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REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E ARSIMIT, SPORTIT DHE RINISE

Prot. Tirané, mé 2 if 4 .2020

URDHER

NR. 32, pATiEZY 04 2020

PER
MIRATIMIN E RREGULLORES “PER PERCAKTIMIN E METODAVE T
BRENDSHME TE PUNKES DHE SJELLJES SE PERSONELIT Tk AGJENCISI:
SE SIGURIMIT TE CILESISE NE ARSIMIN PARAUNIVERSITAR”

N& mbéshtetje t& pikés 4 t€ nenit 102 t& Kushtetutés, té nenit 26 t& ligjit nr. 69/2012,
“Pér sistemin arsimor parauniversitar né Republikén e Shqipérisé”, t& ndryshuar, dhe
pikés 6 t& kreut 111 t& vendimit nr. 98, daté 27.02.2019, t& Ké&shillit t& Ministrave, “Pér
krijimin, ményrén e organizimit e t& funksionimit té Agjencisé sé Sigurimit t& Cilésisé
s& Arsimit Parauniversitar (ASCAP).

URDHEROJ:

I. Miratimin e Rregullores “Pér pércaktimin e metodave t& brendshme té punés dhe
siellies sé personelit t& Agjencisé sé Sigurimit t& Cilésisé né Arsimin
Parauniversitar”, sipas tekstit bashkélidhur dhe pjesé pérbérése e kétij urdhri.

2. Ngarkohet pér zbatimin e kétij urdhri Sekretari i Pérgjithshém i Ministrisé sé
Arsimit, Sportit dhe Rinisé, Drejtoria e Miréadministrimit t& Burimeve Njerézore,
Aseteve dhe Shérbimeve né Ministring e Arsimit, Sportit dhe Rinisé dhe Agjencia
e Sigurimit t& Cilésisé sé Arsimit Parauniversitar.

Ky urdhér hyn né fuqi menjéheré.

Adresa: “Rruga e Durrésit™, Nr. 23, AL 1001, Tirang, E-mail: info@arsimi.gov.al www.arsimi.gov.al
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REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E ARSIMIT, SPORTIT DHE RINISE

Nr. '@Z Prot. Tirang, me 24 24 . 2020
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[
RREGULLORE

PER

PERCAKTIMIN E METODAVE TE BRENDSHME TE PUNES DHE SJELLJES SE
PERSONELIT TE AGJENCISE SE SIGURIMIT TE CILESISE SE ARSIMIT
PARAUNIVERSITAR

KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Objekti

Kjo rregullore ka si objekt té pércaktojé metodat ¢ brendshme t& punés dhe sjelljes sé personelit té
Agjencisé sé Sigurimit t&é Cilésisé sé Arsimit Parauniversitar (né vijim ASCAP), format e
bashképunimit ndérmjet njésive/sektoréve, mbarévajtjen dhe disiplinimin e marrédhénieve té punés,
etikén profesionale, si dhe raportet e ndérsjella t&¢ ASCAP-it me institucionet gendrore.

Neni 2
Baza ligjore

Kjo rregullore mbéshtetet né Kushtetutén e Republikés sé Shqipérisé, Kodin e Punés, Kodin e
Procedurave Administrative, ligjin nr.69/2012. “Pér sistemin arsimor parauniversitar né¢ Republikén
e Shqipéris€”, t€ ndryshuar, ligjin nr.90/2012, “Pér organizimin dhe funksionimin e administratés
shtetéroré™, ligjin nr.9936, daté 26.6.2008. “Pér menaxhimin e sistemit buxhetor né Republikén e
Shqipéris€™, i ndryshuar. ligjin nr.10296. daté 8.7.2010, “Pé&r menaxhimin financiar dhe kontrollin™,
i ndryshuar, ligjin nr.152/2013, “Pér népunésin civil™, i ndryshuar, vendimin nr.98, daté 27.2.2019,
t€ Késhillit t& Ministrave, “Pér krijimin, ményrén e organizimit e t& funksionimit t€¢ Agjencisé sé
Sigurimit t€ Cilésisé sé Arsimit Parauniversitar (ASCAP)”, urdhrin nr.69. daté 5.4.2019, t&
Kryeministrit. “Pér miratimin e strukturés dhe té organikés sé Agjencisé sé Sigurimit & Cilésisé s¢
Arsimit Parauniversitar”, si dhe né aktet nénligjore t& dala né zbatim té tyre.

Neni 3
Struktura e ASCAP-it

I. Agjencia e Sigurimit t& Cilésisé sé Arsimit Parauniversitar (ASCAP) funksionon sipas strukturés
s¢€ miratuar me urdhrin nr.69, daté 5.4.2019. t¢ Kryeministrit. “Pér miratimin e strukturés dhe té
organikés sé Agjencisé sé Sigurimit té Cilésisé sé Arsimit Parauniversitar”.

2. ASCAP-i drejtohet nga Drejtori i Pérgjithshém dhe pérbéhet nga:

a) Drejtoria e Performancés:



b) Drejtoria e Kurrikulés dhe e Kualifikimit;
¢) Drejtoria e Vlerésimit té Cilésisé;
d) Drejtoria e Financés dhe e Shérbimeve Mbéshtetése.

KREU 11
MISIONI DHE DETYRAT E NJESIVE ORGANIZATIVE

Neni 4
Organika e ASCAP-it

ASCAP funksionon sipas organikés s¢ méposhtme:

l.

2

N

Drejtori i Pérgjithshém i ASCAP-it

a) sekretar.

Drejtoria e Performancés drejtohet nga drejtori i késaj drejtorie dhe pérbéhet nga dy sektoré:
a) sektori i garantimit t& performancés:

b) Sektori i statistikés.

Drejtoria e Kurrikulés dhe e Kualifikimit drejtohet nga drejtori i késaj drejtorie dhe pérbéhet
nga dy sektoré:

a) sektori i zhvillimit té kurrikulés;

b) sektori i kualifikimit dhe i zhvillimit profesional.

Drejtoria e Vlerésimit t& Cilésisé drejtohet nga drejtori i késaj drejtorie dhe pérbéhet nga dy
sektoré:

a) sektori i vlerésimit t& zbatimit t& kurrikulés:

b) sektori i vlerésimit t& organizimit dhe drejtimit né arsimin parauniversitar;

Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése drejtohet nga drejtori i késaj drejtorie dhe
pérbéhet nga dy sektoré:

a) sektori i burimeve njerézore dhe i shérbimeve té brendshme:

b) sektori i financés.

Neni 5
Detyrat e Drejtorit té Pérgjithshém té ASCAP-it

1. Drejtori i pérgjithshém i ASCAP-it kryen detyrat, si mé poshté:

a)

b)

¢)

d)

e)

f)

raporton dhe pérgjigjet pérpara ministrit pérgjegjés pér arsimin pér realizimin e té gjitha
detyrave t&€ ASCAP-it:

raporton te Sekretari i Pérgjithshém pér zbatimin e politikave brenda fushés sé pérgjegjésisé
shtetérore, si dhe pér administrimin efektiv dhe eficient té burimeve njerézore, financiare dhe
materiale t€ institucionit, né pérputhje me legjislacionin né fuqi:

&shté pérgjegjés pér planifikimin e detyrave t& ASCAP-it, sipas planit t& miratuar nga
ministria pérgjegjése pér arsimin:

nxjerr urdhra t& brendshém t& detyrueshém pér menaxhimin administrativ dhe financiar,
bazuar né legjislacionin né fugqi;

&shté pérgjegjés pér administrimin e aseteve dhe t& buxhetit t&¢ ASCAP-it, né pérputhje me
legjislacionin né fuqi;

merr masat e nevojshme pér ndjekjen, zbatimin dhe realizimin e planit t& botimeve:



g) propozon pér miratim rregulloren e ASCAP-it te ministri pérgjegjés pér arsimin dhe nése éshté
e nevojshme propozon ndryshime, amendime apo shtesa rregullore;

h) mundéson dhe mbéshtet kualifikimin apo vetékualifikimin e stafit;

i) kryen ¢do detyré tjetér q& i ngarkohet me ligj apo me akt nénligjor.

Neni 6
Detyrat e Drejtorisé sé Performancés

1. Drejtoria e Performancés kryen detyrat, si mé poshté:

a)

b)

c)

d)
e)

g
h)
i)
1)

vleréson performancén e sistemit arsimor parauniversitar, efektshmériné dhe eficiencén e
masave, si dhe pérmbushjen e objektivave:

vleréson ményrén e organizimit e té funksionimit té sistemit arsimor parauniversitar dhe
propozon masat e nevojshme né rast mbivendosjeje funksionesh ose mungese ekzekutimi té
detyrave funksionale nga institucionet pérgjegjése:

vleréson se si ndérlidhen/koordinohen/apo ndérveprojné institucionet e sistemit arsimor
parauniversitar me njéri-tjetrin. duke rekomanduar nivelin e duhur t& integrimit pér
sigurimin e arsimit parauniversitar cilésor:

vleréson mjaftueshmériné e burimeve njerézore, duke propozuar edhe masat e nevojshme;
ndérton dhe menaxhon bazén gendrore e t& integruar té t&é dhénave té sistemit t& arsimit
parauniversitar, nén mbikéqyrjen dhe monitorimin e Drejtorit té Pérgjithshém;

kryen analiza t€ ndryshme, mbi bazén gendrore e té integruar té té¢ dhénave & sistemit té
arsimit parauniversitar si dhe shpérndan informacionin:

harton dhe i propozon Drejtorit t¢ Pérgjithshém standarde. protokolle. rregulla pér ofrimin
e shérbimeve arsimore, si dhe vleréson impaktin e tyre né kéto shérbime;

bashkérendon veprimtariné e saj me drejtorité dhe sektorét e tjeré t€ ASCAP-it:

mbéshtet kualifikimin e stafit té drejtorisé:

harton Raportet e Monitorimit té¢ Performancés pér periudhén. 4 (katér) mujore, 8 (teté)
mujore dhe vjetore mbéshtetur né tregues performance té miratuara né planin vietor té
veprimtarisé dhe pas miratimit nga Drejtorit t& Pérgjithshém i boton ato né fagen zyrtare te
institucionit,

Neni 7
Detyrat e Drejtorisé sé Kurrikulés dhe té Kualifikimit

1. Drejtoria e Kurrikulés dhe e Kualifikimit kryen detyrat, si mé poshté:

a) analizon, zhvillon dhe rishikon dokumente & réndésishme si: korniza kurrikulare, programet
léndore dhe standardet. sipas fushave/léndéve kurrikulare:

b) harton dhe boton dokumentet kurrikulare pér arsimin parauniversitar si dhe materiale
mbéshtetése pér zbatimin e kurrikulés. né nivel kombétar:

¢) harton programe léndore pér té gjitha ciklet (arsimi parashkollor dhe klasat 1-12);

d) harton dhe boton udh&zues kurrikularé, si dhe materiale mbéshtetése pér zbatimin e kurrikulés
né nivel kombétar;

e) harton, analizon dhe rishikon standardet e zhvillimit profesional t& mésuesve dhe té drejtuesve
t€ institucioneve arsimore parauniversitare;



g)

h)

1)
k)

D)

vleréson nevojat pér zhvillim profesional, programet kombétare dhe materialet mbéshtetése
pér zhvillimin profesional t& punonjésve arsimoré;

harton programe kombétare orientuese pér kualifikimin dhe zhvillimin profesional té
punonjésve arsimoré né arsimin parauniversitar:

organizon zhvillimin profesional dhe menaxhon procesin e kualifikimit t& punonjésve
arsimoré€ né t¢ gjitha nivelet e sistemit t& arsimit parauniversitar. publik dhe privat:
menaxhon dhe organizon procesin e kualifikimit t& punonjésve arsimoré né té gjitha nivelet e
sistemit t€ arsimit parauniversitar;

mbéshtet funksionimin e rrjeteve profesionale dhe zhvillimin profesional té vazhdueshém té
drejtuesve té kétyre rrjeteve népérmjet instrumenteve pérkatése:

menaxhon procesin e akreditimit t€ programeve/moduleve té trajnimit pér zhvillimin
profesional t& punonjésve arsimoré;

harton instrumente pér vlerésimin e cilésisé sé trajnimeve t¢ ofruara nga agjencité qé kané
akredituar programe/module trajnimi pér zhvillimin profesional t& punonjésve arsimoré;

m) harton programet orientuese dhe fondin e pyetjeve pér testimin kombétar “Mésues pér

n)

0)

P)

q)
r)

Shqipéring€”™. si domosdoshméri pér sigurimin e cilésisé s¢ formimit t& mésuesve kandidaté
pér ushtrimin e profesionit t& mésuesit né arsimin parauniversitar;
realizon puné kérkimore-studimore, analiza periodike dhe u ofron ekspertizé strukturave
politike e vendimmarrése pér politikat arsimore dhe reformat né fushén e arsimit
parauniversitar:
ofron késhillim pér institucionet arsimore parauniversitare t&€ t& gjitha niveleve. né fushat e
pérmbajtjes kurrikulare. pérdorimit té teknologjive moderne né mésimdhénie, si dhe pér
drejtimin e menaxhimin e shkollés dhe té arsimit né térési:
bashkérendon veprimtariné e saj me drejtorité dhe sektorét e tjeré t&¢ ASCAP-it, me ministriné
pérgjegjése pér arsimin, si dhe me institucione té tjera té té gjitha niveleve brenda dhe jashté
vendit, pér realizimin cilésor té detyrave té saj:
mbéshtet kualifikimin e stafit té drejtorisé:
bashképunon me institucione t& arsimit t& larté apo me organizata kombétare dhe/ose
ndérkombétare pér veprimtari apo aktivitete qé lidhen me detyrat e saj. né pérputhje me
dispozitat ligjore né fuqi.
Neni 8
Detyrat ¢ Drejtorisé sé Vlerésimit té Cilésisé

Drejtoria e Vlerésimit t& Cilésisé kryen detyrat, si mé poshté:

a)

b)

c)

d)

harton, analizon dhe rishikon udhézuesit € monitorimit dhe vlerésimit t& cilésisé sé
institucionit pérgjegjés pér ofrimin e shérbimeve té arsimit parauniversitar. si dhe t&
institucioneve arsimore publike dhe private, mbéshtetur né aktet ligjore dhe nénligjore né fugi;
vleréson dhe monitoron mbi bazé risku. veprimtaring e institucionit pérgjegjés pér ofrimin e
shérbimeve t& arsimit parauniversitar, pér respektimin né vazhdimési té kushteve dhe t&
detyrimeve pér ofrimin e shérbimit cilésor:

I€ detyra/sugjerime/rekomandime pér pérmirésimin e elementeve té caktuar té institucioneve
apo t& gjithé sistemit t& arsimit parauniversitar, si: kurrikul, standarde, metodologji. drejtim
institucioni, etj.;

vleréson dhe monitoron mbi bazé risku. veprimtariné e institucioneve arsimore publike dhe
private (€ sistemit t¢ arsimit parauniversitar, pér respektimin né vazhdimési té kushteve dhe



)

€ detyrimeve pér ofrimin e shérbimit cilésor, shogéruar me lénien e
detyrave/sugjerimeve/rekomandimeve pér pérmirésimin e elementéve (& caktuar t&
institucioneve apo t€ gjithé sistemit t& arsimit parauniversitar, si: kurrikul, standarde.
metodologji. drejtim institucioni, etj.:

monitoron cilésing e zbatimit t& kurrikulés né lloje. nivele e cikle t& ndryshme shkollimi;
kontrollon pérputhshmériné me ligjin & veprimtarive & agjencive trajnuese ose té
organizatave g€ ofrojné trajnime pér punonjésit arsimoré;

vleréson cilésiné e trajnimeve (€ ofruara nga agjencité qé kané akredituar programe/module
trajnimi pér zhvillimin profesional t& punonjésve arsimoré;

késhillon dhe jep rekomandime pér institucionet arsimore vendore, pérgjegjése pér arsimin
parauniversitar dhe pér institucionet arsimore, né lidhje me pérmirésimin e cilésisé sé
shérbimit arsimor:

pérzgjedh dhe pérhap praktikat e suksesshme té institucioneve arsimore népérmjet fages
zyrtare t€ ASCAP-it ose népérmjet botimeve:

informon dhe raporton népérmjet raporteve té vlerésimit (& cilésisé, letrave informuese,
komunikimit online dhe botimeve. ministrin pérgjegjés pér arsimin, institucionet e varésisé sé
ministrisé pérgjegjése pér arsimin, institucionet arsimore vendore, pérgjegjése pér arsimin
parauniversitar, bashkité pér shkollat q¢é kané nén juridiksion dhe institucionet arsimore;
kontribuon né formulimin ose né rishikimin politikave dhe té strategjive arsimore, si dhe né
vendimmarrjet né fushén e reformave arsimore, mbi bazén e gjetjeve dhe té informacioneve
nga monitorimet;

bashképunon me drejtorité e tjera t€ ASCAP-it né funksion t& pérmbushjes me cilési té
géllimeve dhe té funksioneve t& ASCAP-it;

m) mundéson dhe mbéshtet kualifikimin dhe vetékualifikimin e stafit té drejtorisé;

n)

bashképunon me organizata kombétare dhe/ose ndérkombétare pér veprimtari apo aktivitete
qé€ lidhen me detyrat saj, né pérputhje me dispozitat ligjore né fugi.

Neni 9
Detyrat e Drejtorisé sé Financés dhe té Shérbimeve Mbéshtetése

Drejtoria e Financés dhe e Shérbimeve Mbéshtetése kryen detyrat. si mé poshté:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)

1)

pérgjigjet pér t€ gjithé veprimtarité mbéshtetése t&¢ ASCAP-it me qéllim plotésimin e misionit
1€ saj:

menaxhon burimet njerézore té institucionit dhe mban kontakte me Departamentin e
Administratés Publike (DAP);

zhvillon, pérgatit dhe zbaton né pérputhje 1€ ploté me ligjin dhe rregullat e prokurimit publik
1€ gjitha procedurat e prokurimit dhe ndjek zbatimin e kontratave pér prokurimet;

menaxhon problemet ¢éshtjet juridike qé lidhen me institucionin:

menaxhon ¢éshtjet financiare té institucionit;

menaxhon problemet e IT-sé dhe funksionimin e fages zyrtare té institucionit;

menaxhon ¢éshtjet e protokollit dhe arkivit:

koncepton té gjitha aktet administrative dhe shkresa té ndryshme qé nxirren nga ASCAP-i;
mbledh dhe pérpunon té dhénat ekonomike qé duhen pér hartimin e buxhetit vietor pér ta
paraqitur pér miratim brenda afatit t& caktuar né organet pérkatése:



j) pérgatit projektin pér detajimin dhe pérdorimin e fondeve financiare. té cilin me njé relacion
shpjegues ia paraget pér miratim Drejtorit té Pérgjithshém:

k) kryen veprimet pér punonjésit qé ndérpresin marrédhéniet e punés dhe merr masa pér
sistemimin e pajisjeve dhe t& mjeteve qé€ ata kané pasur né pérdorim:

1) kujdeset pér miréadministrimin e pasurive t&¢ ASCAP-it dhe kryen inventarét né pérputhje me
rregullat pér mjetet e punés q&é kané né pérdorim punonjésit. si dhe kryen kontrollin e
magazinés:

m) llogarit dhe kryen pagesat pér shpenzimet e udhétimit, dietat. shpérblimet e punonjésve, si
dhe 1€ pagesave té tjera né€ institucion né pérputhje me dispozitat ligjore né fugi:

n) rakordon me degén e thesarit pér shpenzimet e institucionit;

0) kryen veprimet pérkatése pér likuidimin e t& gjitha detyrimeve financiare brenda dhe jashté
institucionit;

p) rakordon né fund t€ ¢do muaji me magazinén pér veprimet e hyrjeve dhe daljeve:

q) harton hartén e proceseve t& punés. manualin e proceseve t& punés dhe planin vjetor t¢ punés,
pér ¢do drejtori. sektor dhe pér institucionin:

r) harton gjurmén e auditimit t& proceseve dhe procedurave té punés pér ¢do drejtori, sektor dhe
pér institucionin:

s) harton regjistrin e riskut pér ¢do drejtori, sektor dhe pér institucionin;

t) harton strategjin€ e riskut pér risqet kryesore qé rrezikojné arritjen e objektivave dhe synimeve
té institucionit;

u) nxjerr bilancin e institucionit. t& plotésuar me anekset pérkatése, ku pasqyron té gjithé
aktivitetin ekonomik dhe financiar té institucionit;

v) mban kontabilitetin duke pasqvruar né librat e llogarisé veprimtariné financiare té
institucionit. né pérputhje me rregullat e caktuara né planin kontabél dhe né ligjin pérkatés:;

w) kryen edhe detyra té tjera t€ veganta, té parashikuara ose jo né kété rregullore, por té ngarkuara
nga Drejtorit té Pérgjithshém, qé lidhen me natyrén e punés sé késaj drejtorie, por qé nuk bien
né kundérshtim me rregullat e ligjet né fugi.

KREU 111
GRUPI I PUNES

Neni 10
Grupi i punés (GP)

Grupi i punés (mé poshté GP) éshté njési organizative e pérkohshme e ASCAP-it. Ai krijohet me
urdhér t€ drejtorit pér kryerjen e detyrave té veganta, né kuadrin e sektoréve ose NJZP-sé& né ASCAP.
Emérimet e anétaréve té GP-sé béhen nga drejtori i pérgjithshém i ASCAP-it.

Neni 11
Pérbérja e grupit té punés

1. GP-ja pérbéhet nga:
a) punonjés té ASCAP-it;
b) operatoré, € cilét rekrutohen nga jashté ASCAP-it dhe jané bashképunétoré té saj, si dhe
g€ punojné me kohé t& pjesshme ose té ploté pér GP-né;
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Drejtuesi i GP-s¢ mund t€ jeté Drejtorit t&¢ Pérgjithshém, njé drejtor drejtorie, njé pérgjegjés
sektori ose njé punon;jés i tij.

Anétar€ t€ GP-sé€ mund té caktohet edhe njé bashképunétor i jashtém i ASCAP-it.
Bashképunétorét e jashtém zgjidhen sipas legjislacionit né fugqi.

Neni 12
Funksionimi i grupit té punés

. Grupi i punés ushtron detyrat si vijon:

a) kryen puné studimore, kérkimore, zbatuese ose administrative né bazé té planit t& punés
t€ miratuar nga drejtori i pérgjithshém ASCAP-it. Brenda kétij kuadri GP-ja punon né
ményré té pavarur;

b) harton. zhvillon dhe realizon programe té ndryshme:

¢) punon me plane afatshkurtra:

d) rekomandon. né raste té veganta, ndryshime né planet e punés.

NE€ veprimtariné e GP-sé pérfshihen dhe bashképunétoré té jashtém, té cilét shpérblehen sipas

legjislacionit né fuqi.

GP-ja mblidhet rregullisht mblidhet sipas detyrave té pércaktuara.

Me kérkesén e drejtuesit. GP-ja mund t&é mblidhet edhe mé shpesh pér probleme té ndryshme.

Organizimi dhe drejtimi i punés s¢ GP-sé béhet nga drejtuesi i tij.

Drejtuesi i GP raporton te drejtori i pérgjithshém i ASCAP-it.

Neni 13
Anétari i ekipeve gendrore teknike

ASCAP-i, pér nevojat e tij, ka té drejté t& angazhojé pér periudha t& caktuara kohe, anétaré té
ekipeve gendrore teknike té zhvillimit t& politikave arsimore. kurrikulés, standardeve dhe
kualifikimit, metodologjisé dhe teknologjisé né mésimdhénie.

Anétari i ekipeve gendrore teknike t& zhvillimit t& politikave arsimore. kurrikulés. standardeve
dhe kualifikimit. metodologjisé dhe teknologjisé né mésimdhénie konsiderohet punonjési i
fushés sé arsimit (specialist, pedagog, drejtues, mésues) qé pérfshihet né veprimtaring
profesionale t& institucionit, i cili zbaton dhe plotéson kriteret pérkatése té shpallura publikisht
nga ASCAP-1.

Trajtimi financiar i anétaréve té jashtém té ekipeve gendrore teknike té zhvillimit té politikave
arsimore, kurrikulés, standardeve dhe kualifikimit, metodologjisé¢ dhe teknologjisé né
mésimdhénie, kryhet sipas legjislacionit né fuqi.

KREU IV
KOMUNIKIMI I BRENDSHEM ME RRJET INFORMATIK, ADMINISTRIMI I
MJETEVE DHE PAJISJEVE

Neni 14
Komunikimi i brendshém me rrjet informatik
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Komunikim i brendshém né ASCAP. me institucionet e tjera gendrore kryhet edhe népérmijet
rrjetit informatik. pér té lehtésuar aktivitetin né fushat pérkatése qé mbulojné drejtorité.
Komunikimi dhe shkémbimi i dokumenteve zyrtare nga népunésit ¢ ASCAP-it, brenda apo

Jashté saj, kryhet duke pérdorur gjithmoné postén elektronike t& institucionit. Vetém nése kjo

adres€¢ nuk funksionon, apo nuk ekziston, népunésit mund té pérdorin postén elektronike
alternative.

Adresat elektronike t&€ népunésve t&¢ ASCAP-it pércaktohen gjithmoné né kété ményré:
emér.mbiemér{@ascap.edu.al.

Neni 15
Rregullat e pérdorimit té rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike

Pérdorimi i rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike né ASCAP, menaxhohen nga specialistét.
Sistemet kompjuterike né proné t&¢ ASCAP-it, duhet t& pérdoren vetém pér géllime pune.
Pérdorimi pér nevoja personale i postés elektronike apo fages zyrtare éshté i kufizuar, duke
garantuar pérparésin€ e pérdorimit pér qéllime pune.
Cilido pérdorues, kur konstatohet se, pér njé kohé té gjaté, pérdor kéto burime pér géllime
personale, i ndérpritet mundésia e pérdorimit té kétyre burimeve. Né kéto raste, eprori
pérgjegjés, propozon fillimin e procedurave pér masé administrative.
Posta elektronike, qé dérgohet nga kéto sisteme duhet té konsiderohet si ¢do lloj tjetér
komunikimi. Kéto mjete komunikimi né térésiné e tyre pérfaqésojné institucionin, ndaj duhet
té shkruhen sipas standardeve té gjuhés shqipe.
Kompjuteri, programet. pajisjet periferike, USB-t&, kufjet apo ¢do lloj tjetér pajisjeje
kompjuterike qé i jepet njé pérdoruesi nga institucioni, né pérfundim té pérmbushjes sé detyrés,
1 kthehen institucionit. duke ruajtur komunikimet zyrtare.
NE njé sistem kompjuterik do té instalohen vetém ato programe g€ i nevojiten pérdoruesit pér
kryerjen e detyrés.
Kur pérfundojné marrédhéniet e punés. pérdoruesi duhet t& dorézojé né version elektronik, té
gjitha produktet e hartuara gjaté periudhés né té cilén ka punuar pér té siguruar vazhdimésingé
€ punés.
Neni 16
Posta elektronike

Sistemi i postés elektronike duhet t& pérdoret vetém pér géllime pune.

Nuk ka t€ drejté privatésie n€ krijimin, dérgimin apo marrjen e njé e-mail.

Punonjésit duhet té aksesojné rregullisht postén elektronike dhe kthejné pérgjigje brenda njé
afati € arsyeshém.

NE pérputhje me kufizimet e sistemit dhe kufizimeve t& hapésirés, asnjé fotografi. grafiké, film
apo ndonjé skedar shtojcé né e-mail. nuk duhet t& pérdoren né sistem pa pasur arsye té vlefshme
pune.

Punonjési né pérdorimin e postés elektronike duhet té zbatojé “Rregulloren pér pérdorimin e
postés elektronike né administratén publike”, té miratuar nga AKSHI-ja.

Neni 17
Shérbimet jashté gendrés sé punés, brenda vendit
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Shérbimet jashté qendrés sé punés, brenda vendit té népunésve t&é ASCAP-it, jané té
planifikuara apo té paplanifikuara t& miratuara nga ministri sipas nevojave né funksion té
aktiviteteve qé duhet té kryhen nga drejtorité pérkatése.
Autorizimi pér kryerjen e shérbimit jashté gendrés s¢ punés, brenda vendit léshohet nga
Drejtori i Pérgjithshém, ose personi i autorizuar prej tij.

- Nése, pér arsye t€ argumentuara njé shérbim jashté qendrés sé punés. brenda vendit nuk kryhet

ose shtyhet pér njé periudhé t& mévonshme, duhet t&¢ merret miratimi me shkrim i atij g€ e ka
autorizuar kété udhétim shérbimi.

Nése, gjaté shérbimit jasht& gendrés sé punés, brenda vendit éshté e domosdoshme t& shtyhet
koh€zgjatja e tij, duhet t&¢ merret aprovimi me posté elektronike nga eprori qé ka autorizuar
personin/personat, gjithmoné para pérfundimit té kohés sé planifikuar.

Pas pérfundimit (€ shérbimit jashté rrethit, personi/at pjesémarrés dérgojné prané eprorit direkt
njé relacion shpjegues/informues pér shérbimin e kryer.

Pas pérfundimit t& shérbimit, pérgatitet dokumentacioni i nevojshém (Urdhri i Shérbimit) dhe
argumentimi i shpenzimeve (€ kryera, shogéruar me dokumentet vértetuese té kryerjes sé tyre.
Pér shpenzimet e fjetjes paraqitet dokumenti tatimor pérkatés: fatura fiskale e printuar e hotelit
dhe faturé TVSH. Pér shpenzimet e transportit, nése transporti nuk realizohet nga veté
institucioni, njihet si dokument tatimor ¢do bilet¢ transporti e miratuar nga Ministria e
Financave dhe Ekonomisé, Drejtoria e Pérgjithshme e Tatimeve.

Pér ¢do rast shérbimi njé dité para nisjes do t& njofiohet detyrimisht titullari dhe Drejtoria
Financés dhe Shérbimeve t& Mbéshtetése né ASCAP.

Neni 18
Shérbimet jashté vendit

Shérbimet jashté vendit t&¢ népunésve jané t¢ planifikuara, sipas nevojave e né funksion té
aktiviteteve, t& miratuara né té gjitha rastet nga Ministri.

Personi/at q& marrin fiesén, népérmjet eprorit direkt dhe me aprovimin e tij, paraqesin prané
Drejtorit & Pérgjithshém t& ASCAP kérkesén (formularin) e arsyetuar pér kryerjen e
shérbimit. Kérkesa argumenton nevojén/pérfitimin nga ky shérbim dhe personin/at qé
propozohet & marrin pjesé. Kérkesa duhet t& pérmbaje, gjithashtu, specifikime si: oraret e
nisjes dhe mbérritjes, fluturime direkt ose jo, apo specifika t& tjera si klasi i fluturimit,
pérjashtim i terminaleve sekondare etj. Kérkesés pér shérbim jashté vendit, né ¢do rast, duhet
t"i bashkéngjitet fiesa origjinale e palés pritése dhe preventivi i shpenzimeve.

Autorizimi pér kryerjen e shérbimit jashté vendit léshohet nga Drejtori i Pérgjithshém nése e
aprovon kérkesén dhe e dérgon pér miratim tek ministri pérgjegjés pér arsimin.

Me pérfundimin e shérbimit pérgatitet urdhér shérbimi, i cili nénshkruhet nga personi
udhétues, Drejtori i Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése dhe titullari i institucionit. Urdhri
i shérbimit duhet t€ pérmbajé specifikimet e paragitura né kérkesén e personit udhétues, nése
ka té tilla dhe paradhénien qé merr népunési qé udhéton. Pérllogaritjet béhen sipas vendimit
nr.870, daté 14.12.2011, t& Késhillit t¢ Ministrave, “Pér trajtimin financiar té punonjésve qé
dérgohen me shérbim jashté vendit”. Urdhri i shérbimit paraqitet prané sektorit t& financés sé
bashku me dokumentacionin e nevojshém pér argumentimin e shpenzimeve 1€ kryera, me
dokumentet vértetuese t& kryerjes sé shpenzimeve: boarding-pass pér rastet kur udhétimi



béhet me avion, fatura e hotelit e firmosur dhe e vulosur, si dhe shpenzime té tjera sipas rastit
dhe nése jané miratuar.

5. Blerja e biletave t& avionit kryhet nga Komisioni i Prokurimit. Ndérsa, rezervime t& tjera té
nevojshme, kryhen nga Drejtoria ¢ Financés Shérbimeve Mbéshtetése.

6. Nése, pér arsye t& argumentuara njé shérbim jashté vendit nuk kryhet ose shtyhet pér njé
periudhé t&¢ mévonshme, duhet té merret miratimi me shkrim i atij qé e ka autorizuar kété
udhétim shérbimi.

7. Brenda 7 ditéve nga pérfundimi i shérbimit jashté vendit personi/at pjesémarrés paraqesin,
népérmjet eprorit direkt, prané titullarit njé relacion shpjegues/informues mbi aktivitetin e
zhvilluar, si dhe disa materiale justifikuese (si broshura, axhenda e takimit etj.) pér ta
administruar né dosjen personale.

8. N& rast mosparaqitje t& relacionit shpjegues/informues, me urdhér t& titullarit Drejtoria e
Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése nuk kryen asnjé lloj pagese kundrejt
népunésit/népunésve qé kryejné shérbimin. Né rastet e paradhénies, me urdhér t& titullarit
népunési/népunésit q¢ kané marré paradhénie do té detyrohen ta kthejné até né Sektorin e
Financés.

9. Pér ¢do rast shérbimi njé dité para nisjes do t& njoftohet detyrimisht titullari dhe Drejtoria
Financés dhe Shérbimeve té Mbéshtetése.

Neni 19
Bashképunimi institucional pér sigurimin e té dhénave, informacionit dhe ndihmés sé
nevojshme

I. - Cdo institucion i administratés shtetérore ka té drejté q&, népérmjet késaj procedure, té kérkojé
nga institucionet e tjera t& administratés shtetérore qé t'i sigurohen t& dhéna, informacione
apo ¢do lloj ndihme tjetér, té cilat jang t& nevojshme pér realizimin e detyrave funksionale té
tij.

2. NE ¢do rast kur njé institucioni t¢ administratés shtetérore i nevojiten, me qéllim realizimin e
funksioneve té tij, té dhéna apo informacione q& disponohen nga njé institucion tjetér, ai ka té
drejté t'i drejtohet drejtpérdrejté atij institucioni.

3. Kérkesa né kété rast duhet té pérmbaije:

a) organin qé bén kérkesén;

b) llojin e t& dhénave, informacionit apo ndihmés qé kérkohet né kéto raste:
¢) arsyet e njé kérkese té tillg:

d) argumentimin e urgjencés nése ekziston:

e) nénshkrimin e titullarit t& institucionit apo personit pérgjegjés.

4. Institucioni prités duhet t& kthejé menjéheré pérgjigje pér kérkesén pér bashképunim dhe
kurdoheré brenda afateve té pércaktuara né kété vendim.

5. Afatet e kthimit t€ pérgjigjeve pér shkresat ndérinstitucionale trajtohen sipas vendimit nr.867,
daté 10.12.2014, t& Késhillit t& Ministrave, “Pér procedurat e bashképunimit né institucionet
¢ administratés shtetérore™, t& ndryshuar, si mé poshté:

a) Kur kérkesa behet nga Kryeministria apo institucionet, njésité e drejtpérdrejta té ofrimit té
shérbimeve apo agjencité autonome, né varési té saj, drejtuar ASCAP-it, afati pér kthimin
e pérgjigjes éshté deri né 3 (iri) dité pune pér kérkesat e Klasifikuara si urgjente dhe 7
(shtat€) dité pune pér kérkesat e klasifikuara si & zakonshme.
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b) Kur kérkesa béhet nga ministria pérgjegjése pér arsimin drejtuar ASCAP-it, afati pér
kthimin e pérgjigjes &shté deri né 3 (tri) dité pune pér kérkesat e klasifikuara si urgjente
dhe 7 (shtaté) dité pune pér kérkesat e klasifikuara si té zakonshme.

¢) Kur kérkesa béhet nga ministrité e linjés drejtuar ASCAP-it, afati pér kthimin e pérgjigjes
Eshté deri né 4 (katér) dité pune pér kérkesat e klasifikuara si urgjente dhe 10 (dhjeté) dité
pune pér kérkesat e klasifikuara si té zakonshme.

d) Kur kérkesa béhet nga institucionet, njésité e drejtpérdrejta t& ofrimit t& shérbimeve apo
agjencité autonome, né varési & njé ministrie, ose administrata e prefektit, drejtuar
ASCAP-it, afati pér kthimin e pérgjigjes &shté deri né 3 (tri) dité pune pér kérkesat e
klasifikuara si urgjente dhe 12 (dymbédhjeté) dité pune pér kérkesat e klasifikuara si &
zakonshme,

Afati pér kthimin e pérgjigjeve fillon nga e nesérmja e protokollimit t& tyre né regjistrin

pérkatés t& institucionit, t& cilit i kérkohet informacioni, dhe mbaron né ditén pérkatése sipas

afateve pérkatése brenda orarit zyrtar té asaj dite.

Institucioni prités, pér shkage me réndési dhe duke dhéné njé pérgjigje t& arsyetuar, mund té

shtyjé pérgjigjen e tij pérkatésisht sipas rastit deri né 3 (tri) dité pune t& tjera.

KREU V
TE DREJTAT DHE DETYRIMET E NEPUNESVE/PUNONJESVE T ASCAP

Neni 20
Té drejtat

. Népunési/ punonjési ka té drejtén pér kushte pune té pérshtatshme. Institucionet shtetérore

sigurojné kushtet pér mbrojtjen e integritetit fizik, moral dhe dinjitetit t& népunésit civil.
Népunési civil mbrohet nga shteti né ushtrimin e detyrave té tij né shérbimin civil.
Institucioni shtetéror, ku népunési ushtron detyrén, siguron mbrojtjen e népunésit civil gjaté
ushtrimit & detyrés apo né lidhje me t&, duke kérkuar, nése &shté e nevojshme, mbéshtetjen
e organeve 1€ specializuara sipas ligjit.

Népunési/ punonjési kané té drejtén e pérfitimit té pagés dhe té shpérblimeve qé u takojné né
pérputhje me detyrén qé ushtrojné dhe té kontributeve qé ofrojné n& kuadrin e realizimit t&
objektivave t& sektorit ose t&¢ ASCAP-it, sipas dispozitave pérkatése.

Népunési/ punonijési kané té drejtén pér pushime vjetore té paguara, si dhe pér pushime t&
ljera me apo pa pagesé sipas kuadrit ligjor né fuqi. Kérkesa pér t& marré lejen béhet sipas njé
formulari tip, i cili firmoset nga kérkuesi i lejes, koordinohet nga drejtori i drejtorisé
pérkatése dhe miratohet nga titullari i ASCAP-it.

Népunési/ punonjési nuk duhet t& pérfshihen né asnjé projekt apo angazhim mésimd hénieje,
pa marré mé paré miratimin e drejtorit t&¢ ASCAP-it, duke shmangur né ¢do rast kushtet e
konfliktit té interesit.

Neépunési/ punonjési duhet té informohen pér procedimin disiplinor qé fillon ndaj tyre, pér
faktet dhe dokumentacionin né té cilén mbéshtetet ai, si dhe t'u jepet e drejta pér t’u mbrojtur
sipas procedurave pérkatése.

Neni 21
Zhvillimi profesional i népunésve
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- Népunési civil ka t& drejtén t& pérmirésojé aftésite profesionale népérmjet formimit

profesional dhe trajnimeve té vazhdueshme té financuara nga fondet publike, donatoré té
huaj apo t& ardhurat vetjake.

Kérkesat profesionale t& népunésve pér vendin e punés pércaktohen né pérshkrimin e punés.
Pérmbushja e kérkesave profesionale &shté njé z& i vlerésimit vjetor té punonjésit.

ASCAP-i dhe népunésit e tij bashképunojné me organizma qeveritaré dhe joqeveritarg,
brenda dhe jashté vendit, pér té zhvilluar projekte q& lidhen me funksionet ¢ ASCAP-it dhe
me zhvillimin profesional.

Neni 22
E drejta pér t’u ankuar

Cdo népunés/ punonjés i cili ka bindjen se i jané shkelur t& drejtat ose éshté nénvlerésuar nga
eprori, ka t& drejté t& ankohet te drejtori pérkatés ose direkt te drejtori i pérgjithshém i
ASCAP-it.

Nése népunési/ punonjési ka pretendime nga trajtimi i ankesés sé tij, ai mund t& ushtrojé t&
drejtén e ankimit né gjykaté.

- Gjykata kompetente pér zgjidhjen e mosmarréveshjeve do té jeté Gjykata Administrative e

Shkallés sé Paré.

Neni 23
Detyrimet

Detyrimi i respektimit t& Kushtetutés dhe kryerjes me profesionalizém, paanési, pa
diskriminim dhe né& pérputhje me ligjin, t& detyrave té tij né shérbimin civil.

- Népunési civil ka detyrimin & pérmirésojé aftésité profesionale népérmjet formimit

profesional dhe trajnimeve té vazhdueshme t& financuara nga fondet publike.

Detyrimi i pérgjegjshmérisé dhe refuzimit & urdhrave t& paligjshém, ku népunési civil mban
pérgjegjési & ploté pér ligjshmériné e ¢do veprimi apo mosveprimi & tij, gjaté ushtrimit té
detyrés né shérbimin civil.

Népunésit/ punonjésit e ASCAP-it duhet t& zbatojné rregullat e etikés sé punonjésit té
administratés publike, disiplinén né puné dhe parimet e hierarkisé, mbi bazén e t& cilit
organizohet dhe funksionon administrata shtetérore.

Népunési civil ka detyrimin t& veprojé né pérputhje me urdhrat e marré nga eprorét
hierarkiké. sipas ligjit dhe rregullave té brendshme & institucionit, Nése népunési civil ka
dyshime pér paligjshmériné e urdhrit 1& eprorit, ai nuk e zbaton urdhrin, por informon pa
vones€ eprorin e personit q& ka dhéné urdhrin dhe kérkon konfirmimin e tij me shkrim.
Népunési civil ka detyrimin t& ushtrojé detyrén e tij né shérbimin civil me transparencé dhe
t€ sigurojé pér publikun e gjeré dhe palét ¢do informacion té nevojshém, né pérputhje me
ligjin.

Népunési civil nuk duhet ta pérdoré informacionin e mbledhur gjaté ushtrimit t& detyrés pér
qéllime t€ tjera, jashté atyre té pércaktuara me ligj.
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Népunési civil ka detyrimin té sigurojé mbrojtjen dhe mospérhapjen e té dhénave vetjake dhe
atyre q€ lidhen me veprimtaring tregtare apo profesionale té personave, t& mbrojtura sipas
ligjit dhe me t€ cilat njihet gjaté ushtrimit t¢ detyrés.

Detyrimi i miréadministrimit t& pronés shtetérore dhe kohés s& punés, népunési civil ka
detyrimin & miréadministrojé pronén shtetérore qé€ i vihet né dispozicion né ushtrimin e
detyrés dhe ta pérdoré até vetém pér qéllimin e pércaktuar nga ligji dhe rregullat e brendshme
té institucionit. Népunési civil ka detyrimin té shfrytézojé kohén e punés me eficiencé dhe
vetém pér kryerjen e detyrave té tij.

- Népunésit civil duhet t&é pérmbushin t& gjitha detyrimet q€ pércaktohen né pérshkrimin e

punés.

Neni 24
Detyrimet e ASCAP-it

Bazuar né aktet ligjore dhe nénligjore, ASCAP-i ka kéto detyrime ndaj népunésve/punonjésve:

(8]

(%]

T¢& respektojé personalitetin e népunésit/punonjésit, si dhe mbrojtjen e integritetit fizik dhe
moral.

T sigurojé kushte 1€ pérshtatshme pér puné (ambienti, mjetet e punés, higjiena), sipas
pércaktimeve né Kodin e Punés.

Té mbajé regjistér t& veganté t& pagave dhe té derdhjes sé kontributeve ¢do muaj pér ¢do
népunés/punonijés.

Té shlyejé pagat dhe shpérblimet pér kontributet sipas legjislacionit né fugi, né kohén e
duhur.

KREU VI
RREGULLAT E FUNKSIONIMIT TE BRENDSHEM

Neni 25
Orari i punés dhe géndrimi ndaj kohés sé punés

- Népunésit/punonjésit e ASCAP-it duhet té respektojné orarin zyrtar té punés, orari 08.00 -

16.30 nga e héna né té enjte dhe ditén e premte orari 08.00-14.00, t& vendosur me vendim t&
Késhillit t& Ministrave. Ata duhet ta pérdorin me efektivitet kohén e punés pér realizimin e
detyrave té ngarkuara.

Kohézgjatja javore dhe orari ditor i punés pércaktohen me vendim t& Késhillit t& Ministrave.
N& rastet kur népunési/punonjési mungon pér arsye shéndetésore duhet té njoftojé me mesazh
drejtori i ASCAP-it, brenda orés 9:00 & dités q& mungon. Pér ¢do rast raporti shéndetésor
duhet 1€ dorézohet né institucion, brenda 3 (tre) ditéve nga mungesa e népunésit/punonjésit.
Mungesat mé& shumé se disa oré miratohen nga drejtori i ASCAP-it.

Pér lévizjet e népunésve/punonjésve gjaté orarit té punés duhet t& lihet adresa né sektorin
pérkatés ose né drejtoriné e ASCAP-it.

- Pérgjegjési i sektorit mbikéqyr respektimin e orarit nga specialistét. N rastet kur véren

mosrespektim t& pérséritur t& orarit nga specialisti, ai vé né dijeni drejtorin e drejtorisé dhe
Drejtorit t& Pérgjithshém pér fillimin e procedimit disiplinor.



1.

Népunésit/punonjésit duhet & pérdorin pajisjet e tyre t€ punés vetém né lidhje me ushtrimin
e detyrés apo t& punés qé kryejné pér institucionin.

Neni 26
Rregullat e Etikés

- Népunésit/ punonjésit, duhet t& njohin dhe t& zbatojné rregullat e pércaktuara né¢ Kodin e

Etikés, t€ ruajné reputacionin, dinjitetin, si dhe t& qéndrojné larg ¢do veprimi, qéndrimi apo
sjellje. e cila mund t& zhvlerésojé emrin e miré té népunésit dhe institucionit q& pérfagéson.
Népunési/punonijési, éshté i detyruar t'u pérmbahet normave té etikés gjaté orarit t& punés.

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

Veshja e népunésve/punonijésve meshkuj duhet & jeté zyrtare me kostum, kémishé e kravaté,
pantallona.

Veshja pér népunéset/punonjéset femra duhet té jeté serioze, Jjo ekstravagante dhe funde
shumé t& shkurt apo kémisha, bluza dekolte apo té tejdukshme.

Nuk lejohet pérdorimi i linjés telefonike té brendshme pér qéllime private, pérveg rasteve
familjare urgjente.

Té gjithé népunésit/punonjésit qé disponojné numér celulari, me kuoté & caktuar nga
institucioni, jané té detyruar ta mbajné hapur kété numér dhe té pérgjigjen edhe jashté orarit
t& punés.

Né takime pun€, mbledhje me titullarét, né raportimin tek eprorét aparati celular duhet té jeté
i fikur ose pa tingull.

Né t& gjitha mjediset e institucionit, &shté rreptésishté e ndaluar pérdorimi dhe mbajtja e
pijeve alkoolike.

- NE€ 1€ gjitha mjediset e institucionit, &shté rreptésishté e ndaluar pirja e duhanit. Pirja e

duhanit mund 1€ lejohet vetém né vendet e caktuara pér kété qéllim.

N& komunikimin e pérditshém brenda institucionit, népunésit/punonjésit duhet té respektojné
shkallén hierarkike. Gjaté komunikimit, ¢do népunés duhet t& karakterizohet nga etika dhe
respekti i ndérsjellg.

Neni 27
Veprimtaria e jashtme

Me veprimtari té jashtme t& népunésit civil & administratés publike nénkuptojmé ¢do lloj
veprimtarie t€ miratuar nga Drejtori i Pérgjithshém, pér géllime fitimi ose jo, q¢ népunési
zhvillon, jashté ushtrimit t& detyrave te tij zyrtare, jashté orarit zyrtar € punés dhe qé kérkon
angazhimin mendor dhe fizik te tij, né ¢farédolloj forme, p.sh. si konsulent, ortak,
pérfaqésues, drejtues, anétar apo punonjés, né shmangie té ploté t& konfliktit té interesave.
Veprimtarité e jashtme t& népunésit t& administratés publike jané t& lejueshme vetém kur nuk
béhen pengesé pér pérmbushjen e detyrave dhe té pérgjegjésive té tij zyrtare dhe zhvillohen
Jashté orarit zyrtar & punés. Népunési i administratés publike nuk mund t& angazhohet né njé
veprimtari t& jashtme, nése:



a) ajo krijon, mund té krijojé ose duket sikur krijon njé konflikt interesash me pozicionin e
tij zyrtar;

b) angazhimi mendor dhe fizik i népunésit né kété veprimtari ndikon né kryerjen normale
t& detyrave té tij zyrtare, pengon ose e bén (& véshtiré kryerjen e tyre;

¢) veprimtaria qé kryen cenon figurén e népunésit t€ administratés publike ose té
institucionit publik, né té cilin ai éshté i punésuar;

d) veprimtaria qé kryen &shté vazhdim i detyrave té tij zyrtare dhe népunési duhet té pérdoré
té dhénat q& ka nga pozicioni i tij né administratén publike;

€) qéllimi i veprimtarisé bie n& kundérshtim me qéllimin dhe objektivat e pozicionit zyrtar
t€ punés s€ népunésit 1& administratés publike;

f) &shté njé veprimtari, e cila kryhet me kohé té ploté.

NE mungesé té njé autorizimi, népunési nuk duhet t& déshmoijé si ekspert pérpara ndonjé trupi

giykues apo t€ pérfaqésojé ndonjé person fizik ose juridik, vendas apo t€ huaj, organizaté,

entitet apo qeveri t& huaj, nése institucionet e administratés publike jané palé apo kané ndonijg

interes t€ drejtpérdrejté dhe té réndésishém né ¢éshtjen qé shqyrtohet.

Népunési i administratés publike njofton zyrtarisht eprorin direkt dhe njésiné e burimeve

njerézore 1€ institucionit pér veprimtaring e jashtme q& do t& kryejé, duke béré njé pérshkrim

t& shkurtér t& veprimtarisg, t& objektivave dhe géllimeve t& organizatés pér 1& cilén kryen

veprimtariné e jashtme. Kur népunési kryen veprimtari té Jashtme pérpara fillimit té

marrédhénieve t& punés me institucionin e administratés publike, né castin e punésimit, ai

njofton me shkrim eprorin direkt dhe njésiné e burimeve njerézore.

Mbéshtetur né t& dhénat e marra, eprori direkt, né bashképunim me njésiné e burimeve

njerézore (€ institucionit, verifikon nése veprimtaria qé do té kryejé népunési kategorizohet

sie lejueshme sipas pikés 2 t& kétij neni, té késaj rregulloreje dhe kuadrit ligjor pér konfliktin

¢ interesave. Eprori direkt merr vendimin pér pércaktimin e veprimtarisé sé jashtme si &

lejueshme apo jo dhe ia komunikon até, me shkrim. népunésit kérkues.

Neni 28
Parandalimi i Konfliktit t& Interesit

Népunési civil ka detyrimin & shmangé ¢do konflikt ndérmjet interesit t& tij privat dhe
interesit publik n& ushtrimin e detyrés né shérbimin civil.

Regjimi juridik i konfliktit t& interesit pércaktohet sipas ligjit t& posagém.

Népunési civil ka detyrimin t& informojé paraprakisht eprorin e tij pér ¢do veprimtari me
pages€ q€ kryen jashté detyrés sé tij né shérbimin civil dhe mund té kryejé njé veprimtari té
till¢ vetém me lejen me shkrim t& institucionit.

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

Népunési civil ka detyrimin té deklarojé interesat privaté dhe pasuring sipas legjislacionit né
fuqi.

Népunési, né ushtrimin e kompetencave apo né kryerjen e detyrave té tij publike, detyrohet
rast pas rasti (€ béjé veté deklarim paraprak né lidhje me ekzistencén e interesave té tij
private, ¢ mund t& béhen shkak pér lindjen e njé konflikti interesi né rastet kur:
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a) mbikéqyr ose pérdor fonde publike:
b) lidh kontrata shérbimi, financimi, furnizimi apo investimi;
¢) pérfaqéson ASCAP né marrédhénie me té tretét.

Neni 29
Pérfaqésimi né Gjykaté dhe tek té tretét

. Pérfaqésimi né gjykaté dhe para ¢do institucioni tjetér, i ASCAP-it, realizohet nga specialist

jurist apo né varési té procesit gjyqésor apo rrethanave té ¢éshtjes, titullari mund té autorizojé
dhe specialisté té tjeré t& fushave pérkatése, nga institucioni i pajisur me autorizimin pérkatés
pér pérfaqésim.

Autorizimi pér pérfaqésimin né gjykaté si dhe né ¢do institucion tjetér publik apo privat,
Iéshohet nga Drejtori i Pérgjithshém, né emér té personit i cili &hté né organikén e strukturés.
Personi pérfaqésues né procesin gjyqésor jep menjéheré informacion té hollésishém eprorit
direkt t€ tij né lidhje me ecuriné e procesit si dhe mendimin pér t&€ béré ankim, rekurs ose jo
kundér vendimit té gjykatés, i cili ia pércjell kété informacion Drejtorit t& Pérgjithshém.

Neni 30
Rregullat pér mirémbajtjen dhe siguriné né ambientet e institucionit

Pér siguring e institucionit t&¢ ASCAP-it, pérgjigjen té gjithe népunésit/punonjésit e saj.

Me mbarimin e punés, népunésit/punonjésit e ASCAP-it kujdesen pér marrjen e masave pér
parandalimin e démtimeve fizike, mbylljen ¢ grilave, dritareve dhe mbylljen e pajisjeve
elektronike dhe elektrike.

- Punonjési i shérbimit kujdeset pér mirémbajtjen e zyrave dhe té pajisjeve. Ai bén kontrolle

né zyrat dhe né€ ambientet e brendshme, pér té pasur standarde pune té geta dhe té sigurta.

Neni 31
Dosjet e personelit

Dosjet e personelit administrohen nga sektori i burimeve njerézore.

Dosja e personelit éshté individuale dhe pérmban té dhéna té karakterit teknik, profesional,
masat disiplinore, t& dhéna pér vlerésimin periodik té rezultateve individuale né puné, si dhe
té€ dhéna té tjera, té parashikuara né vendimin nr.117. daté 5.3.20 14, té Késhillit té¢ Ministrave,
“Pér pérmbajtjen, procedurén dhe administrimin e dosjeve té personelit e té regjistrit gendror
té personelit™.

Népunési/punonjési éshté i detyruar & pérmirésojé & dhénat e dosjes s& tij me té gjitha
elementet e reja q& pérfiton nga trajnimet e ndryshme ose nga kurset pér ngritje profesionale
né pozicionin e tij t& punés.

Dosja e personelit ka karakter konfidencial. Personat q¢ kang t€ drejté t€ njihen me kété dosje
Jané: eprori direkt, népunési i njésisé s& menaxhimit t& burimeve njerézore qé pérgjigjet pér
mbajtjen dhe sistemimin e tyre, népunési/punonjési. t€ cilit i pérket dosja, titullari i
institucionit, si dhe té gjithé subjektet e tjera t& parashikuara né VKM nr. | 17, daté 5.3.2014.
Me kété informacion mund té njihen prokuroria edhe gjykatat. Pérdorimi i té dhénave béhet



n€ pérputhje me legjislacionin pér mbrojtjen e té dhénave personale dhe pér té drejtén e
informimit. Dosja ka inventarin e saj dhe pér ¢do shtesé béhen shénimet né inventar.

5. Népunési/punonjési mban pérgjegjési pEr vértetésing e t& dhénave qé jep pér plotésimin e
dosjes sé personelit.

KREU VII
MENYRA E KOMUNIKIMIT, SHKRESAT ZYRTARE DHE MENYRA E UNIFIKIMIT
TE TYRE

Neni 32
Ményra e komunikimit, shkresat zyrtare

I. ASCAP né pérmbushjen e funksioneve t& saj nxjerr akte administrative.

2. E gjithé korrespondenca e dalé nga institucioni, firmoset nga Drejtori i Pérgjithshém i
ASCAP-it dhe né rastet kur ky mungon, me porosiné e tij, firmos personi i autorizuar prej
tij.

3. Drejtori i Pérgjithshém nénshkruan:

a) dokumentet qé kané té béjng me (¢ gjithé veprimtariné e ASCAP-it:

b) korrespondencén me ministrité, institucionet gendrore etj.;

¢) njoftimet pér shtyp dhe né pérgjithési pér median, kur kané té bé&jné me shifra dhe fakte
q€ rrjedhin nga veprimtaria e ASCAP-it né fushén e arsimit;

d) dokumentet q& kané lidhje me procedurat financiare e konkretisht: blerje, lévizje
brenda/jashté vendit, urdhér-zhdémtime, urdhér-xhirime, shpérblime, honorare etj.;

e) rezultatet e informacionit periodik statistikor q& raportohen né institucione té
ndryshme;

f) korrespondencén me organizatat ndérkombétare dhe fondacionet e ndryshme té huaja.

4. N rastet e pamundésisé objektive té ushtrimit t& funksionit, drejtori, me urdhér & vecanté
pércakton personin qé do zévendésojé até né ushtrimin e funksionit dhe afatin pérkatés.

5. Komunikimi ndérmjet drejtorive dhe sektoréve t& ASCAP-it do té Jjeté verbal, shkresor,
elektronik, horizontal dhe vertikal.

6. Te gjitha dokumentet, informacionet dhe mesazhet e ndryshme qé hyjné né institucion,
dorézohen né zyrén e protokollit, ku u vihet data e hyrjes, numri i regjistrit (protokollit) dhe
mé pas béhet shpérndarja e tyre sipas adresimit. Fakset. postat ekspres ose mesazhet e tjera
urgjente shpérndahen né & njéjtén ményré.

7. Dokumentet, informacionet dhe mesazhet e ndryshme qé i drejtohen institucionit, i
dorézohen sekretarit té Drejtorit té Pérgjithshém t&¢ ASCAP-it.

8. Mbi dokumentet, email-et qé vijné né adresén zyrtare té institucionit, mund t& béhen
shénime pér ményrén e pérpunimit dhe t¢ firmosen né fund té tyre nga drejtuesit e
institucionit.

9. Kur njé pérgjegjés sektori gjykon se dokumenti ose email qé€ i ka ardhur, &shté¢ né
kompetencén e njé pérgjegjési té njé sektori tjetér, ai duhet t’ia dérgojé ato, pasi t'i keté
sqaruar edhe né rrugé joformale, Ky sqarim nuk ka nevojé t& behet nése duket qarté qé ky
adresim &shté bérg gabimisht.

10. Pérgjegjésit e sektoréve vendosin pér dérgimin e dokumenteve te specialistét.



I'1. Drejtorét e drejtorive dhe pergjegjésit e sektoréve duhet té interesohen vazhdimisht pér
respektimin e afateve kohore né kthimet e pérgjigjeve.

12. Dokumentet e pérgatitura nga punonjésit e institucionit, pérpara se t'i paragiten pér
miratim/nénshkrim t& Drejtorit t& Pérgjithshém duhet t& jené té sigluara nga pérpiluesi,
pérgjegjési i sektorit dhe drejtori pérkatés.

I3. Pasi dokumenti shkresor &shté nénshkruar nga Drejtori i Pérgjithshém, specialist
arkiv/protokolli procedon me regjistrimin/protokollimin dhe pércjelljen e tij népérmjet
shérbimit postar drejt personit apo institucionit té cilit i adresohet.

Neni 33
Masat disiplinore pér funksionet administrative

I Pér veprim ose mosveprim né kundérshtim me aktet ligjore e nénligjore né fuqi, ndaj punonjésit
administrativ merren masa disiplinore t& méposhtme:
a) Vérejtje;
b) Vérejtje me paralajmérim pér zgjidhje t& kontratés sé punés;
¢) Zgjidhje e kontratés s¢ punés.
2. Masat disiplinore merren né pérputhje me shkeljen e kryer, shkallén e pérgjegjésisé, shkallén e
démit t& shkaktuar, shkeljet e kryera mé paré, vlerésimin e punonjésit.
Masat disiplinore & parashikuara né shkronjat “a™ dhe “b™ t& pikés | t& kétij neni jepen nga eprori
direkt. Ndérsa, masa disiplinore e parashikuar né shkronjén “c” t& pikés 1 1& kétij neni jepet nga
punédhénési.
Procedura e shqyrtimit ¢ masés disiplinore nga punédhénési duhet t& garantojé 1& drejtén e
punémarrésit pér t'u dégjuar, mbrojtur, parashtruar fakte dhe prova, brenda njé afati &
arsyeshém.

KREU VIII
DISPOZITA KALIMTARE DHE TE FUNDIT

Neni 34
Zbatimi i rregullores

I. Personeli i ASCAP-it éshté i detyruar té respektojé kérkesat e késaj rregulloreje.
2. Sektori i burimeve njerézore dhe i shérbimeve té brendshme ngarkohet:
a) 1€ shpérndajé rregulloren pér ¢do népunés/punonjés;
b) 1€ regjistrojé masat qé jepen pér népunésit/punonjésit qé shkelin rregulloren:
¢) 1€ propozojé ndryshime té rregullores.

Neni 35
Miratimi dhe hyrja né fugqi

Drejtori i Pérgjithshém ASCAP-it i propozon pEr miratim ministrit pérgjegjés pér arsimin, rregulloren
e ASCAP-it. Kjo rregullore hyn né fuqi pas miratimin nga ministri.



Neni 36
Ndryshimi apo shfuqizimi

I. Ndryshimet, amendimet apo shtesat e nevojshme né rregulloren e ASCAP-it béhen me
propozim t& drejtorit t& pérgjithshém té ASCAP-it dhe me miratimin e ministrit pérgjegjés
pér arsimin. Ndryshimet, amendimet apo shtesat e nevojshme né rregulloren e ASCAP-it
hyjné né fuqi pas miratimit nga ministri pergjegjés pér arsimin.

2. Rregullorja ndryshohet apo shfugizohet nga ministri pérgjegjés pér arsimin.



