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RREGULLORE PER ORGANIZIMIN E BRENDSHEM ADMINISTRATIV,
FUNKSIONET DHE PERGJEGJESITE E STRUKTURAVE TE BRENDSHME TE STAFIT
ADMINISTRATIV E MBESHTETES TE AGJENCISE KOMBETARE TE DIASPORES

Agjencia Kombétare e Diasporén (AKD) éshté institucion i krijuar me Ligjin nr. 115/2017
“Pér krijimin e Agjencisé Kombétare té Diasporés”, si person juridik publik né formén e
Agjencisé autonome. Veprimtaria e AKD-sé éshté né mbikéqgyrjen e Ministrit té Shtetit pér
Diasporén (pika 2 e nenit 5 té Ligjit Nr. 115/2017).

KAPITULLI |
TE PERGJITHSHME

Neni 1

Objekti i rregullores

1. Kjo rregullore ka pér objekt pércaktimin e rregullave pér:

a) organizimin dhe funksionimin e brendshém administrativ t¢ Agjencisé Kombétare té
Diasporés;

b) té drejtat dhe detyrimet pér té gjithé punonjésit e institucionit pér pérmbushjen e
rregullt t& detyrave té caktuara sipas kuadrit ligjor né fugi, strukturés organizative,
urdhrave dhe rregulloreve, té miratuara nga Agjencia Kombétare e Diasporés;

c) administrimin e dokumenteve té krijuara apo té ardhura né adresé té institucionit té
Agjencisé Kombétare té Diasporés.

2. Pérshkrimet e punés pér ¢do pozicion, pércaktohen né “Manualin e pérshkrimeve t€ punés
sé stafit t&¢ AKD -sé”, i cili miratohet nga Drejtori Ekzekutiv brenda 10 ditéve nga hyrja né fuqi
e késaj rregulloreje.
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Neni 2
Baza ligjore
Rregullorja e brendshme pér organizimin dhe funksionimin e institucionit t¢ Agjencisé
Kombétare té Diasporés bazohet né Ligjin nr.115/2017, “Pér krijimin e Agjencisé Kombétare
té Diasporés”, Ligjin nr. Nr. 90/2012 “Pér organizimin dhe funksionimin e administratés
shtetérore” dhe Urdhrit nr.53, daté 16.3.2018 t& Kryeministrit “Pér miratimin e strukturés sé
Agjencisé Kombétare té Diasporés”.

Neni 3
Misioni dhe fusha e veprimtarisé

Agjencia Kombétare e Diasporés, ka si mision zhvillimin dhe thellimin e bashképunimit
institucional me diasporén, népérmjet:

a) pérmirésimit té pozités sé anétaréve té diasporés, si dhe mbrojtjen e té drejtave dhe
interesave té tyre né vendet ku ata jetojné;
b) ofrimit té ndihmés pér ruajtjen e trashégimisé kulturore kombétare;
) nxitjes sé bashképunimit ekonomik ndérmjet vendit té origjinés dhe diasporés;
¢) bashképunimit pér prosperitetin e té gjithé kombit, pagen, mirégenien, kulturén dhe
solidaritetin shogéror.
Agjencia Kombétare e Diasporés, ka si fushé veprimtarie dhe éshté organ shtetéror pérgjegjés
pér marrédhéniet me diasporén.

Neni 4
Vula, emértimi i shkurtuar dhe selia

1. Agjencia Kombétare e Diasporés ka vulén e saj me pérmbajtje: “REPUBLIKA E
SHQIPERISE, Agjencia Kombétare pér Diasporén”.

3. Selia e Agjencisé é&shté né adresén: “Rruga Bulevardi Déshmorét e Kombit Nr. 1.1000,
Tiran€, Shqipéri”.
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KAPITULLI 11
STRUKTURA ORGANIZATIVE DHE ORGANET DREJTUESE

Neni 5
Struktura administrative

1. Struktura dhe organika e Agjencisé Kombétare té Diasporés miratohet me urdhér té
Kryeministrit.

2. Struktura organizative e AKD-sé pérbéhet nga:

a) Organet Drejtuese
» Késhilli Drejtues
» Drejtori Ekzekutiv

b) Administrata
» Drejtoria e Diasporés
1. Sektori i Diasporés
2. Sektori i Kulturés, Identitetit dhe Komunikimit
» Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése

Neni 6
Drejtori Ekzekutiv

1. Agjencia Kombétare e Diasporés administrohet dhe pérfagésohet né marrédhénie me té
tretét nga Drejtori Ekzekutiv, i cili emérohet nga Ministri pérgjegjés pér Diasporén, né
pérputhje me ligjin pér statusin e népunésit civil. Drejtori Ekzekutiv raporton né Késhillin
Drejtues pér veprimtariné € Agjencise.

2. Drejtori Ekzekutiv kryen kéto detyra, por pa u kufizuar né to:

2.1 Drejton Agjenciné né pérputhje me vizionin, misionin e Agjencis€ Kombétare té
Diasporés, si dhe duke pércuar dhe garantuar zbatimin e parimeve, vlerave, ligjshmérisé dhe
etikés;

2.2 Bashkérendon punén e strukturave né varési, duke ngritur dhe monitoruar sistemin e
integruar té planifikimit, ekzekutimit dhe kontrollit pér té gjithé institucionin;

2.3 Drejton planifikimin, menaxhimin dhe operimin e Agjencisé, népérmjet vendimmarrjes pér
rishikimin e politikave, strategjive, kuadrit rregullator, si dhe té tjera ¢éshtje themelore qé
ndikojné né aktivitetin e AKD-sg;

2.4 Pércakton objektivat dhe detyrat e drejtorive pérbérése;

2.5 Mbikéqyr veprimtariné e strukturave/stafit né varési pér sa i pérket realizimit té
objektivave, pérmbushjes me korrektesé dhe profesionalizém té detyrave dhe pérgjegjésive.
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Neni 7
Drejtoria e Diasporés

Drejtoria e Diasporés ka pér objekt té veprimtarisé sé saj:

1. Té menaxhojé té gjitha ¢éshtjet gé lidhen me realizimin e detyrave kryesore té parashikuara
pér funksionimin e Agjencisé Kombétare té Diasporés;

2. Té bashkérendojé proceset pér sigurimin e zgjidhjeve teknike pér problematikat gé lindin
gjaté kryerjes sé detyrave;

3. Té ndjekeé planifikimin, organizimin dhe pércjelljen e informacionit népérmjet fushatave
té rregullta informuese pér ¢éshtjet e lidhura me géllimet dhe aktivitetin e AKD-sg;

Neni 8
Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése

Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése ka pér objekt té veprimtarisé sé saj:
1.Té planifikojé dhe menaxhojé me eficencé dhe efektivitet shpenzimet publike. Ajo kryen té
gjithé aktivitetin ekonomiko-financiar té institucionit si dhe administron ¢do ¢éshtje gé lidhet
me hartimin e planit financiar buxhetor afatmesém e vjetor me géllim arritjen e objektivave
dhe pérmbushjen e rezultateve té kérkuara.
2. Té zhvillojé dhe zbatojé politikat dhe procedurat e menaxhimit té burimeve njerézore pér té
siguruar pérzgjedhjen, emérimin, vlerésimin dhe zhvillimin efektiv té personelit t¢ AKD.
3. Té administrojé korrespondencén dhe funksionimin e arkivave té Agjencisé.
4. Té ndjeké gjithé veprimtariné juridike té pérfagésimit ligjor pér mosmarréveshjet juridike
dhe té informojé Drejtorin Ekzekutiv pér ecuriné e proceseve gjyqgésore gé ndjek.
5. Té ndjeké procedurat pér fillimin, mbarévajtjen dhe finalizimin e procesit t& prokurimit
publik né pérputhje me legjislacionin né fuqi.
6. Té realizojé té gjitha funksionet me natyré mbéshtetése népérmjet:
6.1 sigurimit t& burimeve financiare pér kryerjen e operacioneve/veprimtarisé dhe
planifikimit e administrimit t& buxhetit té institucionit;
6.2 garantimit té burimeve njerézore, vlerésimin dhe zhvillimin e tyre né pérputhje me
nevojat e Agjencisg;
6.3 sigurimit té materialeve, pajisjeve/teknologjisé dhe shérbimeve, si dhe
mirémbajtjen e aseteve né gjendje pune;
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KAPITULLI I
PERSONELI | AKD-SE

Neni 9
Pérbérja

1. Personeli i AKD-sé pérbéhet nga:

a) Punonjés me statusin e népunésit civil;
b) Punonjés pa statusin e népunésit civil.

2. Pér kategorité e népunésve civilé, marrédhéniet juridike té punés rregullohen né bazé té
Ligjit nr.152/2013, “Pér népunésin civil”, t&€ ndryshuar dhe aktet nénligjore té nxjerra né
funksion té tij.

3. Pér punonjésit e tjeré, marrédhéniet juridike té€ punés si dhe té drejtat dhe detyrat e tyre
rregullohen nga Kodi i Punés i Republikés sé Shqipérisé.

Neni 10
Rekrutimi i punonjésve me status népunési civil

1. Kategorité e punonjésve me statusin e népunésit civil jané:

a) Népunés civilé té nivelit té larté drejtues (Drejtori Ekzekutiv);

b) Neépunés civilé té nivelit t¢ mesém drejtues (drejtorét e drejtorive);
c) Népunés civilé té nivelit té ulét drejtues (pérgjegjésit e sektoréve);
¢) Népunés civilé té kategorisé ekzekutive (specialistét).

2. Né zbatim té Urdhrit pérkatés té Kryeministrit pér strukturén organizative t¢ AKD-sg,
vendimit nr.108, daté 26.2.2014, “Pér planin vjetor t& pranimit né shérbimin civil”, té
Késhillit t¢ Ministrave si dhe té udhézimeve té Departamentit t& Administratés Publike,
Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése dérgon c¢do fund viti prané
Kryeministrisé planin e nevojave pér pranimet né shérbimin civil, njé listé me pozicionet e
lira té shogéruar me pérshkrimet e punés té parashikuara né manualin e pérshkrimeve té
punés si dhe kriteret e vecanta té hartuara nga drejtorét e drejtorive né bashképunim me
juristin dhe specialistin e ngarkuar pér té ushtruar detyrat e népunésit té burimeve njerézore
e té miratuara nga Drejtori Ekzekutiv.

3. Emérimet né Agjenciné Kombétare té Diasporés, béhen né bazé té Ligjit nr. 152/2013,
“Pér népunésin civil”, i ndryshuar, VKM Nr. 118, daté 5.3.2014, “Pér procedurat e
emérimit, rekrutimit, menaxhimit dhe pérfundimit t& marrédhénies né shérbimin civil té
népunésve civilé té nivelit té larté drejtues dhe té anétaréve té TND-sé€” dhe VKM Nr. 143,
daté 12.3.2014 “Pér procedurat e rekrutimit, t& pérzgjedhjes, té periudhés sé provés, té
I8vizjes paralele e té ngritjes né detyré pér népunésit civilé té kategorisé ekzekutive, té ulét
dhe t€ mesme drejtuese”.

4. Parimet mbi bazén e té cilave kryhet rekrutimi i punonjésve jané:
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> parimet e shanseve té barabarta, merités, aftésive profesionale e mosdiskriminimit
dhe kryhet népérmijet njé procesi pérzgjedhés transparent e té drejté.
> Procesi pérzgjedhés bazohet né vlerésimin e aftésive profesionale té kandidatéve
népérmjet njé konkurrimi kombétar, qé pérfshin njé testim té shkruar, njé testim
me gojé dhe ¢do formé tjetér té pérshtatshme té verifikimit té aftésive, si dhe
vlerésimin e aftésive profesionale té kandidatit.
5. Si kandidaté pér vendet e lira té punés né Agjenciné Kombétare té Diasporés kané té drejté
té paragiten té gjithé personat gé plotésojné kriteret e pérgjithshme dhe té vecanta, si dhe
punonjésit ekzistues té AKD-sg.

Neni 11
Lirimi dhe largimi nga detyra i punonjésve me status népunési civil

1. Mbéshtetur né dispozitat e ligjit pér népunésin civil, marrédhénia né shérbimin civil
pérfundon népérmjet:

a) lirimit nga shérbimi civil;

b) largimit nga shérbimi civil, si masé disiplinore;

c) pérfundimi i marrédhénies pér shkak té ligjit.

2. Pérfundimi i marrédhénies né shérbimin civil pér shkak té ligjit:

a) népunési vdes apo kur merr formé té preré vendimi pér deklarimin e vdekjes sé tij;

b) népunési humbet shtetésiné shqiptare apo merr formé té preré vendimi i gjykatés
pér kufizimin apo hegjen e zotésisé pér té vepruar;

c) plotésohet mosha pér pensionin e ploté té plegérisé;

¢) konstatohet pavlefshméria e aktit té emérimit;

d) dénohet me vendim té formés sé preré pér kryerjen e njé vepre penale.

3. Marrédhénia né shérbimin civil pérfundon népérmjet lirimit né kéto raste:

a) pér shkak té refuzimit té pajustifikuar t€ népunésit: pér té pranuar transferimin e
pérhershém né rastin e mbylljes dhe ristrukturimit té institucionit, pér arsye té
paaftésisé shéndetésore, pér shmangien e konfliktit té interesit;

b) kur népunési deklarohet i paafté pér puné nga komisioni kompetent mjekésor, sipas
ligjit;

C) pas dy vlerésimeve “jokénaqshém”, pér dy vite radhazi, té rezultateve né puné;

¢) kur népunési ushtron té drejtén pér pensionin e reduktuar té pleqgérisé, sipas ligjit;

d) kur népunési civil gjendet né njé situaté té konfliktit té vazhdueshém té interesit, té
deklaruar nga veté népunési dhe, sipas ligjit, nuk merr masat e parashikuara pér
shmangien e konfliktit té interesit brenda afatit té pércaktuar apo nése transferimi
né njé pozicion tjetér nuk do té ménjanonte gjendjen e konfliktit té¢ vazhdueshém té
interesit;

dh) kur népunési jep doréhegjen nga detyra;

e) kur népunési i nivelit té larté drejtues anétarésohet né njé parti politike ose kur
népunésit e niveleve té tjera béhen anétaré té organeve drejtuese té njé partie
politike;

€) né cdo rast tjetér, té parashikuar nga Ligji pér népunésin civil.
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Népunési gé largohet nga detyra duhet té béjé té gjitha veprimet e duhura pér dorézimin e
detyrés, dokumentacionit, pajisjeve dhe mjeteve té punés, né ményré korrekte dhe né
pérputhje me etikén e népunésit civil, punonjésve té listuar né ményré respektive:

a) eprorit direkt: dorézimin e ploté té dokumentacionit gé ka pér shkak té detyrés.

b) te njésia pérgjegjése pér mbajtjen e inventarit fizik: dorézimin e pajisjeve dhe té mjeteve
té punés né inventar.

c) Pérjashtimisht, zérat e parashikuara né pikén (b), té cilat sjellin véshtirési né lévizje dhe
administrim, i dorézohen népunésit mé té vjetér gé ndodhet né zyrén ku népunési do té
largohet.

d) Né rast se népunési i larguar ka punuar né zyré i vetém, atéheré inventari fizik i
dorézohet magazinierit, i cili mban edhe celésat e késaj zyre.

Dorézimi i detyrés, i dokumentacionit, i pajisjeve dhe i mjeteve té punés né inventar béhet,

si rregull, brenda 5 (pesé) ditéve nga data e marrjes sé vendimit té lirimit. Né raste té

vecanta, me urdhér té eprorit direkt, ky afat mund té zgjatet edhe me 5 (pesé) dité té tjera.

Pasi té jeté siguruar pér dorézimin e detyrés dhe té keté marré konfirmim nga sektori i

financés gé népunési i larguar nuk ka asnjé detyrim ndaj AKD-sé&, specialisti i ngarkuar pér

té ushtruar detyrat e népunésit t€ burimeve njerézore plotéson librezén e punés dhe e

dorézon pér nénshkrim tek drejtori i Drejtorisé sé Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

Mosdorézimi i detyrés, i dokumentacionit, i pajisjeve dhe i mjeteve té punés né inventar

brenda afateve té pércaktuara né pikén 5, pérbén shkelje te réndé té detyrés dhe shkelje té

réndé disiplinore.

Neni 12
Té drejtat dhe detyrimet e punonjésve

Punonjésit e AKD-sé gjaté orarit zyrtar té punés kané té drejtén e njé pushimi 30 minutash,
prej orés 12:00 - 12:30.

Punonjésit e AKD-sé kané té drejtén e pushimit javor (ditét e shtuné dhe té diel) né ditét e
pércaktuara me vendim té Késhillit t¢ Ministrave.

Punonjésit e AKD-sé kané té drejtén e pérfitimit té lejes sé pushimit té paguar vjetor (28
dité kalendarike) si dhe lejen pa té drejté page (deri né njé muaj).

a) Keérkesa pér té marré lejen béhet sipas njé formulari tip i cili firmoset nga kérkuesi
i lejes, konfirmohet nga eprori direkt dhe Drejtori i Drejtorisé sé Financés dhe
Shérbimeve Mbéshtetése, dhe miratohet nga Drejtori Ekzekutiv. Kérkesa pér leje
duhet té hartohet jo mé voné se 30 dité nga data e fillimit té lejes sé zakonshme.

b) Formulari tip sipas paragrafit (a) té késaj pike pér kérkesén e lejes caktohet nga
Drejtori i Drejtorisé sé Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése dhe i vihet né
dispozicion té gjithé personelit t¢ Agjencisé Kombétare té Diasporés.

c) Né fillim té vitit kalendarik, drejtorét e drejtorive hartojné paraprakisht grafikun e
planifikimit té lejeve té zakonshme pér punonjésit e varésisé, i cili miratohet nga
Drejtori Ekzekutiv. Sipas grafikut, duhet té mbahet parasysh qé zyra e sektorit nuk
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duhet té géndrojé e mbyllur dhe né té duhet té jené té pranishém té paktén 50 % e
punonjésve té sektorit.

¢) Nuk jepet leje e zakonshme pér njé periudhé kohe mé pak se 6 dité kalendarike.
Ditét e festave zyrtare nuk pérfshihen né pushimet vjetore té paguara. Pushimet
shtyhen pér aq dité sa ka gené festa zyrtare.

d) Kur punonjési pér arsye shéndetésore béhet i paafté pér puné gjaté kryerjes sé
pushimit vjetor t& paguar dhe kété e vérteton me raport mjekésor, njofton eprorin
direkt dhe Drejtorin e Drejtorisé sé Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése. Pushimi
vjetor i zgjatet pér até periudhé té vértetuar nga raporti mjekésor.

dh) Nése punémarrési nuk ka kryer njé vit té ploté pune, kohézgjatja e pushimit té tij
pércaktohet né raport me kohézgjatjen e marrédhénieve té punés.

e) Népunésit kané té drejtén e pushimit té paguar edhe pér rastet si:

i.  Martesén e népunésit civil apo té punonjésit; 5 dité;
ii.  Martesén e fémijés sé tij; 3 dité;
iii.  Lindjen e fémijés pér baballarét; 3 dité;
iv.  Vdekjen e prindérve, té gjyshérve, té bashkéshortit,
té fémijés, té véllezérve, té motrave ; 5 dité;
V.  Ndérrimin e banesés; 2 dité;
vi.  Sémundje té rénda té fémijéve, prindérve apo bashkéshortit,
té vértetuara me raport mjekésor; 5 dité;
vii.  Pérgatitjen dhe mbrojtjen e titujve pasuniversitaré
pér punén gé kryejné. 10 dité.

Punonjésit e AKD-sé kané té drejtén dhe detyrimin té pérmirésojné aftésité profesionale
népérmjet formimit profesional dhe trajnimeve té vazhdueshme té financuara nga fondet
publike, donatoré té huaj apo té ardhurat vetjake.

Punonjésit e AKD-sé kané té drejté té konsultohen, népérmjet sindikatave apo
pérfagésuesve té népunésve civilé té institucionit, né vendimmarrjen pér aktet ligjore dhe
nénligjore, lidhur me marrédhénien e shérbimit civil dhe kushtet e punés.

Punonjésit e AKD-sé kané té drejté pér té béré puné ose pér té ushtruar veprimtari jashté
detyrés sé tyre zyrtare nése njé gjé e tillé nuk vjen né kundérshtim me detyrat, nuk i pengon
né ushtrimin e kétyre detyrave, nuk cénon konfidencialitetin e t& dhénave gé merr dijeni si
dhe nuk bien né kundérshtim me Ligjin nr. 9367, daté 07.04.2005, “Pér parandalimin e
konfliktit t€ interesave né ushtrimin e funksioneve publike”. Punonjésit e AKD-sé duhet
té kryejné me profesionalizém, paanési dhe pa diskriminim detyrat e tyre né shérbimin civil.
Ata duhet té respektojné Kushtetutén dhe t€ mbrojné té drejtat dhe lirité e njeriut, si dhe t’i
shérbejné interesit publik né pérputhje me ligjin. Punonjésit e AKD-sé duhet té zbatojné
me pérpikmeéri ligjet, vendimet dhe udhézimet e Késhillit t& Ministrave gé lidhen me punén
e tyre, si dhe rregulloret dhe urdhrat e brendshém té Agjencisé Kombétare té Diasporés.
Punonjésit duhet té zbatojné rregullat e etikés né shérbimin civil, disiplinén né puné, té
respektojné njéri-tjetrin si dhe hierarkiné e AKD-sé.

Punonjésit e AKD-sé duhet té jené té paanshém, objektivé dhe té drejté né plotésimin e
detyrave, pavarésisht nga piképamja e tyre personale apo bindjet politike.
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Punonjésit e AKD-sé nuk duhet té pranojné asnjé pérfitim moral ose material si rezultat i
kryerjes sé detyrés, me pérjashtim té pagés dhe shpérblimeve gé i takojné né bazé té akteve
ligjore dhe nénligjore.

Punonjésit e AKD-sé kané detyrimin té shmangin ¢do konflikt ndérmjet interesit té tyre
privat dhe interesit publik né ushtrimin e detyrés né shérbimin civil.

Punonjésit e AKD-sé kané detyrimin té miré administrojné pronén shtetérore gé i vihet né
dispozicion né ushtrimin e detyrés dhe ta pérdorin até vetém pér géllimin e pércaktuar nga
ligji dhe rregullat e brendshme té institucionit.

Punonjésit e AKD-sé duhet gé, gjaté orarit zyrtar té punés té paragiten me veshje serioze
dhe té denjé pér etikén zyrtare té géndrimit né administratén publike. Ardhja né puné me
shapka, kanatjere, minifunde apo pantallona té shkurtra pérbén shkelje té rregullave té
etikés.

Eshté pérgjegjési e eprorit direkt t& verifikojé respektimin e etikés sipas pikés 7 té kétij
neni. Né rast se konstatohen shkelje etike né paragitjen e punonjésit, eprori direkt njofton
menjéheré Drejtorin Ekzekutiv dhe fillon procedurén e marrjes sé masés disiplinore.
Punonjésit e AKD-sé mbajné pérgjegjési té ploté pér ligjshmériné e ¢do veprimi apo
mosveprimi gjaté ushtrimit té detyrés né shérbimin civil. Kur ata nuk jané té bindur pér
paligjshmériné e urdhrave dhe vendimeve té eprorit, ai nuk e zbaton urdhrin, por informon
pa vonesé eprorin e personit gé ka dhéné urdhrin dhe kérkon konfirmimin e tij me shkrim.
Punonjésit e AKD-sé kané detyrimin té ushtrojné detyrén e tyre né shérbimin civil me
transparencé dhe té sigurojné pér publikun e gjeré dhe palét ¢do informacion té nevojshém,
me pérjashtim té rasteve, kur ai éshté klasifikuar sekret shtetéror sipas ligjit. Punonjésit e
AKD-sé nuk duhet ta pérdorin informacionin e mbledhur gjaté ushtrimit té detyrés pér
géllime té tjera, jashté atyre té pércaktuara me ligj.

Punonjésit e AKD-sé duhet té zbatojné urdhrat e drejtuesve té tyre né pérputhje me detyrat
gé kané. Nése ndeshin véshtirési né realizimin e tyre, ata duhet té njoftojné drejtuesit né
rrugé hierarkike duke dhéné edhe mendimet pér kalimin e tyre.

Drejtori i Drejtorisé sé Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése dhe eprori direkt i punonjésit
mbikéqyrin respektimin e orarit nga népunésit. Né rastet kur vérehet mosrespektim i
pérséritur 1 orarit nga népunési, Drejtori i Drejtorisé sé Financés dhe Shérbimeve
Mbéshtetése i kérkon eprorit direkt t& népunésit fillimin e procedurés pér marrjen e masés
disiplinore.

Cdo mungesé né detyré pér shkage jo shéndetésore duhet té béhet me lejen e eprorit direkt.
Né rast t&€ mungesave pér arsye shéndetésore, népunési duhet té njoftojé brenda orés 8:00
té asaj dite eprorin direkt, i cili pércjell njoftimin tek Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve
Mbéshtetése. Kohézgjatja e mungesés i njoftohet eprorit direkt menjéheré pas térhegjes sé
raportit mjekésor.

Raporti mjekésor, duhet té paragitet nga punonjési prané Drejtorisé sé Financés dhe
Shérbimeve Mbéshtetése ditén e rikthimit té tij né detyré, por jo mé voné se data 28 e
muajit.

Punonjésit duhet té pérmbushin té gjitha detyrat gé u caktohen né pérshkrimin e punés si
dhe ato gé ngarkohen nga eprori direkt, té cilat cilésohen si té njéjtés natyré pune me ato té
parashikuara né formularin e pérshkrimit té punés.
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Népunési civil nuk duhet té shprehé publikisht preferencat e tij politike si dhe nuk duhet t’i
promovojé ato brenda institucionit.

Punonjésit e AKD-sé duhet té respektojné orarin zyrtar té punés, prej orés 8:00- 16:30, nga
e héna né té enjte dhe 8:00 — 14:00 té premten, sipas pércaktimit me vendim té Késhillit té
Ministrave pér kohézgjatjen e punés né administratén publike. Ata duhet ta pérdorin me
efektivitet kohén e punés pér realizimin e detyrave té ngarkuara.

Punonjésit e AKD-sé kané té drejté té krijojné dhe té b&hen anétaré té sindikatave dhe
shogatave profesionale gé kané pér géllim mbrojtjen e interesave té tyre né shérbimin civil.
Ata, gjithashtu, mund té zgjidhen né organet drejtuese té sindikatave dhe té marrin pjesé né
veprimtariné e tyre, jashté orarit zyrtar. Ndalohet gé népunési civil i kategorisé sé larté
drejtuese té jeté njékohésisht né organet ekzekutive té sindikatés apo shogatés profesionale.
Punonjésit e AKD-sé kané té drejté té informohen pér fillimin e ¢do procedimi
administrativ dhe pér ¢do vendim pérfundimtar gé ka té b&jé me marrédhéniet e tij té
shérbimit civil.

Punonjésit e AKD-sé kané té drejtén e grevés, pérvegse kur parashikohet ndryshe nga ligji.
Punonjésit e AKD-sé kané té drejtén pér té pérfituar trajtim shéndetésor pér vete dhe pér
pjesétarét e familjes gé kané né ngarkim né kushtet dhe masén e pércaktuar né dispozitat
pérkatése.

Népunési civil mbrohet nga shteti né ushtrimin e detyrave té tij né shérbimin civil.
Punonjésit e AKD-sé kané té drejtén pér tu informuar pér procedurén e masés disiplinore
gé fillon ndaj tyre, pér faktet dhe dokumentacionin né té cilén mbéshtetet ajo si dhe té
drejtén pér t’u mbrojtur sipas normave pérkatése.

Punonjésit e AKD-sé kané té drejté té kompensohen me dité pushimi, té marrin shpérblime
shtesé dhe t’u paguhen shpenzimet, sipas kritereve dhe masés sé parashikuar nga aktet
ligjore e nénligjore pér puné jashté orarit dhe udhétime pune.

Népunésit civilé té nivelit té larté drejtues nuk mund té jené anétaré té partive politike.
Népunésit civilé té kategorive té tjera kané té drejté té jené anétaré té partive politike, por
nuk mund té jené anétaré té organeve drejtuese té tyre. Népunési civil ka té drejtén té
kandidojé dhe té zgjidhet né zgjedhjet pér Kuvendin e Republikés sé Shqipérisé apo pér
organet e geverisjes vendore. Né kété rast, népunési detyrohet té kérkojé pezullimin nga
detyra.

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

Punonjésit e AKD-sé kané detyrimin té informojné paraprakisht eprorin direkt pér ¢do
veprimtari me pagesé gé kryejné jashté detyrés sé tyre né shérbimin civil dhe mund té
kryejné njé veprimtari té tillé vetém me lejen me shkrim té& institucionit.

Kur népunésit civil i mohohen apo i shkelen té drejtat e mésipérme, dhe té tjera gé
parashikohen me ligj, ai mund té ankohet né Gjykatén Administrative, duke respektuar
afatet e ankimimit té parashikuara né ligj dhe aktet nénligjore pérkatése.

Gjaté kohés sé punés nuk mund té konsumohen pije alkoolike.

Nuk lejohet pirja e duhanit né mjediset dhe zyrat e institucionit. Pirja e duhanit lejohet
vetém né mjediset e pércaktuara dhe ku ekzistojné shenjat treguese pérkatése.
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36. Né mjediset e institucionit nuk lejohet té flitet me z€ té larté.

37. Bisedat telefonike duhet té jené pér motive pune.

38. Cdo punonjés duhet té kujdeset pér respektimin e rregullave t€ mbrojtjes sé jetés dhe
shéndetit né institucion.

Neni 13
Leja pér mésimdhénie

1. Punonjésit e Agjencisé Kombétare t€ Diasporés kané té drejtén e mésimdhénies prané
universiteteve publike dhe/ose jopublike gjaté orarit zyrtar, por jo mé shumé se 4 oré
mésimore né javé.

2. Leja e mésimdhénies miratohet paraprakisht nga eprori direkt dhe pérfundimisht nga
Drejtori Ekzekutiv.

3. Miratimi i lejes pér mésimdhénie bazohet né kérkesén me shkrim té té interesuarit. Kérkesa
duhet té pérmbajé emrin e fakultetit, ditén dhe orarin e mésimdhénies. Gjithashtu, kérkesa
duhet té keté t€ bashkéngjitur vértetimin e léshuar nga fakulteti pérkatés pér punésimin e
punonjésit si mésimdhénés.

4. Pér lejen e mésimdhénies njoftohet edhe Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

Neni 14
Shkeljet dhe masat disiplinore

I.  Shkeljet disiplinore jané:

1. shkelje shumé té rénda;
2. shkelje té rénda;
3. shkelje té lehta.

1. Jané shkelje shumé té rénda:

a) mos pérmbushja e réndé e detyrave;

b) mosrespektimi i pérséritur i afateve té caktuara né pérmbushjen e detyrave, té cilat
kané sjellé pasoja shumé té rénda;

c) moszbatimi haptazi i dispozitave ligjore pér pérmbushjen e detyrave funksionale;

¢) braktisja e punés ose mungesa e pajustifikuar dhe e vijueshme pér 7 dité pune ose
mé shumé, kur mungesa ka sjellé pasoja shumé té rénda né pérmbushjen e detyrave
té institucionit;

d) pérfitimi né ményré té drejtpérdrejté ose té térthorté i dhuratave, favoreve,
premtimeve ose trajtimeve preferenciale, té cilat jepen pér shkak té detyrés.

2. Jané shkelje té rénda:
a) mos pérmbushja e detyrave;
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braktisja e punés ose mungesa e pajustifikuar dhe e vijueshme pér 3 dité pune apo
mé shumé, kur mungesa ka sjellé pasoja té rénda;

shkelje e pérséritur e rregullave té etikés né shérbimin civil,

sjellja e parregullt, né ményré té pérséritur, gjaté kohés sé punés me eprorét, kolegét,
vartésit dhe me publikun;

démtimi i pronés shtetérore, pérdorimi i saj jashté pércaktimit zyrtar apo
kegpérdorimi i pronés shtetérore;

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

shkelja e rregullave pér ruajtjen e informacionit té klasifikuar apo té€ mirébesimit
pér té dhénat e klasifikuara si té tilla;

shkelja e detyrimeve té pércaktuara né kété ligj.

3. Jané shkelje té lehta:

a)
b)

c)

¢)

mungesa e pajustifikuar né puné deri né 3 dité pune;

shkelja e rregullave té etikés;

sjellja e parregullt, gjaté kohés sé punés, me eprorét, kolegét, vartésit dhe me
publikun;

kryerja, brenda ose jashté orarit zyrtar, t€ veprimeve gé cenojné figurén e népunésit
civil, institucionin apo shérbimin civil né térési.

Il. Llojet e masave disiplinore

Masat disiplinore gé mund t& zbatohen ndaj népunésit civil jané:
a) Veérejtje;
b) mbajtja deri né 1/3 e pagés sé ploté pér njé periudhé deri né gjashté muaj;
c) pezullim nga e drejta e ngritjes né detyré, pérfshiré rritjen né shkallén e pagés pér njé
periudhé deri né dy vjet.
¢) largim nga shérbimi civil.

Neni 15
Kompetenca dhe procedura pér masat disiplinore

1. Masa disiplinore e parashikuar né shkronjén “a” t€ nenit 14 té késaj rregulloreje, merret
nga eprori direkt. Eprori direkt detyrohet té fillojé procedurén disiplinore pér bazén e
fakteve konkrete dhe té provuara pér shkeljen me faj té detyrimeve nga népunési civil.

2. Masat disiplinore t€ parashikuara né shkronjat “b”, “c” dhe “¢” té nenit 14 té késaj
rregulloreje, jané né kompetencén e komisionit disiplinor. Komisioni disiplinor pér anétarét
e TND-sé éshté Komisioni Kombétar i Pérzgjedhjes pér TND-né.

3. Komisioni disiplinor fillon procedimin:

a)

me kérkesé té eprorit direkt té népunésit civil;
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b) me rekomandim té ¢do organi tjetér publik ose njésie me kompetenca kontrolli
administrativ, inspektimi financiar apo auditi, ose té ¢cdo zyrtari tjetér me detyra
kontrolli hierarkik pér népunésin civil;

C) me nismén e ¢do anétari té komisionit, bazuar né fakte konkrete té provueshme pér
kryerjen e njé shkeljeje disiplinore.

Né rastin e njé anétari t¢ TND-sé, komisioni disiplinor fillon procedimin disiplinor edhe
me kérkesé té DAP-it.

Rregullat e hollésishme té procedurés disiplinore, si dhe rregullat pér krijimin, pérbérjen
dhe vendimmarrjen né komisionin disiplinor jané té parashikuara né Vendimin nr.115, daté
5.3.2014, “Pér pércaktimin e procedurés disiplinore dhe t&€ rregullave pér krijimin,
pérbérjen e vendimmarrjen né komisionin disiplinor n€ shérbimin civil”, t€ Késhillit t&
Ministrave, brenda rregullave té pérgjithshme, té parashikuara nga Kodi i Procedurave
Administrative.

Procedimi disiplinor fillon pa vonesé, me marrjen dijeni pér njé shkelje disiplinore, por jo
mé voné se 2 vjet nga data e kryerjes sé shkeljes.

Né rastin e shkeljeve té rénda, gé¢ mund té rezultojné né marrjen e masés disiplinore té
largimit nga shérbimi civil, afati éshté 8 vjet.

Masat disiplinore regjistrohen né dosjen e personelit té népunésit.

Ankesat kundér vendimeve pér marrjen e masave disiplinore mund té béhen brenda afateve
té parashikuara nga Kodi i Procedurave Administrative.

Neni 16
Shuarja e masave disiplinore

Masat disiplinore shuhen, pér shkak té ligjit, pas kalimit té kétyre afateve:

a) 2 vjet nga njoftimi i masés sé vérejtjes;

b) 3 vjet nga mbarimi i afatit, pér té cilin éshté zbatuar masa e mbajtjes deri né 1/3 e
pagés sé ploté pér njé periudhé deri né gjashté muaj dhe pezullim nga e drejta e
ngritjes né detyré, pérfshiré rritjen né shkallén e pagés pér njé periudhé deri né dy
vjet;

c) 7 vjet nga njoftimi i masés sé largimit nga shérbimi civil.

Neni 17

Kontrata e punés pér punonjésit pa status té népunésit civil

N

Kontrata e punés mund té jeté pa afat, me kohé té ploté ose me kohé té pjesshme.
Marrédhéniet juridike pér kété kategori punonjésish rregullohen nga Kodi i Punés.

Pér kontratat me kohé té ploté, fillimi i marrédhénieve té punés konkretizohet me
nénshkrimin e njé kontrate provizore prej tre muajsh. Gjaté kohés sé provés, secila nga
palét mund té zgjidhé kontratén duke njoftuar palén tjetér té paktén 5 dité pérpara.
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Nése gjaté késaj kohe Agjencia Kombétare e Diasporés, nén cilésiné e punédhénésit, nuk
ka vérejtje pér performancén e punonjésit, nénshkruan kontratén njé vjecare.
Kontrata njé vjecare mund té pérséritet deri né tre heré. Nése Agjencia Kombétare e
Diasporés nuk ka vérejtje pér performancén e punonjésit, atéheré kontrata kthehet né
kontraté pune pa afat té caktuar.
Kontrata e punés béhet me shkrim dhe mund té ndryshohet vetém me marréveshjen e
paléve.
Kontrata e punés duhet té pérfshijé:

a) identitetin e paléve;

b) vendin e punés dhe pérshkrimin e saj duke pasqyruar referencén e paragrafit

pérkatés t€ “Manualit t€ pérshkrimeve t€ punés s¢€ stafit t&€ AKD-s¢”;

c) datén e fillimit té punés;

¢) kohézgjatjen e kontratés kur éshté me afat;

d) kohézgjatjen e pushimeve té paguara;

dh) pagén dhe datén e dhénies sé saj;

e) kohén normale javore té punés;

€) afatin e njoftimit pér zgjidhjen e kontratés.
Nése kontrata e punés lidhet pa afat, atéheré ajo pérfundon kur zgjidhet nga njéra palé dhe
ka pérfunduar afati i njoftimit.
Afatet e njoftimit, pas kohés sé marrjes né prové, do té jené ato té pércaktuara né nenin 143
té Kodit té Punés té cilat mund té ndryshohen me marréveshje me shkrim, por gjithmoné
duke respektuar kufijté minimale té pércaktuar po né té njéjtin nen.
Né rastin e kontratave me kohé té pjesshme, Agjencia Kombétare e Diasporés nénshkruan
kontrata pune pér aq kohé sa éshté parashikuar pér té kryer aktivitetin pérkatés. Kontratat
me kohé té pjesshme kryesisht nénshkruhen pér detyra té posagme té cilat mund té lind pér
nevoja té institucionit.
Kontratat e punés me punonjésit me kohé té pjesshme pérgatiten nga specialisti jurist dhe
specialisti i ngarkuar pér té ushtruar detyrat e népunésit té burimeve njerézore dhe
nénshkruhen nga Drejtori Ekzekutiv ose personi i autorizuar prej tij.
Detyrat dhe kriteret e vecanta té punés pérgatiten nga drejtoria e interesuar drejtpérdrejté
pér punésimin e punonjésve me kohé té pjesshme, duke u bazuar né dispozitat e késaj
rregulloreje si dhe rregulloreve té vecanta té miratuara pér kryerjen e anketés pérkatése.

Neni 18
Detyrimet dhe té drejtat e punonjésit pa status té népunésit civil

Té kryejé punén personalisht;

Té realizojé té gjitha detyrat e tij né pérputhje me vendin e punés;

Té respektojé té gjitha udhézimet e punédhénésit;

Té pérdoré sipas rregullave mjetet dhe pajisjet né dispozicion;

Té respektojé rregullat e disiplinés né puné (pér orarin, ruajtjen e pronés, etj.);
Té respektojé rregullat e etikeés;
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Té ruajé me besnikéri interesat e ligjshme té punédhénésit;

Té mos Kryejé asnjé puné té paguar nga té tretét, e cila démton né ményré té drejtpérdrejté
apo té térthorté Agjenciné Kombétare té Diasporés dhe/ose imazhin e saj;

Té ruajé parimet e konfidencialitetit statistikor gjaté gjithé vlefshmérisé sé kontratés sé
punés dhe pas mbarimit té saj.

Punémarrési gézon té drejtén pér té marré pagé pér punén e kryer;

Té drejtén pér pushim javor;

Té drejtén e pushimit né ditét e festave zyrtare;

Té drejtén pér pushime vjetore té paguara. Leja pér marrjen e pushimeve, kohézgjatja e
tyre dhe procedura té tjera q€ lidhen me to, rregullohen sipas pikés 21, t& nenit 12, “T¢
drejtat dhe detyrimet e punonjésve”, té késaj rregulloreje. Nése punémarrési nuk ka kryer
njé vit té ploté pune, kohézgjatja e pushimit té tij pércaktohet né raport me kohézgjatjen e
marrédhénieve té punés;

Té drejtén pér t’u anétarésuar né ose pér té krijuar sindikata;

Té drejtén e pérfitimit 5 dité pushimi té paguar né rast martese ose vdekje té
bashkéshortit/es, paraardhésve, pasardhésve té tij té drejtpérdrejté;

Té pérfitojé jo mé shume se 10 dité pushimi té papaguar né rast sémundje té réndé té
paraardhésve ose pasardhésve té tij té drejtpérdrejté, e vértetuar me raport mjekésor;

Té drejtén e pérfitimit té lejes sé lindjes né pérputhje me Ligjin “Pér sigurimet shogérore
né R.SH.”, t& ndryshuar.

Neni 19
Detyrimet e AKD-sé

Agjencia Kombétare e Diasporés né cilésiné e punédhénésit ka kéto detyrime:

N

Respektimin e personalitetit té punonjésit;

Sigurimin e kushteve té pérshtatshme pér puné (ambienti, mjetet e punés, higjiena);
Mbajtjen e regjistrit té personelit, té pagave dhe derdhjen e kontributeve ¢do muaj pér ¢do
punonjés;

Lévrimi i pagés sipas pikés sé parashikuar né kontratén e punés.

Dhénien e lejes sé zakonshme dhe ¢do pushimi zyrtar sipas akteve ligjore e nénligjore né
fuqgi pér administratén publike.
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KAPITULLI IV
KONFLIKTI I INTERESAVE, E DREJTA E INFORMIMIT DHE SHKRESAT ZYRTARE

Neni 20
Konflikti i interesit

1. “Konflikti i interesave” éshté gjendja e konfliktit ndérmjet detyrés publike dhe interesave
private té njé zyrtari né té cilén ai ka interesa private té drejtpérdrejté ose té térthorté gé
ndikojné, mund té ndikojné ose duket sikur ndikojné né kryerjen né ményré té padrejté té
detyrave dhe pérgjegjésive té tij publike.

2. NE&é zbatim té Ligjit nr.9367, daté 7.4.2005, “Pér parandalimin e konfliktit t€ interesave né
ushtrimin e funksioneve publike”, punonjésit nuk duhet té kryejné veprimtari tjetér nése
bie né kundérshtim me detyrén ose i pengon ata né ushtrimin e saj.

3. Népunési duhet té kérkojé veté pérjashtimin e tij nga veprimtarité gé jané né konflikt me
interesat e tij, ose té konsultohet me specialistin jurist dhe specialistin i ngarkuar pér té
ushtruar detyrat e népunésit té burimeve njerézore kur ka dyshim pér kété problem.

4. Cdo zyrtar, jo mé voné se 30 dité nga data e fillimit t¢ marrédhénieve té punés, éshté i
detyruar té l&shojé njé autorizim, né favor té AKD-sé, népérmjet té cilit ai e autorizon AKD-
né gé té kryejé kontrolle pér té siguruar té dhéna vetjake té tij, né ményré gé té sigurohet
parandalimi i konfliktit té interesave, kudo ku ato jané regjistruar.

Neni 21
Parandalimi i konfliktit té interesit

1. Garantimi i njé vendimmarrjeje t& paanshme, transparente, né interesin mé té miré té
mundshém té qytetaréve, népérmjet parandalimit té konfliktit ndérmjet interesave publiké
dhe atyre privaté té njé punonjési apo funksionari té institucionit té€ Agjencisé né ushtrimin
e funksioneve té veta, &shté njé nga objektivat kryesoré té€ punés sé institucionit né zbatim
té Ligjit nr.9367, daté 07.04.2005 “Pér parandalimin e konfliktit t€ interesave né ushtrimin
e funksioneve publike”, i ndryshuar.

2. Me zgjedhjen ose emérimin e tij e né vazhdim, punonjési ka pér detyré té parandalojé dhe
té zgjidhé veté, sa mé paré dhe né ményrén mé té miré t¢ mundshme, cdo gjendje té
konfliktit té tij té interesit.

3. Pérgjegjés pér parandalimin e konfliktit t& interesave né institucionin e Agjencisé, éshté
Drejtori i Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése.
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Neni 22
Dokumentet administrative

1. Né grupin e dokumenteve administrative futen strategjité, planet e veprimit, planet e
programet e punés, programe té bashképunimit me vendet e ndryshme dhe ¢do dokument
tjetér, i cili kérkon angazhim té burimeve njerézore apo financiare. Kéto akte miratohen me
urdhér té Drejtorit Ekzekutiv. Aktet administrative, sipas rastit, mund té kérkojné
nénshkrimin pér ¢do fleté dhe publikohen né fagen zyrtare té institucionit.

2. Dokumentet né formén e urdhrave, udhézimeve, direktivave, programet e punés, raportet,
relacionet, formulohen me shkrim. Né rastet e vecanta kur urdhrat jepen me gojé,
evidentohen né njé protokoll té vecanté.

3. Dokumentet gé dalin nga institucioni i Agjencisé adresuar institucioneve té tjera, kané né
gendér stemén e Republikés , poshté saj shkrimin “Republika e Shqipérisé”, nén kété t&
fundit “Agjencia Kombétare pér Diasporén”. Dokumenti duhet té pérmbajé, gjithashtu,
numrin e regjistrit t& korrespondencés, shkurtimin e 1éndés, adresén e korrespondentit,
formulén “né pérgjigje”, ose “né€ vijim t€ shkresés” (kur €shté rasti), tekstin e dokumentit,
funksionin, emrin mbiemrin e personit gé nénshkruan dokumentin dhe nénshkrimin e tij.
Vula, data dhe numri i protokollit vendosen pas firmosjes sé shkresés nga Drejtori
Ekzekutiv apo nga pérfagésues té tjeré té autorizuar prej tij.

4. T& gjitha shkresat gé hartohen nga strukturat e institucionit t¢ AKD-sé, duhet té kené kéto
parametra:

e Shkrimi Times New Roman, madhésia 12 dhe hapésira midis rreshtave té jeté 1.15;
e Shkresa e konceptuar, ekzemplari i té cilés mbahet né protokoll duhet té pérmbajé
né fund té saj informacionin (Fonti Times Neé Roman — me madhési 10):

Konceptoi: Specialisti (emér, mbiemér, firmé)
Pranoi: Pérgjegjési i Sektorit (emér, mbiemér, firmé)
Miratoi: Drejtori i Drejtorisé

Data e Konceptimit :

o Hapésira bosh e shkresés nga ana e majté dhe e djathté éshté 3 cm, ndérsa né krye
dhe né fund té fages nga 2 cm.

o Koka e shkresés shkruhet me germa kapitale dhe bold;

« Data dhe numri i protokollit, vendosen me njé distancé prej dy hapésirash nga koka
e shkresés. Data vendoset né ané té djathté ndérsa numri i protokollit né té njéjtin
rresht me datén, né anén e majté.

e Shkresat zyrtare né gjuhé té huaj duhet té shogérohen edhe me shkresén zyrtare té
pérkthyer né gjuhén shqipe, té firmosur dhe vulosur nga titullari.

o NE& rastet kur materiali né gjuhé té huaj éshté voluminoz, Drejtori Ekzekutiv mund
té gjykojé pér domosdoshmériné e pérkthimit té tij né gjuhén shqipe.

o Dokumentet e brendshme kur i dérgohen njé organi tjetér shogérohen me njé
shkresé pércjellése. Ato i paragiten edhe titullarit pér firmé ose njohje para se té
protokollohen.
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Né mungesé té Drejtorit Ekzekutiv, aktet zyrtare mund té firmosen nga personat e
autorizuar me shkrim prej tij. Né kété rast né aktin zyrtar vihet shénim: “né munges€ dhe
me porosi”’. Nuk mund té delegohen kompetencat dhe té firmosen né mungesé té Drejtorit
Ekzekutiv pér atribute kushtetuese apo ligjore gé i njihen vetém kétij té fundit sipas ligjit .

Dokumentet e punés mund té dalin jashté institucionit vetém pér céshtje pune dhe té
siguruara miré né canté dhe me miratim té titullarit. Humbja, asgjésimi apo démtimi i tyre,
kur nuk pérbén vepér penale, sjell pérgjegjési disiplinore.

Dokumentet e punés sistemohen né dosje té vecanta té cilat administrohen nga specialistét
gé ndjekin ¢éshtjen.

Neni 23
Siglimi i dokumenteve

Ekzemplari i dokumentit gé mbahet né zyrén e arkiv-protokollit dhe trajtohet nga Drejtori
Ekzekutiv, siglohet nga pérpiluesi, pérgjegjési i sektorit, drejtori i drejtorisé dhe Drejtori
Ekzekutiv.

Ekzemplari i dokumentit brenda institucionit gé mbahet né zyrén e arkiv-protokollit
siglohet nga pérpiluesi, pérgjegjési i sektorit dhe drejtori i drejtoriseé.

Neni 24
Dokumentet administrative gé vijné né adresé té institucionit

Dokumentet hyrése regjistrohen né regjistrin e pérgjithshém té hyrje—daljeve nga sektori i
arkiv-protokollit, i cili bén shénimin né to té numrit té€ protokollit dhe datés sé marrjes.
Dokumentet i pércillen Drejtorit Ekzekutiv menjéheré me kartelén shogéruese dhe sipas
pérkatésisé shpérndahen brenda 24 oréve né strukturat qé ka pér problematikén e tij,
kundrejt firmés.

Kur né dokumentet hyrése sektori i arkiv-protokollit konstaton mungesa, mbahet
procesverbal dhe njoftohet subjekti gé e ka dérguar. Zarfet gé i adresohen institucionit “me
shénimet personale” i dorézohen atij t€ pahapura pérkundrejt firmés.

Brenda afatit té pércaktuar né kartelé, materiali pasi &shté sigluar nga pérpiluesi, pérgjegjési
i sektorit, drejtori i drejtorisé, dorézohet né sekretariné e Drejtorit Ekzekutiv.

Nése né kartelé pércaktohet mé tepér se njé strukturé apo individ i cili éshté ngarkuar me
trajtimin e shkresés, struktura apo individi gé disponon kopjen origjinale té shkresés, pasi
merr kontributin e strukturave apo individéve té tjeré, éshté subjekti i detyruar pér té
pérpiluar shkresat né vazhdim dhe pér t’i pércjellé pér firmé tek autoriteti administrativ.
Pas nénshkrimit nga Drejtori Ekzekutiv, materiali evidentohet né kartelé nga sekretaria, e
cila ia dorézon zyrés sé arkiv-protokollit.
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Neni 25
Dokumentet administrative gé nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né arkiv-protokoll

1. Nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né zyrén e arkiv-protokollit, dokumentet me karakter
té thjeshté si pér lévizje automjetesh, dokumente masive té llogarisé, magazinés, fatura
mandat pagesa, fleté hyrje-dalje, fleté udhétimesh dhe dokumente té tjera me natyré té tillé.

2. Keéto dokumente ruhen né sektorin dhe drejtoriné pérkatése té institucionit t¢ Agjencisé
dhe pasi humbasin vlerén operative té ruajtjes nxirren pér asgjésim sipas rregullave né fuqi
nga veté sektori apo drejtoria pérkatése.

Neni 26
Menaxhimi i fondit arkivor

1. Me géllim pércaktimin e vlerés dhe té afateve té ruajtjes sé dokumenteve gé disponohen né
arkivin e Agjencisé, krijohet Komisioni i ekspertizés sé vlerés sé ruajtjes sé dokumenteve,
i cili vepron duke respektuar dispozitat e Ligjit nr. 9154, daté 6.11.2003, “Pér arkivat”, si
dhe Normat Tekniko-Profesionale dhe Metodologjike t& Shérbimit Arkivor né Republikén
e Shqipérisé, té hartuara nga Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave.

2. Kryetar i KE-sé éshté titullari i institucionit ose zévendési i tij. Sekretar i KE-sé éshté
punonjési i ngarkuar me sekretari-arkivin, specialisti i arkivit ose pérgjegjési i sektorit té
arkivit. Numri i anétaréve t€ KE-sé éshté numér tek, jo mé pak se pesé. Komisioni i
Ekspertizés mblidhet jo mé pak se njé heré né vit.

3. Arkivi, sekretari-arkivi apo punonjési i ngarkuar me urdhér té titullarit me punét me
dokumentet, pérpilon urdhrin me ndryshimet pérkatése, sa heré gé njé anétar i KE-sé
ndérpret marrédhéniet e punés me institucionin.

4. Urdhri pér ngritjen e KE-sé pérpilohet brenda dités sé 10-té té punés sé ¢do viti nga
punonjési i arkivit, sekretari-arkivit apo punonjési i ngarkuar me urdhér té titullarit me
punét me dokumentet dhe miratohet jo mé voné se 10 dité nga pérpilimi, nga titullari i
institucionit, sipas modelit t€ shtojcés nr. 2 t€ Vendimit Nr. 4, daté 19.6.2017 , “Pér
miratimin e rregullores sé njésuar té punés me dokumentet né autoritetet publike té
Republikés sé Shqipérisé”.

5. Komisioni i ekspertiz€s né bazé té “Listés tip t€ dokumenteve me afatet e ruajtjes” dhe té
“Listés s¢ dokumenteve me réndési historike/kombétare”, t& shpallura nga Drejtoria e
Pérgjithshme e Arkivave, harton listén konkrete t¢ dokumenteve me réndési historike pér
institucionin dhe té dokumenteve me afat ruajtje té pérkohshme, si dhe pércakton afatet e
ruajtjes pér kéto té fundit.

6. Kjo listé pasi shgyrtohet dhe miratohet nga Komisioni i ekspertizés, i dérgohet pér miratim
pérfundimtar Drejtorit Ekzekutiv. Komisioni i vlerésimit, pas kontrollit t¢ dokumenteve
dhe dosjeve qé kané plotésuar afatin e ruajtjes, né bashképunim té ngushté me té gjitha
seksionet dhe drejtorité e institucionit, pérgatit listén e dokumenteve té vecuara pér
asgjésim.
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7. Dokumentet/dosjet e pérfshira né listén e vecimit asgjésohen pas miratimit té vendimit té

1.

Komisionit té ekspertizés nga Drejtori Ekzekutiv.

Neni 27
Pérfagésimi né gjykaté i institucionit

Pérfagésimi né gjykaté i institucionit, realizohet népérmjet dhénies sé autorizimit
strukturave pérkatése. Autorizimi pér pérfagésimin né gjykaté, léshohet nga Drejtori
Ekzekutiv.

Personi pérfagésues né procesin gjygésor jep menjéheré informacion té hollésishém
drejtuesit té tij pér ecuriné e procesit si dhe mendimin pér té béré ankim, rekurs ose jo
kundér vendimit té gjykatés, i cili ia pércjell kété informacion AKD-sé.

Neni 28
Dhénia e informacionit zyrtar

Cdo kérkesé pér informacion gé paragitet prané institucionit té Agjencisé, duhet té trajtohet
me prioritet, duke respektuar dispozitat e Ligjit nr.119/2014, “Pér t€ drejtén e informimit”.
Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése dhe specialisti i komunikimit krijojné,
mbajné dhe béjné publik njé regjistér té posacém, ku pasqyrohen té gjitha kérkesat pér
informim dhe informacionet e dhéna né pérgjigje té tyre, ndérkohé gé me urdhér té posagém
té Drejtorit Ekzekutiv, pércaktohet koordinatori i institucionit pér té drejtén e informimit.

Neni 29
Pérditésimi i fages sé internetit

Té gjitha strukturat e Agjencisé, sipas fushave dhe problematikave gé mbulojné, kané
pérgjegjésiné pér té bashképunuar dhe kontribuar né funksionimin, mirémbajtjen dhe
rifreskimin né ményré té vazhdueshme té fages zyrtare té institucionit, népérmjet ofrimit té
informacioneve té ndryshme né shérbim té publikut.

Té€ gjitha informacionet e pérgatitura pér t’u hedhur né fagen zyrtare té institucionit, do té
vlerésohen paraprakisht nga njé Komision né pérbérje té sé cilit jané té gjithé drejtuesit
kryesoré té strukturave té institucionit.

Specialisti i komunikimit ndjek dhe mbikéqyr pérditésimin e té dhénave, kategorizimin si
dhe radhén e hedhjes sé tyre, né bazé té informacioneve mé té fundit gé vijné nga té gjitha
strukturat e institucionit, si edhe ka pérgjegjésiné e kryerjes teknikisht té hedhjes sé té
dhénave né fagen zyrtare si dhe pér mbarévajtjen teknike té fages sé internetit.
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Neni 30
Posta elektronike

1. Agjencia siguron burimet materiale pér pérdorimin e postés elektronike me géllim gé
té ndihmojé punonjésit pér pérmbushjen e detyrave. Té gjithé mesazhet e hartuara
dhe/ose té dérguara népérmijet rrjetit té brendshém té institucionit dhe/ose té rrjeteve
geveritare duhet té jené né pajtim me Ligjin nr.9131, dat€ 8.9.2003, “Pé&r rregullat e
etik€s n€ administratén publike”.

2. Rirjeti elektronik i brendshém éshté proné e Autoritetit gé ofron shérbimin dhe éshté i
ngarkuar pér kété shérbim. Té gjitha informacionet qé vendosen, hartohen, dérgohen
dhe/ose merren né sistemin elektronik té institucionit nga punonjés ose jo, jané proné e
institucionit duke respektuar dispozitat e parashikuara né Ligjin nr.35/2016, “Pér té
drejtén e autorit”.

3. Punonjésit e institucionit duhet té respektojné procedurat pér pérdorimin e miré té
postés elektronike duke e pérdorur até vetém dhe ekskluzivisht pér géllime té punés.

4. Ato duhet t& aksesojné rregullisht postén elektronike dhe t’i pérgjigjen mesazheve sa
mé shpejt. Né raste té vecanta kur nevojitet akses né shérbime té tjera shtesé duhet
kérkuar asistenca e AKSH-it (Agjencisé Kombétare té Shogeérisé sé Informacionit).

Neni 31
Pérpunimi i té dhénave personale

1. Cdo punonjés i Agjencisé mund t’i pérdoré té dhénat personale vetém pér kryerjen ¢
detyrave té parashikuara nga ligji dhe né pérputhje me aktet ligjore e nénligjore gé
rregullojné ményrén e pérpunimit té té dhénave personale.

2. N& pérpunimin e kétyre té dhénave, ¢cdo punonjés detyrohet té zbatojé kérkesat e Ligjit
nr.9887, dat€ 10.3.2008, “Pér mbrojtjen e t& dhénave personale”, t&€ ndryshuar, si mé
poshté:

o Respektimin e parimit pér pérpunimin e ligjshém té té dhénave personale, duke
respektuar dhe garantuar té drejtat dhe lirité themelore té njeriut dhe né vecanti, té
drejtén e ruajtjes sé jetés private.

o Kryerjen e pérpunimit né ményré té drejté dhe té ligjshme.

e Grumbullimin e té dhénave personale pér géllime specifike, té pércaktuara garté e
legjitime dhe kryerjen e pérpunimit té tyre né pérputhje me kéto géllime.

e Teédhénat gé do té pérpunohen duhet té jené té mjaftueshme, té lidhen me géllimin
e pérpunimit dhe té mos e tejkalojné kété géllim.

o Té dhénat duhet té jené té sakta nga ana faktike dhe kur éshté e nevojshme, té béhet
pérditésimi e kryerja e ¢do veprimi pér té siguruar gé té dhénat e pasakta e té
parregullta té fshihen apo té ndryshohen.
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e Té dhénat duhet t&¢ mbahen né até formé, gé té lejojné identifikimin e subjekteve té
té dhénave pér njé kohé, por jo mé tepér sesa éshté e nevojshme pér géllimin, pér té
cilin ato jané grumbulluar ose pérpunuar.
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KAPITULLI V
DOKUMENTIMI | TE DHENAVE PER PERSONELIN DHE TRAIJNIMET

Neni 31
Administrimi i dosjeve té personelit

Dosja e personelit, e cila administrohet nga Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve
Mbéshtetése, éshté individuale dhe pérmban té dhéna té karakterit teknik, profesional,
masat

disiplinore, té dhéna pér vlerésimin periodik té rezultateve individuale né puné, si dhe té
dhéna té tjera, té cilat pasurohen né ményré té vazhdueshme.

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

o eprori direkt.
e népunésit e njésisé sé menaxhimit té burimeve njerézore gé pérgjigjen pér mbajtjen
dhe sistemimin e tyre.

e népunési/punonjési, té cilit i pérket dosja.

o Drejtori Ekzekutiv si dhe institucione té tjera té ngarkuara nga ligji.
Me ndérprerjen e marrédhénieve té punés dosja personale i kthehet punémarrésit dhe
institucioni mban njé kopje té saj. Institucioni ka detyrimin té€ kujdeset pér ruajtjen e té
dhénave personale té népunésit, né pérputhje me legjislacionin pér mbrojtjen e té dhénave
personale.

Neni 33
Trajnimi i punonjésve

Drejtori Ekzekutiv, né bashképunim té ngushté me drejtorét e drejtorive, ka pérgjegjésiné
e organizimit dhe menaxhimit té sistemit té trajnimit pér té gjithé népunésit e institucionit,
si dhe koordinimin e aktiviteteve trajnuese.

Pércaktimi i punonjésve té institucionit gé do té marrin pjesé né trajnime, seminare, apo
konferenca, gé zhvillohen brenda apo jashté vendit, béhet nga Drejtori Ekzekutiv né
bashképunim me drejtorét e drejtorive, duke u bazuar né planin vjetor té trajnimit sipas
fushave dhe té drejtave qé mbulojné punonjésit.
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Neni 34
Pércjellja e njohurive té marra né trajnime ose stazh

Njohurité e marra nga trajnimet e zhvilluara, shpenzimet pér té cilat jané siguruar nga
fondet publike dhe/ose donatorét, konsiderohen si shpenzime kapitale pér rritjen e cilésisé
dhe nivelit té kapacitetit profesional té institucionit.

Menjéheré pas rikthimit té punonjésit nga trajnimi, ai éshté i detyruar té prezantojé para
kolegéve njohurité e marra, duke i siguruar atyre materialet prezantuese, referencat
kurrikulare apo dokumentare.

Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése, né bashképunim me népunésin e
trajnuar dhe drejtoriné e njésisé ku bén pjesé punonjési i trajnuar pérgatisin planin e
prezantimit dhe sigurojné mbéshtetjen logjistike pér zhvillimin e trajnimit nga i trajnuari.

Prezantimi i njohurive té marra nga trajnimi duhet té kryhet brenda 30 ditéve nga
pérfundimi i trajnimit. Data dhe ora e trajnimit caktohet né dakordésiné e drejtorit té
drejtorisé sé njésisé sé personit té trajnuar dhe drejtorit té Drejtorisé sé Financés dhe
Shérbimeve Mbéshtetése.

. Jo mé voné se 7 dité nga data e zhvillimit té trajnimit, punonjési i trajnuar njofton stafin e
interesuar pér datén e trajnimit, objektin dhe géllimin e tij.
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KAPITULLI VI
KOHEZGJATJA E PUNES DHE ADMINISTRIMI | SAJ

Neni 35
Kohézgjatja e punés

. | gjithé personeli i institucionit t¢ AKD- sé duhet té respektojé orarin zyrtar té€ punés, prej
orés 8:00- 16:30, nga e héna né té enjte dhe 8:00 — 14:00 té premten. Ata duhet ta pérdorin
me efektivitet kohén e punés pér realizimin e detyrave té ngarkuara dhe té respektojné
parimet e hierarkisé institucionale pér lévizjen nga institucioni.

. Gjaté orarit zyrtar té punés, punonjési ka té drejtén e 30 minutave pushim 12:00 - 12:30,
kohé té cilén mund ta konsumojé vetém brenda orarit ditor té punés.

. Agjencia ka té drejtén e kontrollit dhe regjistrimit t& hyrje-daljeve té punonjésit nga godina
e institucionit.

Neni 36
Dhénia e lejes pér lévizje nga institucioni

. Punonjési nuk ka té drejté té dalé nga institucioni pa lejen e eprorit direkt, pavarésisht
kohéshénuesit elektronik. Leja jepet né formé elektronike nga eprori direkt vetém pér arsye
pune apo shkage madhore t& paparashikuara. E-mail-i miratues i lejes i vihet pér dijeni (cc)
Drejtorit té Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése. Né rast t&¢ mungesés sé eprorit direkt
detyrimi pér njoftim dhe aprovim i kalon eprorit té njé hierarkie mé té larté dhe pér dijeni
(cc) Drejtorit Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

. Né rastin e lejeve pér tu larguar nga puna pér arsye té tjera personale, kérkesa pér leje duhet
paragitur tek eprori direkt jo mé voné se njé dité pune pérpara. Si rregull koha e shénuar e
mungeses, pavarésisht se me leje t€ miratuar, éshté pa té drejté page. Megjithaté, nése leja
jepet pér jo mé shumé se 3 org, eprori direkt ka té drejtén té kérkojé kompensimin e oréve
té munguara brenda javeés.

. Pér mungesat sipas pikés 2 té kétij neni b&jné pérjashtim rastet kur lévizjet lindin pér shkage
akute dhe té paparashikuara. Eshté pérgjegjési e eprorit direkt té konstatojé nivelin e shkakut
pér lévizjen nga institucioni.

Neni 37
Hyrje — daljet, dhe Iévizjet né ambientet e institucionit

Hyrje — daljet dhe lévizjet e punonjésve né ambientet e institucionit té¢ Agjencisé kryhen
népérmjet pérdorimit t€ kart€s elektronike (individuale) g€ njeh sistemi i “access
kontrollit”. Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése pajis ¢do punonjés té
institucionit t&¢ Agjencisé me karta elektronike, sipas listés emérore gé pérgatitet nga kjo
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drejtori. Kjo drejtori éshté pérgjegjése pér mbarévajtjen e procesit té hyrje-daljeve né
institucion.

2. Karta pérmban né pjesén e dukshme té saj minimalisht kéto té dhéna:

« logon e institucionit.

o emrin dhe mbiemrin e punonjésit.

« fotografiné personale.

o Seksionin/drejtoriné/sektorin né té cilin &shté eméruar, si dhe
o detyrén funksionale gé kryen punonjési.

3. TEé gjithé punonjésit e Agjencisé, jané té detyruar té mbajné né vend té dukshém kartén,
gjaté gjithé géndrimit té tyre né zyrat dhe ambientet e institucionit, si dhe gjaté lIévizjeve
né mjediset e brendshme.

4. Té gjithé punonjésit e institucionit té¢ Agjencisé, qé pér céshtje pune apo pér arsye
personale, dalin gjaté orarit zyrtar jashté institucionit, duhet té njoftojné drejtorin pérkatés
si dhe té béjné shénimin pérkatés né bllokun e lévizjeve, i cili mbahet nga népunési i rojés.

5. Hyrja dhe géndrimi i personave té jashtém né ambientet e institucionit t¢ AKD-sé, lejohet
vetém pér arsye pune, pas paragitjes sé njé dokumenti identifikimi prané népunésit té rojés
dhe miratimit paraprak t& kérkesés pér leje hyrje nga Drejtori Ekzekutiv ose drejtori i
drejtorisé.

6. Nuk lejohet pritja né ambientet e institucionit t¢ AKD-sé té personave té jashtém gé nuk
kané lidhje pune, si dhe gé kané hyré né institucion né kundérshtim me rregullat e
pércaktuara. Gjithashtu ndalohen rreptésishté takimet me karakter privat apo shogéror gé
nuk lidhen me natyrén e punés.

Neni 38
Pasqyrimi i prezencés né puné

1. Né funksion té pasgyrimit mujor té prezencés né puné té punonjésve té institucionit té
Agjencisé, brenda datés 31 té€ ¢cdo muaji (brenda datés 27 pér muajin shkurt), duhet té
pérgatiten dhe dorézohen prané Drejtorisé sé Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése
listé-prezencat e firmosura nga té gjithé njésité/strukturat e institucionit.

2. Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése, si struktura pérgjegjése pér
mbarévajtjen dhe kontrollin e sistemit elektronik té hyrje-daljeve né institucion, paraget
prané Drejtorit Ekzekutiv hyrje-daljet mujore té té gjithé punonjésve té institucionit té
Agjencisé sé bashku me listé-prezencat e paragitura nga njésité/strukturat pérkatése.

3. Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése nuk do té kryejé asnjé veprim
financiar (derdhjen e pagés mujore né llogariné bankare té ¢do punonjési) né rast se nuk
i jané dorézuar listé-prezencat e sigluara nga Drejtori Ekzekutiv.
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4. Cdo punonjés i institucionit t& Agjencisé gé pér arsye té ndryshme nuk paragitet né
puné, éshté i detyruar té njoftojé brenda dités gé mungon eprorin e tij té drejtpérdrejté
dhe Drejtorin e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése pér shkakun e mosparagitjes dhe
kohézgjatjen e saj. Me paragitjen né puné, punonjési duhet té dorézojé menjéheré tek
eprori i tij i drejtpérdrejté dokumentin justifikues (raportin mjekésor apo ¢do dokument
tjetér gé pérligj mungesén e kryer), dokument i cili i bashkéngjitet listé-prezencave gé
pérgatiten né fund té ¢do muaj.
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KAPITULLI VII
SHERBIMET BRENDA DHE JASHTE INSTITUCIONIT

Neni 39
Shérbimet brenda dhe jashté vendit

Pér rastet e shérbimeve jashté gendrés sé punés, brenda vendit, pérpara kryerjes sé
shérbimit duhet té pérgatitet paraprakisht njé informacion/memo nga drejtoria/seksioni
pérkatés pér arsyet, géllimin, kohézgjatjen e shérbimit gé do té kryhet, i cili duhet té siglohet
nga drejtuesi i drejtorisé/seksionit. Ky informacion dérgohet pér miratim prané Drejtorit
Ekzekutiv.

Mbéshtetur né miratimin e dhéné nga Drejtori Ekzekutiv, Drejtoria e Financés dhe
Shérbimeve Mbéshtetése pérgatit urdhrin pér dérgimin e punonjésit/ve me shérbim jashté
gendrés sé punés, i cili firmoset nga Drejtori Ekzekutiv.

Me firmosjen e urdhrit, Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése ka pérgjegjésiné
e planifikimit té automjeteve dhe vénien né gadishméri té tyre pér realizimin e shérbimit,
si dhe pér trajtimin financiar t€ punonjésve, né pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore né
fuqi.

Me pérfundimin e shérbimit, punonjési/it dhe Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve
Mbéshtetése béjné situacionin e shpenzimeve, té cilat duhet té shogérohen
domosdoshmérisht me dokumentacionin justifikues bazé (dokumentin tatimor).

Brenda 2(dy) ditéve pas kthimit nga shérbimi, punonjési/it pérgatisin njé informacion té
hollésishém pér shérbimin e realizuar, informacion i cili i dérgohet Drejtorit Ekzekutiv.

Me marrjen e ftesés pér pjesémarrje né njé aktivitet ndérkombétar, pérmes postés zyrtare
apo postés elektronike, drejtoria pérkatése, duhet té pérgatisé menjéheré njé informacion té
hollésishém pér Drejtorin Ekzekutiv, né té cilin té theksohen, ndérmjet té tjerash,
organizatorét e takimit, géllimi i tij, data e zhvillimit, mbulimi i shpenzimeve financiare,
kontributi gqé duhet té japé institucioni, si dhe sugjerimi pér nevojén ose jo té pjesémarrjes
né kété takim.

NEé rastin kur Drejtori Ekzekutiv shprehet dakord, ai né konsultim me drejtorin e drejtorisé
pérkatése pércakton personin\at gé do té jené pjesémarrés né kété aktivitet népérmjet
shénimit pér informacionin e paraqitur.

. Trajtimi financiar i punonjésve gé lidhet me shpenzimet e fjetjes, transportit, dietat dhe ¢do
shpenzim tjetér i nevojshém pér realizimin e shérbimit jashté vendit, do té kryhet né
pérputhje me aktet ligjore dhe nén-ligjore né fuqi. Né té gjitha rastet shpenzimet e
pérmendura si dhe ¢cdo pagesé tjetér do té njihen dhe paguhen sipas dokumentit pérkatés
justifikues (faturés, biletés, etj.).

Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése é&shté pérgjegjés pér pérzgjedhjen e
hotelit né ményré té diferencuar sipas kategorive té pércaktuara né aktet nénligjore. Né
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raste specifike, kur organizohen aktivitete ndérkombétare, ku rezervimi béhet nga
organizatorét, ose organizimi i aktivitetit nuk lejon ndarjen e grupit né hotele té ndryshme,
shpenzimet e fjetjes njihen sipas faturés pérkatése.

Brenda 4 (katér) ditéve pas kthimit nga aktiviteti ndérkombeétar, punonjési/it pérgatisin njé
informacion té hollésishém, sipas formularit tip té miratuar pér kété géllim, informacion i
cili dérgohet prané Drejtorit Ekzekutiv dhe drejtorit té drejtorisé pérkatése. | njéjti afat
kérkohet pér pérgatitjen e informacionit, edhe kur punonjési ka marré pjesé né veprimtari
ndérkombétare, brenda vendit.

Neni 40
Veshja dhe sjellja etike né puné

Paragitja né puné e punonjésve té Agjencisé duhet té jeté e pérshtatshme dhe e tillé gé té
shprehé kujdesin dhe seriozitetin e vazhdueshém té punonjésve té institucionit pér anén e tyre
pamore, nivelin e domosdoshém té pastértisé personale, si dhe vémendje né ményrén e
komunikimit dhe té géndrimit né ambientet e institucionit.

1.

2.

3.

Punonjésit e AKD-sé duhet gé, gjaté orarit zyrtar té punés té paragiten me veshje serioze
dhe té denjé pér etikén zyrtare té géndrimit né administratén publike. Burrat me xhaketg,
kémishé, dhe graté me veshje té pérshtatshme serioze, joekstravagante.

Ardhja né puné me shapka, kanatjere, minifunde apo pantallona té shkurtra pérbén shkelje
té rregullave té etikés.

Eshté pérgjegjési e eprorit direkt té verifikojé respektimin e etikés sipas kétij neni. Né rast
se konstatohen shkelje etike né paragitjen e punonjésit, eprori direkt njofton menjéheré
Drejtorin e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése dhe Drejtorin Ekzekutiv dhe fillon
procedurén e marrjes sé masés disiplinore.

Punonjésit e institucionit duhet gé gjaté gjithé kohés, té udhéhigen nga standardet mé té
larta t€ profesionalizmit. Atyre u ndalohet ¢do veprim apo sjellje e papranueshme pér
pozicionin e tyre né institucion. Punonjésit e institucionit duhet té ruajné té pastér figurén
e tyre morale, duke shmangur sjellje apo veprime té padenja té tilla si, dehja, shpérdorimi
i postit zyrtar, marrja e borxheve me mashtrim etj., gé cénojné Agjenciné dhe imazhin e
institucionit para opinionit publik.
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KAPITULLI VI
MIREMBAJTJA E GODINES, AKTIVEVE DHE PAJISJIEVE

Neni 41
Menaxhimi i Aktiveve

. Aktivet e AKD-sé pérfshijné té gjitha elementet e pasurisé sé institucionit, si ato té
karakterit afatgjaté, ashtu dhe ato té karakterit afatshkurtér.

. Aktivet e AKD-sé menaxhohen né pérputhje me Ligjin nr.10296, daté 8.7.2010, “Pér
menaxhimin financiar dhe kontrollin”, si dhe Udhézimin e Ministrisé sé Financave, nr.30,
daté 27.12.2011.

Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése mban té pérditésuar stafin e institucionit
pér ¢do akt ligjor dhe nénligjor gé miratohet pér miré administrimin e aktiveve té
institucionit.

Neni 42
Planifikimi i nevojave pér aktivet

Cdo strukturé ne nivel drejtorie duhet té hartojé brenda muajit dhjetor njé pasqyré té
pérgjithshme té aktiveve ekzistuese dhe bazés materiale gé i nevojitet pér pérmbushjen e
objektivave gjaté vitit kalendarik pasardhés.

Planet pér aktivet i paragiten Drejtorisé sé Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése, té cilét
marrin né shqyrtim kérkesat e drejtorive dhe gjendjen faktike té bazés materiale té
institucionit.

Duke u bazuar né gjendjen faktike té bazés materiale, Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve

Mbéshtetése merr vendim pér pérmbushjen e kérkesave té drejtorive duke urdhéruar, nése
éshté e mundur, garkullimin e materialeve nga poseduesi tek népunési tjetér.

Né rastet e mungesés sé aktiveve, Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése harton
planin pér prokurimin e tyre né vitet pasardhése duke ruajtur standardet e PBA-sé dhe
balancat e tavaneve buxhetore.

Neni 43
Regjistri i aktiveve

Népunési zbatues i AKD-sé éshté pérgjegjés pér krijimin dhe mbajtjen e regjistrit kontabél
té aktiveve.
. Gjendja kontabél e tyre kontrollohet té paktén njé heré né vit.

Brenda muajit maj té ¢do viti, népunési zbatues i paraget Drejtorit Ekzekutiv kérkesén pér
kryerjen e inventarit vjetor té aktiveve si dhe ngritjen e komisionit t& inventarizimit dhe
komisionit té vlerésimit té aktiveve t&é AKD-sé.
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Drejtori Ekzekutiv krijon komisionet pérkatése mé njé vendim té vecanté, i cili pérmban
edhe detyrat specifike dhe afatet e pérmbushjes sé detyrave nga komisionet pérkatése.

Neni 44
Dokumentimi i lévizjes sé aktiveve

Strukturat brenda Drejtorisé sé Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése jané té detyruara té
zbatojné standardet e dokumentimit té lévizjes sé aktiveve sipas parashikimeve té
legjislacionit pér menaxhimin dhe kontrollin financiar.

Dokumentacioni duhet té pérshkruajé me vértetési té gjitha hapat e lévizjes sé aktiveve,
duhet té pasqyrojé personat e pérfshiré né proces si dhe duhet té jeté i garté, i lexueshém
dhe i kuptueshém.

Hyrja e aktiveve né magaziné kryhet e shogéruar me fletéhyrjen pérkatése, e cila léshohet
nga specialisti i ngarkuar pér té ushtruar detyrén e magazinierit t¢ AKD-sé pasi té jené kryer
verifikimet e pérputhshmérisé sé mallit me kérkesat e institucionit nga komisioni i pritjes
sé mallit.

Dalja e aktiveve nga magazina kryhet pas paraqitjes sé kérkesés me shkrim nga népunési
gé do té marré né dorézim mallin. Kérkesa duhet t& pérpilohet nga specialisti i ngarkuar pér
té ushtruar detyrén e magazinierit dne nénshkruhet nga drejtori i Drejtorisé sé Financés dhe
Shérbimeve Mbéshtetése.

Dokumentimi i lévizjes sé aktiveve béhet dhe né rastin e [évrimit té pajisjeve kompjuterike,
pjeséve té ndérrimit apo té konsumueshme pér printera, fotokopje, etj.

Neni 45
Komisioni i pritjes sé mallit

Komisioni i pritjes sé mallit ka mandat njé vjecar dhe ngrihet brenda datés 10 janar me
urdhér té vecanté té Drejtorit Ekzekutiv.

Komisioni pérb&het nga té paktén 3 anétaré, té cilét jané pérkatésisht specialisté té fushés
juridike dhe ekonomike.

N¢ raste nevoje, anétarét mund t’i kérkojné me shkrim Drejtorit Ekzekutiv shtesén né
komision té specialistéve té fushave té tjera apo ekspertéve té jashtém. Né ¢do rast, numri
I anétaréve té komisionit duhet té jeté tek. Caktimi i anétaréve té tjeré shtesé béhet brenda
2 ditéve nga data e paraqgitjes sé kérkesés.

Komisioni i pritjes sé mallit procedon sipas parashikimeve té pikés 44 té Udhézimit nr.30,
daté 27.12.2011 “Pér menaxhimin e aktiveve né njésité e sektorit publik”, t&€ Ministris€ sé
Financave.
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Komisioni i pritjes sé mallit e bazon verifikimin e cilésisé dhe sasisé sé mallit bazuar né
dokumentet, specifikimet teknike té procedurés sé kryer nga AKD-ja (kryesisht procedurat
e prokurimit) si dhe kontratén pérkatése té nénshkruar mes paléve.

Né fund té procesit verifikues, komisioni harton procesverbalin pér pritjen e mallit i cili jep
né ményré té detajuar gjendjen e aktiveve si dhe konfirmon pérputhshmériné e
specifikimeve teknike me ato té kérkuara.

Né rastet kur aktivet nuk jané né pérputhje me specifikimet teknike té kérkuara apo
kontratén e nénshkruar mes paléve, aktivet e lévruara mbahen né ruajtje né njé vend té
vecanté nga komisioni i pritjes sé mallit dhe nuk i dorézohen magazinés deri né ndregjen e
té metave nga furnizuesi. Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése cakton njé
ambient té pérshtatshém permanent pér vendosen né ruajtje té aktiveve.

NEé rast se furnizuesi sipas pikés 8, té kétij neni nuk kryen korrigjimet e duhura sipas afateve
té pércaktuara né kontraté, atéheré komisioni i pritjes sé mallit paraget pér magazinim
vetém pjesén gé pérputhet me kérkesat e blerésit. Né kété rast, pagesa ndaj furnizuesit
kryhet vetém pér pjesén e pranuar té mallit.

Neni 46
Pagesa e aktiveve té pranuara nga AKD

Pas hyrjes sé aktiveve né magaziné, sipas parashikimeve té nenit 44, té késaj rregulloreje,
Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése kontrollon té gjithé praktikén
dokumentare dhe, nése konstaton parregullsi apo mospérputhje, ia kthen praktikén
specialistéve qé kané kryer procedurén, pér plotésimin e tyre.

Kur praktika pér pagesén e aktiveve é&shté e ploté, atéheré Drejtoria e Financés dhe
Shérbimeve Mbéshtetése pérgatit dokumentacionin pér pagesé dhe ia paraget népunésit
zbatues pér likuidim.

Neni 47
Pérgjegjésia e népunésve

Cdo népunés i AKD-sé éshté pérgjegjés pér ruajtjen dhe mbrojtjen e aktiveve si dhe
dokumentacionit kundrejt humbjeve, vjedhjeve, démtimeve apo keqpérdorimit té tyre.

Aktivet i jepen né ngarkim punonjésit, i cili mban pérgjegjési ligjore pér humbjet dhe/ose
démtimet e tyre.

Né rastet e largimit nga puna, dorézimi i aktiveve kryhet sipas procedurave té parashikuara
né kété rregullore.

Né rastet kur personi i larguar nga puna nuk éshté i pranishém pér shkage objektive, atéheré
dorézimi i aktiveve kryhet né prani té njé komisioni ad-hoc té ngritur me urdhér té vecanté
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té Drejtorit Ekzekutiv, duke thirrur edhe njé anétar nga familja e punonjésit té larguar. Né
rast refuzimi, dorézimi i aktiveve kryhet vetém né prani té komisionit ad-hoc.

Neni 48
Menaxhimi i riskut lidhur me miré administrimin e aktiveve

1. Me géllim gé té mirémbahen dhe evidentohen mungesat e aktiveve né raste démtimi té
shkaktuar pér ¢farédolloj arsye, ¢do strukturé né nivel drejtorie éshté e detyruar té hartojé
regjistrin e menaxhimit té riskut i cili pérmban identifikimin e risqeve dhe masat e
nevojshme pér ménjanimin e tyre.

2. Struktura e auditit té& brendshém harton njé format té standardizuar regjistri risku, i cili
duhet té plotésohet nga secila drejtori si dhe jep asistencén e duhur pér plotésimin e tyre.

3. Identifikimi i risqeve kryhet duke:
a) shqyrtuar dokumentacionin shogérues té aktiveve;
b) inspektuar gjendjen fizike té aktiveve;
c) marré né konsideraté gjetjet e auditit;
¢) biseduar me kolegét dhe eksperiencat e méparshme.

3. Risku i identifikuar shogérohet me masat p&r minimizimin ose shmangien e tyre, duke
marré né konsideraté kéto drejtime:

a) Mbrojtjen fizike (kundér vjedhjes, démtimeve, etj., népérmjet instalimit té drynave té
sigurisé, sistemet kundér zjarrit, kontrollet e inventaréve dhe siguracionet);

b) Ruajtjen e informacionit dhe kontrollin e aksesit (t& dhénat pér personelin, té¢ dhénat
financiare, bazat e té dhénave, etj.). Specialistét e trajnuar nga AKSHI si dhe ata gé
kané akses népérmjet AKSHI-t, bazuar né kété rregullore, hartojné njé rregullore té
detajuar pér garantimin e aksesit né té dhéna dhe eficiencén e back-up-it.

c) Depozitimin e menjéhershém té vlerave monetare né thesar;

¢) Planifikimin né avancé pér zévendésimin e aktiveve gé jané né pérfundim té ciklit té
jetés, sipas késaj rregulloreje;

d) Riparimin e menjéhershém té démeve. PEr ménjanimin e démeve kryhen inspektime té
herépashershme nga Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése, té cilét marrin
parasysh edhe vendimet e komisionit té vlerésimit té aktiveve. Pér kété géllim,
drejtorité hartojné njé regjistér té gjendjes sé aktiveve dhe démtimet e identifikuara. Né
njé koloné té vecanté té regjistrit pasqyrohet edhe gjendja e amortizimit té pajisjes.
Specialistét e trajnuar nga AKSHI si dhe ata gé kané akses népérmjet AKSHI-t ngrené
njé sistem té vecanté kontrolli pér pajisjet kompjuterike;

dh) Mirémbajtjen e planifikuar. Aktivet afatgjata mbikéqyren rregullisht nga Drejtoria e
Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése. Kjo drejtori, pérkatésisht pér pajisjet
kompjuterike dhe té tjera (si godina, sistemet e kondicionimit, etj.), paraget pér miratim
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tek Drejtori Ekzekutiv planin e mirémbajtjes sé aktiveve me géllim planifikimin e
fondeve té nevojshme pér eficencén e tyre;
e) Trajnimin e punonjésve pér mirémbajtjen e aktiveve;

Neni 49
Rregullat pér mirémbajtjen dhe siguriné né ambientet e institucionit

Pér siguriné e institucionit t¢ Agjencisé, pérgjigjet Drejtori Ekzekutiv, Drejtoria e Financés
dhe Shérbimeve Mbéshtetése si dhe ¢do punonjés i kétij institucioni. Me mbarimin e orarit
té punés, punonjésit e institucionit, duhet té mbyllin grilat, dritaret, sistemin e
kondicionimit, pajisjeve kompjuterike, zyrat si dhe i sigurojné ato nga zjarri.

Punonjésit e institucionit duhet té respektojné, né ményré té vecanté, rregullat e
méposhtme:

« Ndalimin e pirjes sé duhanit né mjediset e punés, pérve¢ vendeve té pércaktuara.

« Ndalimin e pérdorimit té pajisjeve elektrike pér ngrohje.

o Ndalimin e vendosjes sé materialeve pér celésa, priza apo kuti shpérndarése té rrjetit
elektrik;

e Ndalimin e pérdorimit t€ mjeteve té pastrimit té lagura pér pastrimin e pajisjeve
elektrike, elektronike, prizave, ¢elésave elektrik etj.

e Mos vendosjen né puné té pajisjeve e aparaturave gé tejkalojné ngarkesén e
llogaritur pér rrjetin elektrik.

e Mos vendosjen né puné té aparaturave e pajisjeve pa prezencén dhe udhézimet e
personave kompetent té fushés.

e Njoftimin e menjéhershém té personave pérgjegjés pér defektet e konstatuara né
rrjetin elektrik.

o Stakimin, né mbarim té dités sé punés, nga energjia elektrike té pajisjeve dhe
aparaturave.
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KAPITULLI IX
DELEGIMI | DETYRAVE

Neni 50
Objekti dhe géllimi i delegimit té detyrave

Delegimi i detyrave nénkupton kalimin e pérgjegjésisé operacionale dhe/ose
vendimmarrése té punonjésve té tjeré brenda strukturés sé varésisé, pér njé kohé té caktuar
dhe né até masé sa e lejon ligji.

. Si rregull, delegimi i detyrave kalon nga eprori tek punonjési i drejtpérdrejté i varésisé sé
tij.

Delegimi i detyrave béhet pér dy arsye:

a) Pér arsye se eprori direkt nuk éshté i disponueshém pér njé kohé té caktuar pér
ndjekjen dhe zbatimin e detyrés;

b) Pér arsye té motivimit dhe promovimit té aftésive té punonjésve té varésisé, gjé e
cila ndikon drejtpérdrejté né performancén e strukturés gé drejton eprori.

c) Pér rritjen e besueshmérisé sé ndérsjellé mes deleguesit dhe té deleguarit.

Delegimi i té drejtave dhe i detyrave nuk cenon té drejtat e eprorit té drejtpérdrejté dhe nuk
e shkarkon até nga pérgjegjésia administrative pér realizimin e objektivave, kontrollin e
risqeve pérkatése apo pér pérzgjedhjen e vartésit, tek i cili delegohen té drejtat dhe detyrat.

Neni 51
Procedura e delegimit té detyrave

. Delegimi i detyrave jepet me shkrim, né formé shkresore ose me e-mail zyrtar nga eprori
direkt.

Materiali shkrimor ku i deleguari merr detyrén dhe pérgjegjésiné duhet té pérmbajé datén

e hyrjes né fuqi té delegimit dhe kérkesat pér raportimin pér realizimin e detyrave té

ngarkuara.

. Gjaté ushtrimit t€ detyrés sé deleguar, eprori delegues mund té japé udhézime apo
instruksione té cilat jané té detyrueshme pér tu zbatuar nga népunési i deleguar.

Népunési i deleguar duhet té hartojé dhe dorézojé tek eprori i drejtpérdrejté njé raport té
hollésishém pér pérmbushjen e detyrave té deleguara brenda 10 ditéve nga pérfundimi i
tyre.

Neni 52
Pérfundimi i delegimit

Delegimi pérfundon:

a) kur éshté pérmbushur detyra e deleguar;

b) me largimin nga detyra té eprorit delegues ose té deleguarit;

c) me revokimin e aktit té delegimit nga eprori delegues, kur veprimi i kryer nga i
deleguari &shté né kundérshtim me ligjin.
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KAPITULLI X
TE TIERA

Neni 54
Strukturat pér zbatimin dhe pérditésimin e rregullores

1. Personeli éshté i detyruar té zbatojé kérkesat e késaj rregulloreje.
2. Nogarkohet Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése pér pérditésimin e késaj
rregulloreje dhe shpérndarjen e saj té gjitha drejtorive pas miratimit nga Késhilli Drejtues.

Neni 55
Dispozita zbatuese
Shkelja e dispozitave té pércaktuara né kété rregullore, né zbatim té ploté dhe té dispozitave té

pércaktuara né legjislacionin pér statusin e népunésit civil, si dhe né Kodin e Punés, pérbén
shkak pér fillimin e procedimit disiplinor.

Neni 56
Mospajtueshméria

Cdo akt nénligjor né formén e urdhrit apo té udhézimit gé rregullon ¢éshtjet e brendshme té
Agjencisé dhe gé bie ndesh me kété rregullore shfugizohet.

Kjo rregullore hyn né fugi me miratimin e saj.
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