si dhe data e krijirnit ose hyrjes ne AKPA, deri ne 

mbylljen e plote te praktikes; 
b. Per dokumentet hyrese, te dhenat e numrit te protokollit dhe data evidentohen brenda formatit 

te vules se protokollit sc AKPA-s te prodhuar per kete qell im; 

22.3 Protokollimi 

a. Praktikat zyrtare te protokolluara dhe te regjistruara ne librin e protokollit te AKPA-s 
dorezohen nga ana e Specialistit te Arkiv Protokollit 9d6 dite (sipas fluksit, nje ose me shume 
se nje here ne dite) tek Drejtori i Pergj ithshem; 

b. Pas njohjes se Drejtorit te Pergjlthshem me permbajtjen e praktikave zyrtare te hyra, ky i fund it 
ose personi i autorizuar prej tij, shenon mbi kartelen shoqeruese te praktikes strukturat 
pergjegjese (drejtoret e drejtorive/pergjegjcsil e sektoreve) dhe udhezimet per trajtimin e seciles 

praktike; 
c. Specialist] i Arkiv Protokollit terheq praktikat nga Drejtori i Pergjithshem dhe i ve ato ne 

dispozicion te strukturave pergjegjese (drejtoret e drejtorive/pergjegjesit e sektoreve), sipas 
shenirneve te Drejtorit te Pergjithshem, te oiler mund te bejne shenimet e tyre ne kartele, duke 
vendosur punonjesin/t pergjegjes per trajtimin e praktikes; 

d. Kurdohere udhezimet e dhena dhe firmosja nga strukturat pergjegjese nuk duhet te vi hen mbi 
shkrese, por ne kartelen shoqeruese te praktikes, e cila i bashkengjitet shkreses. 

22.2 Shperndarja c dokumentacionit 

Dokumentacioni zyrtar i hyre apo i krijuar ne AKPA, administrohet nga Sektori i Arkiv-Protokol I it 
dhe pasi protokollohet nga Specialisti i Arkiv-Protokollit, administrohet nga ky sektor ne perputhje 
me normat tekniko-profesionale dhe metodologjike te sherbimit arkivor ne fuqi. 

22.1 Procedure e administrimit te dokumentacionit 

Neni 22 
Administrimi, Komunikimi dhe Ruajtja e Dokumentacionit 

te interesuar per veprimet qe do te kryhen. Nepunesi i institucionit duhet te siguroje qe qendrimi 
per cdo ankese/kerkese drejtuar institucionit, te merret brenda nje kohe te arsyeshme dhe pa vonese. 
Nese per nje ankese/kerkese drejtuar institucionit, per shkak te kompleksitetit te ceshtjeve qc ajo 
ngre, nuk mund te merret qendrirn brenda kohes kufi, nepunesi duhet te njoftoje ankuesin/kerkuesin 
sa m~ shpejt te mundet. Ne kete rast, qendrimi perfundirntar duhet t'i njoftohet ne kohen me te 

shkurter. 
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23.1 Adresa zyrtare elektronike e nepunesve eshte emer.mbierncr@akpa.gov,al. 
23.2 Sistemi i pastes elektronike zyrtare, te zyres dhe nepunesit perdoret vctem per qellime pune. 

Neni 23 
Komunikimi i breudshem me rrjet el.ektronik 

a. Trajtimi i praktikes zyrtare behet nga punonjesi/t i/e ngarkuar sipas nenit 21. L, te kesaj 
Rregulloreje, brenda afateve te parashikuara ne kartelen shoqeruese; 

b. Pas trajtimit te praktikes zyrtare punonjesi i ngarkuar duhet te kryeje siglimin e saj, e ci la si 
rregull pervec nenshkrimit te tij, nenshkruhet dhe nga pergjegjesi i sektorit dhe drejtorit te 
drejtorise (me perjashtim kur ndonjeri prej punonjesve mungon dhe praktika zyrtare e. krijuar 
ka a.fate per I 'u dorezuary; 

c. Praktika zyrtare e prodhuar nga punonjesi i ngarkuar dorezohet prane Drejtorit te Pergjithshern 
te pakten ne dy kopje. Specialisti i Arkiv-Protokollit vulos praktikat zyrtare vetern pas 
nenshkrirnit nga Drejtori i Pergjithshern. Njera nga kopjet e sigluara sipas pikes 21.2 te ketij 
neni, qendron ne protokoll se bashku me dokumentin origjinal, duke perbere se bashku 
praktiken e plote, ndersa kopja/kopjct e tjera shperndahen nga protokolli ne drejtimin e 

percaktuar; 
d. Dokumentacioni zyrtar i evidentuar si "i trajtuar" apo "i perfunduar", arkivohet me shenimin 

"AJA (akti arkivohet)", sipas percaktimeve te normavc tekniko-profesionale te arkivirnit; 
e. Ne funksion te sistemit le dyfishte te kontrollit dhe gjurmes se auditimit, dokumentet zyrtare 

qe mbahen ne gjithe Drejtorite dhe Sektoret e AKPA-s, qe jane krijuar nga subjekti shteteror si 
dhe ato qe kane ardhur nga subjekte te tjera, te karakterit (juridik, financiar, akte administrative, 
analiza, raporte et.i), qe jane ne perputhje me Listen Tip per afatet e ruajtjes se. dokumenteve 
me rendesi historike dhe kombetare, pervec atyre te karakterit te thjeshte qe nuk jane 
evidentuar, ne fund le vitit (deri ne gjashte muaj te vitit pasardhes), nen monitorimin dhe 
pergjegjesine e drejtoreve te drejtorive dhe pergjegjesve te sektoreve do te dorezohen me 
proces-verbal re rregullt ne sekretari-arkiv, te bashkuara ne praktika, te pastruara nga kopjet e 
teperta, duke vene ne aktin e fundit te proces-verbalit shenjen .:a/a" (akti ne arkiv); 

f. Ne fund te cdo viti, Sektori i Arkiv-Protokollit, ne baze te regjistrit te protokollit kryen 
verifikimin fizik te dokumenteve; 

g. Dokumentet administrative pasi te kene kaluar 15 vjet nga data e krijimit, dorezohen ne 
Drejtorine e Pergjithshme te Arkivave sipas listes konkrete te afateve te ruajtjes se miratuara 
nga kornisioni i ckspertizes i krij uar nga AKPA. 

22.4 Trajtimi i dokumentacionit 

c. Libri i protokollit permban te gjitha te dhenat e nevojshme te praktikes zyrtare te krijuar apo 
hyre ne AKPA, si numrin e protokollit te vendosur, daten, perrnbajtjen e shkreses dhe derguesin 

e S8J. 
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Ne dosjen e te punesuarit duhet tc perfshihen: 
24.1 Fleta prezantuese e dosjes se te punesuarit; 
24.2 Flete inventari i dosjes se te punesuarit, qe permban listen e dokumenteve pjese te dosjes; 
24.3 Dokumentet qe duhet te permbaje dosja e personelit e qe vertetojne pohimin c bere ne fleten 
prezantuese jane, si me poshte vijon: 

a) fotokopje e dokumentit te identitetit (leternjoftim ose pasaporte); 
b) certifikate personale dhe certifikate e gjendjes familjare; 
c) dokument qe verteton perfundirnin e nivelit arsimor qe kerkon pozicioni i punes (diploma 

apo dokument tjeter i njohur ligjerisht). Diplomat e perfunduara jashte vendit duhet te 
shoqerohen edhe me dokumentin e njohjes nga institucionet perkatese, sipas legjislacionit 

te arsimit te. latte; 
d) liste e notave, nese "nota mesatare" eshte kriter per punesirnin ne ate pozicion pune. Ne 

rastin kur arsimimi eshte kryer jashte vendit, duhet te depozitohet edhe dokumenti i njohjes 
se tyre nga institucionet perkatese, sipas legjislacionit te arsimit te larte, 

e) dokument i laurim it me grade shkencore apo tituj shkencorc. Ne rastin kur gradat apo titujt 
shkencore jane perfituarjashte vend it, duhet te depozitohet edhe dokurnenti i njohjes se tyre 
nga institucionet perkatese, sipas legjislacionit tearsimit te lartc; 

f) certifikatat ose diplomat e kualifikimeve apo te specializimeve, te lidhura me pozicionin e 

punes; 

Neni 24 
Dosja e personelit 

23.3 Nje punonjes i autorizuar kujdeset per sistemin e postes elektronike dhe perdorimin e 

internetit. 
23.4 Asnje e-mail i krijuar, marre apo derguar nepermjet e-mail-it zyrtar@akpa.gov.al, nuk mund 

te konsiderohet me permbajtje konfidenciale. 
23.5 Te gjithe punonjesit duhet te kornunikojne elektronikisht vetem nepermjet e-mail-it zyrtar. 
23.6 Ne perputhje me kufizimet e sistemit dhe hapesires ne mail-server, asnje fotografi, grafik, 

film apo ndonje skedar shtojce nee-mail nuk duhet te perdoret pa pasur arsye te vlefshme 

pune. 
23.7 Kur nje kompjuter lidhet me rrjetin ezyres, permbush kerkesat e meposhtme: 

a. Kompjuteri kontrollohet fillimisht nga nje teknik per ta pastruar nga programe te 
panevojshme dhe per ta skanuar per viruse; 

b. Vendoset nje emer ne formatin emer-rnbiemer dhe nje adrese lP (ose aktivizohet DHCP); 
c. Duhet te kete sisternet e fund it te operimit te perditesuara nga interneti; 
d. Kompjuteri lidhet ne rrjetin gov.net vetern nga staf i autorizuar lT. 

23.8 Garantohet akses i kufizuar i perdoruesit ne sistemet kompjuterike, ne varesi te funksionit 
dhe detyres qe ai ka. 

23.9 Nese nje kompjuter nuk perm bush kerkesat e parashikuara ne pi ken 22.6 te ketij neni, atehere 
nuk dote Jejohet te lidhet me rrjetin c AKPA-.s. 
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28.1 Ne rast mungese apo paaftesie afatshkurter te punonjesve, qe per shkak te detyres duhet te 
firrnosin, dhe pa rene ndesh me percaktimet ligjore per delegimin e kompetencave dhe 

Ncni 28 
Delegimi i detyrave 

27.1 Punonjesi mban pergjegjesi te plote per Iigjshmerine e cdo veprimi apo mosveprimi te tij, 
gjate ushtrimit te detyres. 

27.2 Punonjesi ka detyrimin te veproje ne perputhje me urdhrat e marre nga eproret hierarkike, 
sipas ligjit dhe rregullave te brendshme te institucionit. 

27.3 Nese punonjesi ka dyshirne per paligjshrnerine e urdhrit te eprorit, ai nuke zbaton urdhrin, 
por informon pa vonese eprorin e punonjesit, qe ka dhcne urdhrin dhe kerkon konfirrnimin 
e tij me shkrim. 

27.4 Punonjesi ka detyrirnin ta zbatoje urdhrin me shkrirn, sipas pikes 3, te ketij neni, me 
perjashtim te rastit kur zbatimi i tij perben veper penale. 

Neni 27 
Raportimi i urdhrave te kundershtuar 

Pcrcaktimi i rregullave per proceduren e shqyrtimit le hetimit administrativ te sinjalizirnit dhe 
percaktimin e mekanizmave te mbrojtjes se konfidencialitetit dhe mbrojtjes nga hakrnarrja, kryhen 
nc zbatim te ligjit nr.60/2016 "Per sinjalizirnin dhe mbrojtjen e sinjalizuesve", i ndryshuar. 

Neni 26 
Procedurat e sinjalizimit 

25.1 Ne Drejtorine .luridike dhe Burimeve Njerezore administrohet nje dosje qe dote perrnbaje 
te gjitha pershkrirnet e punes per pozicionet e organikes se AKPA-s. 

25.2 Njesia e burimeve njerezore duhet le njohe zyrtarisht cdo nepunes civil me pershkrimin e 
punes te pozicionit ku ai eshte i punesuar, cka duhet te shoqerohet me nenshkrirnin e cdo 

akti. 

Neni 25 
Pershkrimet e punes 

g) deshmi e mbrojtjes se gjuheve te huaja; 
h) akti i ernerimit ne pozicionin e punes; 
i) akti i dhenies se mases disiplinore; 
.D libreza e punes; 
k) raporti i Ieshuar nga kornisioni mjeko-ligjor, si dhe konfinnimi per kryerjen c kontrollit 

mjekesor baze. 
24.4 Dokumentet duhet te jene origj inale ose fotokopje te vertetuara me noteri. 
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I. AKPA ka vulen e saj me emertimin REPUBLIKA E SHQIPERISE, MJNJSTRJA ELIN.JES. 
AGJENC!A KOMBETARE E PUNESJMJT DHE AFTESIVE, e cila ruhet dhe perdoret sipas 
ligjeve protokollare dhe normave tekniko - profesionale te arkivimit. 

2. Komunikimi ndermjet drejtorive te AK PA-s do te jete verbal/shkresor, horizontal e vertikal. 

29.l Hartimi i shkresave zyrtare 

l . Akre normative nenligjore dhe akte administrative ne veprirntarine e AKPA-s jane: 
a. "Udhezimi" eshte akt nenligjor i AKPA-s me karakter normativ; 
b. "Urdhri" eshte akt administrativ i AK PA-s qe. rregullon nje marredhenie konkrete; 
c. "Rekomandimi'. eshte akti adrninistrativ neperrnjet te cilit AKPA kerkon te rregulloje 

veprimtarine e kontrolluesit per nje kohe te caktuar; 
d. "Autonzimi" eshte akti administrativ nepermjet te cilit AKPA lejon nje veprim te caktuar 

per kontrolluesin sipas rastit edhe te kushtezuar; 
e. si dhe akte te tjcra administrative sipas dispozitave te Kodit te Proceduravc 

Administrative. 
2. Akti adrninistrativ duhet te permbaje elernentet e dornosdoshcm si me poshte: 

a. Autoritetin apo organin qe e nxjerr aktin; 
b. Bazen ligjore ku mbeshtetet; 
c. Palette cileve u drejtohet; 
d. Parashtrimin e fakteve; 
e. Pjesen urdheruese; 
f. Oaten e hyrjes ne fuqi; 
g. Kur eshie rasti te drejten e ankimit; 
h. Nenshkrimin e titullarit, 

3. Modeli i akteve a:dministrative perfshihet ne Aneksin 2, bashkelidhur kesaj Rregulloreje dhe 
eshte pjese integrale e saj. 

Neni 29 
Aktet administrative tc AKPA-s 

KREUIV 
DOKUMENTET ZYRTARE, HARTlMI I TYRE DIIE KORRESPONDENCA 

28.2 Nuk mund te delegohen kompetencat dhe te firmoset ne mungese te nje titullari apo 
drejtuesi per atribute kushtetuese apo ligjore qe i nj ihen vetern titullarit te institucionit apo 
drejtuesit te nje Strukture. 

zevendesimin e tyre, kompetencat delegohen apo keta drejtucs zevendesohen per shkak te 
ligjit, respektivisht te nje punonjes i se njejtes strukture apo specialist i se njejtes Drejtori. 
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Neni 30 

3. Te gjitha shkresat nga strukturat e AKPA-s duhet te jerre te unifikuara dhe duhet te kene keto 
parametra: Siglimi i kopjes se dokumenti duhet te jete si me poshte; 

a. Konceptoi: Nistore c emrit, pike, mbiemri i plate, nenshkrimi i punonjesit qe e ka 

trajtuar: 
Pranoi: Nistore e emrit, pike, mbiemri i plote, nenshkrimi i pergjegjesit te sekiorit; 
Miratoi: Nistore e emrit, pike, mbiemri i plote, nenshkrimi i drejtorit te drejtorise; 
Numri i kopjeve si dhe data e hartimit te dokumentit. 

b. Shkrimi "Times New Roman", madhesia 12 dhe hapesira midis rreshtave te jete I. l 5; 
c. Hapesirat e shkreses nga te dy anet e shkreses jane 3 cm bosh, ndersa ne krye e ne fond 

te faqes nga 2 cm; 
d. Dokumentet te perpi lohen ne baze te rregullave drejtshkrimore, ku tc perdoren germ at (e) 

dhe (st si dhe kryeradhet; 
e. Koka e shkreses fillon me stemen e Republikes dhe shkruhet me shkronja tc medha dhe 

te theksuara mete zeza "Republika e Shqiperise"; 
f. Struktura te shenohet ne dokumentet administrative vetern ne nivelin e struktures mete 

larte (Departamentit ose Drejtorise, ose Sektorit etj., sipas rastit) qe ka konceptuar 
dokurnentin. Titullari i institucionit eshte strukture me vete, ne rastin e dokumenteve te 
konceptuara nga ai dhe ne keto dokumente shenohet si strukture me vete emertesa e 

titullaril sipas organikes. 
g. Perjashtimisht, ne rastet kur dokumentet jane produkt i pozicioneve te posacme te punes, 

te parashikuara ne ligj dhe qe nuk jane strukture me vete, pozicionet shenohen poshte 
struktures perkatese, ku ndodhet pozicioni i posacern, sipas rastit, Struktura Pergjegjese 
per Sinjalizuesit, Autoriteti Pergjegjes per Parandalimin e Konfliktit te lnteresit, si dhe 
Koordinatori per te Drejten e Informimit. 

h. Ne dokumentet administrative elementet e dokumentit si, emertirni i institucionit, 
struktures, korrespondentit dhe funksioni i titullarit, te shtypen me germa kapitale dhe te 

theksuara me te zeza; 
1. Ne dokumentet administrative duhet te respektohen te gjitha rregullat dhe kerkesat e tjera 

te percaktuara ne Ligjin nr. 9154, date 06.11.2003 "Per arkivat", te "Normave tckniko­ 
profesionale e metodologjike te sherbimit arkivor ne Republiken e Shqiperise" dhe te 
Vendimit nr. 4, date 19.6.2017 "Per miratimin e Rregullores se njesuar te punes me 
dokumentet ne autoritet publike te Republikes se Shqiperise"; 

J. Dokumentet apo shkresat duhet te hartohen pa gabime konceptuale dhe ortografike. 
Shpeshtesia e gabimeve ne shkrese do te merrct parasysh dhe do te behet pjese e 
vleresimeve te punes se punonjesve, si dhe do te jete precedent per nisje te procedures 
disiplinore, kur ne menyre te perseritur, vijojne te njejtat gabime. 

k. Ne mungese te Drejtorit te Pergjithshem, aktct zyrtare, firrnosen vetern nga personat e 
autorizuar me shkrim prcj tij, brenda kornpetencave te percaktuara ne ligj. Ne kete rast, 
ne akt vihet shenimi: "ne mungese dhe me porosi". 
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a) Drejton dhe garanton nivelin e cilesise se· sherbimeve te ofruara per punesnmn, 
vetepunesimin dhc arsimin e formimin profesional. nepermjet monitorimitdhe vlcresimit; 

b) Planifikon dhc drejton punen per administrimin dhe zbatirnin e programeve aktive e 
pasive te. tregut te punes: 

Detyrat krycsore 

Drejtori i Pergjithshern eshtc autoriteti me i latte. ekzekutiv i institucionit dhe pergjigjet perpara 
Ministrit te Ekonomise, Kultures dhe lnovacionit rnbi mcnaxhimin e aktiviteteve kryesore te 
Agjencise ne te gjitha aspektet e operimit te saj, duke siguruar zbatimin e politikave, strategjite dhe 
programet e qeverise te miratuara ne fushen e veprirntarise qe mbulon AKPA, qendrueshmerine 
dhe vazhdirnesine e veprimtarive perkatese, per nje funksionim sa me eficient dhe efektiv nga 

pikepamja e sherbimeve te ofruara. 

Drejtori i Pergjithsbem 

Neni 31 
Kompeteucat dhe detyrat funksionale e Drejtorise Qendrore te AKPA-s 

KREUV 
ADMINISTRATA E NJESISE 

4. Komunikimi i brcndshern mes strukturave te institucionit kryhet perrnes MEMO-ve, raporteve 
dhe relacioneve. Memo-t jane nje menyre komunikimi zyrtar i strukturave me hierarkinc e tyre, 
per te percjelle nje inforrnacion mbi ceshtje te caktuara. Ato ndjekin disa rregulla hierarkike 
sa i takon firrnave miratuese. Kane te gjithe elementer c logos zyrtare te shkresave. 

5. Strukturat e AKPA-s mund propozojne kerkesa/dokumente/akte administrative, duke e 
shoqeruar ate me nje MEMO shpjeguese ne te cilen duhet te permblidhen faktet shpjeguese apo 
sqaruese te kerkeses/dokurnennt/aktit adrninistrativ, objekti, qellimi i aktit, efektet financiare 
nese ka, si dhe zgj idhjet konkrete te ceshtjes. 

6. Memo-t paraqiten prane Drejtorit te Pergjithshem per njohje vetem pasi jane protokolluar. 

30.1 Menyra e komunikimit te brendshem 

Cdo korrespondence hyrese evidentohetnga specialisti i Arkiv-Protokollit neperrnjet pasqyrimit te 
identitetit te tij, dates se marrjes dhe nenshkrimit perkates. 

Korrespondenca 
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a) Adrninistrimi, koordinimi dhe monitorirni i veprimtarise se strukturave rajonale dhe 
vendore te punesimit me qellim garantirnin e cilesise se· sherbirneve te punesirnit; 

b) Koordinimi i paketes se sherbimeve digjitale ndaj punekerkuesit dhe punedhenesit me 
qellirn arritjen e efikasitetit, transparences dhe cilesise se sherbimcve te ofruara me qellim 
lehtesimin e dhenies se informacionit per punedhenesit dhe punekerkuesit e interesuar; 

c) Mbikeqyrja dhe zbatimi i politikave dhe programeve me qellirn permiresimin e 
mundesive te punesimit; 

d) Mbikeqyrja e ecurise sc programeve te ndryshme perfshire nxitjen e punesimit, referimin 
ne kurset e formimit profesional, pagesen e te ardhures nga papunesia; 

e) Menaxhimi i procesit te promovimit te programeve te nxitjes se punesimit ndaj 
punekerkuesve dhe subjekteve publike, private dhe Organizatave Jo Fitimprurese; 

!) Monitorimi dhe vleresimi i efektivitetitteknik dhe ekonomik te programeve aktive te tregut 
te punes; 

Detyrat kryesore; 

Siguron zbatimin e politikave dhe strategjive te punesimit me qellim permiresimin e tregut te 
punes, promovirnin dhe lehtesimin e levizjes se lire te fuqise punetore, rritjen e aftcsive 'dhe 
kornpetencave te punekerkuesve me qellirn integrimin e shpejte ne tregun e punes, lehtesimin e 
procedurave dhe rnbeshtetjen mete ardhura per personat qe hum bin vendin e punes, mbeshtetjen e 
punedhenesvc ne plotesirnin e vendeve te lira te punes, ofrirnin e sherbirneve tc punesirnit per 
grupet e veshtira, te rinjte, emigrantet e kthyer etj. 

Misioni i drejtorise 

e Sektori i Sherbimeve te Punesirnit 
• Sektori i Programeve te Nxitjes se Punesimit; 
o Sektori i Koordinimit te EUR ES-it dhe Migracionit. 

Drejtoria e Sherbimeve te Tregut te Punes, ka ne varesi tre sektore: 

Drejtoria e Sherbimeve tc Tregut te Punes 

c) Planifikon dhe organizon punen per administrirnin e ofruesve publike te arsirnit dhe 
formimit profesional (AFP), sipas lcgjislacionit ne fuqi per arsimin dhe formimin 

profesional ne Rcpubliken e Shqipcrise; 
d) Planifikon dhe drejton punen per menaxhirnin, ndjekjen dhe kontrollin e drejtorive 

rajonale, te zyrave vendore dhe re ofruesve publike te arsimit e forrnimit profesional; 
e) Siguron qe funksionet e lidhura me planifikirnin, zbatimin, kontabilitctin dhe raportimin 

financier per drejtorite rajonale, zyrat vendore dhc ofrucsit publike te arsimit dhc formirnit 
profesional, kryhen nc perputhje me legjislacionin nc fuqi. 
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a) Monitorimi dhe Perditesimi i Metoclologjive te punes per sherbimet e punesirnit; 

Detyrat kryesore; 

Sektori i Sherbimeve te Punesimit 

Drejtori i Drejtorise perrnbush ·edhe rolin e Nepunesit Pergjegjes per Parregullsitc te Organit 
te Nderrnjetern per Menaxhimin e Politikave, gjate zbatimit te- ·projekteve/aktiviteteve te 
Progamit Opcracional "BE per Punesimin e te Rinjve", tefinancuara nga IPA Ill 2021-2027. 

g) Sigurirni i mbeshtetjes praktike per proceset operacionale nga drejtorite rajonalc dhe zyrat 

vendore; 
h) Promovimi i levizjes se lire te punes ne Evrope perrnes webplatformes EURES (European 

Employment Services) dhe ndihmon ne bashkepunimin ndermjet punekerkuesve dhe 
punedhenesve ne tregun evropian te punes; 

i) Menaxhimi dhe koordinimi i hartirnit te udhezuesve per sherbimet e punesimit dhe 
programet e nxitjes se puncsimit; 

j) Koordinimi i bashkepunimit dhe nderveprimit me institucionet apo paler e interesuara me 
qellim perfshirjcn e suksesshme te tyre ne promovimin e punesimit dhe trajtirnin e 
ceshtjeve te Iidhura me tregun e punes; 

k) Monitorimi dhe analizimi i situates se punesirnit ne nivel kornbeiar, me fokus treguesit 
ekonomik dhe social; 

I) Nderveprimi dhe bashkepunirni me organizatat nderkornbetare dhe strukturat relevantc per 
tregun e punes. Angazhohet ne projekte dhe iniciativa nderkornbetare, shkembirnin c 
informacionit dhe praktikave te mira, si dhe perfaqesimin e vendit ne forume dhe 
konferenca nderkombetare; 

m) Mbeshtetja e zhvillimit te platformave digjitale me qellim lehtesimin e dhenies se 
inforrnacionit per punedhenesit dhe punekerkucsit e interesuar; 

n) Kontribuirni ne pergatitjen e raporteve te tushes se punesirnit ne kornisionin e Bashkimit 
Evropian; 

o) Vleresirni i nevojave per ndryshime teknike te kuadrit rregullator ne fushen e punesimit 
dhe ben propozirnet perkatese; 

p) Bashkepunimi me drejtorite e menaxhirnit te AFP-se per zbatimin e programeve te 
formimit profesional nepermjet mbeshtetjes financiare te ofruar nepermjet procedurave te 
konkurrimit, per kurset e formimit profesional te organizuara nga institucionet publike apo 
private te formimit profesional; 

q) Bashkepunirni me drejtorite e projekteve dhe marredhenieve me punedhenesin per 
zbatimin e programeve ne kuader te Garancise Rinore dhe Fondit Social te Punesimit; 

r) Bashkepunirni me drejtorite e performances dhe infonnacionit te trcgut te punes per 
kryerjen e vleresimeve periodike te tregut te punes dhe procesit te gjurmimit le 
pjesemarresve te programeve te nxitjes se punesirnit; 
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a) Monitorimi dhe menaxhirni i procedurave teknike per vleresimin e aplikirneve ne kuader te 
pajisjes me leje unike per motive punesimi te shtetasve te huaj; 

Detyrat kryesore; 

Sektori i Koordinimit te EU RES-it dhe Migracionit 

a) Ndjekja e procesit te studimit te nevojave te zyrave te punesimit, per percaktirnin c 
treguesve te monitorueshem per PNP dhe planifikimin e fondeve buxhetore per cdo zyre 
punesimi per PAPTP; 

b) Monitorimi dhe pcrditesimi i metodologjise se punes per programe aktive dhe pasive te 
tregut te punes; 

c) Monitorimi i procedurave te zbatimit te programeve te nxitjes te ofruara nga strukturat 
rajonale dhe vendore te punesimit; 

d) Udhezirni dhe propozimi i mekanizmave konkrete per zgj idhje te problematikave lidhur me 
zbatimin e programeve te nxitjes se punesirnit dhe pageses se te ardhurave nga papunesia; 

e) Analizimi dhe gjykimi i nevojave per burime per ofrimin cilesor te programeve aktive; 
f) Mbikeqyr procesin e zbatimit dhe monitorimit te program it te pageses se te ardhurave nga 

papunesia; 
g) Mbikeqyrja e hartimit te raporteve periodike te rnonitorirnit te programeve te nxitjes se 

punesimit dhe pageses se te ardhurave nga papunesia; 
h) Ndjekja e realizirnit te treguesve te prograrneve; 

Detyrat kryesore; 

Sektori i Programeve te Nxitjes se Punesimit 

b) Realizimi i Planeve dhe Manualeve Operacionale te sherbimeve te punesimit, te cilat 
synojne te informojne, tc keshillojne, te orientojne dhe te ndermjetesojne punesimin same 
te shpejte te punekerkuesve dhe punekerkuesve te papune te regjistruar; 

c) Monitorimi i lnformacionit ne Tregun e Punes per kerkesen e oferten ne tregun e punes, si 
per punekerkuesit, ashtu dhe per punedhenesit, nga strukturat rajonale dhe vendore te 
punesimit; 

d) Monitorirni i procesil te ndermjetesimit per punesim dhe perputhjen me vendin e punes, e 
cila synon gjetjen e nje vendi te pershtatshern pune per punekerkuesin, forrnimi, aftesite e 
ci lesite e te cilit perputhen me kerkesat e deklaruara nga punedhenesi per vend in e punes; 

e) Monitorimi dhe zbatimi i marreveshjeve ose lejeve te posacme per pune duke mundesuar 
punesimin e punekerkuesve shqiptare jashte vend it dhe i te huajve brenda vend it; 

I) Analizimi dhe vleresirni i nevojave per burirne per shtrirjen dhe ofrimin cilesor re 
sherbimeve te puncsimit; 

g) Hartimi i raporteve periodike te monitorirnit te tregut tc punes. 
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a) Administrirni dhe monitorirni i veprirntarise se ofruesve publike te AFP-se, si dhe mbikeqyrja 
e zbatimit nga ana e tyre e programeve te fushes se AFP-se; 

b) Referimi i nevojave si dhe bashkepunimi me drejtorite perkatese ne Zyren Qendrore te AKPA­ 
s per sigurimin e infrastruktures se nevojshme per te mbeshtetur ofruesit publik te AFP-se dhe 
ofrimin e nje sherbimi same cilesor; 

c) Sigurimi i mbeshtetjes institucionale per procesin e sigurirnit te cilesise dhe standardeve te 
veprimtarive te perditshme operacionale ne ofruesit publik dhe privat tc AFP-se, ne 
bashkepunirnin me Ml-Evne dhe AKAFPK-ne; 

d) Administrimi i regjistrit te certifikatave dhe te suplementeve te te diplornuarve te AFP-se; 
e) Bashkepunimi me institucionin pergjegjes ne fushen e licencimit per miradministrimin e 

procedurave te shqyrtimit te kerkesave per licencimin te ofruesve private per arsim dhe fonnim 
profesional. 

f) Organizimi dhe koordinimi i procesit te monitorimit te aktivitetit formues te subjektet e 
licencuara, me qellim sigurimin e cilesise se standardevc per ofrimin e arsimit dhe formirnit 
profesional privat; 

Detyrat kryesore; 

Siguron administrimin dhe monitorimin e veprirntarise se ofruesv.e publike te AFP-se; kryerjen e 
procedurave te shqyrtirnit te kerkesave per licencimin e ofruesve private per arsim dhe Iormim 
profesional, si dhe monitorimin c aktivitetit te tyre fonnues, kryerjen e procedurave per zbatimin e 
programeve te mbeshtetjes financiare neperrnjet konkurrirnit te institucioneve te formimit 
profesional publike apo private te licencuara, me qellim rritjen dhe sigurimin e eilesise se ofrimit 
te arsimit dhe formimit profesional per te rinjtc dhe te rriturit, gjate gjithe ciklit te jetes. 

Misioni i drejtorise 

e Sektori i Menaxhimit te Forrnimit Profesional; 
o Sektori i Licencimit dhe Monitorimit te Ofruesve Private te AFP-se; 
• Sektori i Menaxhimit te Arsimit Profesional. 

Drejtoria e Menaxhimit te AFP-se ka ne varesi tre sektore: 

Drejtoria e Menaxhimit te AFP-se 

b) Ndermerrja e nismavc per integrimin e sherbirneve CURES dhe ofrimin e trajnimeve per 
stafin c strukturave vendore dhe rajonalc; 

c) Hartimi dhe p!anifikimi i masave informuese per shtetasit shqiptare qe deshirojne te 
ernigrojne ne menyre te rregullt dhe per integrimin neperrnjet programeve aktive te tregut 
te punes te shtetasve tc kthyer nga emigracioni. 

d) Ndjekja dhe zbatimi i proceseve per integrimin me EUR.ES; 
e) Miratimi i raporteve periodike dhe statistikore ne fushen e pajisjes se te huajvc me Leje 

Unike per motive punesimi. 
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Detyrat kryesore; 

Sekrori i Menaxhimit te Arsimit Profesional 

a) Mbikeqyrja e zbatimit te procedurave te licencimit ne perputhje me legjislacionin perkates 
dhe ne bashkepunirn me institucionin pergjegjes ne fushen e licencimit; 

b) Mbikeqyrja e zbatimit te procedurave te monitorimit te veprimtarise se ofruesve private te 
AFP-se ne perputhje me legjislacionin perkates; 

c) Mbikeqyrja e punes dhe eshte pergjegjes per zgjidhjen e ceshtjeve dhe problerneve brenda 
sektorit qe drejton duke bashkepunuar me te gjitha strukturat brenda dhe jashte drejtorise 
per zgj idhjen e tyre; 

Detyrat kryesore; 

Sektori i Licencimit dhe Monitorimit te Ofruesve Private te AFP-se 

a) Mbikeqyrja e punes per standardizimin e veprirntarise se ofruesve publike te PP-se dhe 
ngritjen e kapaciteteve ne nivclet rajonale dhe vendore per te rritur rendesine dhe cilesine e 
ofrimit te FP-se; 

b) Mbikeqyrja dhe koordinimi i punes per zhvillimin e projekteve te bashkepunimit dhe 
aktiviteteve promovuese te FP-se; 

c) Mbikeqyrja e procesit te hartimit dbe perditesimit te regjistrit te gjitha certifikatave te 
leshuara nga FP-se; 

d) Mbikeqyrja e tc gjitha aspekteve operacionale tc njohjes se te nxenit te meparshern, nc 
bashkepunim me AKAFPK-ne; 

e) Mbikeqyrja e procedurave per riorganizimin e institucioneve ofruese te formimit 
profesional, dhe paraqet prane ministrit kerkesen perkatese; 

t) Mbikeqyrja e procedurave per zbatimin e programeve te mbeshtetjes financiare nepermjet 
konkurrimit te institucioneve te formimit profesional publik apo privat te licencuara; 

Detyrat kryesore; 

Sektori i Menaxbimit te Forrnimit Profesional 

Drejtori i Drejtorise perm bush edhe detyrat teknike te percaktuara nga Koordinatori i Kontrollit te 
Brendshem/drejtuesi i Organit te Ndermjetem per Menaxhimin e Politikave per Programin 
Operacional "BE per Punesirnin e te Rinjvc" IPA Ill 2021-2027, ne rolin e Keshilltarit te 
Koordinatorit te Kontrollit te Brendshern, 

g) Koordinimi i punes brenda drejtorise dhe eshte pergjegjes per realizimin e detyrave te 
ngarkuara nga ligj i ose nga eprori brenda afateve te percaktuara, 
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a) Menaxhimi 1 koordinimit te procesit te bashkepunimit me punedhenesit~ si 'edhe me 
partneret e tjere institucionale e me organizatat jo fitimprurese; 

b) Monitorimi dhe analizimi i situates ne sistemin e punedhenesve ne nivel kornbetar, me 
fokus treguesit ekonomik dhe social; 

Detyrat kryesore; 

Te siguroje zbatimin dhc funksionimin e Fondit Social te Punesimit, te menaxhoje dhe te 
koordinoje punen per bashkepunirriin me punedhenesin me qellim funksionimin same te mire te 
ofrirnit te sherbimeve ndaj tyre ne fushen e punesirnit dhe aftesimit, te menaxhimit dhe koordinimit 
te projekteve me fonde te financuara nga donatore kornbetar dhe nderkornbetare, ne bashkepunim 
me drejtorite e tjera te Agiencise, te ndertoje sisternin e planifikimit, koordinimit, monitorimit dhe 
raportimit te Planit te Garancise Rinore ne bashkepunim me drejtorite e tjera teknike te Agjencise, 
strukturat e varesise qe jane pjese e rrjetit ofrues te sherbimit te Garancise Rinore, partnere dhe 
institucione te tjera publik.e, si dhe institucioneve monitoruese ne Bashkimin Evropian. 

Misioni i drejtorise 

c. Sektori i Projekteve dhe Garancise Rinore; 
o Sektori i Marredhenievc me Punedhenesin; 
• Sek.tori i Pondit Social te Punesimit. 

Drejtoria e Projekteve dhe Marredhenieve me Punedhenesin ka 11e varesi tre sektore: 

Drejtoria e Projekreve dbe Marredhenieve me Punedhenesin 

a) Monitorimi i punes per standardizimin e veprimtarise se ofruesve publike te AP-se dhe 
ngritjen e kapaciteteve ne nivelet rajonale dhe vendore per te rritur rendesine dhe cilesine e 
ofrimit te AP-se; 

b) Mbikeqyrja dhe mbeshtetja e procesit te sigurimit te cilesise dhe standardeve tc 
veprimtarive te perditshme operacionale ne ofruesit publike te AP-se; 

c) Mbikeqyrja dhe koordinimi i punes per zhvillimin e projekteve te bashkepunimit dhe 
aktiviteteve promovuese te AP-se; 

d) Mbikeqyrja e procesit te hartimit dhe perditesirnit te regjistrit te te gjitha certifikatave dhe 
suplementet e certifikatave te leshuara te A P-se; 

e) Mbikeqyrja e procedurave per riorganizim te institucioneve ofruese te arsimit profesional, 
dhe paraqet prane ministrit kerkesen perkatese; 

f) Mbikeqyrja e rasteve te mosmarrevesbies ne lidhje me kompetencat per ndjekjen dhe 
zgjidhjen e problemeve dhe njofton sipas hierarkise drejtorin e drejtorise, ne cilesine e 
eprorit direkt i cili merr masat per zgjidhje. 
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Detyrat kryesore; 

Sektori i Marredbenieve me Punedhenesin 

Specialistet e Sektorit pem1bushin detyrat teknike te percaktuara nga Koordinatori i Kontrollit te 
8rendshem/drejtuesi i Organit te Ndermjetem per Menaxhimin e Politikave (ONMP), per 
Progamin Operacional "BE per Punesimin e te Rinjve" IPA 111 2021-2027, ne rolin e Keshilltarit 
te Koordinatorit te Kontrollit te Brendshem. 

Pergjegjesi i Sektorit permbush edhe rolin e Koordinatorit te Kontrollit te Brendshem, per 
funksionimin e sistemit te kontrollit te brendshem te Organit te Ndermjetem per Menaxhimin e 
Politikave ne perputhje me aktet Iigjore dhe rregullatore ne fuqi per Programin Operacional "BE 

per Pune". 

a) Planifikimi dhe koordinimi i veprimtarise per permbushjen e objektivave strategjike te 
Agjencise nepermjet projekteve me fonde te financuara nga donatore kornbetar dhe 

nderkorn be tare; 
b) Shqyrtimi i mundesise per projekte te reja ne permbushje te objektivave te Agjencise; 
c) Planifikimi dhe koordinimi i zbatimit te Planit te Garancise Rinore me institucionet e 

varesise; 
9) Monitorimi dhe zbatimi i Garancise Rinore dhe rrjetit te partnereve te perfshire ne Plan in e 

Veprirnit dhe mbledhjen e informacionit perkates; 
d) Raportimi i zbatimit te Garancise rinore institucionit koordinucs ne nivel kombetar, si dhe 

institucioneve raportuese ne Bashkimin Evropian. 

Detyrat kryesore; 

Sektori i Projekteve dhe Garancise Rinore 

Drejtori i Drejtorise permbush edhe rolin c Drejtuesit te Organit te Ndermjetem per 
Menaxhimin e Politikave per menaxhirnin e zbatimin e asistences financiare te ofruar nga IPA 
11 !, per Program in Operacional "BE per Punesirnin e te Rinjve" IPA Ill 2021-2027. 

c) Mbeshtetja e Bordit te Administrimit te Fondit Social le Punesimit per zbatimin dhe 
funksionimin e Fondit Social te Punesimit; 

d) Ndjekja e monitorimit per zbatimin e projekteve te Fondit Social te Puneslmit; 
e) Planifikimi dhe koordinimi i veprimtarise per permbushjen e objektivave strategjike te 

Agjencise nepermjet projekteve me fonde te financuara nga donatore kombetare dhe 

nderkorn betare; 
f) Bashkepunon me drejtorite dhe institucionet e varesise se AKPA ne funksion te kryerjes se 

detyrave. 
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Drejtori i Drejtorise se Performances dhe fnformacionit le Tregut te Punes pergjigjet para Drejtorit 
te Pergjithshem, per ecurine e performances se treguesve, objektivave dhe aktiviteteve vjelore ne 
nivel institucioni qendror dhe varesie si dhe mbi mbledhjen, perpunimin, analizimin dhe 
shperndarjen e infonnacionit te tregut te punes. 

Misioni i drejtorise 

e Sektori i Monitorimit tc Cilesise dhe Performances; 
e Sektori i lnformacionit te Tregut te Punes. 

Drejtoria e Performances dhe lnformacionit te Tregut te Punes ka ne varesi dy sektore: 

Drejtoria e Performances dhe lnformacionit te Tregut te Punes 

a) Vleresimi i nevojave per ofrimin e sherbimeve ndaj Personave me Aftesi te Kufizuara 
(PAK), ne perputhje me planin strategjik te zhvillimit dhe me masen e Fondit Social te 

Punesimit; 
b) Vleresirni i kapaciteteve finarrciare dhe burimeve njerezore qe mbeshtesin ofrimin e 

sherbimeve ndaj Personave me A ftesi te Kufizuara (PAK), ne te gjitha strukturat e AKPA- 

se; 
c) Planifikimi dhe ndermerrja e hapave te nevojshem per realizimin e sherbimeve dhe lidhjen 

e kontratave me ofruesit e sherbimeve per Personat me Aftesi te Kufizuar (PAK); 
d) Mbajtja e bazes se te dhenave te PAK dhe te fond it Social te Punesimit; 
e) Kryerja e detyrave te percaktuara ne cilesine e Sekretariatit te Bordit te Fondit Social te 

Punesimit; 
f) Marrja e iniciativave dhe pergatitja e fushatave informuese dhe ndergjegjesuese per 

punesimin e PAK; 
g) Raportimi mbi baze vjetore dhe kur i kerkohet nga Bordi mbi veprimtarite e kryera dhe 

detyrat e ngarkuara per qellirnet e perdorimit re Fondit; 

Detyrat kryesore; 

Sektori i Fondit Social te Punesimit 

a) Mbikeqyrja dhe koordinimi i punes per hartimin e paketave te sherbimeve per punedhenesit; 
b) Percaktimi i udhezimeve operacionale te stafit per sherbimet per punedhenesit, per zbatimin e 

politikave aktive te tregut te punes dhe programeve te AFP-se; 
c) Garantimi i kryerjes se kerkimeve dhe studirneve ne fushen sociale, ne pershtatje me nevojat e 

punedhenesve sipas Rajoneve, dokumenteve stratcgjike. 
d) Sigurimi i lnformimit te punedhenesit per politikat e tregut tc punes, legjislacionin e punes, 

programet e nxitjes se punesimit dhe programet e arsimit dhe formimit profesional; 
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Detyrat kryesore; 

Sektori i Informacionit te Tregut te Punes 

a) Ndjekja e bashkepunimit me Sektorin e lnformacionit te Tregut te Punes dhe drejtorite e 
AKPA-s treguesit vjetore te performances; 

b) Zhvillimi dhe rnonitorimi i sistemit te brendshem te vleresimit ne baze te standardeve per 
drejtorite e drejtorise qendrore, strukturat rajonale/vendore te punesimit dhe ofruesit Al'P- 

se; 
c) Bashkepunimi me partneret per kryerjen ne menyre periodike te procesit te gjurmimit te 

diplomuarve/certifikuarve te AFP-se; 
d) Ndertimi i instrumenteve te lidhura me matjen e cilesise se sherbimeve te ofruara nga 

strukturat e AKPA-s dhe siguron kryerjen e vleresimeve mbi perceptimin/vleresimin e 
klienteve te ZP apo mbi standardet e ofrimit te sherbimit; 

e) Garantimi i cilesise se proceseve operacionale Jie sherbimet e ofruara nga strukturat e 

agjencise; 
f) Hartimi i planit vjetor te Sektorit te Monitorimit te Cilesise ne perputhje me objektivat e 

miratuara per AKPA; 
g) Organizimi, drejtimi, koordinimi dhe kontrolli i punes se specialisteve qe ka ne varesi; 

Detyrat kryesore; 

Sektori i Monitorimit te Cilesise dhe Performances 

Drejtori i Drejtorise perm bush edhe detyrat teknike, te percaktuara nga Koordinatori i Kontrollit te 
Brendshern/drcjtues! i Organit te Ndem1jetem per Menaxhimin e Politikave per Programin 
Operacional "BE per Punesirnin e te Rinjve'' IPA III 2021-2027, ne rolin e Keshilltarit te 
Koordinatorit te Kontrollit te Brendshem. 

a) Garantimi i ndertimit te sistemit te menaxhimit te performances bazuar ne objektiva, si dhe 
zhvillon e monitoron sistemet e brendshme te vleresimit ne baze te standardeve 
(benchmarking) per drejtorite rajonale/vendore te punesimit dhe ofruesit e AFP-se; 

b) Mbledhja, perpunimi dhc analizimi i informacionit te Tregut te Punes dhe AfP-se ne 
perputhje me metodologjine perkatese per Drejtorine Qendrore dhe te gjithe institucionet 

e varesise; 
c) Koordinimi me bashkepunetoret per procesin e gjurmimit te te diplomuarave te AFP-se; 
d) Ndertimi i instrumenteve dhe zhvillimi i proceseve monituruese tc lidhura me matjen e 

cilesise se sherbimevc te ofruara nga strukturat e AKPA-se (matja e perceptimit/vleresimit 
te qytctareve mbi sherbimet e ofruara apo vleresirni i standard it te ofrimit te sherbimit); 

Detyrat kryesore; 
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a) Drejtimi, koordinimi dhe menaxhimi i proceseve qe lidhen me ceshtjet gjyqesore, 
bazueshmerine ligjore per hartimin e drafteve te karakterit juridik si marreveshje, 

rregullore, urdhrave etj; 
b) Drejtirni i procesit te keshillimitdhe mbeshtetjes ligjore te veprirntarive dhe aktiviteteve te 

strukturave te Agjencise, ne perputhje me dispozitat ligjore dhe nenligjore ne fuqi; 
c) Menaxhimi i proceseve ne lidhje me burimet njerezore sipas procedurave te percaktuara ne 

legjislacionin e nepunesit civil, Kodit te Punes, apo ligjeve te tjera specifike (pershkrim 
pune, vleresim, rekrutirn, masa disiplinore, strukture, transferim, pezullim, lirim, etj); 

d) Sigurimi qe burimet ne dispozicion te drejtorise te organizohen ne rnenyre qe objektivat e 
saj le realizohen me elektshmeri te larte, ne menyre teresisht te rregullt dhe korrekte; 

Detyrat kryesore; 

Drejtori i Drejtorise Juridike dhe Burimeve Njerezore, pergjigjet perpara Drejtorit te Pergjithshem 
per miremenaxhimin politikave te burimeve njerezore bazuar ne objek.tivat strategjike te 
institucionit, menaxhimin e 9eshtjevejuridike te institucionit, vullnetarizmit dhe marredhenieve te 

pun es. 

Misioni i drejtorise 

e Sektorin e Burimeve Njerezore 
o Sektorin Juridik 
• Sektorin e Marredhenieve te Punes dhe Vu\lnetarizmit. 

Drejtoria Juridike dhe Burimeve Njerezore ka ne varesi 3 sektore: 

Drejtoria Juridike dhe Burimeve Njerezore 

Pergjegjesi i Sektorit permbush edhe detyrat teknike te percaktuara nga Koordinatori i Kontrollit 
tc Brendshem/drejtuesi i ONMP-se per Programin Operacional "BE per Puncsimin e te Rinjve" 
IPA (JI 2021-2027. ne rolin e. Keshilltarit te Koordinatorit te Kontrollit te Brendshem. 

a) Shkembimi i lnformacionir te tregut te punes me institucionet e interesuara publike apo private; 
b) Udhezimi dhe mbikeqyrja e pergatitjes se analizes periodike mbi te dhenat statistikore per 

tregun e punes sipas nevojave dhe kerkesave; 
c) Udhezimi dhe mbikeqyrja e mbledhjes dhe perpunimi i te dhenave statistikore nga Zyrat e 

Punes dhe ofruesit publik te AFP-se; 
d) Mbikeqyrja dhe verifikimi i proceseve te punes per ofrimin e informacionit; 
e) Mbikeqyrja e raportimit ne INST AT, Bankert e Shqiperise, MFE dhe institucione te tjera te 

interesuara, publike apo private; 
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a) Keshillon dhc pergjigjet per hartimin e bazes ligjore dhe drafteve te karakterit juridik si 
marreveshje, rregullore, kontrata etj; 

b) Koordinimi i punes brenda afateve te percaktuara pe; hartimin dhe zbatimin e ligjit ne 
kontratat, akt-marreveshjet, etj; 

c) Perfaqesimi i Agjencise ne procese juridike/gjyqesore te caktuara; 
d) Keshillimi lidhur me ceshtje te ndryshme ligjore te institucionit; 

Detyrat kryesore; 

Scktori Juridik 

a) Planifikimi 1 nevojave te institucionit per rekrutim, rialokim, trajnim dhe edukim tc 
vazhdueshern te burimeve njerezore; 

b) Udhezimi, koordinimi dhe mbikeqyrja e zbatimit te procedurave ligjore mbi menaxhimin e 
burimeve njerezore ne lidhje me rekrutimin, levizjen paralele, ngritjen ne detyre, 
transferimet e perkohshme dhe te perhershrne, pezullirnet, lirimin dhe vleresirnin e 

rezultateve ne pune, etj; 
c) Udhezimi, koordinimi dhe mbikeqyrja e zbatimit te procedurave ligjore mbi menaxhimin e 

burimeve njerezore ne lidhje me administrimin e dosjeve te personelit dhe sistemit HRMIS; 
cl) Mbikeqyrja e procedurave lidhur me hartimin e pershkrimeve te punes; 
e) Organizimi, koordinimi dhe mbikeqyrja e procesit te planifikimit te nevojave per burime 

njerezore ne sistemin ministror dhe kualifikimin e tyre; 
f) Pergatitja e planit, analizave te punes se sektorit dhe raportimi periodikisht tek Drejtori i 

Drejtorise Juridike dhe Burimeve Njerezore mbi aktivitetet e realizuara; 
g) Koordinimi i planit te punes per nevojat e trajnimeve profesionale, programet e formimit tc 

vazhdueshern te stafit te Agjencise, prane. Shkolles Shqiptare te Administrates Publike 

(ASPA). 

Detyrat kryesore; 

Sektori i Burimeve Njerezore 

Drejtori i Drejtorise permbush rolin e Koordinatorit le Burimeve Njerezore te Organit te 
Nderrnjetem per Menaxhimin e Politikave per Program in Operacional "BE per Punesimin e te 

Rinjve", IPA Ill 2021-2027. 

e) Administrimi i te dhenave te ofruesve te vullnetarizmit dhe vullnetareve, te bazuara ne te 
dhenat e derguara nga ofruesit e vullnetarizmit; 

f) Adminrstrimi i procesit te plotesimit te librezes se vullnetarit; 
g) Mbikeqyrja e sistemit te regjistrimit dhe menaxhimit te kontlikteve kolektive i cili perdorct 

nga Drejtoria Rajonale e Agjencise Kombetare per Punesim dhe Aftesi (AKPA). 
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Detyrat kryesore; 

Te siguroje dhe te mbaje pergjegjesi per te gjitha aspektet ne Jidhje me menaxhimin dhe mire 
administrimin e aseteve te Agjencise, institucioneve te varesise. Menaxhon realizirnin e procesit te 
prokurimeve, Garanton zbatimin e normave tekniko-profosionale dhe metodologjike te sherbimit 

arkivor. 

Misioni i drejtorise 

• Sektorin e Prokurimeve; 
• Sektorin e Arkiv Protokollit; 
e Sektorin e Mirembajtjes dhe Sherbimcve Mbeshtetese. 

Drejtoria e Sherbimeve Mbcshtetese ka ne varesi 3 sektore: 

Drejtoria e Sherbimeve Mbeshtetese 

a) Menaxhimi i bazes se te dhenave te ofruesve te vullnetareve bazuar ne te dhenat e derguara 
e ofruesve te vullnetarizmit; 

b) Mbikeqyrja e plotesimit te librezes se vullnetarit mete dhenat e domosdoshme; 
c) Mbikeqyrja e procesit te plotesirnit te librezes se vullnetarit ne rastin e vullnerarit shqiptar 

qe kryen vullnetarizern jashte Shqiperise; 
d) Mbikeqyrja e procesit se pajisjes me librezen e vullnetarit ne rastin e vullnetarit shqiptar qe 

kryen vullnetarizern jashte Shqiperise; 
e) Mhikeqyrja e sisternit te regjistrimit dhe menaxhimit te kontlikteve kolektive i cili perdoret 

nga Drejtoria Rajonale e Agjencise Kornbetare e Punesimit dhe Aftesive; 
f) Mbikeqyrja e punes se Zyrave te Pajtimit ne Drejtorite Rajonale te Agjencise Kombetare te 

Punesirnit dhe Aftesive; 
g) Hartimi i raporteve periodike te monitorimit te te dhenave re ofruesve te vullnetareve bazuar 

ne te dhenat e derguara nga ofruesit e vullnetarizmit; 
h) Hartimi i raportcve periodike te monitorimit te te dhenave nga Zyrat e Pajtimit ne Drejtorite 

Rajonale te Agjencise Kornbetare ti! Punesimit dhe Aftesive. 

Detyrat kryesore; 

Soktorin i Marredhenieve te Punes dhe Vullnetarizmit 

e) Perditesimi i kuadrit I igjor me aktet normative me te fund it qe i perkasin fushes se 
pergjcgjesise se institucionit dhe shperndan kete informacion brenda informacionit per 

zbatirn; 
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a) Koordinimi i punes se sektorit ne menyre qe te sigurohen sherbimet baze per punonjesit e 
Agjencise dhe institucioneve te varesise. Menaxhimi i burimeve matcriale e logjistike te 
institucionit ne rnenyre same eficiente; 

b) Bashkepunirni me strukturat e Agjencise si dhe institucionet e varesise per identifikimin e 
nevojave per mbeshtetje me (infrastrukture, logjistike, automjete, pajisje, automjete etj); 

c) Parashikimi dhe planifikimi i nevojavc vjetore te institucionit per furnizim me mallra, 
sherbime, pajisje etj; 

d) Koordinimi i punes per miradministrimin e aseteve ne te gjithe sistemin e AKPA; 
e) Organizimi dhe bashkerendimi i punes per funksionimin, mirembajtjen e sistemit te hyrje- 

daljeve dhe monitorirnit te tij; 

Detyrat kryesore; 

Sektori i Mirembajtjes dhe Sherbimeve Mbeshtetese 

Detyrat kryesore; 
a) Koordinimi i veprirntarise se punes ne hartimin e te gjithe procedurave te prokurimit, duke 

kontrolluar ligjshrnerine e kerkesave te caktuara ne to; 
b) Ndjekja e procesit te prokurimit te rnallrave, sherbirneve dhe ndertimit deri ne procesin 

perfundimtar (identifikim nevoje, prokurim, levrim e deri ne mbylljen e marredhenies 
kontraktuale, marrjen ne dorezim si dhe kryerjen e pageses); 

c) Sigurimi qe burimet ne dispozicion te sektorit te organizohen ne menyre qe objektivat te 
real izohen me efektshmeri te larte, ne menyre teresisht te rregul It dhe korrekte. 

Sekrori i Prokurimeve 

a) Menaxhimi i procesit ne lidhje me miradministrimin (Infrastrukture, aseteve te nevojshmc 
makineri, automjete, pajisje, etj), si dhe perdorirnin efecient e shfrytezimin e tyre optimal 
ne kohe, kosto dhe cilcsine e kerkuar per Agjencine dhe institucionet e varesise; 

b) Menaxhimi i procesit te prok.urimit te mallrave, sherbimeve dhe ndertimit deri ne procesin 
perfundimtar referuar legjislacionit ne fuqi; 

c) Drejtimi dhe koordinimi i punes per funksionimin e sherbirnit arkivor dhe te protokollit te 
Agjencise sipas legjislacionit ne fuqi; 

d) Pergatitja e planit vjetor te drejtorise, pergatit raportime periodike; 
e) Bashkepunimi me strukturat e varesise te Agjencise ne lidhje me detyrat te lidhura me 

prokurimeve publike, mire adrninistrimin e aseteve, mbajtjen sherbimin arkivor dhe te 

protokollit; 
f) Menaxhimi i proceseve ne lidhje me, sherbimet e pergjithshme te funksionimit te 

Agjencise (pastrim, transport, rnirembajtje, etj). 
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a) ldentifikimi i nevojave per buxhet per Agjencine, e cila buron nga programet dhe projektet; 
b) Vleresimi i nevojavc buxhetore ne perputhje me prioritetet e Agjencise; 

Detyrat kryesore; 

Garanton planifikirnin, optirnizimin dhe miremenaxhimin e burimeve financiare dhe buxhetore, me 
qellim qe te permbushet realizimi i misionit, ekzekutimi i funksioneve dbe arritja e objektivave tc 

Agjencise. 

Misioni i drejtorise 

Drejtoria e Finances dhe Buxhetit 

a) Mbikeqyrja dhe koordinimi j punes per Iunksionirnin e sherbimit te protokollit te Agjencise, 
duke koordinuar hyrjen dhe daljen e dokumentacionit sipas legjislacionit ne fuqi; 

b) Mbikeqyrja dhe koordinimi i punes per funksionimin e shcrbirnit arkivor te Agjencise, duke 
koordinuar hyrjen dhe daljen e dokumentacionitsipas legjislacionit ne fuqi; 

c) Koordinimi per krijimin e sisternit te arkivimit te dokumentacionil te institucionit ne 
perputhje me legjislacionin perkates per arkivat; 

d) Udhezirni dhc mbikeqyrja e rregullsise se regjistrimit te dokumentacionit ne librat e 

protokollit; 
e) Organizimi dhe drejtimi i punes per perpunimin e dokumenteve ne fund te vitit; 
f) Mbajtja e lidhjeve dhe kornunikimi ne vazhdim me Drejtorine e Arkivave te Shtetit. 

Detyrat kryesore; 

Sektori i Arkiv-Protokollit 

1) Sigurimi i menaxhimit dhe zbatimitte rregullave te marrjes ni;: dorezim te vlerave rnateriale, 
dokumentimin e hytje-daljes se tyre nga magazina; 

g) Menaxhimi i punonjesve te sherbimeve me qellim mirembajtjen dhe pastrimin e 
ambienteve te institucionit ne kohe dhe me cilesi; 

h) Marrja e masave per menaxhimin ne rast fatkeqesie natyrore, ernergjenca etj; 
i) Bashkepunirni me strukturat e Agjencise si dhe institucionet e varesise per te bashkerenduar 

nevojat qe ato kane per realizimin e sherbimeve te punes qe ato kryejne, lidhur me sigurimin 
e transportit me mjetet e punes, makinat ne dispozicion etj; 

j) Pergatitja e program-urdhrave dhe cdo dokurnent tjeter te nevojshern per sherbimct jashte 
qendres se pune brenda vendit dhe sherbimet jashte vendit per titullaret, punonjesit e 
Agjencise Kombetare te Punesimit dhe Aftesive si dhe institucionet e varesise per te 
bashkerenduar nevojat qe ato kane per realizirnin e sherbimeve te punes. 
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a) Organizimi i procesit te auditimit te brendshem dhe hartimin e Kartes se Auditimit sipas 
standardeve dhe rnetodologjise se miratuar; 

Detyrat kryesore; 

Sektori i Auditimit eshte ne varesi te Drejtorit te Pergj ithshern te AKPA-s dhe ky sektor ka si 
mision re siguroje keshillim per drejtimin, per vleresimin e veprimtarise dhe efektivitetin e 
sistemeve te kontrollit te brendshern te Agjencise, si dhe te institucioneve ne varesi, nepermjet 
planifikimit dhe krycrjes se veprimtarive te disiplinuara' dhe ne menyre sisternatike, vecanerisht ne 
sistemet e kontrollit te brendshem qe kane te bejne me menaxhimin tinanciar dhe kontrollin, 
licencimin dhe monitorirnin ne fushen e punesimit, sistemet organizative e burirnet njerezore ne 
perputhje me normat e I igjshmerise, rregullshmerise dhe efektivitetit, te ndihrnoje njesite e sektorit 
publik te jene te pergjegjshme ndaj publikut, duke vleresuar zbatirnin e. ligjeve dhe rregulloreve ne 
fuqi, te siguroje dobine, frytshmerine dhe kursimin e burimeve (ekonomi, efikasiret dheefektivitet), 
si dhe te ndihmoje menaxhimin ne arritjen e qellimeve dhe objektivave te tyre, duke perrniresuar 
sisternet e kontrollit dhe sherbimet e njesise. 

Sektori i Auditimit 

Drejtori i Drejtorise perm bush edhe rolin e Menaxherit te Riskut te Organit te Ndermjetem per 
Menaxhimin e Po]itikave per menaxhimin e zbatimin e asistences linanciare te ofruar nga IPA 
Ill 2021-2027, per Progarnin Operacional ''BE per Punesimin e te Rinjve". 

c) Menaxhimi i procesit te hartimit te projektbuxhetit re Agjencise dhe ia kalon Drejtorit te 
Pergjithshem per miratim dhe procedim te metejshern; 

d) Menaxhimi i procesit per kerkimin dhe garantimin e burimeve te ndryshme te financimit 
nga donatore apo ne partneritet me sektorin privat dhe ia propozon Drejtorit te Pergjithshem 
per miratim dhe procedim te metejshem; 

e) Menaxhirni i procesit te optimizimit dhe shperndarjes se burimeve te nevojshme Iinanciare, 

sipas buxhetit te miratuar; 
f) Menaxhimi i procesit te ekzekutimit te buxhetit te Agjencise dhe gjurmimin e te gjitha 

veprimeve qe lidhen me qarkullimin e burimeve financiare te Agjencise; 
g) Sigurimi qe burimet ne dispozicion te drejtorise te organizohen ne menyre qe objektivat e 

saj te realizohcn me efektshmeri te larte, ne menyre teresisht te rregullt dhe korrekte; 
h) Miratimi dhe ndjekja e likuidimit te shpenzimeve buxhetore per Drejtorine Qendrore te 

AKPA-s; 
i) Hartimi i bilancit financiar vjetor per Drejtorine Qendrore te AKPA-s; 
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Detyrat kryesore; 

Te siguroje kornunikimin transparent me publikun dhe mediat, ne funksion te permiresimit te 
vazhdueshern dhe forcimit te irnazhit te Agjencise si dhe hartimin, zhvillimin dhe zbatimin e 
politikave, planeve konkrete, projekteve ne fushen e edukimit dhe te komunikimit me publikun. 

M isioni i drejtorise 

Drejtoria e Marredhenievc me Publikun 

b) Ndjekja e hartimit dhe zbatimit i plan it strategjik e te brendshern vjetor per veprimtarine e 
auditimit te brendshem dhe dergimin per informacion ne strukturen pergjegjese per 
harmonizimin e auditimit te brendshern, pas miratirnit nga titullari i njesise pub like; 

c) Miratimi i raporteve te angazhimeve te auditimit te brendshem, pas konsultimit me njesine 
publike te audituar per gjetjet, konkluzionet dhe rekomandimet, te cilat i dorezohen per 
perdorim te brendshem titullarit te njesise publike; 

d) Pergatitja e raportit vjetor, i cili i dergohet struktures pergjegjese per harmonizimin e 
auditimit te brendshem dhe permban te dhenat e meposhtme, por nuk kufizohet vetern ne 

to; 
e) Raportimi menjehere ne forme te shkruar tek titullari i njesise publike dhe te Ministri i 

Financave, i cili ka ne varesi strukturen e inspektimit financiar publik, kur zbulon 
parregullsi apo veprime, qc ne vleresimin e njesise so auditimit perbejne veper penale. 

f) Menaxhimi i pershtatshmerise dhe efektivitetit te sistemeve e te kontrolleve, duke u 

fokusuar kryesisht ne: 
• ldentifikimi, vleresimi dhe menaxhimi i riskut nga titullari i njesise publike; 
• Perputhshmerine e veprimtarise se njesise publike me kuadrin rreguHator; 

• Ruajta e aseteve; 
• Besueshmeria dhe gjithe perfshirja e informacionit financiar dhe operacional; 
• Kryerja e veprimtarise se njesise publike me ekonomi, efektivitet dhe eficience; 

g) Rekomandimi i permiresimeve te veprimtarise dhe efektivitetit te sistemit te kontrollit te 
brendshem te njesise publike; 

h) Sigurimi dhe ndjekja e zbatimit te rekomandimeve te dhena; 
i) Eshte struktura pergjegjese per sinjalizimin dhe mbrojtjen e sinjalizuesve 11e AKPA, ne 

lidhje me denoncimet dhe luften ndaj korrupsionit dhe praktikave apo veprimeve te 
dyshuara te korrupsionit, si dhe raportimet periodike ne I LDKPKI; 

j) Eshte struktura pergjegjese per raportin ne MF te detyrirneve te prapambetura ne njesite e 

qcverisjes se pergjithshme; 
k) Eshte struktura pergjegjese per Jnspektimin Financiar Publik ne lidhje me rnbrojtjen e 

interesave financiare te njesise publike kundrejt keq menaxhimit te rende financiar, 
mashtrimit, vjedhjes, shkaterrimit te prones, shperdorimit te detyres apo korrupsionit etj. 
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I. Drejtori i Pergjithshern eshte pergjegjes per mbikeqyrjen e veprirntarise se institucioneve te 

varesise. 
2. Drejtori i Pergjithshern mund te delegoje kornpetencen per ushtrimin e mbikeqyrjes se 

struk.turave te vecanta te varesise. 
3. Strukturat e varesise mbikeqyren per: 

a. realizimin e objektivave te miratuara; 
b. ligjshmerine dhe pershtatshmerine e vepnmeve te tyre administrative, 

adrninistrimin e burimeve njerezore, ekzekutimin e buxhetit, adrninistrimin e 
pasurive dhe menaxhimin financiar. 

4. Per nje mbarevajtje dhe koordinim same te mire ne kryerjen e detyrave funksionale, strukturat 
e varesise duhet te njoftojne me shkrese zyrtare, pet cdo proces pune si sherbirne e puncsimit, 
aftesim profesional, planifikim, performance, prokurim publik, menaxhim financiar, emerim 
ne detyre, lirim si dhe per cdo proces tjeter i cili cmohet si i rendesishern per t'u informuar 
Drejtori i Pergj ithshem. 

5. Drejtori i Pergjithshem, vete ose nepermjet strukturave te caktuara te institucionit ka te drejte: 
a. Te kerkoje raportim dhe informacion te rregullt dhe te posacem per veprimtarine e 

pergjithshme administrative dhe menaxhimin e brendshern, si dhe per ceshtje 
konkrete administrative; 

b. Te kryeje monitorime ne vend dhe te verifikoje dosjet; 
c. Te percaktoje objektivat e zbatimit te politikave te institucionit; 

Neni 32 
Mbikeqyrja e strukturave te varesise 

KREUVl 
ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI 1 STRUKTURA VE TE VARESISE 

a) Koordinimi i stafit nen varesi per te zbatuar strategji, politika, programe te edukimit dhe te 
komunikimit me publikun, ne sherbirn te krijimit dhe permiresimit te imazhit publik te 

Agjencise; 
b) Garantimi i transparences ne komunikimin per permiresirnin e imazhit te Agjencise; 
c) Ndjekja me pergjegjesi e procesit se manjes ne konsiderate te cdo kerkese per informacion 

qe paraqiten nga qytetaret, apo subjekte te ndryshme, per dokumente zyrtare, qe ruhen dhe 
administrohen ne kete institucion, ne perputhje me kompetenoat dhe misionin e Agjencise, 
ne zbatim te Ligjit ''Per te drejten e inforrnirnit"; 

d) Drejtimi dhe koordinimi i stafin nen varesi, per realizimin e pritjes se qytetareve dhe trajtimin 

e ankesave te tyre; 
e) Mcnaxhimi i ankesave te ardhura ne Agjenci, duke i deleguar ne drejtorite perkatese dhe 

ndjekjen e tyre deri ne kthimin e pergiigjes. 
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33. ·1. Drejtorite Rajonale te Agjencise Kornbetare te Punesirnit dhe Aftesive kryejne detyrat, si me 

poshte vijon: 
a) Administrimi, koordinimi dhe monitorimi i veprimtarise se struktures rajonale dhe 

vendore te punesimit me qellim garantirnin e cilesise se sherbimeve te punesimit; 
b) Zbatimi i politikave dheprogrameve me qellim permiresimin e mundesive te punesimit; 
c) Mbikeqyrja e ecurise se programeve te ndryshme perfshire nxitjen e punesirnit, 

referimin ne kurset e formimit profesional, pagesen etc ardhures nga papunesia ne nivel 

rajonal; 
d) Menaxhimi i procesit te promovimit te programeve te nxitjes se punesirnit ndaj 

punekerkuesve dhc subjekteve publike, private dhe Organizatave Jo Pitlmprurese; 
e) Sigurimi i mbcshtetjes praktike per proceset operacionaJe ne nivel rajonal; 
f) Propozimi i ndryshirneve per lehtesimin e ofrimit te sherbimeve te punesimit; 
g) Sigurimi i perdorimit te sistcmit te sherbimeve te punesimit nga te gjithe punonjesit ne 

nivel rajonal dhe vendor; 
h) Koordinimi i bashkepunimit dhe lidhjet me institucionet apo palet c interesuara me 

qellim perfshirjen e suksesshme te tyre ne prornovimin e punesimit dhe trajtimin e 
ceshtjeve te lidhura me tregun e punes ne nivel rajonal; 

i) Monitorirni dhe analizimi i situates se punesimit ne nivel rajonal; 
j) Nderveprirni dhe bashkepunimi me organizatat nderkombetare dhe strukturat relevante 

per tregun e punes. Angazhohet nc projekte dhe inicativa rajonale si dhe perfaqesirnin 
e rajonit ne forume dhe konferenca kornbetare; 

k) Planifikimi dhe mekanizma konkrete ne zgj idhjen e problemeve lidhur me aktivitetet e 
perditshme te punes; 

I) Vleresimi i nevojave per ndryshime te kuadrit rrcgullator ne fushen e punesimit dhe ben 
propozimet perkatese; 

m) Vleresimi i nevojave per riorganizim te strukturave te varesise dhe ben propozimet 
perkatese; 

Neni 33 
Detyrat dhc pergjegjesite e Drejtorive Rajonale tc Agjencise Kombetare te Panesimir dhe 

Aftesive 

d. Te jape udhezirne dhe urdhra te pergjithshern per veprimtarine administrative dhe 
per ceshtje te menaxhimit te brendshem; 

e. Te urdheroje kryerjen e detyrave apo ndermarrjen e masave te caktuara; 
f. Te propozoje projektbuxhetin e institucionit. 

6. Drejtori i Pergjithshem eshte gjithashtu "organi epror" i institucionit te varesise ne proceduren 
e ankimit adrninistrativ, sipas Kodit te Procedurave Administrative. 

7. Menyra e organizimil dhe funksionimit te strukturave ne varesi te AKPA-s dote rregullohet 
me rregullore te vecante. 



36.1. Cdo nepunes apo punonjes i Agjencise Kornbetare te Punesimit dhe Aftesive (Drejtoria 
Qendrore) duhet te pajiset nga Sektori i Burirneve Njerezore me karten elektronike te hyrjes ne 
institucion. Hyrja, levizjet e justifikuara dhe dalja nga institucioni e cdo nepunesi apo punonjesi tc 
Agjencise Kornbetare te Punesimit dhe Aftesive realizohet nepermjet verifikirnit te kartes 
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Neni 35 
Rregulla te hyrjes ne Iustitucion 

KREU VII 
HYRJA NE lNSTJTUCJON DHE MASAT E SIGURISE 

l. Njohja dhe zbatimi i kuadrit rregullator te formimit profesional si dhe te planifikoje dhe 
mbikeqyre veprimtarine e ofruesit. 

2. Sigurimi i nje bashkepunimi te ngushte me Zyrat e Punesirnit per ofrimin e forrnimit profesional 
sipas nevojave te tregut re punes duke synuar trajnimin e punekerkuesve te papune. 

3. Planifikimi, organizimi dhe mbikeqyrja e te gjithe proceseve te mesimdhenies teorike dhe 
praktike qe zhvillohen ne QFP me qellim qe punekerkuesit qe kane perfunduar formimin 
profesional te kene me shume mundesi punesirni ne tregun e punes. 

4. Sigurirni i zbatimit te proceseve te sigurimit te cilesise dhe perrniresimit te ofertes nepermjet 
mire rnenaxhirnit te burimeve njerezore, financiare dhe infrastrukturore; 

5. Perrniresirni i bashkepunimit me biznesin me qellim rritjen e nurnrit te kursantevc qe zhvillojnc 
praktikat profesionale ne biznes. 

6. Permiresimi i bashkepunimit me institucione te tjera publike si dhe private qe ushtrojne 
aktivitet ne tregun e punes, si pushteti lokal, organizata te tjera, projekte rajonale, universitete 
etj., ose fusha te ngjashme me to me qellim permiresimin e ofertes se formimit profesional. 

Neni 34 
Dctyrat dhe pergjegjesite e Ofrucsve Publike te Arsimit dhe Formimit Profesional 

n) Bashkepunirni me institucionet ofruesc te AFP-se per zbatimin e programeve te 
formimit profesional dhe atyre te mbeshtetjes financiare te ofruar nepermjet 
procedurave te konkurrimit, per kurset e formimit profesional te organizuara nga 
institucionet publike apo private te fo1111i111it profesional; 

o) Koordinimi i punes brenda drejtorise dhe eshte pergjegjes per realizimin e detyrave te 
ngarkuara nga ligji ose nga eprori brenda afateve te percaktuara; 

p) Raportimi periodikisht tek Drejtori j Pergjithshem i AKPA-s si dhe tek strukturar 
pergjegjese ne AKPA Qendrore sipas afatevc perkatese mbi punen e kryer gjate nje 
kohe te caktuar, si dhe per cdo detyre tjeter qe i ngarkohct; 

q) Rekomandimi dhe kerkimi i trajnimeve te nevojshme per rritjen e kapacitetit te 
punonjesve te drejtorise dhe strukturave te varesise ne fushen c sherbimeve te 
punesimit, programeve te nxitjes dhe migracionit; 

r) Ndjekja dhe mbeshtetja e promovimit te rastevc te suksesit. 
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39, I Ne rast te shkeljes se detyrimeve kontrakture, ndaj nepunesve civil merren masa disiplinore 
ne perputhje me Ligjin nr.152/2013 "Per Nepunesin Civil", i ndryshuar dhc per punonjesit e 
tjere janc ato te parashikuara ne Kodin e Punes, Kontraten Kolektivc si dhe Kontraten 

Neni38 
Shkeljet dhe masat disiplinore 

KREU VIII 
MASAT DISIPLINORE 

Subjektet pub like martin masa shtese sigurie ne sheshe te hapura, parqe, kende te lojerave, parkime. 
ne mjedise tc hapura apo te mbyllura, qe kane ne administrim apo pronesi dhe qe, sipas 
vleresimit te Policise se Shtetit, perbejrre burirn rreziku te shtuar per rendin dhe sigurine publike, 
ne zbatim te Ligjit Nr. 19/2016, "Per Masar Shtese te Sigurise Publike". 

Hyrja e personave te trcte, 'qe vijne per nevoja pune dhe takirne te ndryshme ne AKPA, duhet te 
jete nen vezhgimin e rojave te sigurise se institucionit, te cilet jane pergjegjes per te gjitha veprimet 
e personit gjate kohes se qendrimit te tij ne mjediset e institucionit. Pas perfundimit te vizites. 
kundrejt dorezimit te lejes se hyrjes se firrnosur nga punonjesi perkates i institucionit, vizitorit i 
jepet dokumenti identifikues, duke mbajtur shenimin (oren e daljes) ne regjistrin perkates. 

Neni 37 
Masat e sigurise 

Neni 36 
Hyrja e personave te tjcre ne Institucion 

elektronike, ne sistemin e check-in pajisjes se vendosur prane hyrje se vendosur ne institucion. Per 
ato ambiente ku nuk eshte vendosur ende sistemi i check-in me karte, duhet te shtohet se hyrja dhe 
dalja ne institucion evidentohen ne librin e hyrje-daljeve. 
36.2. Hyrja, levizjet e justifikuara dhe dalja nga institucioni te punonjesve te Drejtorive Rajonale 
te Agjencise Kombetare te Punesirnit dhe Aftesive realizohet nepcrrnjet verifikimit nga sistemi i 
check-in, prane paj isjes se vendosur ne hyrje tc institucionit dhe/ose nepermjet sistemi i 
sherbirneve te punesimit (ndermjet login dhe logout). 
36.3.Ne kuader te Si stem it te Dyfishte te Kontrollit, pjese integrale e Manual it te MFK, Drejtori i 
Pergjithshem ka mundesine te kryeje monitorimin online te hyrjeve, levizjeve te justifikuara dhe 
daljet nga institucioni dhe zbatimin e orarit te punes te cdo nepunesi apo punonjesi te Agjencise 
Kombetare te Punesirnit dhe Aftesive nepermjet sistemit te kamerave te instaluara ne ambientel e 
njesive te perbashketa ne te gjitha deget e varesise se AKPA, perfshire institucionet Drejtorivc 
Rajonale te Agjencise.Kornbetare te Punesimit dhe Aftesive dhe Qendrave te Formirnit Profesional 

Publik. 
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40.1 Shkeljet disiplinore ndahen ne; 
a. Shkelje shurne te renda; 
b. Shkelje te renda; 
c. Shkelje te lehta. 

40.2 Jane shkelje shume te renda: 
a. Mosperrnbushja e rende e detyrave; 
b. Mosrespektimi i perseritur i afateve te caktuara ne perrnbushjen e detyrave te cilat kanc 

sjelle pasoja shume te renda; 
c. Moszbatimi haptazi i dispozitave ligjore per permbushjen e detyrave funksionale; 
d. Braktisja e punes ose mungesa e pajustifikuar dhe e vijueshme per 7 dire pune ose me 

shurne, kur mungesa ka sjelle pasoja shume te renda ne permbushjen e detyrave te 
institucionit; 

e. Perfitimi ne menyre te drejtperdrejte ose te terthorte i dhuratave, favoreve, premtimeve 
ose trajtimeve preferenciale, te cilat jepen per shkak le detyres. 

40.3 Jane shkelje te renda: 
a. Mospermbushja e detyrave funksionale; 
b. Braktisja e punes ose mungesa e pajustifikuar dhe e vijueshme per me teper se 3 dite 

pune, kur mungesa ka sjelle pasoja te renda; 
c. Shkelje e perseritur e rregullave te etikes se institucionit; 
d. Sjellja e parregullt, ne menyre te perseritur, gjate kohes se punes me eproret, koleget, 

vartesit dhe me publikun; 
e. Derntimi i prones shteterore, perdorimi i saj jashte percaktimit zyrtar apo keqperdorirni i 

prones shteterore; 
f. Kryerja e perseritur, brenda ose jashte orarit zyrtar, e veprirneve qe cenojne figuren e 

nepunesit, apo institucionin ne teresi; 
g. Shkelja e rregullave per ruajtjen e informacionit te klasifikuar "sekret shteteror" apo te 

mirebesimit per te dhenat e klasifikuara site tilla; 
h. Shkelja e detyrimeve te percaktuara ne kete Rregullore. 

40.4 Jane shkelje te lehta: 

Ncni 39 
Lio jet e shkeljeve disiplinore 

lndividuale te Punes. Ne perputhje me shkallen e shkeljes, masat disiplinore mund te 
pershkallezohen deri ne largimin e punonjesit. 

39.2 Masat disiplinore duhet te jene te pershtatshme dhe proporcionale ne raport me shkeljen 

d isiplinore te kryer. 
39.3 Ne percaktimin e masave disiplinore merren parasysh shkaqet dhe rendesia e shkeljes 

disiplinore, shkalla e fajesise, rrethanat rte te cilen eshte krycr shkclja, pasojat e shkeljes, sjellja 
e pergjithshrne ne kryerjen e detyrave si dhe nese ka mane ose jo masa disiplinore. te 

rneparshme. 
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Neni 42 
Keshillit Konsultativ per Punesimin 

KREU IX 
KESHILLI KONSULT ATIV I PUNESIMIT 

4:?:. I Afati i parashkrimit per punonjesit e punesuar me Kod Pune eshte nje vit, nga momenti i 
marrjes se mases disiplinore, njoftuar me shkrim punemarresit. 

42.2 Afati i parashkrimit per nepunesit civil eshte si me poshte: 
a. 2 vjet nga njoftirni i mases se parashikuar ne shkronjen "a"te nenit 40.1 te kesaj 

rregul loreje; 
b. 3. vjet nga mbarimi i afatit, per le cilin eshte zbatuar masa e parashikuar ne shkronjat "b" 

dhe "c" te nenit 40.1 te kesaj rrcgulloreje; 
c. 7 vjet nga njoftirni i mases se parashikuar sipas shkronjes "d" te nenit 40.1 te kesaj 

rregulloreje. 

Neni 41 
Parashkrimi i masave disiplinore 

41.2 Ndaj punonjesve te erneruar me Kod Pune, merren keto masat disiplinore; 
a. Verejtje me shkrim; 
b. Verejtje me paralajmerim per largim nga detyra; 
c. Largim nga detyra. 

41.J Ne varesi te shkeljes disipl inore, perseritjes dhe pasojave te cilat ato kane sjelle, masat 
disiplinore qe mund te zbatohen ndaj nepunesit civil jane: 

.a. verejtje; 
b. mbajtja deri ne l /3 e pages se plotc per nje periudhe deri ne gjashte muaj; 
c. pezullim nga e drejta e ngritjes ne detyre, perfshire rritjen ne shkallen e pages per nje 

periudhe deri nc dy vjet; 
d. largim nga sherbimi civil. 

Neni40 
Lio jet e masave disiplinore 

a. Mungesa e pajustifikuar ne pune deri ne 3 dite pune; 
b. Shkelja e rregullave te etikes; 
c. Sjellja c parregullt gjate kohes se punes, me eproret, kcleget, vartesit dhe me publikun; 
d. Kryerja, brenda osc jashte orarit zyrtar, e veprimeve qe cenojne figuren e AKPA-s. 
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Mos respektimi i Rregullores se Brendshrne te AKPA-s ngarkon me pergjegjesi dhe perben shkak 
per procedirn disiplinor sipas dispozitave ligjore ne fuqi. 

Neni 44 
Sanksione 

1. Te gjithe nepunesit e AKPA-s duhet te njihen individualisht me kete Rregullore. 
2. Kriteret dhe perrnbajtja e kesaj Rregulloreje jane te detyrueshme per zbatim nga te gjithe 

nepunesit e AKPA-s. 

Neni 43 
Njohja me Rregulloren 

KREUX 
DISPOZIT A TE FUNDlT 

1. Keshilli Konsultativ per Punesirnin eshte organ keshillimor qe ngrihet prane institucionit 
pergjegjes per punesimin dhe aftesite, me perfaqesimin e organizatave te punedhenesve, 
organizatave sindikale, si dhe institucioneve shteterore. 

2. Keshilli kryesohet nga rninistri dhe perbehet nga 11 anetare si me poshte: 
a. 1 perfaqesues nga mini stria pergjegjese per financat; 
b. I perfaqesues nga ministria pergjegjese per ceshtjet sociale; 
c. I perfaqesues nga ministria pergjegjese per arsimin; 
d. 1 perfaqesues nga inspektorati shteteror qe mbulon fushen e punes; 
e. 1 perfaqesues nga Drejtoria e Pergjithshme e Tatimeve; 
f. 1 perfaqesues nga lnstituti i Sigurimeve Shoqerore; 
g. 2 perfaqesues nga organizatat mete perfaqesuara sindikale; 
h. 2 perfaqesues nga organizatat mete perfaqesuara te puncdhenesve. 

3. Anetaret.e Keshillit crnerohen me urdher te ministrit per nje mandat 3-vje<;ar. 
4. Menyra e funksionimit te Keshillit Konsultativ per Punesimin, detyrat dhe te drejtat 

percaktohen ne rregulloren e brendshrne te keshillit. 
5. Funksionimi i Keshillit mbeshtet nga sekretariati teknik, i cili perbehet nga dy punonjes te 

AKPA-s. 
6. Sekretariati teknik bashkerendon veprimtarine e keshillit dhe kryen keto detyra: 

a. Organizon mbledhjet e keshillit dhe krijon kushtet e nevojshrne per zhvillimin e tyre; 
b. Komunikon me kryetarin e radhes dhe me anetaret e keshillit ne lidhje me rendin e dites, 

daten, oren dhe vendin e rnbledhjes se keshillit; 
c. Shperndan dokumentacionin e mbledhjes dhe informacione te tjera te anetaret e 

Keshillit; 
d. Mban rninutat e mbledhjeve le keshillit; 
e. Arkivon dokumentacionin e mbledhjeve te keshillit. 
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Kjo Rrcgullorc hyn ne fuqi menjehere pas miratimit nga Ministri Ekonornise. Kultures dhe 
lnovacionit. 

Neni 47 
Hyrja ne fuqi 

Me hyrjen ne luqi le kcsaj rregulloreje. Rregullorja e brendshme funksionale dhe organizative e 
Agjencise Kornbctare tc Puncsimit dhe A ftesive. me nr.1300 prot, date 06.01.2021 shfuqizohct. 

:'\eni46 
Shfuqizime 

Anckset bashkclidhur kesa] Rregullorcje janc pjesc integruesc e saj. 

Neni45 
Dokumente tc tjere pjese e kesaj Rrcgulloreje 
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ORGANIKA E DREJTORISE QENDRORE TE AKPA-SE 
Ancks 1 
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2. Numri i Scktorevc re Zyrcs vendorc ndryshon ne varcsi tc Dr"jtorisi: Rajonale re Agjencisc Kombctare 1e Punesimit dhe Afrcsive 

I. Nurmi i Sekiorcvc ti: Menaxhimit c Ofrirnit te Sherbimcvc tc Puncsimil ndryshon ne varcsi 11: Drejtorisc Rajonalc te Agjcncise Kombeiarc re 
Punesimit dhc Altesive. 

Aneksi 1.1 
Srruktura e Drejtorise Rajonalc te Agjencise Korn beta re te Punesimit dhe Aftesive 
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Aneksi 1.2 
Struktura e Drejtorise Rajonale te Agjencise Kombetare te Punesimit dhe Aftesive, Tirane 
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a) Administrimi, koordinimi dhe monitorimi i veprimtarise se struktures rajonale dhe 
vendore te punesimit me qellim garantimin e cilesise se sherbirneve te punesimit; 

b) Zbatimi i politikavc dhe programeve me qellim permiresimin e rnundesive te punesirnit; 
c) Mbikeqyrja e ecurise se programeve te ndryshme perfshire nxitjen e punesimit, referimin 

ne kurset e forrnimit profesional, pagesen e te ardhures nga papunesia ne nivel rajonal; 
d) Menaxhirni i procesit te promovimit te prograrneve te nxitjes se punesirnit ndaj 

punekerkuesve clhe subjekteve publike, private dhe Organizatave Jo Fitimprurese; 
e) Sigurimi i mbeshtctjes praktike per proceset operacionale ne nivel rajonal; 
f) Propozirni i ndryshimeve per lehtesimin e ofrimit te sherbimeve te punesimit; 
g) Sigurimi i perdorirnit te sisternit te sherbimeve te punesimit nga le gjithe punonjesit ne 

nivel rajonal dhe vendor; 
h) Koordinimi i bashkepunimit dhe lidhjct me institucionct apo paler e interesuara me qellim 

perfshirjen e suksesshme te tyre ne promovimin e punesimit dhe trajtirnin e ceshtjeve te 
lidhura me lregun e punes ne nivel rajonal; 

i) Monitorimi dhe analizimi i situates se punesimit ne nivel rajonal; 
j) Nderveprimi dhe bashkepunimi meorganizatat nderkombetare dhe strukturat relevante per 

tregun e punes, Angazhohet ne projekte dhe iniciativa rajonale si dhe perfaqesimin e 
rajonit ne forume dhc konferenca kombetare; 

k) Planitikimi dhe mekanizma konkrete ne zgjidhjen e problemeve lidhur me aktivitetet e 

perditshme te punes; 
I) Vleresimi i nevojave per ndryshime te kuadrit rregullator 11e Iushen e punesirnit dhe bcn 

propozimet-perkatese; 
m) Vleresimi i nevojave per riorganizim te strukturave tc varesise dhe ben propozimet 

perkatese; 
n) Bashkepunirni me institucionet ofruese te AFP-sc per zbatimin e programeve te formimit 

profcsional dhe atyre te mbeshtetjes financiare tc ofruar nepermjet procedurave te 
konkurrirnit, per kurset e formirnit profesional te organizuara nga institucionet publike apo 
private te formimit profesional; 

Detyrat kryesore; 

Siguron zbatimin e politikave dhe strategjive te punesimit me qellim permiresimin e tregut te 
punes, promovimin dhe lehtesimin e levizjes se lire te fuqise punetore, rritjen e aftesive dhe 
kompetencave te punekerkuesve me qellim integrirnin e shpejte ne tregun e punes, lehtesimin e 
procedurave dhe mbeshtetjen mete ardhura per personat qe humbin vendin e punes, mbeshtetjen e 
punedhenesve ne plotesimin e vendeve te lira te punes etj. 

Misioni i drejtorise 

Drejtoria Rajonale e Agjencise Kombetare te Punesimit dhe Aftesive 
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Sektoret e Menaxhimit te Ofrimit te Sherbirneve te Punesimit/ Sektoret e Zyrave Vendore kryejne 

dctyrat, si me poshte vijon: 
a) Monitorimi dhe perditesirni i metodologjise se punes per sherbimet e punesirnit; 
b) Ndjekja dhe zbatimi i procedures sc puncs nepermjet sistemit informatik te sherbimeve 

te punesimit. 
c) Cdo punonjes, sipas pozicionit qe mbulon, respekton kohen qe duhet te procesoje ne 

sistem: 
• Pergjegjesi i Sektoreve te Zyrave Vendore duhet te perdore sistemin e SSHP 

rninimumi 50% te kohes normale te punes ; 
• Specialisti i Punekerkuesit, duhet te perdore sistemin e SSHP minimumi 75% te 

kohes norrnale te punes; 
• Specialisti i Punedhenesit, duhet te perdore sisternin e SSHP minimumi 50% te 

kohes norrnale te punes. 
d) Respektimi i procedurave ligjore per trajtimin e punekerkuesve apo punekerkuesve te 

papune; 
e) Monitorimi dhe perditesimi saktesisht i databazes se sistemit te sherbirneve te punesimit 

per skedat e punekerkuesve, punedhenesve dhe vendeve te lira te punes; 
f) Realizimi i planeve, udhezimeve dhe manualeve operacionale te sherbimeve te 

punesimit, te cilat synojne te inforrnojne, re keshillojne, te orientojne dhe te 
nderrnjetesojnc punesimin sa me te shpejte te punekerkuesve dhe punekerkuesve te 
papune te regjistruar; 

g) Monitorimi i zbatimit te dhenies sc informacionit per kerkesen e oferten ne tregun e 
punes, si per punekerkuesit, ashtu dhe per punedhenesit, nga struktura vendore e 

punesimit; 
h) Monitorimi i procesit te ndermjetesimit per punesim dhe perputhjen me vend inc punes, 

e cila synon gjetjen e nje vendi te pershtatshem pune per punekerkuesin, formimin, 
aftesite e cilesite c te cilit perputhen me kerkesat e deklaruara nga punedhenesi per 
vendin e punes; 

Detyrat dhe pergjegjesite e Sektoreve te Ofrimit te Sherbimeve te Punesimit/ Sektoreve te 
Zyrave Vendore te Punesimit 

o) Koordinimi i punes brenda drejtorise dhe eshte pergjegjes per realizimin e detyrave te. 
ngarkuara nga I igj i ose nga eprori brenda afateve te percaktuara; 

p) Raportimi periodikisht tek Drejtori i Pergjithshem i AKPA-s si dhe tek strukturat 
pergjegjese 11'e AKPA Qendrore sipas afatevc perkatese mbi punen e kryer gjate nje kohe 
te caktuar, si dhe per cdo detyre tjeter qe i ngarkohet; 

q) Rekomandimi dhc kerkimi i trajnimeve te nevojshme per rritjen e kapacitetit te punonjesve 
te drejtorise dhe strukturave te varesise ne fushen e sherbimeve te punesimit, programeve 
te nxitjes dhe migracionit; 

r) Ndjekja dhe mbeshtetja e promovimit te rasteve te suksesit. 
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Detyrat kryesore; 

Sektori i Sherbimeve Mbeshtetese 

a) Sigurimi i realizimit te treguesve per programet e nxitjes se punesimit; 
b) Monitorimi i prograrneve aktive te tregut te punes dhe ndjck vazhdimesine e tyre; 
c) Planifikimi dhe ndjekja periodikisht i buxhetimit financiar per zbatirnin e programeve 

aktive te tregut te punes, ne bashkepunim me pergjegjesin e finances; 
d) Planifikimi i buxhetirnit financier per pagesen e papunesise dhe monitoron procesin e 

zbatimit te programit te pageses se te ardhurave nga papunesia; 
c) Menaxhimi dhe trajtimi i te gjitha kerkesave qc qarkullojne nepermjet sistemit/ e-albania 

/SQDNE brenda afateve te percaktuara ligjore; 
1) Menaxhimi i lejevc uni kc brenda afateve ligjore dhe raporton periodikisht; 
g) Organizimi i punes per monitorimin e mbajtjes se bazes e te dhenave te ofruesve te 

vullnetarizmit dhe pajisjen me kartelen e vullnetarit; 
h) Hartimi i raporteve periodike te zbatimit dhe monitorimit te programeve aktive dhe pasive 

te TP; 
i) Perpilimi i marreveshjeve te programeve aktive te tregut te punes; 
j) Ndjekja dhe zbatimi i procedurave te punes duke siguruar aksesim te vazhdueshem ne 

sistemin informatik te sherbirneve te punesimit; 
k) Zbatimi i cdo detyre tjeter qc i ngarkohet nga eprori. 

Detyrat kryesore; 

Sektori i Programeve Aktive & Pasive te Trcgut te Punes 

i) Analizimi dhe vleresimi i nevojave per burime per shtrirjen dhe ofrimin cilesor te 

sherbirneve te punesirnit; 
j) Administrimi dhe monitorimi i procesit te zbatimit te programit te pagcses se te 

ardhurave nga papunesia; 
k) Monitorimi i sherbimeve online dhe rnenaxhimi i punes per kthimin e pergjigjeve 

brenda afateve te percaktuara; 
I) Hartimi i raporteve periodike te ofrimit te sherbimeve te punesimit si edhe monitorimit 

te tregut te punes ne nivel vendor; 
m) Hartimi dhe ndjekja e planit te vizitave ne subjektc; 
n) Monitorimi dhe ndjekja e referimit te punekerkuesve dhe te punekerkuesvc te papune 

ne kurse ne formim profesional publik dhe privat; 
o) Perzgjedhja dhe referimi i rasteve te suksesshme te punesimit per mundesi promovimi; 
p) Ndjekja dhe mbeshtetja e promovimit te rasteve te suksesit nga Drejtoria Rajonale apo 

AKPA Qendrore. 
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Detyrat kryesore; 
a) Monitorimi dhe perditesimi i rnetodologjise se punes per sherbimet e punesirnit, kryesisht 

ne sherbirnet dhe programet e nxitjes se punesimit sipas Skerries se Garancise Rinore; 
b) Monitorimi dhe perditesimi i databazes se sisternit te sherbimeve te punesirnit per 

punekerkues dhe punedhenes; 
c) Sigurimi dhe koordinimi qe lista me oraret e takimcve me punekerkuesit per cdo <lite pune 

te vazhdoje normalisht, pa u cenuar nga orari ditor fleksibel, duke garantuar cilesine dhe 
vazhdimesine e sherbirnit te qytetarit; 

d) Raportimi te eprori direkt mbi listen e emrave te punonjesve qe dote ndjekin takimet me 
punekerkuesit ne ditet pasardhese, duke siguruar qe te gjitha takimet te jene te koordinuara 
dhe te perputhcn me orarin fleksibel te punes. 

Sekrorl i Ofrimit te Sherbimeve te Punesimit per Garancine Rinore & Fondin Social ne 
Drejtorine Rajonale te Punesimit te DRAKP A Tirane 

a) Drcjtimi dhe koordinimi i menaxhimit te proceseve qe lidhen me ceshtjet gjyqcsore, 
bazueshmerine ligjorc per hartimin e drafteve te karakterit juridik si marreveshje, 
rregullore, urdhrave etj; 

b) Drejtimi i procesit te keshillimit dhe mbeshtetjes ligjore te veprimtarive dhe aktiviteteve te 
strukturave te Drejtorise, ne perputhje me dispozitat ligjore dhe nenligjore ne fuqi; 

c) Menaxhimi i proceseve ne lidhje me burimet njerezore sipas procedurave te percaktuara ne 
lcgjislacionin e nepunesit civil, Kodit te Punes, apo ligjeve te tjera specifike (pershkrim 
pune, vleresim, rekrutirn, masa disiplinore, strukture, transferim, pezullim, lirim, etj); 

d) Menaxhimi i proceseve ne lidhje me miradministrimin (lnfrastrukture, ascteve te 
nevojshme makineri, automjete, paj isje etj), si dhe perdorimin cficient e shfrytezirnin e tyre 
optimal ne kohe, kosto dhe cilesine e kerkuar; 

e) Menaxhimi si dhe administrimi i procesitfinanciar te institucionit, likuidimi i shpenzimeve 

buxhetore etj; 
f) Drejtimi dhe koordinimi i punes per kryerjen e statistikave dhe analizave per tregun Rajonal 

te punes; 
g) Drejtimi dhe koordinimi i puncs per funksionimin e sherbimit arkivor dhe te protokollit te 

Drejtorise sipas legjislacionit ne fuqi; 
h) Menaxhimi i proceseve ne Jidhje me sherbimet e pergjithshme Le funksionimit te Drejtorise 

(pastrim, transport, mirembajtje, etj); 
i) Menaxhimi i proceseve te ndermjetesimit, pajtimit dhe vullnetarizmit; 
j.) Administrimi i kontratave kolektive; 
k) Promovimi i sherbimeve te punesimit ne mediat sociale; 
I) Sigurimi qe burimet ne dispozicion te drejtorise te organizohen ne menyre qe objektivat e 

saj te realizohen me efektshmeri te larte, ne menyre teresisht te rregullt dhe korrekte. 
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e) Realizimi i planeve, udbezimeve dhe manualeve operacionale te sherbimeve te punesimit, 
te cilat synojne te informojne, te keshillojne, te orientojne dhe te ndermjetesojne punesirnin 
same te shpejte te punekerkucsve dhe punekerkuesve te papune te reg] istruar ne Skemen e 
Garancise Rinore si dhe rie Fondin Social te Punesimit; 

t) Monitorimi i zbatimit te dhenies se informacionit per kerkesen e ofertcn ne tregun e punes, 
si per punekerkuesit, ashtu dhe per punedhenesit, nga struktura vendore e punesimit; 

g) Monitorimi i procesit te ndermjetesirnit per punesim dhe perputhjen me vendin e punes, e 
cila synon gje.tjen e nje vendi te pershtatshem pune per punekerkuesin, formimin, aftesite e 
cilesite e te cilit perputhen me kerkesat e deklaruara nga punedhenesi per vendin e punes; 

h) Analizirni dhe vlcresimi i nevojave per burime per shtrirjen dhe ofrimin cilesor te 
sherbimeve te punesirnit; 

i) Administrimi dhe monitorimi i procesit te zbatimit te. program it te pageses se te ardhurave 

nga papunesia; 
j) Monitorimi sherbirnet online dhe menaxhon punen per kthimin e pergjigjeve brenda afateve 

te percaktuara; 
k) Hartimi i raporteve periodike te ofrimit te sherbimeve te punesimit si edhe monitorimit te 

tregut te punes nc nivel vendor, 
l) 1-lartimi dhe ndjekja e plan it te vizitave ne subjekte bashke me specialistin c punedhenesit; 
m) Monitorimi dhe ndjekja e referimit te punekerkuesve dhe punekerkuesve te papune ne kurse 

ne formirn profesional publik dhe privat; 
n) Ndjekja dhe zbatirni i procedures se punes nepermjet sistemit informatik te sherbimeve te 

punesimit; 
o) Zbatimi i cdo detyre tjeter qe i ngarkohet nga eprori. 
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(Emri c Mbiemri) 

(EMERTIMI, ME GER:VIA KAPITALE, 
I FUNKSIONIT TE TUTULLARIT) 

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

I. (Teksti i dokumentit, sipas elernenteve te percaktuara ne Kodin e Procedurave 
Administrative) . 

(URDHERO.J I VENDOSA I UDHEZOJ: I etj. sipas rastit) 

.................................................................................................................................................. 
···························································································································································· 

ligjore) (Baza 

Nr. __ , date __ . __ .20_ 

PER 

(TITULLTN E URDHERIT/ VENDIMIT/ UDHEZJMIT/REKOMANDlMIT, ET.J 
ME GERMA KAPIT ALE, QENDER E THEKSUAR) 

URDHERI VENDIM/ UDHEZIM/ REKOMANDIM) 

(Emertirni, me germa kapitale, i llojit te dokumentit: 

Tirane me . .24 Nr. prot. 

REPUBLIKA E SHQIPERISE 
MINISTRIA ELIN.JES 

AGJENCIA KOMBETARE E PlJNESIMIT DHE AFTESJVE 

(DRE.JTORIA) 

Model I, dokumentet e brendshrne si Urdher/Vendime/Udhezim/Rekomandim 

MODELET E AKTEVE ADMINISTRATIVE TE AKPA-S 

Aneksi 2 
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Bulevardi "Baj ram Curri" I 004 Tirane, Albania Tel/« 35544538809 'Y..:£~~J!l~PILililLllil kontakt@akpa.gov.a 

(Shenim: Ne rastet kur Kodi i Procedurave Administrative parashikon qe akti duhet te jete i 
arsyetuar, shtohet pjesa c arsyetimit, duke shenuar te qenderzuar "KONSTATOVA SE:" e pasuar 
nga teksti arsyetues, perpara pjeses norrnative.) 
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Bulevardi "Bajram Cutri" 1004 Tirane, Albania Tel/+35544538809 ww\1.akp<1.u1.)y.al/ kontakt@akpa.gov.al 

(Ernri e Mbicmri) 

DRE.JTORJ l PERGJITHSHEM 

······························································· 

······························································ 

Ne vijim/ Ne pergjigje tuajes/ tones me Nr._, date_._._. 

Per dijeni: (ne rastet kur jane institucione te tjera per dijeni shenohet emertesa dhe vendi ku 
ka seline institucioni, niesoj si me siper) 

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

(Emertimi i vendit Im ka seline institucioni te cilit i dergohet) 

Lenda: (Shenohet shenimi perrnbajtesor i dokumentit) 

Tirane me .24 -- Nr. prot. 

REPUBLIKA E SHQTPERISE 
MINISTRIA E LIN.JES 

AGJENCIA KOMBETARE E PUNESIMIT DHE AFTESIVE 
(DREJTORIA) 

------•---- 
Model 2, dokumentet qe dalin nga AKPA 
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(Emri e Mbiemri) 

NE MUNGESE DHE ME POROSl 
(EMERTJMI, ME GERMA KAPITALE, 
1 FUNKSIONIT TE Tit AUTORlZUARIT) 

Emri e Mhiemri 

DREJTORI I PERGilTHSHEM 

······························································ 

Ne vijim/ Ne pergjigje suajes/ tones me Nr._, date_._._. 

Per dijeni: (nc raster kur jane institucione te tjera per dijeni shenohet emertesa dhe vendi ku 
ka seline institucioni, njesoj si me siper) 

(EMERTIMI I PLOTE NE RASEN DHANORE, ME GER.MA KAPJTALE, I 
TNSTITUCIONJT TE CILlT I DERGOHET) 

(Emertimi i vendit ku ka seline institucioni tc cilit i dergoher) 

l.enda; (Shenohet shenirni perrnbajtesor i dokumentit) 

Tirane me _._.24 Nr. .prot. 

REPUBLIKA E SHQIPERISE 
MINJSTRIA E LIN.JES 

AGJENCJA KOMBETARE E PljN£SIMIT DIIE AFTESIVE 
(DREJTORlA) 

Model 3, dokumentet qe dalin nga AKPA, ne mungese dhe me porosi 
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(Emri e Mbiemri) (Emri e Mbiemri) 

PER 
AGJENCINE KOMBETARE TE 
PUNESIMIT DHE AFTESIMIT 

PER 
(EMERTIMI NE RASEN KALLEZORE 

ME CERMA KAPJT ALE I 
INSTITUCIONIT PALE NE 

MARREVESHJE) 

(EMERTIMI ME GERMA KAPITALE 
I FUNKSIONJT TE NENSHKRUESJT) 

DREJTOR I PERGJITHSHEM 

······························································································································ 
···························································································································································· 
............................................................................................................................................................. 

MARREVESHJE 
PER 

(TITULLARI I MARREVESHJES ME GER.MA KAPITALE, E QENDERSUAR 
DHE E THEKSUAR) 

Nr. prot., Tirane, me _/_20 Nr. prot., Tirane, me _/_20 

(EMERTlMI ME GERMA 
KAPITALE 

I lNSTITlJCIONIT PALE) 
E~1f~RTESA E 

(EMf:RTESA F: STRUKTLRtS) 

AG.tENCIA KOMBETAR[ 
f, PlJNESl:VIIT DHE AFTESIVE 
f.:MRRTESA f. INSTUClONIT Tit 

VA RES I St - NtSE KA 
INSTUCIONIT TE 

VARESISf.:- NESE KA 
(E,11ERTESA E STRt:KTURF.S) 

REPUBLIKA E SHQIPERISE 
MINISTIUA ELIN.JES 

AG.JENCIA KOMBETARE E PlJNESIMIT DHE AFTESIVE 
(DREJTORIA) 

Model 4, Marreveshje Nderinstitucionale 
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(Emri e Mbiemri 

KOORDlNATORI 

······························································· 

······························································· 

Ne v1J1m te kerkese/ ankeses tuaj me Nr._, date _,_,_, sipas te ciles 
kerkohet.. , bashkengjitur dergojrne dokumentet zyrtare .. 

(adresa e vendit ku banon kerkuesi apo ankuesi, apo selia e organizates te cites i dergohet) 

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

Lenda: (Shenohet shenimi permbajtjesore i dokumentit) 

Tirane me . .24 Nr. __ _,prot. 

REPUBLIKA E SHQIPERISE 
MINISTRIA E LINJES 

AG,JENCIA KOMBETARE E PUNESlMIT DHR AFTt:SIVE 
(DREJTORlA) 

KOORDINATORI PER TE DREJTEN E INFORMIMlT 

Modeli 5, dokumenti i hartuar nga Koordinatori i te Drejtes se Inforrnimit 

----•-· --- 
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I ndcruar Z/Znj, 

Firma 
(Erner, Mbiemer), Drejtori 
Drejtoria, 

Miratoi: 

(Erner, Mbiemer), Pergjegjes 
Sektori 

Pranoi: 

Firma 
(Erner, Mbiemer), Specialist/e 
Sektori 

Konceptoi: 

(Shenohet shenimi permbajtjesore i dokumentit) Lenda: 

(Ne raste kur ka) 
(Erner, Mbiemer) Drejtor/e Drejtorie ose Drejtoria 
(Erner, Mbiemer) Pergje_gjcs/e Sektori ose Sektori 

Per dijeni: 

(Erner, Mbiemer) 
Drejtor i Pergjithshem 

Drejtuar: 

Firma 

REPUBLIKA E SHQIPERISE 
MINISTRIA E LIN.JES 

AG.rnNCIA KOMBETARE E PUNESIMIT OHE AFTESIVE 
(DREJTORIA) 

Model 6, MEMO 
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Marresi: Dorezuesi: 

Ky procesverbal u shtyp ne 3 kopje, dy prej te ti lave i jepen se bashku me 
nje kopje CD -je. Nje kopje mbahet nga fondkrijuesi. 

I. Fondi Nr. -----------~ 
2. Viti -------------- 
3. Dosjet fillojne me Nr. 1 deri (nr.dosjeve me shkrim) 
4. Flete gj ithsej (nr. flcteve me shkrim) 
5. Dosjet jane vendosur ne kuti kartoni me Nr. I deri (nr. kutive me shkrim) 

Ne mbeshtetje te neneve 24 pika c dhe 43 pika a, te Ligjit Nr. 9 .154. date 6.11.2003 "Per Arkivat", 
sot ne daten __ __ , ne , mbahet ky procesverbal ndermjet 
Z/Znj. punonjes dhe Z/Znj. 
_________ , punonjes i autorizuar nga (emertimi i 
arkivit perkares te perhershem), per dorezirnin dhe marrjen ne dorezim te dokurnenteve arkivorc 
me afat ruajtje pergjithmone (RHK) te ketij institucioni, qe kalojne per ruajtje dhe administrim ne 
_________ (arkivi perkates i perhershem). 

PROCESVERBAL 

Tirane me .24 -- 
Nr. prot. 

REPUBLIKA E SHQIPERISE 
MINISTRIA E LINJES 

AGJE~CIA KOMBRTARE E Pt:NESIMIT DHE AFTESIVE 
(DRE.JTORIA) 

\ilodel 7, Proccsverbal 


