RREGULLORE E BRENDSHME
E ORGANIZIMIT DHE FUNKSIONIMIT TE ADMINISTRATES
PER
AGJENCINE E OFRIMIT TE SHERBIMEVE PUBLIKE TE INTEGRUARA
(ADISA)

Agjencia e Ofrimit t&€ Shérbimeve Publike t€ Integruara (ADISA) pér té rritur shkallén e
miréfunksionimit dhe té transparencés sé veprimtaris€ sé administratés né raport me kérkesat e
publikut si premis€ pér rritjen e efektivitetit t€ veprimtarisé s€ veté, n€ mbéshtetje t& VKM nr.
693, dat€ 22.10.2014, “Pér Krijimin e Agjencisé€ sé Ofrimit t€ Shérbimeve Publike t€ Integruara”,

VENDOSI:
KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Qéllimi i Rregullores

1.1 Kjo Rregullore synon té pércaktojé normat e pérgjithshme qé rregullojné organizimin dhe
funksionimin e administratés s€ ADISA, detyrat funksionale t€ pérgjithshme dhe t€ vecanta
té ¢cdo Departamenti, Drejtorie, sektori dhe punonjési t& ADISA, procedurat e komunikimit
ndérmjet tyre si dhe mbarévajtjen dhe disiplinén né marrédhéniet e punés dhe etikén
profesionale.

Neni 2
Pérkufizime

2.1 Pér géllim té késaj rregulloreje, termat e méposhtém kané kéto kuptime:
a) ‘“Administrata” nénkupton t€ gjitha strukturat dhe punonjésit e ADISA.
b) “ADISA” nénkupton Agjenciné e Ofrimit t€ Shérbimeve Publike té Integruara.

Neni 3
Objekti i Rregullores

3.1 Objekt 1 késaj Rregulloreje Eshté:
a) Struktura, drejtimi dhe veprimtaria e administratés s€ ADISA;
b) Marrédhéniet midis strukturave pérbérése t€ administratés sé¢ ADISA,
¢) Marrédhéniet e strukturave t€ administraté€s me publikun, median, shtetasit apo subjektet

e tjera q€ 1 drejtohen ADISA;

d) Administrimi i akteve qé krijohen apo mbérrijné né ADISA.

3.2 Rregullat e pérgjithshme mbi funksionimin e administratés, zbatohen pér aq sa &shté e
mundur. N& rast kundérshtie me kété rregullore do té€ zbatohen aktet né bazé té€ parimit té
hierarkis€ s€ normave.



KREU I
ORGANIZIMI i ADMINISTRATES

Neni 4
Struktura

4.1 Struktura e ADISA pérbéhet nga:
a) Drejtori 1 Pérgjithshém;
b) Sektori i Auditit;
¢) Drejtoria e Zhvillimit té Standarteve dhe Informacionit;
d) Drejtoria e Menaxhimit t€ Projekteve dhe Zhvillimit Profesional;
e) Drejtoria e Shérbimeve Mbéshtetése dhe Godinave;
f) Drejtoria Operacionale;

Neni 5
Funksionet e administratés

5.1 Administrata e ADISA kryen té gjitha shérbimet e nevojshme pér ushtrimin e veprimtarisé
sé€ saj n€ drejtimin operativ, organizativ dhe financiar.

5.2 Shérbimet e nevojshme sipas késaj Rregulloreje jané térésia e masave me karakter operativ,
organizativ, financiar, material, dhe t€ sigurisé fizike t€ institucionit sipas pércaktimeve té
béra né€ ligj dhe né kété Rregullore.

5.3 Administrata, né pérmbushje t&€ funksioneve t€ saj, garanton dhe nuk duhet t€ jeté pjesé, né
njé proces q€ pérbén, gjendje konflikti interesi ndérmjet detyrés publike dhe interesave
private t€ zyrtarit, né t€ cilén ka interesa private, t€ drejtpérdrejta ose té t€rthorta, q€ ndikojné,
mund t€ ndikojné ose duket sikur ndikojné né kryerjen n€ ményré t€ padrejté té detyrave dhe
pérgjegjésive té tij publike, sipas referimeve t& legjislacionit q€ rregullon parandalimin e
konfliktit t€ interesave n€ ushtrimin e funksioneve publike.

Neni 6
Struktura administrative

6.1 Struktura organizative e administratés miratohet me Vendim t&é Ké&shillit t€ Ministrave.
Administrata e ADISA drejtohet nga Drejtori 1 Pérgjithshém.

6.2 Cdo drejtori, drejtohet nga njé Drejtor, t€ cilét programojné dhe menaxhojné veprimtaring e
drejtorive, né pérputhje me legjislacionin né fuqi, duke pérmbushur detyrat e caktuara né kété
rregullore, me urdhér dhe udhézim té Drejtorit t€ Pérgjithshém.

6.3 Drejtorité, sipas urdhrave dhe udhézimeve té Drejtorit té Pérgjithshém, pérmbushin gjithashtu
detyra dhe veprimtari t€ tjera n€ funksion t€ kompetencave t€ ADISA.

KREU III

FUNKSIONET E LARTA TE MENAXHIMIT TE ADISA



Neni 7
Drejtori i Pérgjithshém

7.1 Drejtori 1 Pérgjithshém, drejton dhe organizon veprimtarin€ e Administratés s€ ADISA, sipas
legjislacionit né fuqi dhe késaj rregulloreje. Kjo rregullore zbatohet né ményré té
drejtpérdrejté nga punonjésit, ndérsa pér veprimtari t€ caktuara, Drejtori i Pérgjithshém nxjerr
urdhra dhe udhézime.

a)

b)

d)

Administrata e ADISA, pér t€ gjitha shérbimet e nevojshme pér funksionimin e saj,
pérgjigjet pérpara Drejtorit t€ Pérgjithshém, 1 cili kontrollon drejtpérdrejt veprimtaring e
saj. Drejtori 1 Pérgjithshém kérkon e shqyrton raporte nga punonjésit e administratés, sa
heré e mendon t€ nevojshme.

Drejtori i Pérgjithshem eméron dhe shkarkon punonjésit e Administratés, pérveg rasteve
té parashikuara ndryshe né legjislacionin pérkatés.

Drejtori 1 Pérgjithshém nxjerr urdhra dhe udhézime pér drejtimin dhe administrimin e
veprimtaris€ s€ administratés.

NE mungesé t€ Drejtorit t€ Pérgjithshém, vetém detyrat mbi drejtimin operativ te
administratés, 1 kryen njé person i ngarkuar me autorizim té€ posagém nga Drejtori i
Pérgjithshém.

Neni 8

Sektori i Auditit

8.1 Ky sektor pérbéhet nga njé€ Pérgjegjés dhe 2 Specialist.

8.1.1 Detyrat e Pérgjegjésit t& Sektorit t&€ Auditit

a) Auditon zbatimin e buxhetit t¢ ADISA dhe respektimin e limiteve té
shpenzimeve;

b) Auditon zbatimin e rregullave t€ shpenzimeve pér paga e sigurime shogérore,
respektimin e strukturé€s buxhetore;

c) Respektimin e rregullave né pérdorimin, dokumentimin dhe regjistrimin né
kontabilitet t& fondeve pér blerje mallra, shérbime, dhe puné publike, si dhe
verifikimin e respektimit t€ rregullave t€ prokurimit publik;

d) Verifikimin e saktésisé dhe cilésis€ s€ pasqyrave financiare t€ ADISA;

e) Vleréson dhe kontrollon pérdorimin me frytshméri t€ burimeve financiare;

f) Organizon dhe drejton punén e Sektorit si dhe mund€son kushtet normale me
gé€llim pérmbushjen e ploté dhe brenda afateve té detyrave;

g) Kontrollon, analizon dhe vleréson mbi rezultatet e punés s€ punonjésve né varési
té tij;

h) Analizon kryerjen e detyrave dhe jep opinione né€ lidhje me to;

1) Mundéson kushtet normale pér funksionimin efektiv té sektorit si dhe siguron
administrimin e duhur t€ mjeteve t€ punés;

J) Kontrollon, analizon dhe informon mbi rezultatet e punés s€ punonjésve né varési
té tij;

k) Nénshkruan dokumentet e hartuara nga punonjésit q€ ka né varési;

1) Pér realizimin e detyrave pérgjigjet para Drejtorit té€ Pérgjithshém;

8.1.2 Detyrat e Specialistit t€ Sektorit t&€ Auditit



b)

g)

T€ hartojé Planin e auditimit t€ njésis€ apo veprimtarise publike t€ ngarkuar pér
auditim, duke respektuar Manualin e auditit, dhe Udhérrefyesin e auditimit t&
brendshém té€ sistemit financiar publik, pér pjesét q€ rregullojné procedurat e késaj
faze té auditimit;

Té zhvillojé auditimin bazuar né metodologjiné e parashikuar né Manualin e
Auditimit t€ Brendshem né sektorin Publik si dhe Udhérréfyesin e Auditimit té
Brendshém té Sistemit Financiar Publik, pér veprimtarit¢ e Ministris€ sé
Financave dhe institucioneve né varési t€ Ministrisé sé Financave;

Té dokumentojé té gjitha fazat e auditimit, t€ raportojé veprimtariné audituese,
bazuar ne dokumentat me siper, si dhe t€ pérgatisé€ dhe arkivoj€ dosjen e auditimit
né pérfundim t€ misionit auditues;

Pérgatit dhe arkivon dosjen e ploté t& auditimit, me pérfundimin e fazes sé€ fundit
té ciklit auditues qé éshté paraqitja nga njésia e audituar e Planit t&€ Veprimit pér
zbatimin e Rekomandimeve;

Si auditues, anétar i grupit t€ auditimit, merr pjesé né t€ gjitha fazat e ciklit t&
auditimit q& nga hartimi i Planit t¢ Auditimit, punés né terren dhe ndértimin e
evidencés sé€ auditimit, raportimin e rezultateve té€ auditimit dhe pérgatitjen dhe
dorézimin e dosjes pjesore t€ auditimit g€ pérmban veprimtarine e tij audituese,
si pjesé e dosjes s€ auditimit t€ njésis€ publike;

T€ kryej€ procesin e rishikimit t€ brendshém té cilésisé né rastin kur caktohet nga
drejtori 1 drejtorisé pér t€ kryer kété detyré, duke zbatuar Manualin e
Udhérrefyesin si dhe t€ dokumentojé kété process sipas formateve standart t&é
dokumentave mé sipér;

T€ ndjekeé trajnimet e planifikuara nga institucioni pér kualifikim t€ vazhdueshém.

KREU IV

VEPRIMTARIA E DREJTORIVE

Neni 9
Drejtoria e Zhvillimit té Standarteve dhe Informacionit

9.1 Drejtoria e Zhvillimit t€ Standarteve dhe Informacionit pérbéhet nga:

9.1.1 Drejtori
I. Detyrat e Drejtorit t€ Drejtorisé s€ Zhvillimit t€ Standarteve dhe Informacionit:

a)
b)

¢)
d)

e)
f)

Punon pér pérgatitjen dhe propozon politika dhe strategji pér Drejtoring.
Organizon punén pér kryerjen e studimeve, raporteve t€ ndryshme;

Organizon dhe drejton punén e drejtoris€ si dhe mundéson kushtet normale me
gé€llim pérmbushjen e ploté dhe brenda afateve té detyrave;

Koordinon dhe mbikqyr punén e sektoréve né varési;

Kontrollon, analizon dhe vleréson mbi rezultatet e punés s€ punonjésve né€ varési
té tij;

Analizon kryerjen e detyrave dhe jep opinione né lidhje me to;

Vleréson performancén e punonjésve né€ varé€si n€ pérputhje me procedurat e
aplikueshme.

9.1.2 Sektori 1 Standarteve



Ky sektor pérbéhet nga njé pérgjegjés dhe 2 specialisté.

I. Detyrat e Pérgjegjésit té Sektorit t€ Standardeve:

a) Pércakton standartet bazé t€ ofrimit t€ shérbimeve pér publikun;

b) Punon pér zhvillim e standarteve té shérbimeve;

¢) Punon pér kategorizimin e shérbimeve;

d) Punon pér zbatimin e shérbimeve;

e) Mundéson kushtet normale pér funksionimin efektiv t€ sektorit si dhe siguron
administrimin e duhur t€ mjeteve t€ punés;

f) Analizon kryerjen e detyrave, informon eprorét si dhe paraget opinione né€ lidhje
me to;

g) Kontrollon, analizon dhe informon mbi rezultatet e punés s€ punonjésve né varési
té tij;

h) Nénshkruan dokumentet e hartuara nga punonjésit qé ka né varési;

1) Mbikéqyr respektimin nga vartésit t€ kuadrit rregullator dhe kryen detyra t€ tjera
té caktuara nga Drejtori pérkatés;

j) Vleréson performancén e punonjésve né varési n€ pérputhje me procedurat e
aplikueshme.

II. Detyrat e specialistit t&€ Sektorit té€ Standardeve:

a) Zbaton detyrat e ngarkuara sipas rregulloreve ne fuqi dhe pérshkrimit t& vendit té
punes si dhe planeve t€ punes t€ miratuara nga Drejtori perkatés;

b) Informon eprorin direkt mbi rezultatet e punéve né vazhdimesi dhe mbi veshtirésité
e hasura né lidhje me to;

¢) Punon pér zhvillim e standarteve t&€ shérbimeve;

d) Punon pér pérmiresimin e standarteve;

e) Punon pér kategorizimin e shérbimeve;

f) Punon pér zbatimin e shérbimeve;

g) Punon pér rritjen dhe kualifikimin e tij profesional né ményré t€ vazhdueshme dhe
sistematike, duke synuar sjelljen e risive n€ punén e pérditshme.

9.1.3 Sektori Informacionit
Ky sektor pérbéhet nga njé pérgjegjés dhe 4 specialisté.

I. Detyrat e Pérgjegjésit t€ Sektorit Sektori t& Informacionit:

a) Asiston né€ zhvillimin dhe zbatimin politikave, progedurave dhe standardeve pér
krijimin dhe administrimin e bazave té€ t€ dhénave dhe operimin e zhvillimin e
istemeve té analizave té t€ dhénave;

b) Pérgatit strategjin€ dhe zbaton masa parandaluese pér rritjen e performancés sé
sistemeve;

¢) Siguron bashké&punim t€ miré€ t€ grupit dhe ekzekutim né€ kohé té detyrave;

d) Vleréson kérkesat teknike pér sistemet, si dhe pérgatit termat e referencés pér t&é
gjitha aplikimet e nevojshme pér informatizimin e métejshém t€ ADISA;

e) Administron fagen e internetit t&€ ADISA;

f) Kryen kérkime dhe propozon zgjidhje teknike dhe kérkon risi me qéllim
optimizimin e informacionit;

g) Ruan konfidencialitetin e sistemeve, bazave t€ t€ dhénave dhe gjithé
informacioneve té tjera té trajtuara nga institucioni;



h) Pércakton kérkesat funksionale pér sistemet né ngarkim, si dhe asiston né
pérgatitjen e termave té referencés pér informatizimin e métejshem t€ ADISA;

1) Merr pjes€ n€ takime me institucionet q€ do t€ 1€vrojné shérbimet pilot;

j) Bén intervistime t&€ kandidateve pér specialist dhe praktikantg.

k) Vleréson performancén e punonjésve né varési né€ pérputhje me procedurat e
aplikueshme;

II. Detyrat e specialistit t€ Sektorit t& Informacionit:

a) Zbaton detyrat e ngarkuara nga drejtori/pérgjegjési i1 sektorit pérkatés né bazé té
rregullores s€ miratuar dhe raporton periodikisht mbi rezultatet e punéve t€ marra
né ngarkim;

b) Realizon sipas objektit té veprimtaris€ s€ Agjencis¢ aktivitete q€ lidhen me
identifikimin, testimin dhe menaxhimin e sistemeve dhe modele t€ dhénash;

¢) Mbledh, monitoron dhe pérpunon kérkesat funksionale pér sistemet, si dhe
ndihmon né€ pérgatitjen e termave té referencés pér t€ gjitha aplikimet e nevojshme
pér informatizimin e métejshém t&€ ADISA;

d) Propozon zgjidhje teknike me géllim optimizimin e informacionit né sistemet e
aparatit t¢ ADISA.

9.1.4 Sektori 1 Marketingut.
Ky sektor pérb&het nga njé pérgjegjés dhe 2 specialisté.

I. Detyrat kryesore, t€ Pérgjegjésit t&€ Sektorit t€ Marketingut dhe PR, g€ p&rmban
pozicioni jané:

a) Asiston né hartimin e planit t¢ marketingut duke bashképunuar me sektorét e tjeré
té€ Institucionit;

b) Eshté pérgjegjés pér hartimin e standardeve dhe monitorimin e zbatimit té tyre;

c¢) Garanton aksesin pér té gjithé qytetarét dhe sakt€sin€ e informacionit pér procedurat
administrative, népérmjet kanaleve t&€ ndryshme moderne t€ komunikimit;

d) Ndérton, pérdit€éson dhe mirémban inventarin qgéndror t€ procedurave
administrative shérbimeve publike né nivel géndror t€ Republikés s€¢ Shqipérisé,
sipas standardeve t€ BE-s€ né kuadér t€ kategorizimit dhe kodifikimit;

e) Zhvillon/promovon produktet e Institucionit népérmjet kanaleve t&€ ndryshme té
komunikimit;

f) Merr pjes€ né€ zhvillimin/organizimin e eventeve t€ ndryshme me synim kryesor
promovimin e Institucionit;

g) Kryen rregullisht optimizimin e proceseve administrative n€ t&€ gjitha institucionet
publike sipas metodolgjis€é sé€ ri-inxhinierizimit. Mbledh informacionin mbi
shérbimet q€ do t€ ofrojé ADISA;

h) Harton dhe pérdit€son formularét standard pér marrjen e shérbimeve publike si dhe
mirémban bankén e formularéve, pér t’u aksesuar nga ¢do punonjés i administratés
publike dhe personat e intersuar;

1) Kontrollon dhe shpérndan sipas destinacionit dokumentat e hartuara nga punonjésit
né varési;

j) Té& sigurojé€ bashképunim t&€ miré€ t& grupit dhe ekzekutim né kohé te detyrave;

k) Vleréson performancén e punonjésve né€ varési n€ pérputhje me procedurat e
aplikueshme.



II. Detyrat kryesore qé pérmban pozicioni 1 specialistit t€ marketingut jané:

a) Zbaton detyrat e ngarkuara nga drejtori/pérgjegjési i1 sektorit pérkatés né bazé té
rregullores s€ miratuar dhe raporton periodikisht mbi rezultatet e punéve t€ marra
né ngarkim;

b) Zbaton planin e marketingut duke bashképunuar me sektorét e tjeré t€ Institucionit;

c) Ndjek dhe raporton ecurin€ e zbatimit té standardeve nga FO (Front
Office/sportelet);

d) Promovon produktet e Institucionit népérmjet kanaleve t€ ndryshme té
komunikimit;

e) Merr pjesé né zhvillimin/organizimin e eventeve t€ ndryshme me synim kryesor
promovimin ¢ Institucionit;

f) Mbledh informacionin mbi shérbimet q€ do t€ ofrojé ADISA;

g) Mirémban bankén e formularéve pér t’u aksesuar nga ¢do punonjé€s i administratés
publike dhe personat e intersuar.

9.1.5 Sektori i Performancés dhe Opinionit t& Qytetaréve
Ky sektor perbehet nga nje pergjegjes dhe 2 specialist.

I. Detyrat e Pérgjegjésit t€ Sektorit Performancés dhe i Opinionit té€ Qytetareve:

a) Merr pjesé€ aktive né mbikqyrjen e cilésis€ s€ shérbimeve;

b) Merr pjes€ né administrimin e ankesave té qytetaréve;

¢) Mbikéqyr zbatimin e procedurave dhe standardeve té sherbimeve duke garantuar
cilési, eficencé dhe transparence;

d) Informon me shkrim pér problemet e sektorit t€ drejtorisé pérkatése;

e) Mundéson kushtet normale pér funksionimin efektiv t€ sektorit si dhe t€ sigurojé
administrimin e duhur t€ punés;

f) Analizon kryerjen e detyrave, informon eprorét si dhe té paragesé€ opinione né lidhje
me to;

g) Kontrollon, analizon dhe informon mbi rezultatet e punés s€ punonjésve né€ varési
té tij;

h) Ka detyrimin té permbushé ¢do urdhér tjetér apo porosi (me shkrim dhe me gojé)
té eproréve té linj€s, q€ nuk pérfshihet né pikat mé lart, nuk pérb&jne shkelje ligjore,
dhe g€ nuk cenojné dinjitetin e punonjésit;

1) Vleréson performancén e punonjésve né varési né pérputhje me procedurat e
aplikueshme.

II. Detyrat e Specialistit t€ Sektorit t€ Performancés dhe i Opinionit t€ Qytetaréve

a) Mer pjesé aktive n€ mbikqyrjen e cilésisé s€ shérbimeve;

b) Mer pjesé né administrimin e ankesave t€ qytetaréve;

¢) Mbikéqyr zbatimin e procedurave dhe standardeve té sherbimeve duke garantuar
cilési, efigencé dhe transparence;

d) Zbaton detyrat e ngarkuara sipas rregulloreve né fuqi dhe pérshkrimit t& vendit té
punés si dhe planeve t€ punés t€ miratuara nga Drejtori pérkatés;

e) Informon eprorin direkt mbi rezultatet e punéve né vazhdimési dhe mbi véshtirésité
e hasura né lidhje me to;

f) Punon pér rritjen dhe kualifikimin e tij profesional né ményré t€ vazhdueshme dhe
sistematike, duke synuar sjelljen e risive n€ punén e tyre t&€ pérditshme;



g) Ka detyrimin t€ pérmbushé ¢do urdhér tjetér apo porosi (me shkrim dhe me goj€)
té eproréve t€ linj€s, brenda profilit t€ punés, q€ nuk pérfshihet n€ pikat mé lart, nuk
pérbéjné shkelje ligjore, dhe q€ nuk cénojné dinjitetin e punonjésit.

Neni 10
Drejtoria e Menaxhimit té Projekteve dhe Zhvillimit Profesional

10.1 Drejtoria e Menaxhimit t& Projekteve dhe Zhvillimit Profesional pérbéhet nga:

10.1.1 Drejtori

L.

10.1.2

L.

II.

Detyrat e Drejtorit te Drejtorise s€ Projekteve dhe Zhvillimit Profesional.
a) Koordinon dhe kontrollon veprimtariné e sektoréve t€ drejtoris€ sé tij;
b) Koordinon veprimtarin€ e ADISA-s né€ lidhje me t€ tretét;
¢) Punon pér pérgatitjen dhe propozon politika dhe strategji pér drejtoring;
d) Organizon punén pér kryerjen e studimeve, raporteve té ndryshme;
e) Organizon dhe drejton punén e drejtorisé si dhe mund€son kushtet normale me
qéllim pé&rmbushjen e ploté dhe brenda afateve té detyrave;
f) Kontrollon, analizon dhe vleréson mbi rezultatet e punés s€ punonjésve n€ varési té
tij;
g) Vleréson performancén e punonjésve né varési né pérputhje me procedurat e
aplikueshme;
h) Analizon kryerjen e detyrave dhe jep opinione né lidhje me to.

Sektori 1 Trajnimeve dhe Zhvillimit Profesional
Ky sektor perbehet nga nje pergjegjes dhe 2 specialist.

Detyrat e Pérgjegjésit té Sektorit t€ Trajnimeve dhe Zhvillimit Profesional:

a) Duhet t€ kryejé identifikimin e nevojave pér trajnim dhe zhvillim brenda ADISA
népérmjet analizave t€ punés, skemat e vlerésimit dhe konsultimit t&€ rregullt me
drejtuesit e ADISA dhe sektorin pérgjegjés pér burimet njerézore;

b) Projektim dhe zgjerimin e trajnimit dhe zhvillimit t€ programeve té bazuara né
nevojat e ADISA;

¢) Vleréson performancén e punonjésve né varési né pérputhje me procedurat e
aplikueshme;

d) Hartimin e planeve individuale t€ mésimit;

e) Prodhimin e materialeve t€ trajnimit;

f) Menaxhimin ofrimin e trajnimit dhe zhvillimit t€ programeve;

g) Harton njé strategji trajnimi;

h) Kryen monitorimin dhe rishikimin e progresit té trajnuarve pérmes pyetésoréve dhe
diskutimeve me pérgjegjésit;

1) Ndryshimin dhe rishikimin e programeve si t€ nevojshme, né ményré qé té
pérshtaten me ndryshimet q¢ ndodhin n€ mjedisin e punés;

j) Hulumtimin e teknologjive t€ reja dhe metodologji né t€ mésuarit né€ vendin e punés
dhe prezanton kété€ hulumtim.

Detyrat e specialistit t€ Sektorit t€ Zhvillimit Profesional dhe Trajnimeve:

a) Ndihmon né kryerjen e vlerésimeve;
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b) Ndihmon né hartimin e planeve individuale t€ mésimit;

¢) Shpérndan dhe shpjegon materialet e trajnimit;

d) Ndihmon né monitorimin e progresit t&€ té trajnuarve pérmes pyetésoréve dhe
diskutimeve me pérgjegjésit e sektoréve;

e) Zbaton detyrat e ngarkuara sipas rregulloreve ne fuqi dhe pérshkrimit t& vendit té
punés si dhe planeve t€ punés t€ miratuara nga Drejtori pérkatés;

f) Informon eprorin direkt mbi rezultatet e punéve né vazhdimési dhe mbi véshtirésité
e hasura ne lidhje me to;

g) Punon pér rritjen dhe kualifikimin e tij profesional né ményre t€ vazhdueshme dhe
sistematike, duke synuar sjelljen e risive n€ punén e tyre t&€ pérditshme;

h) Ka detyrimin t€ permbushé ¢do urdhér tjetér apo porosi (me shkrim dhe me gojé€)
té eproréve té€ linjes, q& nuk pérfshihet né pikat mé lart, nuk pérbejné shkelje ligjore,
dhe g€ nuk cénojné dinjitetin e punonjésit.

Sektori 1 Zhvillimit Institucional dhe Gjenerimit t€ t€ Ardhurave
Ky sektor perbehet nga nje pergjegjes dhe 2 specialist

Detyrat e Pérgjegjésit t€ Sektorit t&€ Zhvillimit Institucional dhe Gjenerimit té t&

Ardhurave;:

a) Kontakton me institucionet publike dhe private q¢ mund té ofrojné shérbime né
bashképunim me ADISA me géllim sjelljen e t€ ardhurave pér institucionin;

b) Prezanton produktet dhe shérbimet e reja te klientét e mundshém;

¢) Né bashképunim me sektorin e informacionit, identifikon mundésité e promovimit
té ADISA té grupet e synuara;

d) Vleréson performancén e punonjésve n€ varési né€ pérputhje me procedurat e
aplikueshme;

e) Identifikon vecorité e shérbimeve dhe produkteve t€ ADISA me qéllim
prezantimin sa mé t€ mir€ té tyre;

f) Parashikon target e shitjes s€ produkteve e shérbimeve t&€ ADISA dhe punon pér
realizimin e tyre n€ bashképunim me menaxherét e operacioneve;

g) Koordinon trajnime me stafin pér zhvillimin e biznesit;

h) Mundéson kushtet normale pér funksionimin efektiv t&€ sektorit si dhe té siguron
administrimin e duhur t€ mjeteve t€ punés;

1) Analizon kryerjen e detyrave, informon eprorét si dhe t€ paragesé opinione né
lidhje me to. ;

j) Kontrollon, analizon dhe informon mbi rezultatet e punés s€ punonjésve né€ varési
té tij;

k) Ka detyrimin té pérmbushé ¢do urdhér tjetér apo porosi (me shkrim dhe me gojé)
té eproréve té linj€s, q€ nuk pérfshihet né pikat mé lart, nuk pérb&jné shkelje ligjore,
dhe g€ nuk cénojné dinjitetin e punonjésit.

Detyrat e Specialistit t€¢ Zhvillimit Institucional dhe Gjenerimit té t€ Ardhurave

a) Mbledh informacion mbi zhvillimet e tregut pér t€ identifikuar nevojat e klientéve
potencialg;

b) Ké&shillon zhvillimin e produkteve e shérbimeve t€ reja;

¢) Mban kontakte t€ vazhdueshme me institucioneve publike dhe informon né ¢do
kohé eprorin e tij;

d) Prezanton produktet dhe shérbimet e reja te klientét e mundshém;

e) Identifikon vegorit€ e shérbimeve dhe produketeve t¢ ADISA me géllim



prezantimin sa mé t€ mir€ té tyre;

f) N& bashképunim me sektorin e informacionit, identifikon mundésité e promovimit
té ADISA té grupet e synuara;

g) Zbaton detyrat e ngarkuara sipas rregulloreve n€ fuqi dhe pérshkrimit t€ vendit t&
punés si dhe planeve t€ punés t€ miratuara nga Drejtori pérkatés;

h) Informon eprorin direkt mbi rezultatet e punéve né vazhdimési dhe mbi véshtirésité
e hasura né lidhje me to;

1) Punon pér rritjen dhe kualifikimin e tij profesional né ményré t€ vazhdueshme dhe
sistematike, duke synuar sjelljen e risive né€ punén e tyre t& perditshme;

j) Ka detyrimin t€ pérmbushé ¢do urdhér tjetér apo porosi (me shkrim dhe me goj€)
té eproréve té linjés, q& nuk pérfshihet né pikat mé lart, nuk pérbéjné shkelje ligjore,
dhe g€ nuk cénojné dinjitetin e punonjésit;

k) T€ krijojé kontakte dhe mundési pér grante, donacione dhe burime t€ tjera té
ligjshme pér zhvillim e institucionit;

1) Té€ hartojé¢ dhe té koordinojé projekte t€ nevojshme g€ nxisin zhvillimin
institucional;

m)Jep informacion pér donatorét potencialé né lidhje me projektet aktuale;

n) Mban njé listé té pérdit€suar t€ donatoréve potencialé;

0) Mban kontakt t&€ vazhdueshém pér marrjen e donacioneve né kohé pér realizimin e
projekteve;

p) T€ permbushé té gjitha kérkesat e donatoréve né lidhje me transparencén e
pérdorimit t€ donacioneve;

q) Ka detyrimin té€ pérmbushé ¢do urdhér tjetér apo porosi (me shkrim dhe me goj€)
té eproréve t€ linjes, q€ nuk pérfshihet né pikat mé lart, nuk pérbe€jné shkelje
ligjore, dhe g€ nuk cé€nojné dinjitetin e punonjésit.

Neni 11
Drejtoria e Shérbimeve Mbéshtetése dhe godinave

11.1 Drejtoria e Shérbimeve Mbéshtetésé dhe godinave pérbéhet nga:
Ky sektor perbehet nga nje pergjegjes dhe 2 specialist.

11.1.1 Drejtori

I. Detyrat e Drejtorit t&€ Shérbimeve Mbéshtetése dhe Godinave:

a) Koordinon dhe kontrollon veprimtarin€ e sektoréve t€ drejtorisé€ sé tij;

b) Koordinon veprimtarin€ e ADISA-s né lidhje me té tretét;

c¢) Punon pér pérgatitjen dhe propozon politika dhe strategji pér Drejtoring;

d) Organizon punén pér kryerjen e studimeve, raporteve t€ ndryshme;

e) Organizon dhe drejton punén e drejtorise si dhe mundéson kushtet normale me géllim
pérmbushjen e ploté dhe brenda afateve té detyrave;

f) Kontrollon, analizon dhe vleréson mbi rezultatet e punés s€ punonjésve né varési t&
tij;

g) Analizon kryerjen e detyrave dhe jep opinione né lidhje me to;

h) Vleréson performancén e punonjésve né varési n€ pérputhje me procedurat e
aplikueshme.

11.1.2. Sektori 1 Financés
Ky sektor perbehet nga nje pergjegjes dhe 2 specialist.
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I. Detyrat e Pérgjegjésit t€ Financés:

a) Pérgjegjés pér regjistrimin e veprimeve kontabél sipas ngjarjeve ekonomike né
pérputhje me legjislacionin né fuqi;

b) Pérgjegjés pér mbylljen e pasqyrave financiare vjetore té institucionit;

c) Pérgjegjés pér sigurimin e paketés sé ploté t€ transaksioneve né degén e Thesarit né
pérputhje me legjislacionin né fuqi;

d) Vleréson performancén e punonjésve né varési n€¢ pérputhje me procedurat e
aplikueshme;

e) Ndjek realizimin e planit vjetor t€ buxhetit dhe raporton pér t€ njé heré né muaj sipas
situacionit;

f) Kontrollon kryerjen e pagesave pér shpenzime né perputhje me bazén ligjore té tyre
dhe sipas destinacionit;

g) Kontrollon dokumentacionin justifikues pér t& gjitha pagesat qé kryhen nga
shpenzimet dhe té ardhurat dytésore né€ pérputhje me ligjet né fuqi;

h) Organizon punén pér mbajtjen e kontabilitetit sipas ligjeve dhe udhézimeve né fuqi;

1) Drejton procesin e regjistrimeve kontabél dhe hartimin e bilancit kontabél dhe e
paraqet até népérmjet Népunésit Zbatues, né€ afatet dhe destinacionet e kérkuara;

J) Administron ruajtjen e dokumentacionit financiar sipas periudhave t€ caktuara me
ligj;

k) Llogarit amortizimin e A.Q.T-ve sipas normave t€ amortizimit né fuqi;

1) Kryen kontrollin e arkés sipas legjislacionit né fuqi pé€r menaxhimin financiar dhe
kontrollin;

m)Ndjek dhe kontrollon realizimin e kontratave me vlerg;

n) Pérgjigjet pér menaxhimin e aseteve t&€ drejtoris€ duke béré inventaret e pasurive té
luajtshme qé kan€ punonjésit n€ pérdorim dhe né funksion t€ saj trajnon komisionet
pér realizimet e iventareve pér ¢do vit buxhetor;

o) Harton projekt-buxhetit dhe programin buxhetor afatmesém, sipas udhézimeve né
fuqi t€ nxjerra nga Ministri 1 Financave;

p) Vleréson performancén e punonjésve né varési né€ pérputhje me procedurat e
aplikueshme;

q) Raporton né ményré periodike me shkrim pér problemet e sektorit tek Drejtori i
Drejtorisé s€ Shérbimeve Mbéshtetése dhe Godinave sipas afateve q€ ky 1 fundit
cakton pér kété raportim;

r) Kryen detyra té tjera té€ caktuara nga eprori, € nuk jané n€ kundérshtim me ligjet dhe
nuk cénojné€ dinjitetin e punonjésit.

II. Detyrat e specialistit t&€ buxhetit né sektorine financés:

a) Zbaton detyrat e ngarkuara nga Drejtori/Pérgjegjési 1 Sektorit pérkatés né bazé té
rregullores s€ miratuar dhe raporton eprorin direkt mbi rezultatet e punéve t€ marra
né ngarkim;

b) Shqyrtimi i kérkesave pér fonde buxhetore pér aktivitetet e planifikuara nga njésité
organizative t€ Institucionit dhe kryerja e procedurave, sipas udhézimit té zbatimit té
buxhetit, pér hartimin e projekt buxhetit t€ Institucionit;

c¢) Detajimi i1 fondeve buxhetore t€ miratuara me ligj pér Institucionin dhe hartimi I
pérmbledhéses vjetore t€ Detajimit t€ shpenzimeve korente e kapitale;

d) Pérgatitja e parashikimit t€ limitit mujor téshpenzimeve pér Institucionin;

e) Shqyrtimi I kérkesave pér rialokimin dhe shtesat e fondeve buxhetore nga
njésit€organizative dhe kryerja procedurave, sipas udhézimit t€ zbatimit t€buxhetit,
pér transferimin e fondeve pér Institucionin;
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f) Hartimi dhe ndjekja né dy fazat e kostimit t& planit buxhetor afatmesém pér
Programin “Shqipéria Dixhitale”. Regjistrimi 1 deklaratés, objektivave tépolitikeés,
produkteve dhe aktivitet e veté planifikuara né programin pér PBA-né si dhe kostimi
i produkteve dhe monitorimi ityre, pér kété program;

g) Hartimi 1 relacioneve pér argumentimin e kérkesave né kuadér t€ instrumentit té
PBA, dhe rastet e ndryshimeve ndérmjet zérave t€ programit, rialokimet apo shtesat
pér fonde buxhetore pérgjaté vitit financiar;

h) Hartimi i shkresave pér kontaktet dhe korrespondencén zyrtare, né kuadér té
funksioneve té buxhetimit vjetor dhe afatmesém, me Ministriné e Financave,
Ministriné e Zhvillimit Ekonomik, Turizmit, Tregtis€ dhe Sipérmarrjes,
Kryeministriné dhe Ministér Shteti pér Inovacionin dhe Administratén Publike;

1) Ka detyrimin té pérmbushé ¢do urdhér tjetér apo porosi (me shkrim dhe me gojé) té
eproreve té linjés, qé nuk pérfshihet n€ pikat mé lart, nuk pérbéjné shkelje ligjore dhe
qé nuk cénojné dinjitetin e punon;jésit.

11.1.3 Sektori Juridik
Ky sektor perbehet nga nje pergjegjes dhe 2 specialist.

I. Detyrat e Pérgjegjésit t€ Sektorit Juridik:

a) Pérgjegj€s pér hartimin e marréveshjeve me institucione t€ tjera brenda ose jashté
territorit t€ Republikés s€ Shqipérisé, pér kontrata t€ ndryshme prokurimi,

b) Siguron g€ mbajtja dhe arkivimi i t€ dhénave t€ Sektorit éshté né pérputhje me
kérkesat dhe rregullat e dokumentacionit financiar;

c) Identifikon, vleréson dhe menaxhon risqet operacionale dhe bashképunon me
Sektorin Juridik pér ¢do risk té hasur;

d) Siguron qé¢ stafi i caktuar pér implementimin e kontratés t€ mos jeté€ i pérfshiré né
vlerésimin e tenderit;

e) Siguron g€ punonjésit e Sektorit t€ jené plotésisht n€ pérputhje me procedurat e
aplikueshme t€ prokurimit;

f) Pérgatit planifikimin e aktiviteteve t€ tenderimit n€ bashképunim me
drejtorité/sektorét e tjeré (pérgatitja dhe ndjekia e rregullave té Planit t& Prokurimit);

g) Monitoron dhe rishikon aktivitetet e prokurimit dhe dokumentat e tenderit, né ményré
qé t&€ sigurojé qé procedurat dhe kontrolli pérkatés té jené€ zbatuar né kohén e duhur
nga punonjésit e varésis¢;

h) Siguron transmetimin e kérkesés pér hapjen e tenderit (parashikimin dhe njoftimet
pér tender né€ internet, ftesat drejtuar tenderuesve) dhe monitoron procesin e para-
kualifikimit dhe té pérzgjedhjes;

1) Vleréson performancén e punonjésve né varési né pérputhje me procedurat e
aplikueshme.

II. Detyrat e Specialistit t& Sektorit Juridik:
a) Zbaton detyrat e ngarkuara nga Drejtori/Pérgjegjési 1 Sektorit pérkatés né bazé té

rregullores s€ miratuar dhe t€ informoj€ eprorin direkt mbi rezultatet e punéve té
marra n€ ngarkim;
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g)

h)

i)
3
k)
D

Pérfagéson ADISA né proceset gjyqésore me autorizim té€ posacém t€ Drejtorit t&
Pérgjithshém, dhe né t€ gjitha shkallét e gjykimit pér ¢€shtje t€ ndryshme ku ADISA
€shté pal€ apo inicion veté njé proces gjyqésor;

Komunikon me institucionet e tjera shtetérore apo dhe me subjekte private pér té
krijuar bashképunim né lidhje me veprimtariné e ADISA;

Né bashkérendim t€ punés me Drejtorét e Drejtorive, pérgatit aktet, rregulloret,
shkresat dhe ¢do material tjetér qé nxjerr ADISA;

Kontribuon né hartimin e marréveshjeve té bashképunimit ose kontratave té
ndryshme ndérmjet ADISA dhe institucioneve té tjera brenda dhe/ose jashté territorit
té Republikés s€ Shqipérisé;

Jep mendim dhe intepretim ligjor pér materialet pér publikim me karakter ligjor dhe
shpjegues t&¢ ADISA dhe kur kérkohet angazhohet pér hartimin e tyre;

Ndjek dhe kryen né afat dhe me pérgjegjési té€ gjitha detyrat q& i ngarkohen pér
realizimin e punés t€ Sektorit Juridik dhe organizimin individual t€ punés pér
realizimin e t€ gjitha detyrave té pércaktuara;

Pérgatit dhe mban evidencén e akteve ligjore e nénligjore qé rregullojné veprimtaring
e Institucionit dhe atyre me karakter t€ pérgjithshém, q€ paragesin interes pér t€ dhe
bén rifreskimin e tyre;

Pérgatit sé bashku me Drejtorét pérkatés projekt-statutin, projekt-rregulloret etj;

Jep mendime pér pérsosjen e legjislacionit;

Jep mendime pér projektet qé€ 1 dérgohen Institucionit nga institucionet géndrore;
Jep ndihmé juridike pér problemet qé hasin punonjésit e Institucionit;

m) Merr pjesé né pérgatitjen e materialeve té tenderave s€ bashku me departamentet

n)

0)
P)

Q)

pérkatése duke siguruar zbatimin e legjislacionit né fuqi;

Merr pjesé né komisionet e prokurimeve té blerjeve me vleré t&€ vogél me urdhér t&
Titullarit dhe né€ hartimin e kontratave pér t€ zbatuar legjislacionin né fuqi;

Ushtron kontroll pér zbatimin e drejté t€ dispozitave ligjore;

U jep ndihmé punonjésve pér sqarimin e problemeve me karakter juridik né ushtrimin
e detyrés sé tyre;

Zbaton ¢do urdhér t€ posacém t€ Titullarit pér situata t€ veganta urgjente e ngjarje té
réndésishme né jetén e Institucionit.

11.1.4 Sektori i Shérbimeve té Pérgjithshme Mbéshtetése
Ky sektor pérb&het nga njé pérgjegj€s dhe 2 specialist, 1 pastrues dhe 1
magazinier/mirémbajtje.
I. Detyrat e Pérgjegjésit t€ Sektorit t€ Shérbimeve té Pérgjithshme Mbéshtetése:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

Organizon, menaxhon e kontrollon punen e specialistéve té sektorit;

Mer pjese aktive ne menaxhimin dhe shperndarjen e fondeve buxhetore;

Mer pjese ne administrimin, mirembajtjen dhe perdorimin e vlerave material;
Planifikon fondet buxhetore per furnizimin e ADISA me material kancelarie,
pastrimi dhe té tjera si dhe mjete transporti, karburant etj;

Siguron pranimin dhe levrimin e mallrave sipas kushteve té kontratés dhe
magazinimin e tyre sipas ligjeve ne fuqji;

Informon me shkrim per problemet e sektorit dhe drejtorisé€ perkatése;
Mundé€son kushtet normale pér funksionimin efektiv té sektorit si dhe siguron
administrimin e duhur t€ mjeteve t€ punés;

h) Analizon kryerjen e detyrave, informon eprorét si dhe paraqget opinione né lidhje me

i)

to;
Kontrollon, analizon dhe informon mbi rezultatet e punés s€ punonjesve né varesi té
tij;
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J) Ka detyrimin t€ pérmbushe ¢do urdhér tjetér apo porosi (me shkrim dhe me goje) té

eproreve té linj€s, q€ nuk pérfshihet né pikat mé lart, nuk pérbéjné shkelje ligjore,
dhe g€ nuk cénojné dinjitetin e punonjésit;

k) Vleréson performancén e punonjésve né varési né pérputhje me procedurat e

II.

aplikueshme;

Detyrat e Specialistit té Sektorit t€ Shérbimeve t€ Pérgjithshme Mbéshtetése:

a) Té mirémbajné/suportin e PC desktop;

b) Té mirémbajné printerat, skanérat dhe fotokopjet;

¢) Té mirémbajné rrjetin e brendshém,;

d) Té japin asistencé dhe mbéshtetje teknike t€ menjéhershme né rast difekti apo

III.

problematike né paisjet IT.

Detyrat e Punonjésit té Pastrimit:

a) Té pastrojé dhe mirémbajé nga ana higjenike sipérfagen e zyrave, korridoreve,

shkalléve t&€ godinés qé€ jané né administrim t€ ADISA;

b) Té¢ kryejé pastrimin me detergjentét e duhur;

c¢) Pastron tualetin, duke pérfshiré kétu pastrimin e lavamanit, pasqyrés etj;

d) Té pastrohen pluhurat ne orendité e zyrave si dhe xhamat jo me pak se njé heré né jave;
e) I pérgjigjet kérkesave shtes€ t& punonjésve pérsa i pérket sektorit t€ pastrimit;

f) Boshatis mbeturinat si dhe pastron mbajtésen e mbeturinave;

g) Té mbajé t€ gjitha pajisjet e pastrimit dhe materialet né¢ gjendje pune t&é sigurt dhe

IV.

a)
b)

c)
d)

e)
f)

11.1.5

L.

a)
b)

c)

d)
e)

sanitare.

Detyrat e magazinierit/mirémbajtje:
Merr pjesé né€ administrimin, mirémbajtjen dhe pérdorimin e magazines;
Pérgatit kushtet dhe specifikimet teknike pér procedurat e magazinimit t€ mallrave, si
dhe daljeve té té gjithé produkteve qé ka nén pérgjegjési;
Siguron pranimin dhe Iévrimin e mallrave, magazinimin e tyre sipas kontratés;
Kontrollon mirémbajtjen e mallrave dhe materialeve t€ tjera né magaziné sipas
kushteve dhe standarteve teknike;
Kryen mirémbajtjen dhe riparime t€ pajisjeve dhe t€ ambienteve te ADISA;
Ka detyrimin t€ pérmbushe ¢do urdhér tjetér apo porosi (me shkrim dhe me goje) t&é
eproréve té linj€s, qé nuk pérfshihet n€ pikat mé lart, nuk pérbéjné shkelje ligjore, dhe
g€ nuk cénojné dinjitetin e punonjésit.

Sektori i Burimeve Njerézore dhe i Protokollit
Ky sektor pérb&het nga njé pérgjegjés dhe 2 specialist.

Detyrat e Pérgjegjésit té Sektorit t€ Burimeve Njerézore dhe Protokollit:

Pérgjigjet pér zbatimin e shpérndarjes s€ personelit sipas strukturés s€ miratuar;
Koordinon dhe mbikéqyr punén e punonjésve né varési;

Kontrollon dhe shpérndan sipas destinacionit dokumentat e hartuara nga punonjésit né
varési;

Siguron bashképunim t€ miré t€ grupit dhe ekzekutim né€ kohé te detyrave;

Vleréson performancén e punonjésve né varési né pérputhje me procedurat e
aplikueshme;
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g)
h)

)

k)

D

Koordinon progesin e rekrutimit t€ stafit népérmjet evidentimit t€ nevojave té
institucionit pér burime njerézore dhe merr masat pér rekrutimin e personelit t&
nevojshém;

Pér emérimet e reja t€ personelit, ndjek zbatimin e kritereve t€ percaktuara né ligj (ref.
rregulloren e brendshme t€ Institucionit et;.);

Bashképunon me drejtuesit e njésive administrative brenda Institucionit, pér alokimin
dhe miratimin e numrit t€ punonjésve dhe informon Drejtorin;

Raporton periodikisht tek Drejtori i Drejtorisé s€ Shérbimeve Mbéshtetése dhe
Godinave mbi lévizjen e punonjésve sipas urdhrave t& brendshém, té firmosur nga
Titullari;

Drejton progesin e planifikimit, né bashképunim me drejtuesit e sektoréve/drejtorive,
pér lejet e zakonshme pér personelin dhe plotéson me shkrim dokumentacionin pér
dhénien e lejes;

Asiston dhe bashképunon me drejtorét e drejtorive, pér realizimin e vlerésimeve
individuale, konfirmimin e népunésve, procedurave disiplinore, pérshkrimin e punés
pér vendet vakante dhe shpalljen e tyre brenda afateve kohore té pércaktuara né ligj si
dhe kryerja e progedurave té tjera dhe hartimi i akteve shkresore pérkatése;
Monitoron respektimin e orarit t€ punés, disiplines dhe etikés t& ADISA.

II. Detyrat e Specialistit t&€ Burimeve Njerézore:

a)

b)

)
h)
i)
j)

Zbaton detyrat e ngarkuara nga Drejtori/Pérgjegjési 1 Sektorit pérkatés né€ bazé t&
rregullores s€ miratuar dhe raporton eprorin direkt mbi rezultatet e punéve t€ marra né
ngarkim;

Bashképunon me stafin e ADISA, dhe vecanérisht me pérgjegjésit e sektoréve, pér
hartimin dhe miratimin e pérshkrimeve t€ vendeve t€ punés dhe ndryshimeve té
mundshme;

Ploté€son dhe administron dosjen e punonjésve, rifreskimi dhe azhornimi i saj pér
punonjésit, plotesimi i librezave t&€ punés dhe pasqyrimi né to i t€ gjitha ndryshimeve
té pozicioneve;

Paraqet tek specialisti 1 financés t€ dhénat pér vjetérsiné né puné t€ punonjésve pér
pagesén e tyre konform rregullave;

Pérgatit urdhrat pér emérimin, 1évizjen né detyré, masat disiplinore dhe kontratat e
punés;

Pérgatit vértetimet mbi t€ ardhurat nga pagat dhe plot€simi i vértetimeve pér pension
pleqérie;

Administron t€ dhénat e Librit t€ punonjésve, raportet mjekésore dhe llogarit lejet
vjetore pér ¢do punonjés;

Ndjek kryerjen e lejeve vjetore dhe administron t€ dhénat pérkatése;

Ndjek detyrat e sektorit t€ burimeve njerézore né mungesé té pérgjegjésit té sektorit;
Ka detyrimin t€ pérmbushé ¢do urdhér tjetér apo porosi (me shkrim dhe me goj€) t&é
eproréve té linj€s, qé nuk pérfshihet n€ pikat mé lart, nuk pérbéjné shkelje ligjore, dhe
g€ nuk cénojné dinjitetin e punonjésit.

III. Detyrat e specialistit t& Arkiv-Protokollit;

a)

Ruajtja, mirémbajtja, sistemimi dhe né raste t€ vecanta edhe pér restaurimin e fondit
arkivor dokumentar t€ institucionit, pér krijimin e sistemeve t€ arkivimit té
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b)

d)
e)

g)
h)

3
k)

dokumentacionit t€ institucionit/eve, né pérputhje me legjislacionin pérkatés pér
arkivat;

Pranimi, evidentimi dhe shpérndarja e dokumentacionit t€ insitucionit né kohé dhe
afate. Krijimi i dosjeve té reja per cdo vit té ri sipas pasqyrés emértuese. Pérshkrimi 1
plote i titullit t€ dosjes sipas ¢€shtjeve dhe problemeve té drejtorive dhe sektoréve sipas
metodikés arkivistike;

Protokollimi i ¢do shkrese/kérkese/ankese/ e ¢do dokumenti tjetér g€ vjen né
institucion, sipas rregullave té€ pércaktuara dhe né librat pérkatés té€ protokollimit;
Dérgimi i postés ditore me korier dhe né€ rrugé€ postare, n€ afate dhe né€ kohén e duhur;
Realizon sigurimin fizik t€ dokumenteve, né pérputhje me ligjin “Pér arkivat;

Kryen pérpunimin t€ ruajtjes dhe t€ administrimit t€ dokumenteve si nga ana fizike
ashtu edhe nga ana kompjuterike;

Realizon nxjerrjen e dokumenteve nga institucioni pér institucione shtetérore,
subjektet private apo individé, sipas rastit;

Sistemon dosjet/kutite g€ mbajné dokumentet arkivore me qé€llim ruajtjen e tyre;
Kryen inventarizimin e dokumenteve t€ institucionit si dhe dorézimin apo marrjen né
dorézim té dokumenteve me afat ruajtjeje pérgjithmoné (RHK) sipas rregullave t&é
pércaktuara né legjislacion, né€ arkivén shtetérore vendore apo né€ arkivén shtetérore
gendrore brenda afateve té pércaktuara;

Kryen klasifikimin e dokumenteve dhe té pérpunimit tekniko-shkencor té tyre;

Kryen inventarizimin e dokumenteve qé duhet t€ vecohen apo asgjesohen qé kané
plotésuar afatin e ruajtjes s¢ tyre.

11.1.6 Sektori i Prokurimeve
Ky sektor pérbéhet nga njé pérgjegjés dhe 2 specialist.

I. Detyrat e Pérgjegjésit t&€ Prokurimit

a)
b)

c)
d)

e)

g)

h)

)

k)

Koordinon dhe mbik&qyr punén e punonjésve né varési;

Kontrollon dhe shpérndan sipas destinacionit dokumentat e hartuara nga punonjésit
né varési;

Siguron bashk&punim t€ miré€ t€ grupit dhe ekzekutim n€ kohé té detyrave;

Vleréson performancén e punonjésve né varési né pérputhje me procedurat e
aplikueshme;

Bashképunon me Sektorin Juridik pér hartimin e marréveshjeve me institucione t&
tjera brenda ose jashté territorit t€ Republikés s€ Shqipérisé€, pér kontrata t€ ndryshme
prokurimi;

Siguron q€ mbajtja dhe arkivimi i t€ dhénave t€ Sektorit éshté né pérputhje me
kérkesat dhe rregullat e dokumentacionit pér prokurimin publik;

Identifikon, vleréson dhe menaxhon risqet operacionale dhe bashképunon me
Sektorin Juridik pér ¢do risk t€ hasur;Siguron g€ stafi 1 caktuar pér implementimin e
kontratés t&€ mos jeté i pérfshiré né€ vlerésimin e tenderit;

Siguron g€ punonjésit e Sektorit t& jené plotésisht né pérputhje me procedurat e
aplikueshme t€ prokurimit;

Pérgatit planifikimin e aktiviteteve t€ tenderimit né bashképunim me
drejtorité/sektorét e tjeré (pérgatitja dhe ndjekia e rregullt t€ Planit t€ Prokurimit);
Monitoron dhe rishikon aktivitetet e prokurimit dhe dokumentat e tenderit, né ményré
qé té sigurojé q€ procedurat dhe kontrolli pérkatés t€ jené zbatuar né kohén e duhur
nga punonjésit e varésisé;

Siguron transmetimin e kérkes€s pér hapjen e tenderit (parashikimin dhe njoftimet
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D

pér tender né€ internet, ftesat drejtuar tenderuesve) dhe monitoron procesin e para-
kualifikimit dhe té pérzgjedhjes;

Né fund té vitit ndjek dhe mbikéqyr hartimin dhe dorézimin e Regjistrit pérmbledhés
pér Realizimin e Prokurimeve publike, konform afateve té percaktuara ne ligj.

II. Detyrat e Specialistit t€ Prokurimit

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)
i)
3
k)

D

Pérgatit regjistrin e parashikimit t€ prokurimeve, konform buxhetit t€ miratuar pér
investime dhe pér shpenzime;

Harton dokumentacionin pérkatés pér procedurat e prokurimit dhe shpalljen e tyre né
APP;

Pérditéson t€ dhénat né sistemin elektronik pér procedurat e prokurimit dhe
pérgatitjen e procedurés, pér KVO-ng;

Administrimin elektronik, né ményré periodike té procesit t€ prokurimit, nga shpallja
e procedurés deri n€ arshivimin e saj;

Hedh on-line t€ gjith€ materialet e procedurés sé prokurimit;

Mban marrdhénien periodike, ditore-javore me Agjenciné e Prokurimit Publik;
Njofton né ményre elektronike dhe shkresore, Agjenciné e Prokurimit Publik pér
fazén e publikimit, njoftimit fituesit, lidhjes kontratés dhe anullimeve perkatése, sipas
afateve t€ pércaktuara né€ ligj pér secilén procedure;

Harton kontratat dhe njofton subjektin pér nénshkrimin e saj;

Harton dhe menaxhon Regjistrin e Procesit t€ Prokurimit i cili mbahet né protokollin
e institucionit;

Asiston né mbledhjet e KVO-s€ dhe jep mendim si dhe bén interpretim ligjor pér
Dokumentat e tenderit, at€éhere kur i kérkohet nga anétarét e KVO-sé¢;

Shqyrton, trajton dhe kthen pérgjigje, té gjitha ankesave qé kané t€ b&né me
Dokumentat e tenderit, pérpara hapjes s€ procedurés dhe vé né dispozicion té gjithé
materialin e nevojshem pér trajtimin e ankesave;

Zbaton detyrat e ngarkuara sipas rregulloreve né fuqi dhe pérshkrimit t€ vendit té
punes si dhe planeve t€ punés t€ miratuara nga Drejtori pérkatés;

m) Informon eprorin direkt mbi rezultatet e punéve né vazhdimési dhe mbi véshtirésité e

n)
0)

hasura né lidhje me to;

Punon pér rritjen dhe kualifikimin e tij profesional né ményré t& vazhdueshme dhe
sistematike, duke synuar sjelljen e risive n€ punén e tyre té pérditshme;

Ka detyrimin t€ pérmbushe ¢do urdhér tjetér apo porosi (me shkrim dhe me goje) té
eproréve t€ linjés, qé nuk perfshihet n€ pikat me lart, nuk pérbéjné shkelje ligjore, dhe
g€ nuk cénojné dinjitetin e punonjésit.

Neni 12
Drejtoria Operacionale

12.1 Drejtoria Operacionale pérbéhet nga:

L

Drejtori
Detyrat kryesore gé pérmban pozicioni jané:

a)
b)

¢)

Koordinon dhe kontrollon veprimtariné e sektoréve té drejtorisé€ sé tij;
Koordinon veprimtariné e ADISA-s né lidhje me t€ tretét;
Punon pér pérgatitjen dhe propozon politika dhe strategji pér drejtoring;
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d)
e)

f)

g)

Organizon punén pér kryerjen e studimeve, raporteve t€ ndryshme;

Organizon dhe drejton punén e drejtorisé si dhe mund€son kushtet normale me qéllim
pérmbushjen e ploté dhe brenda afateve té detyrave;

Kontrollon, analizon dhe vleréson mbi rezultatet e punés s€ punonjésve né varési té
tij;

Analizon kryerjen e detyrave dhe jep opinione né lidhje me to.

12.1.1. Sektori i Shérbimeve t€ Ri- Inxhinierizimit
Ky sektor pérbéhet nga njé pérgjegjés dhe 6 specialist.

I. Detyrat e Pérgjegjésit té Shérbimeve té Ri-inxhinierizimit:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)

)
k)
)

Organizon takime me institucionet q€ ofrojné shérbime pér publikun;

Merr pjesé dhe asiston grupet nder-institucionale té punés;

Pérgatit informacionin pér dokumentat g€ duhet t€ paraqisin qytetaret pér pérfitimin
e shérbimeve;

Verifikon proceset e punés pér ¢cdo shérbim;

Pérgatit rekomandime pér shérbimet e ri-inxhinierizuara;

Analizon dhe dokumenton sistemet ekzistuese t€ teknologjis€ s€ Informacionit dhe
Komunikimit (TIK) né bashképunim me sektorin e Produketeve IT dhe Inovacionit;
Mundé€son kushtet normale per funksionimin efektiv té sektorit si dhe siguron
administrimin e duhur t€ mjeteve t€ punés;

Analizon kryerjen e detyrave, informon eproret si dhe té€ paragesé opinione né lidhje
me to;

Kontrollon, analizon dhe informon mbi rezultatet e punés s€ punonjésve né varési té
tij;

Jep udhézime dhe ndihmon né pérmbushjen e detyrave;

Nénshkruan dokumentet e hartuara nga punonjésit q€ ka n€ varési;

Mbikéqyr respektimin nga vartésit t€ kuadrit rregullator dhe t€ kryejé detyra té tjera
té caktuara nga Drejtori perkatés.

II. Detyrat e specialistit t& Sektorit t€ Ri-inxhinierizimit:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

Lloji 1 diplomés Shkenca Shoqérore/Juridike/Ekonomike; niveli 1 diplomé&s Master
Profesional;

Ndihmon né pérgatitjen e informacionit pér dokumentat qé duhet t€ paraqisin
qytetarét pér pérfitimin e shérbimeve;

Eshté pjesé e grupeve ndér-institucionale t& punés;

Ndihmon né verifikimini e proceseve té€ punés pér ¢do shérbim;

Ndihmon pérgatitjen e rekomandimeve pér shérbimet e ri-inxhinieruara;

Ndihmon né analizimin dhe dokumentimin e sistemeve ekzistuese té t€knologjisé
sé Informacionit dhe Komunikimit (TIK) né bashképunim me sektorin e
Produketeve IT dhe Inovacionit;

Zbaton detyrat e ngarkuara sipas rregulloreve né€ fuqi dhe pérshkrimit t€ vendit té
punés si dhe planeve t€ punés t€ miratuara nga Drejtori perkatés;

Informon eprorin direkt mbi rezultatet e puneve ne vazhdimesi dhe mbi veshtiresité
e hasura né lidhje me to;

Punon pér rritjen dhe kualifikimin e tij profesional n€ ményre té vazhdueshme dhe
sistematike, duke synuar sjelljen e risive n€ punén e tyre t€ pérditshme.
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12.1.2 Sektori i Ankesave
Ky sektor perbehet nga nje pergjegjes dhe 3 specialist.

I. Detyrat e Pérgjegjésit té Sektorit t& Ankesave:

a)

b)

c)
d)

e)

Duhet t€ siguroj€ garantimin e zbatimit t€ ligjit, mbrojtjen e interesave té ligjshém t&
shtetit, si dhe t€ drejtave t€ shtetasve, nga veprimet dhe mosveprimet e
kundérligjshme t€ punonjésve t€ Sherbimeve, pavarésisht nga funksioni dhe grada;
Analizon dhe jep zgjidhjen e ankesave me gojé dhe me shkrim nga qytetarét;
Mbledh, analizon dhe raporton té€ drejtuesit ankesat me shkrim dhe me goj¢;

Ruan t€ gjitha ankesat dhe harton plan pune pér pérmisimin dhe zgjidhjen e ankesave
té qytetaréve;

Dubhet t€ rris€ performancén e stafit pér t€ minimizuar rastet e ankesave nga qytetarét.

II. Detyrat e Specialistit t€ Sektorit t&¢ Ankesave:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

Mbledh, analizon dhe raporton ankesat me shkrim dhe me gojé;

Pérgatit letér-pérgjigje pér té gjitha ankesat;

Ndihmon né studimin dhe informimin e ankesave qé i drejtohen ADISA dhe
shpérndarjen e tyre pér ndjekje nga sektorét perkatés;

Zbaton detyrat e ngarkuara sipas rregulloreve né fuqi dhe pérshkrimit t€ vendit té
punés si dhe planeve t€ punés t€ miratuara nga Drejtori pérkatés;

Informon eprorin direkt mbi rezultatet e punéve né vazhdimési dhe mbi véshtirésité e
hasura ne lidhje me to;

Punon pér rritjen dhe kualifikimin e tij profesional né ményré t€¢ vazhdueshme dhe
sistematike, duke synuar sjelljen e risive n€ punén e tyre t€ pérditshme;

Ka detyrimin té pérmbushe ¢do urdhér tjetér apo porosi (me shkrim dhe me gojé€) té
eproréve t€ linj€s, q€ nuk pérfshihet n€ pikat me lart, nuk pérbéjné shkelje ligjore, dhe
qé nuk cénojné dinjitetin e punonjésit.

12.1.3 Sektori i Sporteleve
Ky sektor pérbéhet nga 2 pérgjegjés, 13 specialist dhe 2 pastruese.

I. Detyrat e Pérgjegjésit té€ sektorit t& Sporteleve

a)
b)

c)
d)

e)

T€ koordinojé dhe t€ mbikéqyré punén e sportelistéve;

T€ mbikéqyré mbarévajtjen e punés dhe t€ organizojé operatorét né¢ detyrat e tyre
pérkatése;

Pérgjegjési duhet té keté aftési t€ mira organizative, udhéheqése, menaxhuese dhe
sqaruese;

Té¢ sigurojé bashképunim té€ vazhdueshém ndérmjet Back Office (ZVRPP) dhe
ADISA;

T€ marré€ né€ dorézim praktikat e ardhura nga Operatorét Financiaré€ t€ ndara keto nga
aplikimet pér vértetim pozitiv/negativ dhe me aplikimet e tjera. Kéto praktika mund
té dorézohen njé pjesé n€ orén 11:00 dhe nj€ pjes€ né orén 14:00 (me mbylljen e
aplikimeve), duke i dhéné€ kohén e nevojshme Pérgjegjésit t&€ béjé inventarizimin
(shkresor dhe elektronik sipas njé formati t€ caktuar) e praktikave t&€ dorézuara, duke
pérgatitur njékohé&sisht dhe progesverbalin e dorézimit. Procesverbali do té firmoset
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g)

h)
i)
)
k)

nga Pérgjegjési i ADISA, i cili bén dorézimet te personi pérgjegjés i ZVRPP-s¢€ 1 cili
1 merr n€ dorézim. (Forma dhe ményra e komunikimit t€ jeté e sqaruar sipas pikés D);
T¢ inventarizojé dhe t€ dorézojé te personi pérgjegjés i Back Office (ZVRPP)
praktikat e marra nga Front Office.Pérgjegjési i ADISA dorézon prané protokollit t&
ZVRPP-s€ me ané t€ njé progesverbali (sipas njé formulari standard té pérgatitur nga
Business Albania) , ku té€ jené paraqitur té gjitha praktikat e dité€s (emri i1 aplikantit,
numri i aplikimit si dhe tarifa e paguar);

Pérgjegjési 1 sportelit &shté 1 detyruar q€ t€ gjitha praktikat e realizuara dhe té
pérfunduara nga sportelet t€¢ dorézohen te personi pérgjegjés i ZVRPP brenda te
njéjtes dité pune;

T¢€ grumbullojé té gjitha ankesat e qyteteréve né€ datén e paracaktuar dhe ta dorézojé
né sektori pérkatés;

T¢& asistojé operatorét n€ sportel pér té siguruar q€ proceset kryhen né ményré té sakté
dhe efektive;

TE€ raportojé (raport ditor/mujor etj) pér praktikat e ¢do lloji q€ rezultojné nga
operatorét e Front Office né drejtoria pérkatése;

T€ dorézojé raport mbi monitorimin e stafit té¢ FO.

I. Detyrat e Operatoréve t€ shérbimeve né sektorin e sporteleve (Front Office)

a)

b)
c)

d)
e)

f)
g)
h)

i)

T€ asistojné qytetarét né€ pérpilimin dhe marrjen e kérkesave dhe t€ ankesave qé ata
paraqgesin si dhe delegimin e sakté n€ drejtorit€ pérkatése;

T€ véné né dispozicion t€ qytetaréve pérgjigjen e vértetimeve pozitive apo negative;
T€ progcedojé me aktet e kalimit t€ pronésis€ dhe kontratave t€ shitjes dhe mé pas
regjistrimin e tyre;

T€ kryhet térheqja e Protokollit nése dosja e qytetarit e pérmban njé té tillg;

T€ informojné né ményré konstante eprorin direkt mbi ecuriné e punés dhe
problematikat e hasura gjaté ushtrimit t€ detyrave q€ pérmban pozicioni i punés;

Té& bashképunojné dhe t&€ komunikojné me kolegét si dhe me eprorét, né funksion té
martjes n€ kohé reale t€ informacioneve t€ dobishme né shérbim té qytetaréve;

Té evidentojné kthim-pérgjigjet dhe plotésimi i dosjeve té praktikave té
prapambetura ditore;

T€ realizojn€ me pérpikméri dhe profesionaliz€ém detyrat e caktuara nga eprorét, né
pérputhje me punén dhe ofrimin e nj€ shérbimi sa mé cilésor kundrejt qytetaréve;

T€ zbatojé me pérpikméri Rregulloren e Brendshme gjaté ushtrimit t€ funksionit té
detyrés, n€ marrédhénie me qytetarét, me eprorét dhe koleggét.

II. Detyrat e Operatoréve infopoint:

a)

b)
¢)
d)
e)
f)

g)
h)

Té& verifikojné nése qytetari né momentin e ardhjes €shté i pajisur me karté
identiteti, autorizim ose procure;

Té& verifikojné nése qytetari €shté 1 pajisur me bileté aplikimi;

T€ verifikojé né€ sistem pér statusin e aplikimit;

Té verifikojné pajisjen e dosjeve me numér protokolli;

T€ asistojné€ né pranimin e ankesave (case online);

Té¢ identifikojné nevojat e pérgjithshme té qytetaréve;

Té€ orientoj€ qytetarin pér kryerjen e aplikimit;

Té€ jape cdo lloj informacioni qé€ lidhet me orarin zyrtar, me pranimin e aplikimeve,
me shpérndarjen e biletave et;.
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13.1

13.2

13.3

III. Detyrat e Operatorit Financiar:

a)

b)

c)

Qytetari pasi aplikon né sportel, bén pagesén pérkatése (tarifé shérbimi + tarifé zarfi
postar) dhe sé€ bashku me mandatin e arkétimit, dorézon dokumentat te Operatori
Financiar;

Operatorét Financiar n€ varési t€ numrit t& aplikimeve bé&jné€ dorézimin e praktikave
te Pérgjegjési i sektorit;

Verifikon dokumentet e dorézuara nga qytetari (2 kopje formular aplikimi + 2 kopje
mandate-pages€ dhe zarfin pérkatés) dhe mbyll aplikimin n€ system.

IV. Detyrat e Specialistit IT.

a)
b)
c)
d)
e)

T€ mirémbajné/suportin e PC desktop;

T€ mirémbajné printerat, skanerat dhe fotokopjet;

T€ mirémbajné rrjetin e brendshém;

T€ japin mbéshtetje teknike bazé pér probleme t€ mundshme me sistemin AlbsRep;
Te japin asistence dhe mbeshtetje teknike te menjehershme ne rast difekti apo
problematike ne paisjet IT te njoftuar ne cdo sportel.

V. Detyrat e Punonjésit t€ Pastrimit:

a)

b)

¢)
d)

e)
f)
g)

T€ pastrojé¢ dhe mirémbajé nga ana higjenike sipérfagen e zyrave, korridoreve,
shkalléve t€ godinés qé jan€ né administrim t&€ ADISA;

Té& kryejé pastrimin me detergjentét e duhur;

Pastron tualetin, duke pérfshiré€ kétu pastrimin e lavamanit, pasqyrés etj;

T€ pastrohen pluhurat ne orendité e zyrave si dhe xhamat jo me pak se njé heré né
jave;

I pérgjigjet kérkesave shtesé t€ punonjésve pérsa i pérket sektorit t€ pastrimit;
Boshatis mbeturinat si dhe pastron mbajtésen e mbeturinave;

T€ mbajé t€ gjitha pajisjet e pastrimit dhe materialet n€ gjendje pune té€ sigurt dhe
sanitare.

KREU V
FUNKSIONIMI i ADMINISTRATES SE ADISA

Neni 13
Disiplina formale dhe administrative

Orari zyrtar 1 punés s€ administratés s€ ADISA éshté 8.00 — 16.30, nga e héna né té enjte,
ndérsa pér t€ ditén e premte €shté 8.00 — 14.00, pér punon;jésit e administratés.

Cdo punonjés duhet t€ pajiset nga drejtoria e burimeve njerezore, me dokumentin hyres
ne institucion.

Hyrja, 1€vizjet e justifikuara dhe dalja nga institucioni e ¢do punonjesi, béhen me leje nga
eprori 1 drejtpérdrejté dhe 1 njoftohet sektorit te finances dhe te burimeve njerezore.
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13.4

13.5

13.6

13.7

13.8

14.1

14.2

14.3

14.4

14.5

14.6

14.7

14.8

14.9

14.10

Gjate orarit zyrtar punonjési €shté i detyruar ta shfrytézojé me intensitet kohén e punés
dhe vetém pér qéllime pune dhe detyrat e tij funksionale. Punonjésit mund te 1€vizin
jashté institucionit ne funksion te kryerjes sé detyrave t€ tyre funksionale (takime ne
institucione t&€ ndryshme, verifikime né terren etj), duke véné né dijeni drejtorin pérkatés
dhe duke shénuar né librin e hyrjeve-daljeve té institucionit, qéllimin e daljes, shkakun
dhe orén e kthimit.

Me Urdhér té€ Drejtorit t€ Pergjithshém, punonjésit mund té punojné edhe jashté kohés
normale t€ punés apo dhe né ditét e pushimit né fundjavé, sipas rregullave dhe
progedurave t€ pércaktuara nga legjislacioni né fuqi, kundrejt shpérblimit me dite pushimi
nga ditét e punés.

T¢ gjitheé drejtorét dhe pérgjegjésit e sektoréve, hartojné planet mujore dhe vjetore te
punés dhe i dorézojne tek Drejtori i Pergjithshem.

Cdo mungesé ne detyre behet me leje, veg rasteve shéndetesore, pér té cilat t€ béhet
njoftimi telefonik né drejtoriné pérkatése, e cila njofton e Burimeve Njerézore, duke
dorézuar raport mjekesor diten e pare te paraqitjes né puné.

Listeprezenca pér ¢do punonjes, pérgatitet, dhe depozitohet prané sektorit t&€ Burimeve
Njerézore nga pérgjegjésit e sektorit dhe miratohet nga drejtori pérkatés.

Neni 14
Etika dhe komunikimi

Punonjésit e ADISA duhet t€ ruajné reputacionin, dinjitetin, si dhe t€ géndrojné larg ¢do

veprimi, qéndrimi apo sjellje e cila mund te zhvlerésojé emrin e mire te institucionit qé

pérfaqésojné.

Gjaté punés sé tyre punonjésit jané t€ detyruar té zbatojné etikén e punés (t€ jené t€ pajisur

me veshje zyrtare dhe serioze) dhe etikén e sjelljes.

Punonjésit e ADISA jané t€ detyruar tu permbahen normave té etikés gjaté orarit t€ punés.

Punonjési duhet t€ ruajé konfidencialitetit q€ buron nga ligji n€ lidhje me informacionin

dhe materialin g€ njihet dhe merr dijeni gjaté kryerje sé detyrés. Konfidencialiteti €sht€ i

vlefshém pér periudhén ge éshté punonjés i ADISA.

Punonjési duhet t€ jeté i sjellshém né marrédhénie dhe n€ komunikimin shkresor e verbal

me eprorét, kolegét dhe vartésit e tij; si dhe t€ respektojé parimet e etikés sipas

legjislacionit né fuqi.

Nuk lejohet pérdorimi 1 linj€s telefonike t€ brendshme pér qéllime private, perveg rasteve

familjare urgjente.

Te gjithe punonjésit qé disponojné numér celulari t€ shpérndare nga ADISA, jané té

detyruar ta mbajne két€ numér funksional, pérgjate gjithé kohés se punés.

N¢ takime pune, mbledhje me drejtues té€ institucionit dhe né€ raportimin tek eprorét

aparati i telefonit celular duhet t€ jeté€ i fikur ose pa tingull.

Né t& gjitha ambientet e institucionit €shté rreptésisht e ndaluar pérdorimi, mbajtja e

pijeve alkoolike dhe pirja e duhanit. Pirja e duhanit lejohet vetém né ambientet e jashtme

e t€ hapura té institucionit n€ pé€rputhje me legjislacionin pérkatés.

Né komunikimin e pérditshem brenda institucionit, népunésit dhe punonjésit duhet te

respektojné shkallén hierarkike.

14.10.1Gjaté komunikimit, ¢do népunés dhe punonjés, duhet t&€ karakterizohet nga etika
dhe respekti i ndérsjellté.

14.10.2Komunikimi verbal n€ ambientet e institucionit nuk duhet t€ béhet me z¢& t€ larté.
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15.1

15.2

15.3
15.4
15.5

l16.1

16.2

17.1

KREU VI
DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 15
Njohja me rregulloren

Té gjith€ punonjésit e ADISA duhet t€ njihen individualisht me kété rregullore dhe nése
e shohin té nevojshme té kérkojné€ sqarime dhe interpretime pér kété té fundit, prané
Sektorit té€ Financés dhe t€ Burimeve Njerézore.

Kriteret dhe pérmbajtja e késaj rregulloreje jané t&€ detyrueshme pér zbatim nga té gjithé
punonjésit e ADISA.

Pranimi né puné nénkupton njohjen dhe pranimin e kérkesave t€ késaj Rregulloreje.
Drejtori 1 Pergjithshem nxjerr urdhra dhe udhézime pér zbatimin e késaj Rregulloreje.
Cdo punonjés pajiset me njé kopje t€ Rregullores s€¢ Brendshme.

Neni 16
Sanksione

Mosrepektimi 1 rregullores pérbén shkak pér progedim disiplinor pér ¢do punonjés qé
shkel rregulloren, né pérputhje me dispozitat ligjore né fuqi (kur nuk pérbén vepér
penale). Né sa mé sipér, shkelja e rregullores, do té sjellé vendosjen e sanksioneve
administrative n€ bazg t€ “Kodit t€ Punés” si dhe akteve té tjera ligjore dhe nénligjore né
fuqi.

Mosnjohja e rregullores, nuk e justifikon punonjésin nga pérgjegjésia dhe sanksionet e
lartpérmendura.

Neni 17
Ndryshimi, zévendésimi, shtimi dhe shfuqizimi i dispozitave

Dispozitat e késaj rregulloreje do té€ ndryshohen, zévendésohen, shtohen dhe
shfugizohen me vendim t&€ Ké&shillit Drejtues t&¢ ADISA.

Neni 18

Hyrja né fuqi

Kjo rregullore hyn né fugimé daté ~ /  /2016.

Pér ADISA Pér
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