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REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E ARSIMIT DHE SPORTIT

prot. Tirang, meﬁi 2023
/ URDHER

N A ‘/ daté /5 1 2003

PER

MIRATIMIN E RREGULLORES SE BRENDSHME PER ORGANIZIMIN DHE
FUNKSIONIMIN E AGJENCISE KOMBETARE TE FINANCIMIT TE ARSIMIT TE
LARTE

Né mbéshtetje té nenit 102 t&€ Kushtetutés sé Republikés sé Shqipérisé, ligjit nr. 90/2012 “Pér
organizimin dhe funksionimin e administratés shtetérore”, si dhe vendimit nr. 397, daté
3.05.2017, té Késhillit t€ Ministrave “Pér organizimin dhe funksionimin e Agjencisé
Kombétare té Financimit t€ Arsimit té€ Larté (AKFAL)”,

URDHEROJ:
1. Miratimin e “Rregullores s¢ brendshme pér organizimin dhe funksionimin e Agjencisé
Kombétare t€ Financimit t€ Arsimit té Larté”, qé i bashkélidhet kétij urdhri dhe éshté pjesé

pérbérése e tij.

2. Ngarkohen pér zbatimin e kétij Urdhri, Sekretari i Pérgjithshém né Ministriné e Arsimit
dhe Sportit dhe Agjencia Kombétare e Financimit té€ Arsimit té Larté.

Ky Urdhér hyn né fuqi menjéheré.

Adresa: “Rruga e Durrésit”, Nr. 23, AL 1001, Tirané. E-mail: info(@arsimi.gov.al www.arsimi.gov.al
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Kreu I
Dispozita té pérgjithshme

Neni 1
Qéllimi dhe baza ligjore e Rregullores

. Q&éllimi i késaj rregulloreje &shté pércaktimi i rregullave dhe i detyrave t& hollgsishme t&

organizimit, funksionimit t& brendshém dhe rregullimit t&¢ marrédhénieve ndérmjet
organeve drejtuese dhe/ose niveleve t& ndryshme t& administratés s€& Agjencisé
Kombétare e Financimit t& Arsimit t& Larté, si dhe t& marrédhénieve midis veté agjencisé
dhe té tretéve.

Kjo rregullore pércakton rregulla pér ushtrimin e kompetencave dhe pérgjegjésive,
pérmbushjen e funksioneve, administrimin e dokumentacionit, pajisjeve, orarit zyrtar,
rregullat e etikés dhe procedura té tjera t&€ menaxhimit t€ brendshém t€ institucionit.

Kjo Rregullore bazohet né parashikimet e ligjit nr. 44/2015 “Kodi i Procedurave
Administrative i Republikés sé¢ Shqipéris¢™, ligjit nr.80/2015 “Pér arsimin e lart¢ dhe
kérkimin shkencor né institucionet e arsimit t& larté n& Republikén e Shqipérisé™, ligjit nr.
90/2012, “Pér organizimin dhe funksionimin e administratés shtetérore™, si dhe Vendimit
nr.397, daté 3.5.2017 t& Késhillit t&¢ Ministrave “Pér organizimin dhe funksionimin e
Agjencis¢ Kombétare t€ Financimit t& Arsimit t€ Larté (AKFAL)™.

Neni 2
Emértimi dhe statusi juridik i institucionit

. Agjencia Kombétare e Financimit t& Arsimit t& Lart¢ (AKFAL) &shté institucion publik

né varési t&€ Ministris€ s€ Arsimit dhe Sportit (MAS).

Agjencia Kombétare e Financimit t& Arsimit t& Larté organizohet dhe funksionon si person
juridik publik, né varési t&€ Ministris¢ s¢ Arsimit dhe Sportit.

3. AKFAL-i financohet nga buxheti i shtetit dhe nga ¢cdo burim tjetér financiar i ligishém.

Emértimi zyrtar i Agjencisé &shté: Agjencia Kombétare e Financimit t&€ Arsimit té
Larté. Titulli i shkurtuar i Agjencisé €shté: AKFAL.

Emértimi i Agjencisé né gjuhén Angleze &shté: National Agency for Financing of Higher
Education. Titulli i shkurtuar i Agjencisé n€ gjuhén Angleze &shté: NAFHE

Selia e AKFAL &shté né Tirané, me adresé: Rruga: “Naim Frashéri” Nr.37, Tirang, Shqipéri.

7. AKFAL-i ka stemén, logon dhe vulén e vet zyrtare, t& cilat miratohen nga ministri i Arsimit dhe

Sportit, me propozimin e drejtorit t& Pérgjithshém t&¢ AKFAL-it.

Kreu II
Misioni, veprimtaria dhe organet e AKFAL

Neni 3
Misioni dhe veprimtaria

Misioni dhe veprimtaria e Agjencisé Kombétare e Financimit t€ Arsimit t€ Larté
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orientohet dhe organizohet né zbatim t& Kushtetutés, marréveshjeve ndérkombétare t€
nénshkruara nga Ministria e Arsimit dhe Sportit, legjislacionit né fuqi, si dhe programit t&
qeverisé Shqiptare n€ fushén e arsimit.

AKFAL, né zbatim t& nenit 11 t& Ligjit Nr.80/2015, si dhe t€¢ VKM Nr.397, daté
3.5.2017, ka si mision shpérndarjen e fondeve publike pér:

a) mbéshtetjen e veprimtarisé sé Institucioneve Publike t& Arsimit t€¢ Larté (IAL), ku
pérfshihet mésimdhénia, kérkimi shkencor dhe pjesémarrja né ¢éshtjet e menaxhimit
akademik dhe administrativ;

b) mbéshtetjen me bursa studimi pér studentét e shkélqyer me noté mesatare maksimale
nga sistemi i arsimit t& mesém t& larté, studentét né programet e studimit né fusha
prioritare dhe studentét nga shtresa sociale né nevojé:

¢) garantimin e skemé&s sé kredive studentore.

AKFAL-i ushtron detyrat dhe pérgjegjésité si mé poshté:

a) Propozon né Ministriné e Arsimit dhe Sportit kriteret dhe formulén pér shpérndarjen e
fondeve publike, & cilat miratohen nga kjo ministri;

b) NE& bazé t& kritereve e t& formulés s&€ miratuar nga Ministria e Arsimit dhe Sportit, AKFAL-i:

i) shpérndan fondin pér mbéshtetjen e institucioneve t€ arsimit t& larté dhe infrastrukturén
akademike, pjesé e grantit t& politikave t&€ zhvillimit;

ii) shpérndan fondin pér projektet konkurruese pér zhvillimin e institucioneve t€ arsimit t&
larté, pjesé e grantit t& politikave t&€ zhvillimit;

iii) shpérndan fondin pér institucionet, pjesé e grantit t&€ mésimdhénies

iv) shpérndan fondin e mbéshtetjes studentore, pjesé e grantit t& mésimdhénies;

¢) Garanton skemén e kredive studentore, sipas akteve nénligjore né fuqi;

d) Miraton paraprakisht hapjen e programeve t€ reja t€ studimit né njé institucion publik t&
arsimit t& larté, kur kérkohet qé kéto programe t& financohen nga buxheti i shtetit;

e) Boton raporte periodike pér aspekte t& funksionimit administrativ dhe financiar t€ TAL-s€,
si numri i studentéve, numri i pedagogéve, infrastruktura e kérkimit, numri i studentéve t&
diplomuar qé punésohen, numri i patentave etj;

f) Propozon “dokumentin e prioriteteve” né Ministriné e Arsimit dhe Sportit, ku
pércaktohet struktura e shpenzimit t& fondit publik pér arsimin e lart¢ dhe kérkimin
shkencor, né pérputhje me prioritetet e vendit, si dhe paraget né institucionet e arsimit t&
larté “dokumentin e prioriteteve™ t& miratuar 6 muaj pérpara financimit;

g) Nénshkruan me ¢do institucion € arsimit t& larté q& financon kontratén e garancis¢ e t&
llogaridhénies, e cila pérmban kushtet specifike t& institucionit, financimin pérkatés, edukimin
akademik gé institucioni do t& ofrojé népérmjet kétij fondi, strukturat e brendshme
financiare té institucionit t& arsimit t& lart&, skemén e kontrollit t€ brendshém financiar dhe
ményrén e kontrollit t& jashtém financiar;

h) Boton ¢do vit udhézuesin, i cili pérmban informacionet e nevojshme qé duhet t& pérfshijné
institucionet e arsimit t& larté né& raportin e tyre vjetor financiar;

i) Publikon udhézime lidhur me ményrat dhe format e menaxhimit t€ géndrueshém financiar
té institucioneve t€ arsimit t& larté;

j) Kryen pér ¢do institucion t& arsimit & lart¢ t€ financuar vlerésimin e riskut dhe
géndrueshmérisé financiare, sipas procedurave t& auditimit publik;
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k) Kryen vlerésimin e kushteve qé duhet t& plotésojné institucionet e arsimit t& larté pér aplikim
pér kredimarrje;

I) Vleréson respektimin e kushteve t& skemés s& kredis¢ studentore nga institucionet
kredidhénése;

m) Publikon raportin e financimit t& institucioneve & arsimit t€ lart¢ pér ¢do vit akademik;
n) Administron t& dhénat statistikore pér institucionet e arsimit t& larté.

0) Bashké&punon me institucione publike t& tjera, né funksion t& pérmbushjes s¢ detyrave
dhe misionit t& tij, vecanérisht me Ministriné e Arsimit dhe Sportit, Institucionet
Publike té Arsimit t&€ Larté, Agjenciné e Sigurimit t&€ Cil&sis¢ né Arsimin e Larté
(ASCAL), Agjenciné Kombétare e Kérkimit Shkencor dhe Inovacionit (AKKSHI),
etj.

Neni 4
Organet e Agjencisé Kombétare té Financimit té Arsimit té Larté

Organet e Agjencisé Kombétare t& Financimit t& Arsimit &€ Larté, t€ cilét drejtojné dhe
administrojné agjenciné jané dy: (a) Bordi Drejtues dhe (b) Drejtori i Pérgjithshém i AKFAL-it.

Bordi Drejtues &shté organi kolegjial vendimmarrés i AKFAL-it. Drejtori i Pérgjithshém merr
pjesé né mbledhjet e Bordit Drejtues pa té drejté vote.

Organizimi dhe funksionimi i Bordit Drejtues parashikohen né Rregulloren e Brendshme t&
Bordit Drejtues t¢ AKFAL-it, e cila miratohet nga veté Bordi Drejtues.

AKFAL-i drejtohet nga Drejtori i Pérgjithshém, i cili organizon dhe drejton t& gjithé
veprimtariné e késaj agjencie dhe pérgjigjet para ministrit t& Arsimit dhe Sportit (n€ vijim, pér
efekt t& késaj rregullore, “Ministri™).

Neni 5§

Kompetencat e Bordit Drejtues té¢ AKFAL
Bordi Drejtues i AKFAL ushtron kéto kompetenca:
a) Propozon kriteret pér shpérndarjen e fondeve publike né Ministring e Arsimit dhe Sportit;
b) N& bazé t& kritereve e t& formulés s¢ miratuar nga Ministria e Arsimit dhe Sportit, miraton
shpérndarjen e grantit t& politikave t& zhvillimit dhe grantit t& mésimdhénies;
¢) Propozon “dokumentin e prioriteteve” né Ministriné e Arsimit dhe Sportit, ku
pércaktohet struktura e shpenzimit t& fondit publik pér arsimin e lart¢ dhe kérkimin shkencor;
d) Miraton format e garantimit t& skemé&s s¢ kredive studentore;
dh) Miraton hapjen e programeve té reja t& studimit né institucionet publike t& arsimit t& larté,
kur kérkohet financim nga buxheti i shtetit;
€) Miraton raportet periodike pér aspekte t& funksionimit administrativ dhe financiar t&€ IAL-ve;
&) Miraton udhé&zuesin lidhur me informacionet e nevojshme qé duhet t& pérfshijé IAL-ja né
raportin e tyre vjetor financiar;
f) Miraton udhézimet pér ményrat dhe format e menaxhimit t& géndrueshém financiar t€ IAL-ve;
g) Miraton vlerésimet e riskut dhe qéndrueshmérisé financiare t€ IAL-ve:.
gj) Kryen vlerésimin e kushteve q¢ duhet t& plotésojné IAL-t€ pér aplikim pér kredimarrje;
h) Vleréson respektimin e kushteve t& skemé&s s¢ kredis¢ studentore nga institucionet
kredidhénése;
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i) Miraton raportin e financimit t& [AL-ve, pér ¢do vit akademik;

j) Miraton rregulloren e brendshme t& Bordit Drejtues t&¢ AKFAL-it;

k) Miraton modelin e kontratés s¢ garancisé e t€ llogaridhénies, q¢ do t&€ lidhet midis
AKFAL-it dhe ¢do institucioni t€ arsimit t& lart€ publik, q&€ financohet prej tij.

Neni 6
Struktura e Agjencisé Kombétare té Financimit t&é Arsimit té Larté

1. Agjencia Kombétare e Financimit t€ Arsimit t& Lart¢ funksionon sipas strukturés dhe
organikés s& miratuar me Urdhérin Nr.30, dat¢ 10.02.2020 t& Kryeministrit “Pér miratimin e
strukturés dhe té organikés sé Agjencisé Kombétare té Financimit té Arsimit t¢ Larté”, &
ndryshuar.

2. Struktura e AKFAL &shté ndértuar sipas detyrave funksionale dhe pérb&het nga:
-Drejtori i Pérgjithshém.
-Drejtoria e Granteve:
* Sektori i Ndarjes s& Grantit.
« Sektori i Mbéshtetjes s&¢ Mésimdhénies dhe Kérkimit Shkencor.
-Drejtoria e Analizé€s dhe Monitorimit:
* Sektori i Analizés dhe Monitorimit.
* Sektori i Statistikave.
-Sektori i shérbimeve mbéshtetése.

3. Njésia mé e vogél e strukturés s¢ institucionit €shté sektori. Sektori &shté struktura e
specializuar pér elementét e vecanté t& pérmbajtjes dhe drejtimit t&¢ Agjencisé dhe Eshté
kontribuese e réndésishme né plotésimin e misionit t¢ AKFAL-it.

Kreu IIT
Detyrat dhe pérgjegjésité e strukturave organizative t¢ AKFAL

Neni 7
Drejtori i Pérgjithshém
1. Drejtori i Pérgjithshém &shté titullari i AKFAL-it, i cili organizon dhe drejton t& gjithé
veprimtaring e késaj agjencie, koordinon punén me Ministrin€ e Arsimit dhe Sportit, pér
pérmbushjen e misionit dhe funksioneve t&¢ AKFAL-it, si dhe e pérfagéson até né lidhje
me t€ tretét.

2. Detyrat e Drejtorit t& Pérgjithshém jané si mé poshté:
a) Organizon dhe drejton t& gjithé veprimtariné e Agjencis€ dhe pérgjigjet para Ministrit.

b) Raporton dhe jep sugjerime para Ministrit pér ¢éshtje qé lidhen me detyrat dhe
pérgjegjésité kryesore t& punés sé tij.

¢) Organizon punén e strukturave t& AKFAL-it pér hartimin dhe propozon né Ministringé
e Arsimit dhe Sportit kriteret dhe formulén pér shpérndarjen e fondeve publike, té cilat
miratohen nga kjo ministri. Jep udhézime t&€ detajuara né lidhje me procesin e hartimit
dhe zbatimit té& kritereve dhe formulés pér shpérndarjen e fondeve publike.

d) Organizon punén e strukturave t& AKFAL-it pér shpérndarjen e detajuar t& fondeve pér
grantin t& mésimdhénies dhe grantin e politikave t& zhvillimit, sipas kritereve dhe
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g)

h)

J)

k)

D)

formulés sé miratuar.

Drejton dhe mbikqyr veprimtariné e drejtorive dhe sektoréve t€ institucionit, me
géllim garantimin e mbarévajtjes sé punés me saktési dhe produktivitet.

Kryen vlerésimin vjetor té rezultateve né puné té stafit t&¢ AKFAL-it. Monitoron
performancén e pérgjithshme t&é punonjésve t& agjencisé, si dhe diskuton e jep
udhézime t€ nevojshme pér té€ pérmirésuar punén né fusha q¢ kané nevojé pér
pérmirésim.

Siguron qé stafi i agjencisé ka informacionin, trajnimet e duhura dhe aksesin pér t’u
késhilluar pér ¢éshtje t& ndryshme, si dhe pércakton nevojat pér trajnim dhe zhvillim
profesional t& tyre.

Siguron qé burimet, né dispozicion t&€ agjencis€, t€ organizohen né ményré qé
objektivat e saj té& realizohen me efektshméri t& larté dhe korrektési.

Monitoron disiplinén né puné dhe respektimin e rregullave té etikés né AKFAL, si
dhe ndérmerr veprimet e nevojshme sipas kérkesave t&¢ VKM Nr. 115, daté 5.3.2014
“Pér pércaktimin e procedurés disiplinore dhe t& rregullave pér krijimin, pérbérjen e
vendimmarrjen né komisionin disiplinor né shérbimin civil™.

Merr pjesé népérmjet konsulencés teknike, ké&shillimit, ndérveprimit, pér realizimin
me efikasitet dhe saktési té ¢do detyre t&¢ AKFAL-it.

Pérfagéson agjenciné né takime, aktivitete, forume apo grupe pune brenda dhe jashté
vendit, né rastet kur i ngarkohet né ményré t€ posagme nga Ministri i Arsimit dhe
Sportit, me géllim mbarévajtjen e marrédhénieve me palé t& treta dhe/ose prezantimin
e pozicionit t&¢ Agjencisé mbi ¢éshtje t& ndryshme té funksioneve t€ institucionit.

Bashképunon me rektorét e institucioneve té arsimit t& larté, Bordin Drejtues t&
AKFAL dhe me organe té tjera shtetérore, pér t& identifikuar dhe zgjidhur problemet,
té cilat ndérlidhen me detyrat e AKFAL, me géllim garantimin e mbarévajtjes sé&
punés.

m) Bashképunon me donatoré dhe palé té treta, né rastet kur i ngarkohet né€ ményré té

n)

0)

p)

Q)

posagme nga ministri, né mbarévajtje t&€ punéve t& agjencise.

Pérfagéson géndrimin e AKFAL-it né dalje publike dhe mediatike, t€ autorizuara
paraprakisht nga Ministri i Arsimit dhe Sportit.

Koordinon me drejtorité dhe strukturat e tjera t&€ Ministrisé¢ sé¢ Arsimit dhe Sportit pér
¢éshtje t& mbarévajtjes s¢ AKFAL-it.

Jep miratimin pérfundimtar pér materialet dhe dokumentet qé do t€ publikohen e
botohen nga AKFAL-i, si dhe pér mirémbajtjen dhe publikimet né fagen zyrtare
elektronike on line (website) t&¢ AKFAL-it.

Né mungesé t& Drejtorit t&¢ Pérgjithshém dhe me autorizim t€ tij, pérfaqésimi i
Agjencisé mund té b&het nga njéri ose nga té dy drejtorét vartés, n€ varési t€ ¢éshtjes
qé mund t&é Kketé nevojé pér autorizim (Drejtori i Drejtorisé sé¢ Granteve ose/dhe
Drejtori i Drejtorisé sé Analizés dhe Monitorimit).

Neni 8
Drejtoria e Granteve

Drejtoria e Granteve t€ AKFAL ka si funksion parésor t& pérgatisé projektin pér kriteret dhe
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formulén e shpérndarjes dhe pas miratimit t&€ tyre, t€ pérgatis€é cdo vit projektin pér
shpérndarjen e fondeve publike pér mbéshtetjen e institucioneve t€ arsimit t& lart€, né¢ ményré
t€ detajuar sipas llojit t& granteve.

Veprimtaria e Drejtorisé s¢ Granteve t& AKFAL drejtohet dhe koordinohet nga Drejtori i
Drejtorisé s¢ Granteve.

Drejtori i drejtorisé s¢ Granteve t& AKFAL ushtron kéto detyra:

a)

b)

<)

d)

g)

h)

i)

k)

)

Organizon, drejton dhe mbikqyr veprimtaring e Drejtorisé s¢ Granteve dhe pérgjigjet para
Drejtorit t& Pérgjithshém t€¢ AKFAL.

Bashképunon dhe organizon punén pér hartimin e projekt-propozimit pér kriteret dhe
formulén e shpérndarjes s¢ fondeve publike, t€ cilat ia raporton Drejtorit t&€ Pérgjithshém
t&¢ AKFAL-it. Jep udhézime t& detajuara né lidhje me procesin e hartimit dhe zbatimit
té kritereve dhe formulés pér shpérndarjen e fondeve publike.

Né bazé té kritereve e t&¢ formulés s¢ miratuar nga Ministria e Arsimit dhe Sportit, i
paraget pér miratim Drejtorit t& Pérgjithshém t&¢ AKFAL-it projektin e argumentuar pér:

i) shpérndarjen e fondit pér mbéshtetjen e institucioneve t&€ arsimit t&€ lart€¢ dhe
infrastrukturén akademike, pjesé€ e grantit t& politikave t€ zhvillimit;

ii) shpérndarjen e fondit pér projektet konkurruese pér zhvillimin e institucioneve t& arsimit
t€ larté, pjesé e grantit t& politikave t€ zhvillimit;

iii) shpérndarjen e fondit pér institucionet e arsimit t& lart€, pjesé e grantit t&¢ mésimdhénies
iv) shpérndarjen e fondit t&€ mbéshtetjes studentore, pjesé e grantit t& meésimdhénies;

Pérgatit materialet dhe projektet pér garantimin e skemés sé kredive studentore, sipas
vendimit pérkatés t& Késhillit t&¢ Ministrave;

Pérgatit dhe i paraget Drejtorit t& Pérgjithshém t&¢ AKFAL-it projektin e “dokumentit t&
prioriteteve”, ku pércaktohet struktura e shpenzimit t€ fondit publik pér arsimin e larté
dhe kérkimin shkencor, né€ pérputhje me prioritetet e vendit;

Organizon punén pér t& kryer vlerésimin e kushteve qé& duhet t&€ ploté€sojné institucionet e
arsimit t& larté, pér aplikim pér kredimarrje, n€ zbatim t€ vendimit pérkatés t& Késhillit t&
Ministrave;

Organizon punén pér t& vlerésuar respektimin e kushteve t€ skemés sé kredisé studentore
nga institucionet kredidhénése:

Organizon punén pér t& hartuar dhe publikuar raportin e financimit t& institucioneve té
arsimit t& lart€ pér ¢do vit akademik;

I sugjeron Drejtorit t& Pérgjithshém t& AKFAL-it draft-akte apo mendime pér ¢éshtje, qé
kané lidhje me detyrat dhe pérgjegjésité kryesore t&€ punés sé Drejtorisé s¢ Granteve.

Monitoron performancén e punonjésve té Drejtorisé s¢ Granteve, si dhe diskuton e jep
udhézime t& nevojshme pér ta rritur até.

Siguron q& stafi i Drejtoris¢ s&é Granteve ka informacionin dhe aksesin pér t'u
késhilluar pér ¢éshtje t& ndryshme, si dhe propozon nevojat pér trajnim dhe zhvillim
profesional té tyre.

Pérgjigjet pér disiplinén né puné dhe respektimin e rregullave t&€ etikés, nga
punonjésit e Drejtorisé sé¢ Granteve, duke ndérmarré veprimet e nevojshme sipas
kérkesave t&¢ VKM Nr. 115, daté 5.3.2014 “Pér pércaktimin e procedurés disiplinore
dhe té rregullave pér krijimin, pérbérjen e vendimmarrjen né komisionin disiplinor né
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shérbimin civil™.
m) Merr pjesé népérmjet konsulencés teknike dhe késhillimit drejtpérdrejté né realizimin
me efikasitet dhe saktési t&€ ¢do detyre t& Drejtorisé sé Granteve.

Drejtori i drejtorisé sé Granteve t&¢ AKFAL zbaton ¢do detyre tjetér. q€ i ngarkohet nga
Drejtori i Pérgjithshém i AKFAL-it.

Neni 9
Sektori i Ndarjes sé Granteve

Pozicioni i punés sé Specialistit t&€ Sektorit t& Ndarjes s¢ Granteve pérfshin zbatimin
drejtpérdrejté té detyrave gé lidhen me hartimin e kritereve, si dhe me shpérndarjen e fondeve
publike pér mbéshtetjen e institucioneve t& arsimit t& larté.

Specialisti i Sektorit t& Ndarjes s&é Granteve pérgjigjet pér:

a) Realizimin e detyrave pér hartimin e kritereve dhe formulés pér shpérndarjen e fondeve
publike;

b) Realizimin e detyrave, q¢ lidhen me:
i) shpérndarjen e fondit pér mbéshtetien e institucioneve t&€ arsimit t& lart¢ dhe
infrastrukturén akademike, pjesé e grantit té politikave t& zhvillimit;
ii) shpérndarjen e fondit pér projektet konkurruese pér zhvillimin e institucioneve t€ arsimit
té larté, pjesé e grantit t& politikave t& zhvillimit;
iii) shpérndarjen e fondit pér institucionet, pjesé e grantit t&¢ mésimdhénies
iii) shpérndarjen e fondit e mbéshtetjes studentore, pjes¢ e grantit t& mésimdhénies;

¢) Realizimin e detyrave, qé lidhen me garantimin e skemés sé kredive studentore, sipas
vendimit pérkatés t& Ké&shillit t&€ Ministrave;

d) Realizimin e detyrave qé lidhen me vlerésimin e kushteve q& duhet t&€ ploté€sojné
institucionet e arsimit t& larté pér aplikim pér kredimarrje:

Specialisti i Sektorit t& Ndarjes sé Granteve zbaton ¢do detyre tjetér, apo udhézim qé i
jepet nga Drejtori i Drejtorisé sé Granteve, apo nga Drejtori i Pérgjithshém i AKFAL-it.

Puna e specialistit t& Sektorit t& Ndarjes s¢ Granteve, e cila ndikon direkt né rezultatet e
sektorit, mbikqyret nga Drejtori i Drejtorisé sé Granteve.

Specialisti i Sektorit t& Ndarjes sé Granteve i raporton drejtpérdrejté Drejtorit t&
Drejtorisé sé Granteve.

Neni 10
Sektori i Mbéshtetjes sé Mésimdhénies dhe Kérkimit Shkencor

Pozicioni i punés sé Specialistit né Sektorin e Mbéshtetjes s¢ Mésimdhénies dhe Kérkimit
Shkencor ka pér géllim té realizojé detyrat q& lidhen me mbéshtetjen e mésimdhénies dhe té
kérkimit shkencor né IAL-t€ publike.

Specialisti né Sektorin e Mbéshtetjes s¢ Méimdhénies dhe Kérkimit Shkencor pérgjigjet
pér:

a) Zbatimin e procedurave gé ndigen pé&r miratimin paraprakisht t& hapjes s€ programeve t&
reja t€ studimit né njé institucion publik t& arsimit t& larté, kur kérkohet q& kéto programe
té financohen nga buxheti i shtetit;
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b) Pérgatitjen e raporteve periodike pér aspekte t& funksionimit administrativ dhe financiar
t&¢ IAL-s& ku pérfshihen informacione t€ ndryshme si numri i studentéve, numri i
pedagogéve, infrastruktura e kérkimit, numri i studentéve t€ diplomuar qé punésohen,
numri i patentave etj;

¢) Pérgatitien e materialit pér draftimin e “dokumentit t€ prioriteteve™, ku pércaktohet
struktura e shpenzimit t& fondit publik pér arsimin e lart¢ dhe kérkimin shkencor, né
pérputhje me prioritetet e vendit;

d) Pérgatitjen e materialeve pér botimin vjetor t& udhézuesit, i cili pérmban informacionet e
nevojshme qé duhet t& pérfshijné institucionet e arsimit t€ larté né raportin e tyre vjetor
financiar;

e) Pérgatitjen e materialeve pér Raportin e Financimit t& institucioneve t€ arsimit t& larté, pér
¢do vit akademik;

Pérve¢ pérgjegjésive té mésipérme, specialisti né Sektorin e Mbéshtetjes sé
Mésimdhénies dhe Kérkimit Shkencor, kryen kéto detyra:

- Bashképunon pér pérgatitjen e materialeve pér udhézimet, lidhur me ményrat dhe format
e menaxhimit t€ géndrueshém financiar t€ institucioneve t&€ arsimit t€ larté:

- Merr pjesé né procedurat pér vlerésimin e kushteve qé duhet t& plot&sojné institucionet e
arsimit t& larté pér aplikim pér kredimarrje:

- Zbaton ¢do detyre tjetér, apo udhézim qé i jepet nga Drejtori i Drejtorisé sé Granteve,
apo nga Drejtori i Pérgjithshém i AKFAL-it.

Puna e specialistit t&€ Sektorit t&¢ Mbéshtetjes s¢ Mésimdhénies dhe Kérkimit Shkencor, e
cila ndikon direkt né rezultatet e sektorit. mbikqyret nga Drejtori i Drejtoris¢ s¢ Granteve.

Specialisti né Sektorin e Mbéshtetjes s¢ Mésimdhénies dhe Kérkimit Shkencor i raporton
drejtpérdrejté Drejtorit t& Drejtorisé sé Granteve.

Neni 11
Drejtoria e Analizés dhe Monitorimit

Drejtoria e Analizés dhe Monitorimit ka si funksion parésor té realizojé monitorimin e
veprimtarisé sé IAL-ve publike dhe bazuar né rezultatet € monitorimit t€ realizojé analiza
statistikore né funksion t& pérpunimit t& informacionit pér aktivitetin e IAL-ve, me géllim
qé té béhet planifikim i fondeve né ményré t& drejté dhe mbi parimin e zhvillimit cilésor
té arsimit t& larté dhe kérkimit shkencor.

Veprimtaria e Drejtorisé sé¢ Analizés dhe Monitorimit t&¢ AKFAL drejtohet dhe
koordinohet nga Drejtori i Drejtorisé sé¢ Analizés dhe Monitorimit.

Drejtori i Drejtorisé s& Analizés dhe Monitorimit t&€ AKFAL-it ushtron kéto detyra:

a) Organizon, drejton dhe mbikqyr & gjithé veprimtarin€ e Drejtorisé sé Analiz€s dhe
Monitorimit dhe pérgjigjet tek Drejtori i Pérgjithshém t& AKFAL-it.

b) Koordinon punén pér té realizuar monitorimin e IAL-ve publike. né lidhje me aktivitetin
e tyre akademik dhe administrativo-financiar;

¢) Koordinon punén pér t&¢ mbledhur t&¢ dhéna sasiore dhe cilésore pér Institucionet
Publike t& Arsimit t& Larté, t& cilat vihen né shérbim dhe jané pjesé e punés sé
AKFAL.

d) Kordinon punén pér pérpunimin dhe hartimin e statistikave, n¢ funksion t€:
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h)

J)

k)

m)

n)

0)

p)

i) pércaktimit t€ kritereve pér shpérndarjen e fondeve publike p&r mbéshtetjen e
institucioneve t&€ arsimit t&€ larté, sipas kategorimit t& kétyre fondeve (pér
infrastrukturén akademike, projektet konkurruese t&¢ IAL-ve, mbéshteties s&
studentéve, kredive studentore etj.).

ii) identifikimit t&¢ ményrave dhe formave t€¢ menaxhimit t&¢ géndrueshém financiar té
[AL-ve publike;

iii) vlerésimit t& riskut dhe géndrueshmérisé financiare t€ IAL-ve publike:

Kordinon punén pér t&€ krijuar, mirémbajtur dhe administruar bazén e t€ dhénave
(sistemin e databazé-s s¢ AKFAL) me informacionin e nevojshém pér aktivitetin e
AKFAL. Pérpunon (né programe kompjuterike, nése ka) kéto t& dhéna, si dhe kryen
analiza, pérmbledhje dhe punime skematike t&¢ materialeve pér nevoja t&¢ AKFAL-it;

I paraget pér miratim Drejtorit t& Pérgjithshém t& AKFAL-it projekt-aktin pér miratimin
paraprak t& hapjes s¢ programeve té reja té studimit né njé institucion publik té arsimit t&
larté, kur kérkohet gé kéto programe té financohen nga buxheti i shtetit;

| paraget pér miratim Drejtorit t&¢ Pérgjithshém t€ AKFAL-it materialet pér botim t&
raporteve periodike pér aspekte t€ funksionimit administrativ dhe financiar t& TAL-sg, si
numri i studentéve, numri i pedagogéve, infrastruktura akademike dhe ajo e kérkimit.
numri i studentéve t€ diplomuar q& punésohen, numri i patentave, numri i projekteve té
fituara nga TAL-tE, etj;

Nén drejtimin dhe me autorizim t€ Drejtorit t€ Pérgjithshém t& AKFAL-it, organizon
punén pér t€ prezantuar né institucionet e arsimit t& lart€¢ dhe pér t€ marré opinionin e tyre
mbi draftin e “dokumentit t& prioriteteve™, ku pércaktohet struktura e shpenzimit t& fondit
publik pér arsimin e larté dhe kérkimin shkencor, né pérputhje me prioritetet e vendit:

Organizon punén pér hartimin dhe botimin né ¢do vit t&¢ udh&zuesit. i cili pérmban
informacionet e nevojshme q& duhet t€ pérfshijné institucionet e arsimit t€ larté né
raportin e tyre vjetor financiar;

Organizon punén pér hartimin dhe publikimin e udhézimeve lidhur me ményrat dhe
format e menaxhimit t& géndrueshém financiar t€ institucioneve t&€ arsimit t€ larté:

Organizon punén pér t& kryer, pér ¢cdo institucion t& arsimit t& larté t€ financuar me fonde
publike, vler&€simin e riskut dhe qéndrueshmérisé¢ financiare, sipas procedurave té
auditimit publik:

Organizon punén pér t€ administruar t&¢ dhénat statistikore pér institucionet e arsimit t&
larté.

I raporton apo/dhe i sugjeron Drejtorit t&¢ Pérgjithshém t€¢ AKFAL-it draft-akte apo
mendime pér ¢éshtje, qé kané lidhje me detyrat dhe pérgjegjésité kryesore t€ punés sé
Drejtoris¢ s¢ Analizés dhe Monitorimit.

Monitoron performancén e punonjésve t& Drejtorisé s€¢ Analizés dhe Monitorimit, si
dhe diskuton e jep udh&zime t&é nevojshme pér ta rritur até.

Siguron qé stafi i Drejtorisé sé¢ Analizés dhe Monitorimit ka informacionin dhe aksesin
pér t'u késhilluar pér ¢éshtje t&€ ndryshme, si dhe propozon nevojat pér trajnim dhe
zhvillim profesional té tyre.

Pérgjigjet pér disiplinén né puné dhe respektimin e rregullave t&€ etikés. nga
punonjésit e Drejtorisé s& Analizés dhe Monitorimit, duke ndérmarré veprimet e
nevojshme, sipas kérkesave t¢ VKM Nr. 115, daté 5.3.2014 “Pér pércaktimin e
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procedurés disiplinore dhe t& rregullave pér krijimin, pérbérjen e vendimmarrjen né
komisionin disiplinor né shérbimin civil™.

q) Merr pjesé népérmjet konsulencés teknike dhe ké&shillimit drejtpérdrejté né realizimin
me efikasitet dhe saktési t& ¢do detyre t& Drejtoris¢ sé Analizés dhe Monitorimit.

Neni 12
Sektori i Analizés dhe Monitorimit

Specialistét e Sektorit t& Analizés dhe Monitorimit kané si géllim paré&sor t& veprimtarisé
sé tyre, t& zbatojné detyra pér realizimin e analizés dhe monitorimit t& IAL-ve, né funksion
té shpérndarjes s¢ fondeve publike pér mbéshtetjen e veprimtarisé s€ institucioneve publike t&
arsimit t& lart€, si dhe né funksion t&¢ mbéshteties me bursa studimi pér studentét dhe
garantimin e skemés s& kredive studentore, sipas vendimeve pérkatése t€ Késhillit t&
Ministrave.

Specialisti i Sektorit t& Analizés dhe Monitorimit ushtron kéto detyra dhe pérgjegjési:
a) I raporton Drejtorit t& Drejtoris€ sé Analizés dhe Monitorimit;

b) Me miratim dhe autorizim t& eproréve kryen vizita né¢ [AL-t€ publike, mbledh t&€ dhéna,
verifikon e kontrollon pér saktésiné e tyre;

¢) Realizon detyra g€ lidhen me monitorimin e IAL-ve publike mbi aktivitetin e tyre
akademik dhe administrativo-financiar, si dhe harton raporte dhe evidenca bazuar né t&
dhénat e monitorimit;

d) Realizon detyra qé lidhen me publikimin e udhézimeve lidhur me ményrat dhe format e
menaxhimit t€ géndrueshém financiar t& institucioneve t€ arsimit t& larté;

e) Realizon detyra qé lidhen me garantimin e skemés s€ kredive studentore, sipas vendimit
pérkatés t& Késhillit t€ Ministrave:

f) Realizon detyra qé lidhen me vlerésimin e riskut dhe géndrueshmérisé financiare, té
institucioneve publike t& arsimit t& larté, sipas procedurave t&€ auditimit publik:

g) Realizon detyra g€ lidhen me vlerésimin e kushteve qé duhet t& plotésojné institucionet e
arsimit t& larté pér aplikim pér kredimarrje;

Veprimtaria e specialistit t& Sektorit t& Analizés dhe Monitorimit mbikqyret nga Drejtori i

Drejtorisé t& Analizés dhe Monitorimit.

Specialisti i Sektorit t& Analizés dhe Monitorimit merr udhézime dhe realizon detyra t&
ngarkuara nga Drejtori i Drejtorisé, si dhe nga Drejtori i Pérgjithshém i AKFAL-it.

Neni 13
Sektori i Statistikave

Specialistét e Sektorit t& Statistikave kané si qéllim parésor t&€ veprimtarisé sé tyre, t&
zbatojné detyra pér realizimin e analizave statistikore né funksion t€ pérpunimit t&
informacionit pér aktivitetin akademik, administrativ dhe financiar t¢ IAL-ve, me qéllim
qé t&é béhet planifikim i fondeve né ményré té drejté dhe mbi parimin e zhvillimit cil&sor
té arsimit t& larté dhe kérkimit shkencor.

Specialisti i Sektorit té Statistikave ushtron kéto detyra dhe pérgjegjési:

a) I raporton Drejtorit t& Drejtoris¢ sé Analizé€s dhe Monitorimit;
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b) Me miratim dhe autorizim t& eproréve kérkon dhe mbledh informacion nga TAL-t&
publike pér géllime analizimi dhe studimi, né funksion t& pérmbushjes sé veprimtarisé s¢
AKFAL-it;

¢) Pérpunon t€ dhénat statistikore t€ mbledhura nga IAL-t€ dhe i ka t& gatéshme pér
pérdorim t& brendshém t& institucionit (AKFAL-it) sa heré t’i kérkohen nga eprorét:

d) Krijon dhe mirémban bazén e té¢ dhénave (sistemin e databazé-s s¢ AKFAL) me
informacionin e nevojshém. Pérpunon (né programe kompjuterike, nése ka) kéto t&
dhéna, si dhe kryen analiza, pérgatit tabela, raporte e pérmbledhje pér nevoja té
AKFAL-it.

e) Mbledh, pérpunon dhe zhvillon statistika zyrtare qé lidhen me studentét. stafin
akademik, programet e studimit, infrastrukturén akademike, veprimtariné administrative
dhe financiare, etj., duke zbatuar dispozitat e ligjit nr. 17/2018 *“Pér statistikat zyrtare™.

f) Administron t€ dhénat statistikore pér institucionet e arsimit t& larté.

g) Zbaton procedura dhe detyra teknike q& lidhen me mbledhjen, p&rpunimin dhe
analizimin e t& dhé&nave statistikore:

Veprimtaria e specialistit t& Sektorit t& Statistikave mbikqyret nga Drejtori i Drejtorisé t&
Analizés dhe Monitorimit.

Specialisti i Sektorit t& Statistikave merr udhézime dhe realizon detyra t€ ngarkuara nga
Drejtori i Drejtorisé, si dhe nga Drejtori i Pérgjithshém i AKFAL-it.

Neni 14
Sektori i shérbimeve mbéshtetése

Céshtjet juridike, financiare dhe t&é buxhetit, menaxhimi i burimeve njerézore. arkivimi
dhe protokollimi i dokumentave zyrtare né institucion, mbulohen t& gjitha s¢ bashku nga
veprimtaria e njé strukturé administrative t€ vetme, q& &shté "Sektori i shérbimeve
mbéshtetése".

Pérgjegjési i sektorit t& shérbimeve mbéshtetése drejton dhe menaxhon punén e sektorit.

Ai mban kontakte t&é drejtpérdrejta me Drejtorin e Pérgjithshém t€ AKFAL-it dhe

Drejtorét e drejtorive, pér t& siguruar mbarévajtjen dhe cilésiné e punés g€ kryen sektori.

Pérgjegjési i sektorit i raporton dhe pérgjigjet para Drejtorit t& Pérgjithshém t&¢ AKFAL-

it. né lidhje me ecuriné e veprimtaris€¢ s¢ sektorit, ose pér ¢éshtje t&€ ndryshme té cilat

kané lidhje me detyrat e ngarkuara;

Detyrat e Pérgjegjésit té sektorit jan€ si mé poshté:

a) Drejton t& gjithé punén e sektorit dhe pérgjigjet pér cilésiné e tij:

b) Menaxhon burimet materiale e logjistike t& institucionit né ményré sa mé eficiente,
me qéllim ofrimin e shérbimeve t&€ nevojshme me kosto sa mé t& ulét.

¢) Siguron realizimin né kohé& dhe sipas ligjit t&¢ procedurave pér hyrjen dhe daljen e
mallrave né magazinén e institucionit.

d) Bashkérendon punén e ekipeve té€ menaxhimit t€ programeve buxhetore pér
koordinimin dhe hartimin e projektbuxhetit afatmesém dhe buxhetit vjetor.

e) Mbikéqyr dhe koordinon veprimtaring administrative lidhur me zbatimin e buxhetit
vjetor té institucionit dhe t& gjitha vendimeve financiare.
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g)
h)
i)
k)
k)
)

Késhillon dhe ndjek zbatimin e detyrave nga specialistét e Sektorit pér regjistrimin e
t€ ardhurave dhe shpenzimeve sipas ligjit.

Organizon dhe mbik&qyr punén pér mbrojtjen e interesave ligjoré té institucionit dhe
pér ¢€shtje t&€ ndryshme juridike.

Menaxhon shérbimin e transportit me mjetet e institucionit pér nevojat e administratés
s€ institucionit.

Parashikon nevojat vjetore te institucionit per furnizim me mallra, shérbime paisje
mobilerie, kompiuterike et;.

Kujdeset per evidentimin dhe ruajtjen e aseteve t& institucionit, duke marré masa pér
mirémbajtjen dhe administrimin e tyre me efigiencé.

Ndan detyrat dhe pérgjegjésité ndérmjet specialistéve té sektorit;

Monitoron punén e specialistéve t& sektorit dhe kryen vlerésime periodike mbi
performancén e punés:

m) Tregon kujdes t&€ vecant& né& respektimin e afateve dhe t& procedurave pér kryerjen e

n)

0)

p)

Q)

punés sé sektorit;

Jep kontribut né pércaktimin e detyrave t& specialistéve té sektorit dhe formalizimit t&
tyre né& pérshkrimin e punés;

Zhvillon mbledhje me personelin né varési dhe evidenton problematikat:;

Jep zgjidhje konkrete dhe zbaton detyra konkrete pér problemet q&é ndeshen gjaté
kryerjes s¢ detyrés;

Merr pjesé né grupe t& ndryshme pune dhe komisione;

Veprimtaria e specialistit Jurist, t&¢ Sektorit t¢ Shérbimeve Mbéshtetése, ka si objektiv
menaxhimin e ¢éshtjeve juridike dhe atyre qé lidhen me burimet njerézore té institucionit
(AKFAL-it). Ai pérgjigjet pér veprimtariné e tij para Pérgjegjésit t& Sektorit té
Shérbimeve Mbéshtetése, si dhe para Drejtorit té Pérgjithshém té AKFAL-it.

Specialisti Jurist ushtron kéto detyra dhe pérgjegjési:

a)
b)

c)

d)

Realizon menaxhimin e pérditshém té ¢éshtjeve juridike t¢ AKFAL-it;

Merr pjesé dhe pérfagéson me autorizim AKFAL-in né procese gjyqésore, né gjykatat
e té gjitha shkalléve.

Drafton t& gjitha aktet (vendimet, urdhérat, udhézimet), qé nxjerr AKFAL-i gjaté
pérmbushjes s¢ veprimtarisé sé tij.

Konsulton para nénshkrimit, t&¢ gjitha shkresat zyrtare qé harton AKFAL-i, duke i’u
referuar rregullave te siglimit sipas modelit t& njésuar t& dokumentit administrativ, t&
miratuar me urdhér t€ brendshém t& Drejtorit t& Pérgjithshém t& AKFAL-it.

Ndjek dhe zbaton procedurat ligjore mbi menaxhimin e burimeve njerézore né lidhje
me rekrutimin, 1€vizjen paralele, ngritjen né detyré&, transferimet e pérkohshme dhe t&
pérhershme, pezullimet, lirimin dhe vlerésimin e rezultateve né puné, pérshkrimet e
punés, etj., me qéllim pérmbushjen e objektivave dhe politikave pér menaxhimin e
burimeve njerézore;
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f) Identifikon nevojat e institucionit pér burime njerézore dhe kualifikimin e tyre, duke
bashképunuar me té gjitha strukturat e institucionit. si dhe me njésiné pérkatése té
ministrisé pérgjegjése pér arsimin;

g) Ndihmon dhe orienton njésité organizative t€ institucionit n& lidhje me proceset e

parashikuara né legjislacionin pér népunésit civil, pér vlerésimin e rezultateve né
puné&, masat disiplinore dhe hartimin e pérshkrimeve t& punés:

h) Zbaton procedurat ligjore né lidhje me administrimin e dosjeve t&é personelit dhe
Sistemit Informatik pér Menaxhimin e Burimeve Njerézore (SIMBNJ - HRMIS).
Hedh t& dhénat, pérditéson dhe administron té€ dhénat né kété sistem;

i) Pérditéson sipas nevojés sistemin e menaxhimit t€ informacionit tek portali
“administrata.al™;

j) Krijon, menaxhon dhe pérditéson bazén e t&€ dhénave t&€ punonjésve t& AKFAL-it,
sipas strukturés, pér qéllime administrimi t&€ burimeve njerézore;

k) Harton dhe pérditéson bazén e t& dhénave pér procesin e vlerésimeve té rezultateve né
puné t&€ punonjésve t&¢ AKFAL-it;

1) Administron, plotéson dhe pasuron né¢ ményré t€ vazhdueshme dosjet e personelit dhe
librezat e punés, regjistrin themeltar sé punonjésve;

m) Plotéson formularin tip t€ pensionit suplementar pér punonjésit apo ish punonjésit e
dalé né pension;

n) Pérgatit dhe ndjek grafikun vjetor t€ pushimeve vjetore dhe t€ lejeve té tjera t&
punonjésve t&¢ AKFAL-it, né zbatim t& vendimit Nr. 568, daté 6.10.2021 t&¢ Késhillit
t& Ministrave “Pér miratimin e rregullave pér kohézgjatjen e punés dhe t& pushimit,
orét shtes¢ dhe kompensimin e tyre né institucionet e administratés shtetérore,
institucionet e pavarura dhe njésité e vetéqeverisjes vendore™;

0) Kur i ngarkohet nga Drejtori i Pérgjithshém i AKFAL-it, bashképunon me Sektorin e
Burimeve Njerézore t&€ Ministris€¢ sé Arsimit dhe Sportit, Departamentin e
Administratés Publike (DAP), Shkollén Shqiptare t&¢ Administratés Publike (ASPA),
si dhe me Komisionerin pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil, lidhur me administrimin
e shérbimit civil t&¢ AKFAL-it;

Specialisti Jurist merr udhézime specifike nga Pérgjegjési i Sektorit t&€ Shérbimeve
Mbéshtetése dhe udhézime té pérgjithshme nga Drejtori i Pérgjithshém i AKFAL-it.

Veprimtaria e Specialistit té Financés dhe Buxhetit, t& Sektorit t€ Shérbimeve
Mbéshtetése, ka si objektiv té realizojé planifikimin, monitorimin dhe zbatimin e buxhetit
t&¢ AKFAL-i, me géllim gé t& realizohet miréfunksionimi i aktiviteteve t& institucionit.

Specialisti i Financés dhe Buxhetit pérgjigjet tek Pérgjegjési i Sektorit t&¢ Shérbimeve
Mbéshtetése dhe tek Drejtori i Pérgjithshém i AKFAL pér zbatimin e proceseve t€
planifikimit dhe zbatimit t& buxhetit sipas legjislacionit pérkatés, si dhe pér realizimin e
shpenzimeve financiare né ményré qé veprimtaria e AKFAL-it t& kryhet né pérputhje me
buxhetin e akorduar dhe objektivin e performancés buxhetore.

Specialisti i Financés dhe Buxhetit ushtron kéto detyra dhe pérgjegjési:

a) Harton projekt-dokumentin pérfundimtar t&¢ buxhetit dhe até t€ PBA-sé€, né
bashké&punim me Pérgjegjésin e Sektorit dhe strukturat e tjera t& institucionit;

b) Kryen detajimin e buxhetit pér té ardhurat dhe shpenzimet;
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g)

h)

i)
k)

D)

Realizon rakordimet mujore me degén e thesarit pér shpenzimet korrente dhe
shpenzimet kapitale, sipas planit t& miratuar;

Identifikon, vleréson dhe kontrollon risqet q& véné né rrezik arritjen e objektivave té
njésis€ ku punon, dhe pérditéson regjistrin e riskut;

Kontribuon né pérgatitien e pasqyrave financiare t€ institucionit dhe raporteve
periodike t€ Financés dhe Buxhetit;

Rakordon ecuring e buxhetit t& institucionit, si dhe harton relacionin shogérues gjaté
vitit buxhetor;

Identifikon, vleréson dhe kontrollon risqet e njésisé ku punon dhe pérditéson
regjistrin e riskut pér sektorin ku bén pjesg;

Kontribuon né& pérgatitjen e pasqyrave financiare t€ konsoliduara t€ institucionit, sipas
kérkesave té€ ligjit nr. 25/2018 “Pér kontabilitetin dhe pasqyrat financiare’;

Regjistron ¢do dité shpenzimet e realizuara, sipas strukturave. duke i kanalizuar sipas
zerave t€ shpenzimeve dhe rakordon ¢do muaj me Degén e Thesarit;

Pérpilon tabelén pérmbledhése sipas formateve t€ miratuara pér financat, pér té
ardhurat dhe shpenzimet e realizuara, sipas programeve buxhetore.

Pérllogarit ¢do muaj listépagesat, raportet mjekésore, listat e sigurimeve shoqgérore
dhe shéndetésore si dhe dietat dhe honoraret;

Kryen regjistrimin dhe deklarimet e nevojshme né sistemin on-line t& tatimeve pér té
gjithé punonjésit.

m) Koontribuon né pérgatitjen e pasqyrave pérmbledhése t&¢ PBA-sé, sipas kérkesave té

p)

q

s)

t)

paraqitura nga strukturat e Ministrisé s& Arsimit dhe Sportit dhe tavaneve bxhetore té
miratuara nga Késhilli i Ministrave:

Shpérndan dhe monitoron shpenzimin e fondeve buxhetore né bashk&punim me
drejtuesit e ekipeve t& menaxhimit t&€ programeve buxhetore né sistemin ministror;

Harton raporte monitorimi dhe informimi (raportin € monitorimit pér tremujorin,
gjashtémujorin, nént€mujorin, vjetorin). Raporton realizimin e fondeve buxhetore né
ményré periodike;

Pérpunon t€ dhénat né formé elektronike né programet kompjuterike (software) té
Ministris€ s¢ Financave dhe Ekonomisé;

Drejton punén e Komisionit t€ Inventarizimit, i cili ngrihet me urdhér té Drejtorit t&
Pérgjithshém t&¢ AKFAL, pér kryerjen e inventarizimit t& pérgjithshém t€ mjeteve
kryesore, inventarin e imé&t, si dhe pé€rputhjen e inventarit fizik me inventarin
kontabél, pér pasqyrim t& detajuar né bilanc;

Rakordon né€ ményré periodike me drejtorité pérkatése pér ecuriné e financimit té
huaj dhe bashkéfinancimit t€ projekteve;

Rakordon ¢do vit planin dhe faktin e buxhetit me Drejtoriné e Buxhetit né Ministriné
e Financave dhe Ekonomiség;

Harton deklaratén vjetore dhe pyetésorin e vetévler&simit t& institucionit;

Ndjek zbatimin e aspektit financiar t& marréveshjeve me donatorét vendas apo té huaj,
né& pérputhje me interesat e institucionit.
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13.

X) Bashképunon me strukturat pérkatése t&€ Ministris€¢ s€ Arsimit dhe Sportit, pér
hartimin dhe zbatimin e buxhetit, si dhe jep rekomandimet pér pérmirésime té
mundéshme;

. Specialisti i Financés dhe Buxhetit merr udhézime specifike nga Pérgjegjési i Sektorit, si

dhe udhézime té pérgjithshme nga Drejtori i Pérgjithshém i AKFAL-it.

Veprimtaria e Specialistit té Arkiv-Protokollit, t&¢ Sektorit t&¢ Shérbimeve Mbéshtetése,
ka si objektiv administrimin dhe ruajtjen e komunikimit shkresor dhe elektronik t&
institucionit, n€ pérputhje me parashikimet e ligjit nr.9154, daté 6.11.2003 “Pér arkivat™
dhe aktet e tjera nénligjore né kété fushé. Ai pérgjigjet pér veprimtaringé e tij para
Pérgjegjésit t& Sektorit t&¢ Shérbimeve Mbéshtetése. si dhe para Drejtorit t& Pérgjithshém
t&¢ AKFAL-it.

Specialisti i Arkiv-Protokollit ushtron kéto detyra dhe pérgjegjési:

a) Mbledh, regjistron, redakton dhe korrigjon sipas standarteve e normave t&€ gjuhés
shqipe, dokumentat e AKFAL-it, t& destinuara pér t’'u dérguar jashté institucionit.

b) Administron regjistrin e korrespondencés s¢ institucionit (AKFAL). Protokollon dhe
administron dokumentacionin hyrés e dalés t& institucionit dhe ja paraget Drejtorit t&
Pérgjithshém t&¢ AKFAL-it;

¢) Administron dhe pérdor vulat e institucionit (AKFAL), si mé poshté:
-Vulén zyrtare t€ AKFAL-it, e cila pérdoret sipas rregullave t€ parashikuara né kété
rregullore;
-Vulén drejtkéndore, e cila pérdoret pér hyrjen e dokumentave né institucion, ku shénohet
numri i protokollit hyrés dhe data e hyrjes s¢ dokumentit;
-Vulén e vogél t€ rrumbullakét t€ sekretaris€, pér firmosjen e zarfave, etj.

d) Merr masat e duhura pér administrimin e dokumentacionit t& réndésis¢ s€¢ vecanté apo
me karakter konfidencial, sipas rregullave pérkatése.

e) Bén shpérndarjen e praktikave dokumentare tek népunésit pérgjegjés. sipas porosive
mé shkrim t& pérgjegjésit t€ sektorit ose Drejtorit t& Pérgjithshém dhe ndjek
pérmbylljen e kétyre praktikave né pérputhje me afatet e pércaktuara.

f) Konsultohet me specialistét dhe strukturat e tjera t€ institucionit, pér problemet qé
dalin gjaté procedurave t& administrimit t&€ shkresave dalé&se t€ institucionit;

g) Organizon punén pér krijimin e kushteve pér shfrytézimin e dokumentacionit nga
drejtorité dhe t€ interesuarit e tjeré, sipas rregullave t& arkivimit t& shkresave zyrtare
dhe dokumentacionit té institucionit;

h) Pérpunon nga piképamja tekniko-shkencore dokumentacionin arkivor, sipas listés sé&
dokumentacionit me afatet e ruajtjes.

i) Kryen arkivimin e dokumentacionit n€ afatet e caktuara né pérputhje me aktet ligjore
dhe nénligjore;

J) Pérgatit dosjet e pérpunuara pér dorézim né Arkivén e Shtetit, né bazé t& inventarit
dhe gjendjes sé tyre faktike:

k) Bén sigurimin fizik t& dokumenteve zyrtare sipas ligjit “Pér Arkivat™;

I) Mban lidhje dhe bashképunon me Drejtoriné e Pérgjithshme té Arkivave, pér
zgjidhjen e problemeve t& arkiv-protokollit.
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15

L.

m) Zbaton “Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike t& shérbimit arkivor né
Republikén e Shqipérisé”, t& hartuara nga Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave.

Specialisti i Arkiv-Protokollit merr udhézime specifike nga Pérgjegjési i Sektorit, si dhe
udhézime t& pérgjithshme q& mund t& jepen nga Drejtori i Pérgjithshém i AKFAL-it.

Né rastet kur specialisti i Arkiv-Protokollit mungon pérkohésisht, detyrat e tij
(administrimi i regjistrit t& korrespondencés, i vulave dhe i dokumenteve t&
pérditshme) kryhet nga njé punonjés i autorizuar me shkrim nga Drejtori i Pérgjithshém 1
AKFAL-t. Veprimet e dorézimit dokumentohen né njé procesverbal, i cili evidencohet né
regjistrin e korrespondencés.

Neni 15
Klasifikimi i punés dhe ndarja e detyrave

. Klasifikimi i punés pér ¢do pozicion, sipas dispozitave t&¢ Kreut III t& késaj rregulloreje,

rregullon detyrat, pérgjegjésité dhe pérshkrimin e funksioneve pér ¢do punonjés brenda
strukturés s¢ AKFAL-it.

NE rastet e detyrave t& veganta dhe t&€ réndésishme, ngrihen grupe t€ posagme pune pér
hartimin e projekt-akteve t& ndryshme apo pér ¢éshtje t& tjera t€ réndésishme. Cdo grup
pune ngrihet me urdhér t& veganté t& Drejtorit t& Pérgjithshém t&¢ AKFAL-it. N& kéto
urdhra pércaktohen qarté detyrat, afatet e realizimit dhe personat pérgjegjés.

NE& rastet e realizimit t& detyrave shumé komplekse apo specifike, Drejtori i Pérgjithshém
i AKFAL-it, mund té kontraktojé eksperté t& jashtém me njohuri né fushat pérkatése,
duke zbatuar dispozitat ligjore né fuqi pér rregullimin e marrédhénieve t& punés.

Pér trajtimin e problemeve & u takojné mé shumé se njé drejtorie apo sektori, drejtimi
pér zgjidhjen e problemit udh&higet nga struktura, kompetencat e sé cilés lidhen mé
shumé me até problem. Strukturat e tjera, sipas problemeve qé mbulojng, natyrés dhe
specifikave qé kané, orientojné, sqarojné dhe japin asistencé pér procedurat, si dhe detaje
té tjera té réndésishme pér zgjidhjen e kétyre problematikave.

. Drejtori i Pérgjithshém i AKFAL-it, pérkohé&sisht, né periudha pune specifike apo té

ngarkuara, pér njé periudhé jo mé t& gjaté se 6 (gjasht€) muaj, mund t&€ caktojé punonjés
me detyra té veganta, t& papércaktuara né pérshkrimin e tyre t€ punés.

Strukturat organizative brenda AKFAL-it e zhvillojn& veprimtarin€ e tyre mbi bazén e
planeve, projekteve, detyrave dhe afateve kohore t&€ vendosura dhe t€ miratuara nga
Drejtori i Pérgjithshém i AKFAL-it.

Pérgjegjésit e sektoréve dhe Drejtorét raportojné tek Drejtori i Pérgjithshém i AKFAL.
mbi ecuriné e aktivitetit dhe realizimin e objektivave t€ programuara.

Kreu IV
Rregulla té funksionimit té brendshém té¢ AKFAL

Neni 16
Transparenca dhe informimi publik

AKFAL-i siguron transparencén ndérmjet bashképunimit me median, né dalje publike t&
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autorizuara paraprakisht nga Ministri i Arsimit dhe Sportit. E drejta p&ér komunikim né
media i takon vetém Drejtorit t& Pérgjithshém té AKFAL, ose punonjésit t& autorizuar
prej tij.

AKFAL-i informon Ministrin€ e Arsimit dhe Sportit rreth aktiviteteve dhe veprimtarisé
s€ institucionit.

Informacioni i pérgjithshém mbi funksionimin dhe misionin e AKFAL-it &shté subjekt i
informimit publik. T¢ dhénat dhe informacioni rreth aktivitetit dhe punés s¢ AKFAL-it
autorizohen nga Drejtori i Pérgjithshém i Agjencis€ ose njé person i autorizuar prej tij.

Pér t&¢ mundésuar informacion mé t& detajuar pér aktivitetin e saj, AKFAL-i publikon né
fagen zyrtare t& saj (website) informacion mbi ményrén e operimit t&€ institucionit,
vendimet € marra nga organet drejtuese, aktivitetet e realizuara, si dhe t€ gjithé
indikatorét e tjeré t€ veprimtarisé, t& pércaktuara nga Drejtori i Pérgjithshém i Agjencisg.

Konfidencialiteti i informacionit ruhet né rastet kur dhénia e informacionit démton
interesat e subjekteve, né lidhje me t&€ drejtén pér njé jeté private, sekretin tregtar, té
drejtén e autorit, etj., n€ pérputhje me dispozitat ligjore né€ fuqi pér mbrojtjen e t& dhénave
personale dhe atyre pér t€ drejtén e informimit.

Anétarét e Bordit Drejtues, Drejtori i Pérgjithshém dhe gjithé punonjésit e AKFAL-it jané
t€¢ detyruar t€ ruajné konfidencialitetin e informacionit edhe pas shké&putjes nga
marrédhéniet e punés me kété institucion.

Neni 17
Rregulla pér pérdorimin e ambienteve dhe pajisjeve té institucionit

Punonjési i realizon objektivat e pozicionit té tij t€ punés né kushte t& pérshtatshme, t&
cilat garantojné& produktivitetin dhe realizimin e qéllimit institucional.

Pérdorimi i ambjenteve, mjeteve dhe pajisjeve t€ punés b&het vetém pér nevoja té
plotésimit t& detyrave funksionale t& punonjésve t& institucionit.

Né mbarimin e punés, punonjésit e AKFAL-it, kujdesen pér marrjen e masave pér
parandalimin e démtimeve fizike (mbylljen e dyerve, dritareve, etj) dhe mbylljen e
pajisjeve elektrike.

Nuk duhet t&€ pérdoren pajisje alternative ngrohjeje né zyrat e institucionit.

Neni 18
Rregulla pér etikén dhe shkeljet disiplinore

Né pérmbushjen e funksioneve, punonjési i AKFAL-it duhet t&€ respektojé parimet e
pérgjithshme t& etikés, t€ parashikuara né dispozitat e ligjit nr. 9131, daté 8.9.2003 “Pér
rregullat e etikés né administratén publike™.

Gjaté kohés s€¢ punés, né ambientet ¢ AKFAL-it. ndalohet kategorikisht konsumimi i
pijeve alkoolike dhe pirja e duhanit.

Né mjediset e institucionit nuk lejohet t& flitet me z& t& larté.

Punonjési i AKFAL-it i kryen detyrat duke respektuar rregullat e etikés né administratén
publike, sa i pérket komunikimit, sjelljes dhe paraqitjes s& jashtme. Manifestimi i
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sielljeve t&é pahijshme, mungesa e Kkorrektesé¢s né komunikim, pérdorimi i pijeve
alkoolike, veshja e papérshtatshme, pérbéjné shkelje t& etikés zyrtare dhe disiplinés né
puné. Shkelje t& tilla pérb&jné shkak té mjaftueshém pér fillimin e procedimit
administrativ, pér dhénien e masave disiplinore ndaj personave pérgjegjés.

. Shkeljet displinore, q¢ mund t& konsumohen prej punonjésve t&¢ AKFAL. ndahen né: (i)
shkelje shumé té rénda; (ii) shkelje t€ rénda; (iii) shkelje t& lehta. Klasifikimet e shkeljeve
displinore jan& si mé poshté:

(i) Jané shkelje shumé té rénda:
a) mospérmbushja e réndé e detyrave;
b) mosrespektimi i pérséritur i afateve t€ caktuara né pérmbushjen e detyrave, t& cilat
kané sjellé pasoja shumé té rénda;
¢) 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 t&€ térthorté i dhuratave, favoreve,
premtimeve ose trajtimeve preferenciale, t€ cilat jepen pér shkak té detyrés.

(ii) Jané shkelje t& rénda:
a) mospérmbushja e detyrave;
b) braktisja e punés ose mungesa e pajustifikuar dhe e vijueshme pér 3 dité pune apo
mé& shumé, kur mungesa ka sjell€ pasoja té€ rénda:
c) shkelje e pérséritur e rregullave té etikés né shérbimin civil;
¢) sjellja e parregullt, né¢ ményré t&€ pérséritur, gjaté kohés s& punés me eprorét,
kolegét, vartésit dhe me publikun:
d) démtimi i pronés shtetérore, pérdorimi i saj jashté pércaktimit zyrtar apo
keqpérdorimi i pronés shtetérore:
dh) kryerja e pérséritur, brenda ose jashté orarit zyrtar, e veprimeve qé cenojné
figurén e népunésit civil, institucionin apo shérbimin civil né térési;
e) shkelja e rregullave pér ruajtjen e informacionit t& klasifikuar apo t&€ mirébesimit
pér té€ dhénat e klasifikuara si té tilla;
€) shkelja e detyrimeve t€ pércaktuara né kété ligj.

(iii) Jané shkelje t€ lehta:
a) mungesa e pajustifikuar né puné deri né 3 dité€ pune:
b) shkelja e rregullave t& etikés:;
c) sjellja e parregullt, gjaté kohés s& punés, me eprorét, kolegét, vartésit dhe me
publikun;
¢) kryerja, brenda ose jashté orarit zyrtar, t& veprimeve q€ cenojné figurén e népunésit
civil, institucionin apo shérbimin civil né térési.

Masat disiplinore qé zbatohen ndaj punonjésve, né rast té shkeljeve disiplinore, jané:

a) vérejtje:

b) mbajtja deri né 1/3 e pagés sé ploté pér njé periudhé deri né gjashté muaj:

¢) 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.

. Masa disiplinore “vérejtje” merret nga eprori direkt. Masat disiplinore t€ tjera. té&

parashikuara mé sipér, jané né kompetencén e komisionit disiplinor. Procedimi disiplinor
realizohet né zbatim t& dispozitave t& nenit 59 t& ligjit nr. 152/2013 “P&r népunésin civil™,
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t& ndryshuar, si dhe t&¢ VKM Nr. 115, daté¢ 5.3.2014 “Pér pércaktimin e procedurés
disiplinore dhe té rregullave pér krijimin, pérbérjen e vendimmarrjen né komisionin
disiplinor n& shérbimin civil™.

Neni 19
Rregulla pér orarin dhe kohén e punés

Kohézgjatja javore dhe orari ditor i puné&s, t€ cilat duhet t&€ zbatohen nga punonjésit. jané
t& miratuara me vendim t& Ké&shillit t&¢ Ministrave pér népunésit civilé dhe punonjésit e
tjeré né institucionet e administratés publike.

Punonjésit e AKFAL-it duhet t& njoftojné eprorin e drejtpérdrejté pér ¢do dalje nga
institucioni, brenda orarit zyrtar. N& rast mungese t& eprorit t& drejtpérdrejté, detyrimi pér
njoftim dhe aprovim i i kalon eprorit t€ njé hierarkie mé t& larté.

Kur éshté e domosdoshme, ¢do punonjési t&€ AKFAL-it mund t’i kérkohet t¢ géndrojé
jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente dhe t&€ nevojshme t€ institucionit.

Punonjésit e AKFAL-it duhet té zbatojné rregullat, né lidhje me kohén e punés dhe
pushimeve t€ paguara dhe atyre t&€ pa-paguara, t€ pércaktuara né VKM Nr. 568, daté
6.10.2021 *“Pér miratimin e rregullave pér koh&zgjatjen e punés dhe t&€ pushimit, orét
shtesé dhe kompensimin e tyre né institucionet e administratés shtetérore, institucionet e
pavarura dhe njésité e vetéqgeverisjes vendore™.

Neni 20
Mbrojtja e té dhénave personale

. Cdo punonjés i strukturés s¢ AKFAL, g€ merret me pérpunimin e t€ dhénave personale t&
subjekteve, detyrohet t& zbatoj& kérkesat e ligjit nr.9887, daté 10.3.2008 “P&ér mbrojtjen e
t& dhénave personale™, i ndryshuar, si mé poshté:

a) Té respektojé parimin pér pé&rpunimin e ligjshém t&€ t€ dhénave personale, duke
respektuar dhe garantuar t& drejtat dhe lirit¢ themelore t& njeriut dhe, né veganti, t&
drejtén e ruajtjes sé jetés private;

b) Té kryerje pérpunimin e t€ dhénave personale né ményré té drejté dhe té ligjshme;

c) Té grumbullojé dhe t’i pérdoré t& dhénat personale vetém pér kryerjen e detyrave té
parashikuara nga kjo rregullore pér até pozicion pune.

. Té dhénat qé do t&€ pérpunohen duhet t& jené t&€ mjaftueshme, t& lidhen me géllimin e
pérpunimit dhe t€ mos e tejkalojné kété géllim;
. Té dhénat duhet té jené t€ sakta nga ana faktike dhe, kur &shté e nevojshme. té b&het

pérditésimi e kryerja e ¢do veprimi pér t€ siguruar qé t& dhénat e pasakta e t& parregullta
té fshihen apo t€ ndryshohen;

. Té dhénat duhet t&¢ mbahen né até formé, qé t& lejojné identifikimin e subjekteve té t&
dhénave pér njé kohé, por jo mé tepér sesa &shté e nevojshme pér qéllimin, pér t& cilin ato
jan& grumbulluar ose pérpunuar mé tej.

Neni 21
Detyrime té tjera pér punonjésit e AKFAL

. Cdo punonjés i AKFAL-it, gjaté zbatimit t€¢ detyrave funksionale, &shté i detyruar t&
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respektojé shkallén hierarkike administrative, t& pércaktuar né strukturén organizative té
AKFAL-it.

. Cdo punonjés i AKFAL-it mban pérgjegjési pér veprimet e tij, q¢ bien ndesh me
funksionet, kompetencat dhe rregullat procedurale, t€ pércaktuara né€ ligjin nr.80/2015. né
VKM Nr.397, daté 3.5.2017, si dhe né kété rregullore. N& kéto raste, personi pérgjegjés
&shté subjekt i masave disiplinore, t€ parashikuara sipas kuadrit ligjor dhe nénligjor t&
népunésit civil dhe késaj rregulloreje.

Pérveg sa parashikohet né kété rregullore, cdo punonjés ka t&€ drejta dhe detyrime, sipas
pércaktimeve t&€ béra né& dispozitat ligjore e nénligjore né fuqi, q& rregullojné
marrédhéniet né shérbimin civil.

Neni 22
Komunikimi i brendshém

Komunikimi i brendshém né AKFAL realizohet né formé shkresore dhe/ose elektronike.

Komunikimi i brendshém elektronik realizohet pérmes rrjetit t&€ brendshém elektronik dhe
postés elektronike zyrtare t&¢ AKFAL. Punonjésit mund t€ pérdorin posté elektronike
alternative vetém ne rastet kur posta zyrtare elektronike nuk &shté operative / ekzistente.

Pérdorimi i rrjetit t&€ brendshém elektronik mundéson shkémbimin dhe komunikimin pér
t¢ marré informacione né fushat pérkatése funksionale, me géllim Iehtésimin e
veprimtaris€ s¢ AKFAL.

Neni 23
Aktet dhe dokumentat administrative t¢ AKFAL

Dokumentet zyrtare t&¢ AKFAL-it ndahen si mé& poshté:
i) Akte Administrative;

ii) Dokumente t& tjera zyrtare (q& vijné€ si rezultat i punés s¢ pérditshme t& strukturave t&
AKFAL-it, apo i marrédhé&nieve me institucionet e tjera, si dhe me palét e treta).

. Aktet administrative duhet t€ pérmbajné t€ gjitha elementét thelbésore té parashikuara né
Kodin e Procedurave Administrative.

. Cdo dokument administrativ pérpara se t& nénshkruhet nga Drejtori i Pérgjithshém i
AKFAL-it, duhet t¢ nénshkruhet (siglohet) nga punonjési, pérgjegjési i sektorit apo
drejtori dhe juristi, qé respektivisht e ka konceptuar, pranuar dhe konfirmuar.
Nénshkrimet si mé sipér, duhet t& pérfshihen vetém né kopjen e dyté, e cila depozitohet né
zyrén e arkiv-protokollit t&€ AKFAL-it.

Formati dhe modeli i dokumentave, si dhe siglimi i kopjes sé dyté t&€ dokumenteve do t&
béhet sipas urdhrit t&€ brendshém té nxjerré nga Drejtori i Pérgjithshém i AKFAL-it, pér
miratimin e modelit t& njésuar t& dokumentit administrativ. Brenda dités s¢ 10-t€ t& punés
s€ ¢do viti, specialisti i arkiv-protokollit pérpilon shkresén, me ané té€ sé cilés njihen
punonjésit e institucionit, me urdhrin e modelit t¢ dokumentit administrativ. edhe kur nuk
ka ndryshime né té.

Pérgatitja e njé draft-akti, apo ¢do materiali tjetér me réndési t€ madhe, duhet t&
realizohet nga grupet e punés, t€ ngritura me urdhér t€ Drejtorit t€ Pérgjithshém t&
AKFAL-it.

. Vendimet, udhézimet dhe urdhrat duhet t& komunikohen vetém me shkrim.
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Dokumentet lejohen té transmetohen edhe népérmjet komunikimit elektronik (email) ose
me faks, me pérjashtim té rasteve t& informacionit t& klasifikuar si “sekret shtetéror™.

Neni 24
Vula zyrtare e AKFAL dhe pérdorimi i saj

Vula zyrtare e AKFAL-it ka formén dhe elementet e pércaktuara né vendimin nr. 474, daté
10.7.2003, t& Késhillit t&€ Ministrave, “Pér ményrén e pérdorimit t€ stemés sé Republikés, si
dhe raportin e pérmasave t€ saj”, t€ ndryshuar.

Vula zyrtare e AKFAL-it, me urdhér t& vecanté t& Drejtorit t& Pérgjithshém t&¢ AKFAL-it, i lihet
né ruajtje dhe administrim specialistit t€ Arkiv-Protokollit t&¢ AKFAL-it, ose n€ munges¢ té
kétij té fundit, i lihet njé punonjési tjetér t¢ AKFAL-it.

Vula zyrtare e AKFAL-it administrohet dhe ruhet né pérputhje me kérkesat e vendimit
nr.390, daté 6.8.1993, t& Késhillit t&€ Ministrave, “Pér rregullat e prodhimit, administrimit,
kontrollit dhe ruajtjes sé vulave zyrtare™, t& ndryshuar.

Vula zyrtare ¢ AKFAL-it vendoset mbi nénshkrimin e Drejtorit t&¢ Pérgjithshém t&
AKFAL-it, né shkresat zyrtare dhe aktet administrative q& ai nxjerr. Vula zyrtare e
AKFAL-it vendoset gjithashtu né shkresat zyrtare t&¢ Bordit Drejtues (jo vendimet) mbi
nénshkrimin e Kryetarit t&¢ Bordit Drejtues. Vendimet e Bordit Drejtues nuk vulosen por
vetém nénshkruhen nga anétarét e Bordit. sipas rregullave t& pércaktuara né Rregulloren e
vecanté t€ Bordit Drejtues.

Neni 25
Korrespondenca, afatet e trajtimit dhe kartela shoqéruese

Korrespodenca i ngarkohet zyrés s¢ arkivés/protokollit, e cila kujdeset pér regjistrimin e
dokumenteve hyrése né regjistrin e korrespondencés t€ institucionit, duke i nénshkruar
dhe vulosur me vulén e sekretarisé, e cila pérmban numrin e protokollit dhe datén.

Dokumentet hyrése q& i adresohen AKFAL-it, duhet t’i dorézohen Drejtorit t&
Pérgjithshém t&€ AKFAL, i cili népérmjet siglimit, bén ndarjen e punés né strukturat
pérkatése t€ institucionit.

Korrespodencés (dokumentacionit hyrés) i bashkéngjitet dhe njé kartelé shogéruese. ku
béhen shénimet pérkatése pér aktivitetin e kryer apo propozimet e nevojshme, nga c¢do
strukturé e AKFAL-it, e cila ngarkohet me trajtimin e késaj praktike.

Punonjési i AKFAL-it. i cili merr kopjen e sigluar s¢ praktikés s& caktuar pér tu ndjekur,
duhet té¢ ndérmarré veprimet e duhura pér zbatimin apo zgjidhjen e saj, si rregull i
pérgjithshém, brenda afatit “normal” - 7 (shtaté) dité pune, duke filluar nga data e
parashikuar né kartelén shoqgéruese, si dhe duhet ta pércjellé tek titullari pérkatés.

. Né raste té vecanta, afati i kryerjes sé¢ veprimeve nga punonjési pér praktikén
(korrespondencén) e ngarkuar, do t& jeté¢ 3 (tre) dité pune. Ky &shté afat “prioritar” i
trajtimit t& praktikés dhe nénkupton 3 dité pune, i llogaritur q¢ nga data e shpérndarjes
nga titullari. Né& raste dhe pér praktika shumé té réndésishme mund t€ aplikohet edhe afati
“urgjent”, i cili nénkupton trajtimin e materialit brenda dités sé punés. ose né raste t&
veganta, shogéruar me shénimin pérkatés, brenda njé afati tjetér kohor.

. Kartela shogéruese e praktikés (korrespondencés) hartohet sipas modelit standart, t&
miratuar, népérmjet “Rregullores sé njésuar té punés me dokumentet né autoritetet
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1.

publike té Republikés sé Shqipérisé”, nga Ké&shilli i Lart¢ i Arkivave (Drejtoria e
Pérgjithshme e Arkivave) dhe pérmban kéto elementé pérshkrues né formatin e saj:

i)
if)

iii)

V)

vi)

vii)

Rubrika “Dérguesi”, ku specifikohet emértesa e ploté e institucionit prej nga vjen
materiali, duke shénuar numrin e protokollit dhe datén e daljes nga ky institucion.
Rubrika “Shkurtimi i 1&ndés”, ku specifikohet shkurtimisht l&énda/pérmbajtja e
shpresés apo materialit.

Rubrika “Pér trajtim nga”, ku shénohen strukturat e AKFAL-it, t¢ ngarkuara pér
trajtimin e materialit. Kétu pasqyrohet dhe nénrubrika “Me porosi”, né t&€ cilén
Drejtori i Pérgjithshém, qé& vleréson praktikén dhe ndan detyrat, bén shénimet apo
porosité lidhur me trajtimin e praktikés.

Rubrika “Afati”, né té cilén pércaktohen afatet, brenda t& cilave duhet t& trajtohen
materialet sipas prioritetit t& tyre, referuar dispozitave t&€ kétij neni (afati “normal™,
“prioritar’” ose “urgjent™).

Rubrika ku shénohet data e hyrjes t& praktikés né¢ AKFAL, numri i protokollit hyrés
dhe nénshkrimin e titullarit.

Rubrikat trajtuese (njéra pas tjetrés), ku evidentohet kush e mori né dorézim
praktikén, datén kur e mori, veprimet e kryera pér trajtimin e praktikés. shénimet
dhe nénshkrimi i punonjésit.

Rubrika e pérfundimit t& trajtimit t€ materialit, né t€ cilén pércaktohen datat
repektive kur trajtimi i materialit ka pérfunduar, &shté pranuar dhe miratuar, sipas
hierarkisé nga specialisti, pérgjegjési i sektorit/drejtori dhe Drejtori i Pérgjithshém.

Kreu V
Dispozita Kalimtare dhe té fundit

Neni 26
Zbatimi i rregullores

Personeli i AKFAL-it &shté i detyruar t& respektojé kérkesat e késaj rregulloreje.

Sektori i Shérbimeve mbéshtetése t& AKFAL ngarkohet:

a) té shpérndajé rregulloren pér ¢do népunés;

b) té regjistrojé masat qé jepen pér népunésit q¢ shkelin rregulloren:
¢) té propozojé ndryshime té rregullores:

Neni 27
Hyrja né fuqi

Kjo Rregullore hyn né fuqi pas miratimit nga ministri pérgjegjés pér arsimin.
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