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KREU I

DISPOZITA TE PERGJITHSHME
Neni 1
Qéllimi

1. Kjo rregullore ka pér objekt pércaktimin e rregullave dhe detyrave té hollésishme lidhur me
organizimin dhe funksionimin e brendshém té Institutit t¢ Zhvillimit t& Arsimit, (mé poshté IZHA)
né pérputhje me objektivat dhe misionin ligjor té tij.

2. Kjo rregullore pércakton rregullat mbi administrimin e dokumentacionit té krijuar apo t¢  ardhur
né adresé té IZHA-s, pajisjeve, orarit zyrtar, rregullave té etikés dhe procedura té tjera té drejtimit.

Neni 2

Baza ligjore

Kjo rregullore mbéshtetet né Kushtetutén e Shqipérisé, Kodin e Punés, Kodin e Procedurave
Administrative, Ligjin pér Arsimin e Larté, Ligjin pér Arsimin Parauniversitar, VKM nr.67, daté

10.02.2010 “Pér krijimin e Institutit t€ Zhvillimit t€ Arsimit", né aktet nénligjore té dala né zbatim té
tyre, dhe né Statuti e IZHA-s.

Neni 3
Misioni dhe veprimtaria

1. Veprimtaria e IZHA-s orientohet drejt rritjes cilésore té arsimit né vend.

2. Misioni i IZHA-s konsiston né hartimin e produkteve arsimoré sa mé cilésoré dhe dhénien e
konsulencés me géllim pérmirésimin e arsimit dhe zhvillimin e individit.

3. IZHA ka pér objekt té veprimtarisé sé tij hartimin e kurrikulés pér sistemin arsimor parauniversitar,
zhvillimin e politikave té arsimit té larté, pérgatitjen e dokumenteve té ndryshme né lidhje me
politikat kombétare né fushén e arsimit, puné kérkimore studimore né fushat e didaktikés dhe
pérdorimit té teknologjive moderne né mésimdhénie dhe mésimnxeénie.
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KREU Il
STRUKTURA ORGANIZATIVE DHE ORGANIKA PERKATESE
Neni 4
Pérbérja
1. Instituti i Zhvillimit t& Arsimit funksionon sipas strukturés sé miratuar me urdhér té Kryeministrit.

2. IZHA pérbéhet nga:
a) Drejtoria e Zhvillimit té Politikave Arsimore;
b) Drejtoria e Kurrikulés, Standardeve dhe Kualifikimit;
c) Drejtoria e Metodologjisé dhe Teknologjisé né Mésimdhénie;
d) Sektori i Shérbimeve Mbéshtetése.

Neni 5
Organika
IZHA funksionon sipas strukturés sé méposhtme:

1. Drejtori i 1ZHA-s dhe sekretari/ja e tij.
2. Drejtoria e Zhvillimit té Politikave Arsimore pérbéhet nga drejtori i késaj drejtorie dhe dy
sektoré:
a) Sektori i Zhvillimit té Politikave té Arsimit Parauniversitar, i pérbéré nga dy punonjés;
b) Sektori i Zhvillimit té Politikave té Arsimit té Larté, i pérbéré nga njé pérgjegjés sektori
dhe njé punonjés.
3. Drejtoria e Kurrikulés, Standardeve dhe Kualifikimit pérbéhet nga drejtori i késaj drejtorie dhe dy
sektoré.
a) Sektori i Zhvillimit té Kurrikulave dhe Standardeve, i pérbéré nga pérgjegjési i sektorit dhe
teté punonjés;
b) Sektori i kualifikimit dhe karrierés, i pérbéré nga pérgjegjési i sektorit dhe dy punonjés.
4. Drejtoria e Metodologjisé dhe Teknologjisé né Mésimdhénie pérbéhet nga drejtori i késaj
drejtorie dhe dy sektoré:
a) Sektori i Metodologjisé sé Mésimdhénies, i pérbéré nga dy punonjés;
b) Sektori i Teknologjisé né Mésimdhénie, i pérbéré nga pérgjegjési i sektorit dhe dy
punonjés.
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. Sektori i Shérbimeve Mbéshtetése:
a) Specialist finance/arkivi/protokolli;
b) Specialist (Jurist);
c) Magazinier,;
d) Pastruese.

Neni 6
Detyrat e Drejtorit té IZHA

. Raporton tek Ministri i Arsimit dhe Shkencés pér realizimin e té gjitha detyrave té IZHA-s.

. Eshté pérgjegjés né planifikimin e detyrave t¢ 1ZHA-s né periudha njé, tre, gjashté mujore, njé
vjecare dhe katérvjecare, sipas planit té miratuar nga MASH-i.

. Nxjerr urdhra lidhur me rregullimin e marrédhénieve té punés, miraton dhe nénshkruan kontratat e
punés té punonjésve té IZHA-s, si dhe lidh marrédhénie kontraktuale me subjektet e tjera né
pérputhje me ligjin nr. 7961, dat€¢ 12.07.1995, ”Kodi i Punés i1 Republikés s€ Shqipérisé”, té
ndryshuar, si dhe té gjithé legjislacionit né fuqi.

. Nxjerr urdhra té brendshém té detyrueshém pér menaxhimin administrativ dhe financiar,  bazuar
né legjislacionin né fuqi.

. Eshté pérgjegjés pér administrimin e pasurisé dhe buxhetit t& IZHA-s né pérputhje me legjislacionin
né fuqi.

. Merr masat e nevojshme pér ndjekjen, zbatimin dhe realizimin e planit té botimeve.

. Propozon pér miratim Statutin dhe Rregulloren e IZHA-s Ministrit t&¢ Arsimit dhe Shkencés dhe
nése éshté e nevojshme propozon ndryshime, amendime apo shtesa né Statut apo rregullore.

. Mundéson dhe mbéshtet kualifikimin apo vetékualifikimin e stafit.

. Kryen ¢do detyré tjetér gé i ngarkohet me ligj apo me akt nénligjor.

Neni 7
Detyrat e Drejtorisé sé Zhvillimit té Politikave Arsimore

. Té zhvillojé puné kérkimore-studimore pér politikat arsimore dhe reformat né fushén e arsimit né té
gjitha nivelet.

. Té informojé, né vazhdimési, pér prirjet themelore té arsimit né Evropé e né boté.

. Té formulojé rekomandime pér politikat arsimore.

. Té mbéshtesé MASH-in né kryerjen e studimeve/analizave periodike, té cilat shérbejné si bazé pér
hartimin e politikave dhe té strategjive né fushén e arsimit té té gjitha niveleve.

~
IS
| S



»

. Té bashkérendojé veprimtariné e saj me drejtorité dhe sektorét e tjeré t& 1IZHA-s, me MASH si dhe
me institucione té tjera té té gjitha niveleve brenda dhe jashté vendit, pér realizimin cilésor té
detyrave té saj.

. Té mundésojé dhe té mbéshtesé kualifikimin dhe vetékualifikimin e stafit té drejtoriseé.

Neni 8
Detyrat e Drejtorisé sé Kurrikulés, Standardeve dhe Kualifikimit

Té analizojg, zhvillojé dhe rishikojé dokumentet e réndésishme, si: Korniza Kurrikulare,Programet
Léndore, Standardet sipas fushave kurrikulare.

Té analizojg, zhvillojé dhe rishikojé standardet e zhvillimit profesional t& mésuesve dhe drejtuesve,
vlerésimin e nevojave pér zhvillim profesional, programet kombétare dhe materialet mbéshtetése
pér zhvillimin profesional té personelit arsimor.

Té kryejé studime né fushén e hartimit dhe zhvillimit té kurrikulés dhe té zhvillimit profesional té
mésuesve duke sjellé pérvojén mé té miré bashkékohore né to.

Té hartojé dokumente kurrikularé dhe materiale mbéshtetése pér arsimin parauniversitar dhe té
kryejé studime e pilotime pér rishikimin e tyre, né pérputhje me pérparésité e politikave arsimore
né vend.

Té zhvillojé kurrikulén kombétare dhe ta rishikojé até né proces, né bazé té analizés sé nevojave
dhe vlerésimit té kurrikulés ekzistuese.

Té zhvillojé dhe botojé dokumente té kurrikulés kombétare, né marréveshje me MASH-in, ku
pérfshihen manuale proceduralé té zhvillimit té kurrikulés, metodologji vlerésimi pér té, standarde
kombétare né fushén e kurrikulés, standarde té fushave léndore dhe ato té arritjes pér nxénésit,
udhézues kurrikularé Iéndoré pér zbatimin e kurrikulés kombétare né ndihmé té shkollave dhe
mésuesve.

Té bashképunojé me organizma dhe institucione té tjera gqé punojné né fushén e arsimit dhe té
kurrikulés né vecanti, si: AKP, DEPU, DAR/ZA-t&, IALP-té, organizma té fushés sé edukimit etj,
si dhe me institucione e agjenci té huaja qé veprojné né kété fushé.

Té mbajé kontakte té vazhdueshme dhe té mbéshtesé shkollat dhe institucionet e tjera arsimore me
asistencé profesionale, né zbatim té kurrikulés.

Té monitorojé cilésiné e zbatimit t¢ kurrikulés né lloje, nivele e cikle té ndryshme shkollimi.
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Neni 9
Detyrat e Drejtorisé sé Metodologjisé dhe Teknologjisé né Mésimdhénie

1. Té zhvillojé puné kérkimore studimore né fushat e didaktikés dhe pérdorimit té teknologjive
moderne né mésimdhénie dhe mésimnxénie.

2. Té ofrojé ekspertizé dhe késhillim pér institucionet arsimore té té gjitha niveleve né fushén praktike
té zbatimit té metodologjive dhe teknologjive bashkékohore té mésimdhénies dhe mésimnxénies.

3. Té zhvillojé veprimtari informuese pér té gjitha institucionet arsimore parauniversitare gé lidhen me
zbatimin né praktikén mésimdhénése té metodologjive dhe teknologjive té pérparuara.

4. Té bashképunojé me mésuesit, drejtorité e shkollave, Drejtorité dhe Zyrat Arsimore, apo edhe me
institucionet e larta té pérgatitjes sé mésuesve pér pérhapjen e metodologjive dhe teknologjive
novatore né mésimdhénie dhe mésimnxénie.

Neni 10
Drejtori i Drejtorisé

Drejtori i Drejtorisé éshté figura gendrore e organizimit dhe drejtimit té punés dhe té burimeve
njerézore té drejtorisé. Ai/Ajo bashkérendon dhe koordinon punén me drejtorin dhe drejtorét e
drejtorive té tjera pér kryerjen me sukses té punés.

Neni 11

Detyrat e drejtorit té drejtorisé

1. Organizon dhe drejton me profesionalizém punén pér funksionimin normal té drejtorisé dhe
pérgjigjet pér pérmbushjen e detyrave nga drejtoria e tij.

2. Ndan detyrat ndérmjet sektoréve té drejtorisé, bashkérendon dhe koordinon punén midis sektoréve té
drejtorisé.

3. Menaxhon burimet njerézore té drejtorisé, mbikéqyr dhe ndjek pérmbushjen né ményré sa mé
profesionale té punés nga ana e specialistéve té drejtorisé.

4. Zhvillon mbledhje me punonjésit e drejtorisé duke kérkuar realizimin e detyrave té ngarkuara, si dhe
bén komunikimin e detyrave dhe urdhrave gé merren nga Drejtori i IZHA-s.

5. Siguron respektimin e afateve dhe procedurave né kryerjen e punéve.

6. Harton né fillim té ¢do viti planet vjetore té punés, platformat respektive dhe i paraget pér miratim
tek drejtori i IZHA-s.

7. Ndjek zbatimin e disiplinés né puné, fillon procedurén pér marrjen e masave disiplinore pér
punonjésit e drejtorisé té cilét kané kryer shkelje té parashikuar né legjislacionin né fuqi dhe
dispozitat e késaj rregulloreje.




8. Harton dhe menaxhon procedura pune gé nxitin zhvillimin cilésor té veprimtarive dhe produkteve gé
pérgatitin sektorét dhe punonjésit e drejtorisé.

9. Me miratim apo autorizim té drejtorit té IZHA-s, ka té drejté té pérfagésojé institucionin tek grupet e
interesit ose né institucione té tjera.

10. Bashkérendon dhe koordinon punét me drejtorité e tjera né realizimin e funksioneve dhe detyrave.

11. Pérgjigjet pér punén e kryer pérpara drejtorit té IZHA-s.

12. Raporton progresin dhe problemet gé evidentohen gjaté kryerjes sé punéve gé kané lidhje me

funksionet dhe detyrat e drejtorisé tek drejtori i IZHA-s.

13. Zbaton sistemin e vlerésimit té punonjésve té drejtorisé sé tij. (Aneksi nr. 1)

14. Caktohet me urdhér té drejtorit té IZHA-s né grupe té ndryshme pune, komisione vlerésimi té
ofertave, komisione té tjera té ndryshme sipas rastit, konferenca kombétare apo ndérkombétare.

15. Kryen edhe detyra té tjera té vecanta té parashikuara ose jo né kété rregullore, por té ngarkuara nga
drejtori i IZHA-s gé lidhen me natyrén e punés sé tij apo sektoréve gé ka né varési, por gé nuk bien
né kundérshtim me rregullat e ligjet né fuqi.

Neni 12
Sektori

Sektori éshté strukturé e specializuar, zakonisht éshté pjesé e strukturés sé njé drejtorie, gé ka pér
géllim menaxhimin e detyrave specifike né njé fushé té caktuar té veprimtarisé sé institucionit.

Neni 13

Detyrat e Sektorit té Zhvillimit té Politikave té Arsimit Parauniversitar

. Té zhvillojé puné kérkimore-studimore pér zhvillimin e politikave té arsimit parauniversitar.

. Té informojé, né vazhdimési, pér prirjet themelore té arsimit parauniversitar né Evropé e né boté.

. Té formulojé rekomandime pér politikat e arsimit parauniversitar.

. Té mbéshtesé MASH-in né zhvillimin e studimeve/analizave periodike, té cilat shérbejné si bazé pér
hartimin e politikave dhe té strategjive né fushén e arsimit parauniversitar.

5. Té bashkérendojé veprimtariné e tij me sektorét e tjeré té 1IZHA-s, me MASH dhe institucione té

tjera bashképunétore.
6. Té mundésojé dhe té mbéshtesé kualifikimin dhe vetékualifikimin e stafit té sektorit.
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Neni 14

Detyrat e Sektorit té Zhvillimit té Politikave té Arsimit té Larté

. Té identifikojé céshtje té réndésishme té politikave té arsimit té larté, né plan afatgjaté dhe

afatmesém.

. Té zhvillojé puné kérkimore-studimore pér politikat e arsimit universitar.

. Té informojé, né vazhdimési, pér prirjet themelore té arsimit universitar né Evropé e né boté.

. Té formulojé rekomandime pér politikat e arsimit universitar.

. Té mbéshtesé MASH-in né hartimin e politikave dhe té strategjive né fushén e arsimit universitar.

. Té koordinojé veprimtariné e tij me sektorét e tjeré té 1IZHA-s, me MASH dhe institucione té tjera

bashképunétore.

. Té mundésojé dhe t& mbéshtesé kualifikimin dhe vetékualifikimin e stafit té sektorit.

Neni 15

Detyrat e Sektorit té& Zhvillimit té Kurrikulave dhe Standardeve

. Té hartojé dhe té zhvillojé kurrikulat zyrtare té arsimit parauniversitar (Kurrikulat e niveleve

arsimore, dhe kurrikulat 1éndore).

. Té kryejé studime dhe kérkime né fushén e zhvillimit té kurrikulés.
. Té hartojé materiale mbéshtetése pér zbatimin e kurrikulés né shkollé.
. Té ofrojé ekspertizé e késhillim pér institucione arsimore té té gjitha niveleve né fushén e zhvillimit

té kurrikulés, mbéshtetur né rezultatet e punés kérkimore dhe té praktikés né arsim.

. Té zhvillojé dhe botojé dokumente té kurrikulés kombétare, né marréveshje me MASH-in, ku

pérfshihen manuale proceduralé té zhvillimit té kurrikulés, metodologji vlerésimi pér té, standarde
kombétare né fushén e kurrikulés, standarde té fushave Iéndore, standardet Iéndore dhe ato té arritjes
pér nxénésit, udhézues kurrikularé léndoré pér zbatimin e kurrikulés kombétare né ndihmé té
shkollave dhe mésuesve.

. Té kontrollojé cilésiné e zbatimit té kurrikulés né lloje, nivele e cikle té& ndryshme shkollimi.

Neni 16

Detyrat e Sektorit té Kualifikimit dhe Karrierés

. Té zhvillojé programe dhe materiale né ndihmé té kualifikimit té personelit arsimor.
. Té menaxhojé procesin e atestimit/kualifikimit té personelit arsimor.

. Té analizojé rezultatet e kualifikimit té personelit arsimor.

. Té hartojé dhe té nxisé zbatimin e standardeve profesionale té personelit arsimor.
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9.

. Té kryejé studime dhe kérkime né fushén e zhvillimit profesional dhe té karrierés sé personelit

mésimor.

. Té hartojé standardet e zhvillimit profesional t&¢ mésuesve dhe té drejtuesve né arsim dhe programet

e praktikave profesionale té mésuesve.

. Té studiojé dhe té paragesé né MASH nevojat pér zhvillim profesional té personelit arsimor.
. Té menaxhojé, zhvillojé dhe monitorojé kualifikimin dhe provimin kualifikues té mésuesve pér

marrjen e kategorive, trajnimin e mésuesve dhe drejtuesve né arsim dhe t’i pajis€ ata me déshmité
pérkatése.
Publikon pérvojat mé té mira té mésuesve dhe drejtuesve té shkollave.

10. Zhvillon procesin e kualifikimit t¢ mésuesve dhe drejtuesve té institucioneve arsimore

N

Neni 17

Detyrat e Sektorit té Metodologjisé s&é Mésimdhénies

. Té zhvillojé kérkime e studime né fushat e didaktikés dhe metodologjive t€ mésimdhénies.
. Té identifikojé dhe té zhvillojé metodologjité bashkékohore né fushén e mésimdhénies, bazuar né

filozofiné bashkékohore arsimore.

. Té identifikojé né nivel kombétar nevojat e mésuesve dhe drejtuesve pér zhvillimin e tyre

profesional né drejtim té metodologjive bashkékohore.

. Té udhéheqé dhe té hartojé programe pér zhvillimin profesional t& mésuesve dhe drejtuesve né nivel

kombétar e fokusuar né metodologjité e mésimdhénies.

. Té bashképunojé me sektoré té tjeré pér té bashkérenduar integrimin e metodologjive té

mésimdhénies né kurrikulat 1éndore.
Neni 18

Detyrat e Sektorit té Teknologjisé né Mésimdhénie

. Té zhvillojé kérkime e studime né fushén e TIK-ut.
. Té identifikojé dhe té zhvillojé mundési praktike pér integrimin e TIK-ut né shkolla.
. Té identifikojé né nivel kombétar nevojat e mésuesve dhe drejtuesve pér zhvillimin e tyre

profesional né drejtim té TIK-ut.

. Té udhéheqé dhe té hartojé programe pér zhvillimin profesional t& mésuesve dhe drejtuesve né nivel

kombétar e fokusuar né TIK.

. Té bashképunojé me sektoré té tjeré pér té bashkérenduar integrimin e TIK-ut né kurrikulat 1éndore.
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Neni 19

Pérgjegjési i sektorit

Pérgjegjési i sektorit drejton dhe menaxhon punén e sektorit. Ai/Ajo mban kontakte té drejtpérdrejta
me drejtorin e drejtorisé dhe pérgjegjésit e sektoréve té tjeré pér té siguruar cilési né punén gé kryen.

8.
9.

Neni 20

Detyrat e pérgjegjésit té sektorit

. Drejton, mbikéqgyr dhe ndjek té gjithé punén profesionale té sektorit, dhe pérgjigjet pér cilésiné e saj

né sektorin gé ai drejton.

. Harton planet periodike té veprimtarisé sé sektorit né bashképunim me drejtorin e drejtorisé.
. Zhvillon mbledhje me punonjésit e sektorit pér realizimin e detyrave té ngarkuara si dhe bén

komunikimin e detyrave té ngarkuara nga drejtori i drejtorisé.

. Siguron respektimin e afateve dhe procedurave pér kryerjen e punés sé sektorit.
. Bashkérendon dhe koordinon punét me sektorét e tjeré brenda té njéjtés drejtori apo me drejtorité e

tjera.

. Menaxhon burimet njerézore té sektorit dhe ndan detyrat dhe pérgjegjésité ndérmjet specialistéve té

sektorit.

. Jep kontribut né pércaktimin e detyrave dhe funksioneve té specialistéve té sektorit dhe né

pérditésimin e pérshkrimeve té punés pér secilin pozicion pune.
Raporton progresin dhe problemet gé evidentohen né kryerjen e punéve tek strukturat eprore.
Pérgjigjet pér punén e kryer pérpara drejtorit té drejtorisé dhe drejtorit té IZHA-s.

10. Zbaton sistemin e vlerésimit vjetor té specialistéve té sektorit té tij. (Aneksi nr. 1).
11. Caktohet me urdhér té drejtorit té IZHA-s né grupe té ndryshme pune, komisione vlerésimi té

ofertave, komisione té tjera té ndryshme sipas rastit, konferenca kombétare apo ndérkombétare.

12. Kryen edhe detyra té tjera té vecanta té parashikuara ose jo né kété rregullore, por té ngarkuara nga

drejtori i drejtorisé apo drejtori i IZHA-s gé lidhen me natyrén e punés sé tij dhe té sektorit qé ka né
varési, por gé nuk bien né kundérshtim me rregullat e ligjet né fuqi.

Neni 21

Specialisti

Specialisti kérkimor i Institutit t€ Zhvillimit t¢ Arsimit punon né bazé té pérshkrimit té vendit té punés
dhe pérgjegjésive gé i ngarkojné eprorét.
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Neni 22

Detyrat e specialistit

1. Detyrat e specialistit kérkimor né Institutin e Zhvillimit t& Arsimit jané si mé poshté:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)
i)
)

Kryen detyrat né pérputhje me aktet ligjore e nénligjoré né fuqi, sipas pérshkrimit té vendit té
punés dhe éshté pérgjegjés pér punén gé i ngarkohet;

Mban kontakte té vazhdueshme me pérgjegjésin e sektorit dne me drejtorin e drejtorisé;
Plotéson né kohé detyrat e ngarkuara sipas planeve té miratuara nga pérgjegjési i sektorit;

Jep konsulencé dhe késhillé profesionale konkrete pér céshtjet gé kané té béjné me fushén e
punés seé tij;

Pérgjigjet dhe relaton pér performancén profesionale dhe etike tek pérgjegjési i sektorit dhe
drejtori i drejtorisé;

Kualifikohet brenda dhe jashté vendit pér ngritjen e shkallés sé kualifikimit;

Zgjedh lirisht metodat profesionale gé do té pérdoré dhe jep mendime pér pérmirésimin e
cilésisé né puné;

Ka detyrimin qé té informojé pérgjegjésin e sektorit dhe té marré miratimin e drejtorit té
drejtorisé né rastet kur punon jashté mjediseve té IZHA-s;

Ka detyrimin gé té jeté i lidhur dhe né kontakt té vazhdueshém me shkollén népérmjet formave
té ndryshme si dhénie mésimi, vézhgime, takime etj;

Kryen edhe detyra té tjera té vecganta té parashikuara ose jo né kété rregullore, por té ngarkuara
nga pérgjegjési i sektorit, drejtori i drejtorisé, apo drejtori i 1IZHA-s, gé lidhen me natyrén e
punés sé tij dhe té sektorit, por gé nuk bien né kundérshtim me rregullat e ligjet né fuqi.

Neni 23

Sektori i Shérbimeve Mbéshtetése

Sektori i Shérbimeve Mbéshtetése éshté strukturé e specializuar gé nuk bén pjesé né asnjérén nga
drejtorité dhe kryen té gjithé veprimtariné mbéshtetése té IZHA-s me géllim plotésimin e misionit té

saj.

Neni 24

Detyrat e specialistit té financés

1. Specialisti i financés kryen kéto detyra:

a)

Mbledh dhe pérpunon té dhénat ekonomike gé duhen pér hartimin e buxhetit vjetor pér ta
paragitur pér miratim brenda afatit té caktuar né organet pérkatése;




b)

d)

e)
f)

0)
p)

Pérgatit projektin pér detajimin e pérdorimit té fondeve financiare, té cilin me njé relacion
shpjegues ia paraget pér miratim Drejtorit té IZHA-s;

Kryen pagesat dhe ndalesat e duhura pér pagat, kontributet e sigurimeve shoqgérore,
shéndetésore, suplementare, tatimin mbi pagén apo detyrime té tjera té késaj natyre, duke
respektuar afatet ligjore respektive;

Llogarit dhe kryen pagesat pér shpenzimet e udhétimit, dietat, shpérblimet e punonjésve, dhe té
pagesave té tjera né institucion né pérputhje me dispozitat ligjore né fuqi;

Kryen rakordimin me degén e thesarit pér shpenzimet e institucionit;

Kryen veprimet pérkatése pér likuidimin e té gjitha detyrimeve financiare brenda dhe jashté
institucionit;

Rakordon né fund té ¢do muaji me magazinén pér veprimet e hyrje-daljeve;

Nxjerr bilancin e institucionit té plotésuar me anekset pérkatése, ku pasqyron té gjithé
aktivitetin ekonomik dhe financiar té institucionit;

Mban kontabilitetin duke pasqyruar né librat e llogarisé veprimtariné financiare té institucionit
né pérputhje me rregullat e caktuara né planin kontabél dhe né ligjin pérkatés;

Pérpilon pasqyrat pérkatése statistikore né afatet e caktuara né legjislacionin pérkatés;

Pérpilon dokumentacionin e nevojshém pér punonjésit gé dalin né pension;

Kryen veprimet pér punonjésit gé ndérpresin marrédhéniet e punés dhe merr masa pér
sistemimin e pajisjeve dhe mjeteve gé ata kané pasur né pérdorim;

Kujdeset pér abonimin dhe siguron térhegjen e shtypit té pérditshém dhe atij periodik gé ka
béré 1ZHA,

Kujdeset pér miradministrimin e pasurive té IZHA-s dhe kryen inventarét né pérputhje me
rregullat pér mjetet e punés gé kané né pérdorim punonjésit, si dhe kryen kontrollin e
magazines;

Raporton dhe pérgjigjet tek Drejtori i IZHA-s pér té gjitha detyrat e kryera;

Kryen edhe detyra té tjera té vecanta té parashikuara ose jo né kété rregullore, por té ngarkuara
nga drejtori i IZHA-s gé lidhen me natyrén e punés sé tij, por qé nuk bien né kundérshtim me
rregullat e ligjet né fuqi.

Neni 25

Detyrat e specialistit jurist

1. Specialisti jurist kryen kéto detyra:

a)

b)
c)

d)

Siguron asistencé juridike pér veprimtariné e institucionit dhe jep konsulencén e nevojshme
juridike pér punonjésit e IZHA-s;

Koncepton té gjitha aktet administrative dhe shkresa té ndryshme gé nxirren nga IZHA;

Me autorizim té Drejtorit t€ 1ZHA-s pérfagéson institucionin né marrédhénie me gjykatat apo
persona té treté pér probleme qé lidhen me natyrén e punés sé institucionit;

Bén trajtimin juridik té korrespondencés zyrtare gé ka té béjé me veprimtariné e IZHA-s;

No
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f)
9)

h)

)
K)

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

Eshté pérgjegjés pér pérgatitien dhe mbajtjen e dosjeve té prokurimeve dhe dorézimin e tyre né
zyrén e arkivave né fund té vitit;

Harton té gjitha kontratat gé IZHA lidh me subjekte té ndryshme, qofshin kéta persona fiziké
apo juridiké;

Eshté personi pérgjegjés qé merret me administrimin e dosjeve té punonjésve dhe té masave
disiplinore té dhéna ndaj tyre;

Harton té gjitha aktet administrative sipas procedurave ligjore gé parashikohen né Kodin e
Procedurave Administrative, Kodin e Punés dhe né legjislacionin né fugi né lidhje me
emérimin, masat disiplinore dhe largimin nga detyra té punonjésve dhe mban regjistrin e tyre,
duke béré azhurnimin sipas rastit;

Raporton dhe pérgjigjet tek Drejtori i IZHA-s pér té gjitha detyrat e kryera;

Kryen edhe detyra té tjera té vecanta té parashikuara ose jo né kété rregullore, por té ngarkuara
nga drejtori i IZHA-s gé lidhen me natyrén e punés sé tij, por gé nuk bien né kundérshtim me
rregullat e ligjet né fuqi;

Neni 26

Detyrat e Sekretarit

1. Sekretari kryen kéto detyra:

a)
b)

c)

d)

f)
9)

h)

Regjistron té gjitha dokumentet dhe materialet gé vijné apo administrohen né 1IZHA;

Pérgatit dhe organizon dérgimin e korrespondencés pér ¢do shkresé dhe dokument gé dérgohet
nga IZHA;

Arkivon materialet dhe éshté pérgjegjés pér ruajtjen e arkivit dhe té regjistrave té arkivit duke
zbatuar legjislacionin pér arkivat;

Disiplinon hyrjen e té gjithé punonjésve té 1ZHA-s, apo edhe té personave té tjeré né zyrén e
drejtorit. Ai/Ajo njofton né ¢do rast drejtorin dhe merr pélgimin paraprak té tij, me pérjashtim
té rasteve kur drejtori jep porosi paraprakisht pér hyrjen e tyre né ¢cdo kohé;

Harton listé-prezencén pér té gjithé punonjésit e IZHA-s dhe ia paraget até né fund té muajit
zyrés sé financés;

| dorézon drejtorit korrespondencén qé i adresohet atij, si dhe ¢do shkresé qé pércillet pér
nénshkrimin e drejtorit;

Pranon ¢do njoftim telefonik gé i adresohet drejtorit apo institucionit dhe sipas rastit bén
lidhjen telefonike apo vé né dijeni drejtorin apo punonjésit qé kérkohen;

Merr masa qé t’u jepet pérgjigje t€ gjithé e-maileve gé drejtohen né fagen zyrtare té kétij
institucioni;

Mban né c¢do rast protokollet e mbledhjeve dhe takimet e ndryshme gé béhen né IZHA, duke
sekretuar protokollin pérkatés dhe duke e dorézuar né arkivin e IZHA-s né fund té vitit;

w
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)

Kryen cdo detyré tjetér té caktuar nga drejtori pér pérgatitjen e materialeve dhe kryerjen e
njoftimeve té ndryshme dhe mban kalendarin e punés sé tij/saj, duke fiksuar kérkesat pér takim
dhe pasqyrén e shkresave té hyra dhe té dala;

2. Pér ¢do rast té largimit té sekretarit nga zyra, me pélgim té drejtorit dhe né mungesé té tij nga
personi i autorizuar prej tij, zévendésohet nga njé punonjés tjetér qé i njeh miré detyrat e sekretarit.

Neni 27

Detyrat e magazinierit

1. Magazinieri kryen kéto detyra:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

k)

Administron dhe dokumenton lévizjen e vlerave materiale dhe dokumentacionit pérkatés;
Evidenton né kartelat e magazinés fleté-hyrjet dhe fleté-daljet dhe bén rakordimin e tyre me
kartelat e llogarisé;

Pérpilon sipas rregullave fleté-hyrjet dhe fleté-daljet pérkatése né dy kopje, njérén prej té
cilave ia dorézon financieres sé bashku me dokumentacionin shoqérues, si dhe i dorézon
pasqyrat e konsumit té materialeve brenda datés 10 té cdo muaji;

Kryen rakordimin e duhur me specialistin e financés né fund té cdo muaji;

Furnizon punonjésit me materiale pune sipas kérkesés sé tyre;

Pérgjigjet pér ruajtjen, mirémbajtjen dhe sistemimin e vlerave materiale qé ka né ngarkim;
Mban kartela personale té mjeteve té punés pér ¢cdo punonjés;

Mban pérgjegjési materiale pér cdo mall té regjistruar hyrje/dalje né magaziné;

Raporton dhe pérgjigjet tek Drejtori i IZHA-s pér té gjitha detyrat e kryera;

Té kryejé né fund té ¢do viti né bashképunim me financieren inventarin e vlerave ekonomike
dhe materiale né pérputhje me ligjin nr. 6942, daté 25.12.1984, "Pér administrimin, ruajtjen,
dokumentimin dhe garkullimin e vlerave materiale e monetare”, i ndryshuar;

Kryen edhe detyra té tjera té vecanta té parashikuara ose jo né kété rregullore, por té ngarkuara
nga drejtori i IZHA-s gé lidhen me natyrén e punés sé tij, por gé nuk bien né kundérshtim me
rregullat e ligjet né fuqi.

Neni 28

Detyrat e pastrueses

1. Pastruesja kryen kéto detyra:

a)
b)

c)
d)

Paragitet né puné 30 minuta para fillimit té orarit zyrtar té punés;

Pérgjigjet pér pastrimin e té gjitha ambienteve té zyrave dhe té ambienteve té pérbashkéta té
institucionit;

Pérgjigjet pér pastrimin e ambienteve té pérbashkéta me institucionet e tjera sipas grafikut;
Zbaton normat pér konsumin e detergjenteve dhe mban né gjendje pune pajisjet e pastrimit.
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KREU I11
RREGULLAT MBI MARREDHENIET E PUNES

Neni 29

Rregullat e marrédhénies sé punés

Rregullat mbi marrédhéniet e punés né 1ZHA mbéshteten né ligjin nr. 7961, daté 12.07.1995 “Kodi i
Punés 1 Republikés s¢ Shqipérisé”, t€ ndryshuar.

ol

Neni 30

Procedura e punésimit dhe fillimi i marrédhénieve té punés

. Procedura e punésimit fillon me publikimin e njoftimit pér shpalljen e vendit/ve té lira té punés né

dy organe té shtypit me tirazh mé té larté dhe né fagen zyrtare té internetit té institucionit.

. Njoftimi pér shpalljen e vendit/eve té lira té punés duhet té pérmbajé:

a) listén e dokumenteve gé duhen paragitur;
b) informacion mbi pérshkrimin e vendit té punés;
c) afatin e fundit dhe adresén ku duhet té paragiten dokumentet.

. Pér kryerjen e procedurave té seleksionimit dhe pérzgjedhjes té kandidatéve, drejtori i IZHA-s, me

urdhér, ngre komisionin pérkatés. Komisioni duhet té keté né pérbérje minimalisht 3 anétaré, nga té
cilét njéri duhet té jeté nga drejtoria e Kurrikulés dhe Standardeve dhe tjetri specialist i fushés
pérkatése gé ka lidhje me profilin e vendit té liré t& punés. Komisioni vleréson nése procedura e
rekrutimit do té kryhet me konkurrim mbi bazén e dosjeve té kandidatéve apo me testim.

. Né pérfundim té procesit komisioni merr vendim pér shpalljen e fituesit.
. Né rastet kur né pérfundim té procesit nuk pérzgjidhet asnjé kandidat, procesi ripérséritet.
. Fillimi i marrédhénieve té punés konkretizohet me aktin e emérimit né detyré dhe mé tej me

nénshkrimin e njé kontrate individuale, mbé&shtetur né ligjin nr. 7961, dat€ 12.07.1995, “Kodi i
Punés i Republikés sé¢ Shqipérisé”, t€ ndryshuar. Kontrata individuale e punés béhet me shkrim dhe
firmoset nga palét.

. Né fillim, kontrata individuale e punés lidhet pér njé periudhé prove tre mujore. Kontrata mund té

rinovohet bazuar né vlerésimin e performancés sé punonjésit. Me kété rast nénshkruhet njé kontraté
individuale pune me afat té pércaktuar apo té pacaktuar.

an
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Neni 31
Klasifikimi i punonjésve dhe struktura e pagés

1. Klasifikimi i kategorive té punonjésve té IZHA-s pércaktohet me Vendim té Késhillit t&¢ Ministrave
dhe Urdhér té Kryeministrit.
2. Struktura e pagave té punonjésve té IZHA-s pércaktohet me Vendim té Késhillit t¢ Ministrave.

Neni 32
Té drejtat e punonjésve

1. Punonjésit e IZHA-s kané kéto té drejta:

a) Té drejtén e gézimit té té gjitha té drejtave qé u njeh Kushtetuta, Kodi i Punés dhe legjislacioni
shqiptar;

b) Té pérfitojné pagén dhe shpérblimet, té cilat u takojné né pérputhje me detyrén qé ushtrojné,
dhe té kontributeve gé ofrojné, né kuadrin e realizimit té objektivave té 1ZHA-s, sipas
dispozitave pérkatése;

c) Té drejtén e pushimit javor (e shtuné dhe e diel), dhe té pushimeve té tjera né ditét e
pércaktuara me Vendim té Késhillit t¢ Ministrave;

d) Té pérfitojné lejen e pushimit vjetor té paguar (28 dité kalendarike). Kérkesa pér té€ marré lejen
béhet té paktén 30 dité para afatit kur do té fillojé leja. Kjo kérkesé firmoset nga kérkuesi i
lejes, konfirmohet nga drejtori i drejtorisé pérkatése dhe miratohet nga drejtori i IZHA-s;

e) Té drejtén e pushimit té paguar né té gjitha rastet qé parashikohen né aktet ligjore dhe
nénligjore né fuqi;

f) Té pérfitojné trajtim shéndetésor pér vete dhe pér pjesétarét e familjes gé kané né ngarkim, né
kushtet dhe masén e pércaktuar né dispozitat pérkatése ligjore ose nénligjore;

g) Té informohen pér procedimin disiplinor gé fillon ndaj tyre, pér faktet dhe dokumentacionin né
té€ cilén mbéshtetet ajo, si dhe té drejtén pér t’u mbrojtur sipas procedurave pérkatése;

h) Té marrin shpérblime shtesé pér punét, materialet mésimore dhe pedagogjike, té pérgatitura,
hartuara apo prodhuara jashté punés sé tyre té normuar dhe jashté planit té punés, kur kéto
vlerésohen né kuadrin e realizimit té misionit té IZHA-s, dhe t’u paguhen sipas kritereve dhe
masés sé parashikuar nga Kodi i Punés dhe Vendimet e Késhillit t& Ministrave, shpenzimet pér
puné jashté orarit dhe udhétime pune.

2. Punonjésit e IZHA-s kané kéto detyrime:

a) Té pérmbushin té gjitha detyrat qé caktohen né pérshkrimin e punés;

»
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b)

f)

9)

h)

)

K)

Té zbatojné legjislacionin né fugi gé rregullon fushén e arsimit dhe té shkencés, Vendimin e
Késhillit t€ Ministrave “Pér krijimin e Institutit t€ Zhvillimit t€ Arsimit” dhe detyrimet qé
burojné nga pozicioni i punés sipas urdhrit té emérimit;

Té zbatojné statutin dhe rregulloren e institucionit, urdhrat dhe aktet e brendshme té drejtorit
apo té eproréve té tij té linjés;

Té zbatojné Kodin e Punés, Kodin e Etikés té punonjésit té administratés publike, disiplinén né
puné, té respektojné njéri-tjetrin, si dhe hierarkiné e IZHA-s;

Té jené té paanshém, objektivé dhe té drejté né plotésimin e detyrave, pavarésisht nga
piképamja e tyre personale;

Té kryejné detyrén me pérkushtim dhe profesionalizém, té zbatojné me pérpikéri ligjet,
vendimet, udhézimet e Késhillit t& Ministrave, udhézimet dhe urdhrat e Ministrit t& Arsimit dhe
Shkencés gé lidhen me punén e tyre;

Té& mos pérfshihen né marrédhénie me té tretét qé krijojné konflikt interesi me pérmbushjen e
funksionit té tyre né kundérshtim me ligjin nr. 9367, daté 07.04.2005 “Pér parandalimin e
konfliktit t€ interesave né ushtrimin e funksioneve publike”, té ndryshuar;

Té mos kryejné veprimtari apo detyra té tjera brenda orarit zyrtar t€ punés pérvec rasteve té
lejuara né bazé té akteve ligjore dhe nénligjore;

Té mos pranojné asnjé pérfitim moral ose material si rezultat i kryerjes sé detyrés, me
pérjashtim té pagés dhe shpérblimeve, gé u takojné né bazé té akteve ligjore dhe nénligjore;

T& ruajné dhe té€ mbrojné pronén shtetérore qé kané né pérdorim dhe té mos e shpérdorojné até
(drejtpérsédrejti ose jo) pér géllime jozyrtare;

Té& mbajné pérgjegjési pér ligjshmériné e veprimeve té tyre gjaté ushtrimit té detyrés. Né rast se
ata nuk jané té bindur pér ligjshmériné e urdhrave dhe vendimeve qé zbatojné duhet té
véné né dijeni menjéheré eprorin pér mendimin e tyre;

Té zbatojné urdhrat e drejtuesve té tyre né pérputhje me detyrat funksionale. Nése ndeshin
véshtirési né realizimin e tyre, duhet té njoftojné drejtuesit né rrugé hierarkike duke dhéné
sugjerimet pérkatése;

m) Té mos pérfshihen né asnjé projekt apo angazhim mésimdhénieje pa marré mé paré miratimin e

n)

0)

drejtorit té 1IZHA-s;

Té japin né sekretariné e 1IZHA-s informacion mbi ményrén e kontaktimit né raste emergjence,
pérpara se té fillojé pushimet;

Té anulojné lejen vjetore né rast emergjence dhe té fillojné punén. Né kéto raste IZHA duhet té
shlyejé cdo shpenzim gé bén i punésuari pér ndérprerjen e lejes dhe kthimin né puné. Népunési
nuk e humbet té drejtén pér té marré prapé pushim pér ditét e ndérprera;

-~
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Neni 33
Detyrime té vecanta

1. Punonjésit jané té detyruar té respektojné sekretin profesional né lidhje me informacionin me té cilin
njihen gjaté kryerjes sé detyrave té tyre né pérputhje me legjislacionin né fuqi.

2. Punonjésit nuk duhet té japin té dhéna mbi kolegét, bashképunétorét apo punédhénésit e tyre, pérvec
rasteve té lejuara me ligj.

3. Punonjésit nuk duhet té deklarohen né media rreth veprimtarisé sé institucionit pa marré mé paré
miratimin e titullarit.

Neni 34
Detyrimet

1. 1ZHA ka kéto detyrime:

a) Té respektojé personalitetin e punonjésit;

b) Té sigurojé kushte té pérshtatshme pér puné (ambienti, mjetet e punés, higjiena) sipas
pércaktimeve né Kodin e Punés;

c) Té mbajé regjistér té vecanté té pagave dhe derdhjes sé kontributeve ¢do muaj pér punonjésit e
institucionit;

d) Té shlyejé pagat dhe shpérblimet pér kontributet dhe punét jashté orarit né kohén e duhur sipas
ligjeve né fuqi.

Neni 35
Largimi nga detyra i punonjésve

1. Punédhénési largon nga puna punémarrésin né njé nga rastet e méposhtme si¢ parashikohet né Kodin

e Punés:

a) Japin apo kérkojné doréhegjen;

b) Mbushin moshén e pensionit;

¢) Humbasin shtetésiné shqiptare;

d) Humbasin zotésiné pér té vepruar;

e) Personi béhet i paafté pérgjithmoné pér té kryer detyrat, pér shkak té kushteve shéndetésore;

f) Shpallet fajtor nga gjykata pér njé veprim ose mosveprim qé pérbén vepér penale me vendim
gjyqésor té formés sé preré, qé e bén té papranueshme vazhdimésiné e marrédhénieve juridike
té punés;

2. Punémarrési pushohet nga puna me urdhér té punédhénésit pér:

a) Shkelje né ményré té pérséritur té disiplinés né puné;
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b) Konstatohet paaftésia pér té kryer detyrat me cilési dhe profesionalizém dhe né nivelin e
kérkuar té punés;

c) Konstatohet papérshtatshméria né puné, pasi kané ndryshuar kérkesat pér vendin e punés;

d) Pér sjellje té padenja dhe amorale gé cenojné réndé figurén e punonjésit té administratés
publike;

e) Moszbatimin e detyrave organike gé burojné nga vendi i punés apo pérmbushja e funksionit
dhe moszbatimin e detyrave té tjera té ngarkuara nga punédhénési;

f) Mosplotésimin e ndonjérit nga detyrimet apo kushtet e tjera té kontratés individuale té punés.

3. Neépunési gé largohet nga detyra, duhet té kryejé té gjitha veprimet e duhura pér dorézimin e
detyrés, dokumentacionit, pajisjeve dhe mjeteve té punés, né ményré korrekte dhe né pérputhje me
procedurat ligjore.

4. Dorézimi i dokumentacionit, i pajisjeve dhe i mjeteve té punés né inventar, béhet, si rregull, brenda
5 ditéve nga hyrja né fuqi e urdhrit t& lirimit nga detyra. Né raste té vecanta dhe me urdhér té
drejtorit t€ 1IZHA-s, ky afat mund té zgjatet edhe me 5 dité té tjera.

5. Mosdorézimi i dokumentacionit, i pajisjeve dhe i mjeteve té punés né inventar brenda afateve té
pércaktuara mé sipér, pérbén shkelje té réndé ligjore.

Neni 36
Pezullimi nga detyra e népunésve

1. Pezullimi éshté ndérprerja e pérkohshme e marrédhénieve ligjore té punés pér periudhén gé zgjat
arsyeja e ndérprerjes. Né mbarim té késaj periudhe, népunési rimerr vendin e tij té punés,
me pérjashtim té rastit kur dénohet me hegje lirie.

2. Punonjési pezullohet:

a) Kur ndaj tij fillon ndjekja penale pér shkak té detyrés ose pér vepra té tjera penale, deri né
marrjen e njé vendimi pérfundimtar té formés sé prerég;

b) Gjaté periudhés né té cilén ushtron njé funksion politik sipas dispozitave né fuqi;

c) Pér periudha studimi mé shumé se njé vit, t& ndérmarra me nismén e veté punonjésit, por né
lidhje me profesionin gé ushtron dhe né ¢do rast me miratim té Drejtorit t& IZHA-s;

d) Pér cdo rast tjetér, kur kérkesa individuale e punonjésit pér pezullim té pérkohshém té
marrédhénieve té punés, konsiderohet e pérshtatshme nga Drejtori pér shkak se e vé
punonjésin né pamundési té ushtrimit té detyrés.

3. Pezullimi béhet me urdhér té drejtorit t€ 1ZHA-s. Gjaté periudhés sé pezullimit punonjési nuk
paguhet.

4. Né rastet kur punonjési déshiron té largohet né ményré vullnetare (me déshirén e tij), ai duhet té
parageseé titullarit njé kérkesé me shkrim pér ndérprerjen e marrédhénieve juridike té punés.

©
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KREU IV
PERGJEGJESIA DISIPLINORE, LLOJET DHE PROCEDURA PER DHENIEN E SAJ
Neni 37
Pérgjegjésia disiplinore

1. Shkelja e dispozitave té Kodit té Punés, té ligjit nr. 9131, daté 08.09.2003, "Pér rregullat e etikés né
administratén publike”, té ligjit nr. 9367, daté 07.04.2005 “Pér parandalimin e Kkonfliktit t&
interesave né ushtrimin ¢ funksioneve publike”, t€ ndryshuar, té késaj Rregulloreje dhe té
legjislacionit shqiptar pérbén shkak pér pérgjegjési disiplinore.

2. Shkeljet disiplinore klasifikohen né shkelje té lehta, té rénda dhe shumé té rénda.

3. Shkeljet té lehta disiplinore jané:

a) Mosrespektimi i pérséritur i kohés dhe orarit té punés;
b) Sjellja e parregullt gjaté kohés sé punés, me eprorét, kolegét, me vartésit dhe me publikun.

4. Shkelje té rénda disiplinore jané:

a) Moskryerja e detyrave ose mosrespektimi i pérséritur dhe i pajustifikuar i afateve té caktuara
pér kryerjen e detyrave;

b) Kryerja brenda ose jashté kohés sé punés, té veprimeve qé cenojné figurén e punonjésit,
institucionin apo administratén né térési;

c) Moszbatimi i dispozitave ligjore né pérmbushjen e detyrave funksionale;

d) Shkelja e rregullave té pércaktuara pér ruajtjen e sekretit shtetéror apo té mirébesimit pér té
dhénat, té renditura si té tilla;

e) Pérfshirja né marrédhénie me té tretét gé krijojné konflikt interesi me pérmbushjen e funksionit
té tyre né kundérshtim me ligjin nr. 9367, daté 07.04.2005 “Pér parandalimin e konfliktit té
interesave né€ ushtrimin e funksioneve publike”, t&€ ndryshuar;

f) Mosrespektimi i detyrimeve té tjera té parashikuara né Kodin e Punés;

e) Shkelja e dispozitave té késaj rregulloreje.

5. Pérséritja e shkeljeve té pércaktuara né pikén 4 té kétij neni pérbén shkelje shumé té réndé
disiplinore.

Neni 38
Llojet e masave disiplinore

1. Masat disiplinore gé merren ndaj punonjésve jané si mé poshté:
a) Veérejtje me shkrim;
b) vérejtje me paralajmérim pér shkarkim nga detyra;
c) shkarkim nga detyra.
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2. Kéto masa disiplinore jepen né ményré té pérshkallézuar dhe né raport me pasojén gé shkelja
disiplinore ka shkaktuar. Né pércaktimin e masave disiplinore merren parasysh: shkaget dhe
réndésia e shkeljes disiplinore, shkalla e fajésisé, rrethanat né té cilat éshté kryer shkelja, pasojat e
shkeljes, rezultatet e vlerésimit individual, sjellja e pérgjithshme né kryerjen e detyrave, si dhe, nése
ka masa disiplinore té¢ méparshme té pashlyera.

. Pér shkelje té lehta jepet masa disiplinore e parashikuar n€ pikén 1, shkronja “a”.

. Pér shkelje t€ rénda jepet masa disiplinore e parashikuar né pikén 1, shkronja “b”.

. Pér shkelje shumé t€ rénda jepet masa disiplinore e parashikuar n€ pikén 1, shkronja “c”.

. Masa disiplinore “vérejtje me shkrim” shlyhet brenda tre muajve, nése punonjési ndaj té cilit éshté
marré ajo, nuk kryen shkelje tjetér. Masat disiplinore “vérejtje me paralajmérim pér shkarkim nga
detyra” shlyhen brenda gjashté muajve, nése punonjési ndaj té cilit éshté marré ajo, nuk kryen
shkelje tjetér. Pas shlyerjes sé masés, punonjési konsiderohet pa masé disiplinore.

o U W

Neni 39
Procedura pér dhénien e masave disiplinore

Masat disiplinore jepen nga Drejtori i institucionit me propozim té eprorit direkt apo veté nga Drejtori i
institucionit sipas njé procedure qé garanton té drejtén pér tu informuar, pér t'u dégjuar dhe pér t'u
mbrojtur.

KREU V

KOMISIONET E PROKURIMIT
Neni 40
Njésia e Prokurimit dhe Komisioni i Vlerésimit té Ofertave

Njésia e Prokurimit dhe Komisioni i Vlerésimit té Ofertave e ushtrojné detyrén e tyre né pérputhje me
ligjin pér prokurimin publik nr. 9643, daté 20.11.2006, té ndryshuar dhe vendimit t& Késhillit té
Ministrave nr. 1, dat€ 10.01.2007 “Pér rregullat e prokurimit publik”, t€ ndryshuar né rastet e

prokurimeve me fonde nga buxheti i shtetit dhe né pérputhje me manualin e prokurimeve té Bankés
Botérore, né rastet e prokurimeve me fonde nga Banka Botérore, dhe banka té tjera gé veprojné nén

ombrellén e késaj banke.
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Neni 41
Komisioni i blerjeve té vogla

Komisioni i blerjeve té vogla e ushtron veprimtariné e vet né pérputhje me ligjin pér prokurimin publik

nr. 9643, daté 20.11.2006, té ndryshuar, dhe vendimit té Késhillit t& Ministrave nr. 1, daté 10.01.2007

“Pér rregullat e prokurimi publik” t& ndryshuar.

Neni 42
Dokumentacioni
1. Dokumentacioni gé pasgyron veprimtariné e prokurimeve, pasi pérpilohet dhe sistemohet sipas
rregullave té prokurimit dhe rregullave té arkivit, dorézohet nga juristi i njésisé sé prokurimit né
arkivin e IZHA-s me proces-verbal té rregullt.
2. Térhegja e dosjes sé njé prokurimi nga arkivi pér nevoja pune béhet vetém me autorizim té drejtorit.
KREU VI
NJESIA E ZBATIMIT TE PROJEKTIT DHE GRUPI | PUNES
Neni 43
Njésia e zbatimit té projektit (NJZP)

1. Njésia e zbatimit té projektit &shté njési organizative e pérkohshme e 1ZHA-s. Krijohet me urdhér
té drejtorit pér zbatimin e projekteve té IZHA-s né pérmbushje té prioriteteve té vendosura nga
MASH dhe veté IZHA. Emérimet e personelit t&é NJZP-sé béhen nga drejtori i IZHA-s.

Neni 44
Pérbérja e njésisé sé zbatimit té projektit
1. Njésia e zbatimit té projektit (mé poshté NJZP) pérbéhet nga:
a) punonjés té IZHA-s;
b) specialisté té ndryshém té punésuar né sektorin publik apo privaté, apo bashképunétoré té
IZHA-s;

2. Drejtuesi i NJZP-sé mund té jeté pérgjegjési i njé sektori ose njé punonjés i tij. Drejtues i
NJZP-sé mund té caktohet edhe njé bashképunétor i jashtém i IZHA-s;
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3. Anétarét e NJZP-sé, gé jané pjesétaré té sektoréve té IZHA-s, jané né varési nga drejtuesi i NJZP-sé
pér kohén gé punojné né NJZP, si dhe varési administrative sipas hierarkisé pérkatése.

Neni 45
Funksionimi i njésisé sé zbatimit té projektit

1. Kryen puné studimore, kérkimore dhe sidomos zbatuese né bazé té procedurave té pérshkruara né
projektin pérkatés.

2. Punon me plane periodike (tre mujore, gjashté mujore dhe vjetore), né pérputhje me
procedurat e pérshkruara né projektin pérkatés.

3. Analizon punén né ményré periodike.

4. Né raste té vecanta, rekomandon ndryshime né planet e punés.

5. Né veprimtariné e NJZP-sé pérfshihen dhe bashképunétoré té jashtém, té cilét shpérblehen
sipas rregullave financiare né fuqi.

6. NJZP-ja mblidhet rregullisht té paktén dy heré né muaj. Me kérkesén e drejtuesit, NJZP-ja mund té
mblidhet edhe mé shpesh pér probleme té ndryshme. Organizimi dhe drejtimi i mbledhjes sé NJZP-
sé béhet nga drejtuesi i saj.

Neni 46
Grupi i punés (GP)

Grupi i punés (mé poshté GP) éshté njési organizative e pérkohshme e IZHA-s. Krijohet me urdhér té
drejtorit pér kryerjen e detyrave té vecanta, né kuadrin e sektoréve ose NJZP-ve né IZHA. Emérimet e
personelit t&é GP-sé béhen nga drejtori i IZHA-s apo nga koordinatorét pérkatés.

Neni 47
Pérbérja e Grupit té Punés

1. GP-ja pérbéhet nga:
a) punonjés té IZHA-s gé punojné me kohé té pjesshme ose té ploté pér GP-né.
b) operatoré, té cilét rekrutohen nga jashté 1IZHA-s dhe jané bashképunétoré té saj, dhe punojné
me kohé té pjesshme ose té ploté pér GP-né.
C) punonjés administrativé, té cilét rekrutohen nga té punésuarit né IZHA dhe punojné me kohé té
pjesshme ose té ploté pér GP-né.
2. Drejtuesi i GP-sé mund té jeté drejtori i IZHA-s, drejtor drejtorie, pérgjegjési i njé sektori ose njé
punonjés i tij.
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. Drejtues i GP-sé mund té caktohet edhe njé bashképunétor i jashtém i IZHA-s.
. Anétarét e GP-sé, qé jané pjesétaré té njésive administrative té IZHA-s, kané varési nga drejtuesi i

GP-sé pér kohén gé punojné né té, si dhe varési administrative sipas hierarkisé pérkatése.
Neni 48
Funksionimi i grupit té punés

Kryen puné studimore, kérkimore, zbatuese ose administrative né bazé té planit té punés té
miratuar nga drejtori i IZHA-s. Brenda kétij kuadri GP-ja punon né ményré té pavarur.

Harton, zhvillon dhe realizon programe té ndryshme.

Punon me plane afatshkurtra.

NEé raste té veganta rekomandon ndryshime né planet e punés.

Né veprimtariné e GP-sé pérfshihen dhe bashképunétoré té jashtém, té cilét shpérblehen sipas
rregullave financiare né fuqi.

GP-ja mblidhet rregullisht té paktén njé heré né javé.

Me kérkesén e drejtuesit, GP-ja mund té mblidhet edhe mé shpesh pér probleme té ndryshme.
Organizimi dhe drejtimi i punés sé GP-sé béhet nga drejtuesi i tij.

Neni 49
Anétari i ekipeve gendrore teknike
IZHA, pér nevojat e tij, ka té drejté té angazhojé pér periudha té caktuara kohe anétaré té ekipeve

gendrore teknike té zhvillimit té politikave arsimore, kurrikulés, standardeve dhe kualifikimit,
metodologjisé dhe teknologjisé né mésimdhénie.

. Anétari i ekipeve gendrore teknike té zhvillimit té politikave arsimore, kurrikulés, standardeve dhe

kualifikimit, metodologjisé dhe teknologjisé né mésimdhénie konsiderohet punonjési i fushés sé
arsimit (specialist, pedagog, mésues, inspektor) gé pérfshihet né veprimtariné profesionale té
institucionit, i cili aplikon dhe plotéson kriteret pérkatése té shpallura publikisht nga IZHA.
Trajtimi financiar i anétaréve té ekipeve gendrore teknike té& zhvillimit té politikave arsimore,
kurrikulés, standardeve dhe kualifikimit, metodologjisé dhe teknologjisé né mésimdhénie, kryhet
sipas dispozitave né fuqi.
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KREU VIl
RREGULLAT E FUNKSIONIMIT TE BRENDSHEM
Neni 50
Orari i punés dhe géndrimi ndaj kohés sé punés

Kohézgjatja javore dhe orari ditor i punés pércaktohen me Vendim té Késhillit t¢ Ministrave.
Punonjésit duhet ta pérdorin me efektivitet kohén e punés pér realizimin e detyrave té ngarkuara.
Pér lévizjet e punonjésve gjaté orarit t€ punés duhet té lihet adresa né sektorin pérkatés ose né
drejtoriné e IZHA-s.

N& rast t&é mosparagitjes né puné, duhet t& njoftohet drejtori i IZHA-s brenda orés 8.30%°. Mungesa
pér arsye shéndetésore quhet e justifikuar vetém né rast se shogérohet me raport mjekésor.
Mungesa mé shumé se disa oré miratohen nga drejtori i IZHA-s.

Pérgjegjési i sektorit mbikéqyr respektimin e orarit nga specialistét. Né rastet kur véren
mosrespektim té pérséritur té orarit nga specialisti, ai vé né dijeni Drejtorin e Drejtorisé dhe
Drejtorin e 1IZHA-s pér fillimin e procedimit disiplinor.

Punonjésit e IZHA-s duhet té paragiten gjaté orarit zyrtar té punés me veshje serioze dhe té denjé
pér njé népunés té administratés publike.

Punonjésit duhet té géndrojné sa mé pak né mjediset e pérbashkéta té institucionit.

Népunésve nuk u lejohet té konsumojné alkool gjaté kohés sé punés si dhe u ndalohet rreptésisht
pirja e duhanit né ambientet e brendshme té 1ZHA-s.

Punonjésit duhet té pérdorin pajisjet e tyre té punés vetém né lidhje me ushtrimin e detyrés apo
punés gé kryejné pér institucionin.

Neni 51
Rregullat e funksionimit té brendshém

Té gjithé punonjésit e IZHA-s jané té pajisur me karta.
Hyrja né IZHA e népunésve té saj &shté e disiplinuar me anén e paraqgitjes sé kartés.

. Punonjésit duhet t’i japin publikut informacionin e nevojshém, me pérjashtim t¢ informacioneve,

gé né bazé té dispozitave pérkatése, konsiderohen sekret ose pér pérdorim té brendshém duke
zbatuar dispozitat e ligjit nr. 8503, daté 30.06.1999 “Pér t€ drejtén e informimit pér dokumentet
zyrtare”.

Eprori éshté zyrtari i autorizuar, i cili u jep detyra dhe instruksione vartésve gjaté drejtimit té
veprimtaris€ s€ tij. Vartésit duhet t’i binden dhe t’1 japin llogari eprorit né pérputhje me dispozitat
ligjore né fuqi. Ata duhet té njoftojné eprorin e tyre té drejtpérdrejté pér ¢cdo veprimtari gé kryejné
né funksionin e tyre si punonjés.
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. Ndalohet dalja nga ndértesa e IZHA-s e pajisjeve apo materialeve té ndryshme gé jané proné e kétij

institucioni, pa gené i shogéruar me dokument fleté-dalje té magazinés dhe me urdhér me shkrim
nga drejtori i IZHA-s.

Neni 52

Rregullat e pérdorimit té rrjetit dhe té pajisjeve kompjuterike

. Pérdorimi i rrjetit dhe i pajisjeve kompjuterike né IZHA menaxhohen nga Sektori i

Teknologjisé né Mésimdhénie.

. Té gjitha sistemet kompjuterike qé jané proné e IZHA-s duhet té pérdoren vetém pér géllime

pune.

. Pérdorimi pér nevoja personale i postés elektronike apo i internetit éshté i kufizuar duke garantuar

pérparésiné e pérdorimit pér géllime pune.

. Cilido pérdorues, kur konstatohet se, pér njé kohé té gjaté, pérdor kéto burime pér géllime personale,

i ndérpritet mundésia e pérdorimit té kétyre burimeve. Né kéto raste, eprori pérgjegjés, propozon
fillimin e procedurave pér dhénien e masés disiplinore.

. Posta elektronike, qé dérgohet nga kéto sisteme duhet té€ konsiderohet si ¢do lloj tjetér

komunikimi. Kéto mjete komunikimi né térésiné e tyre pérfagésojné IZHA-n, ndaj duhet té shkruhen
sipas standardeve té gjuhés shqipe.

. Kompjuteri, laptopi, programet, pajisjet periferike, USB-t&, kufjet apo c¢do lloj tjetér pajisjeje

kompjuterike gé i jepet njé pérdoruesi nga IZHA, né pérfundim té pérmbushjes sé detyrés, i kthehet
institucionit, duke ruajtur komunikimet zyrtare.

. Né njé sistem kompjuterik do té instalohen vetém ato programe gé i nevojiten pérdoruesit pér

kryerjen e detyrés. Lista e programeve, software, ose programet e lejuara pér instalim, miratohen
nga drejtoria e metodologjisé dhe teknologjisé né mésimdhénie.

. Kur pérfundojné marrédhéniet e punés, té dorézojé né version elektronik té gjitha produktet e

hartuara gjaté periudhés né té cilén ka punuar pér té siguruar vazhdimésiné e punés.

Neni 53

Posta Elektronike

. Sistemi i postés elektronike duhet té pérdoret vetém pér géllime pune.

. Sektori i Teknologjisé né Mésimdhénie, monitoron pérdorimin e postés elektronike dhe internetit.

. Nuk ekzistojné té drejta privatésie né krijimin, dérgimin apo marrjen e njé e-maili zyrtar.

. Né pérputhje me kufizimet e sistemit dhe kufizimeve té hapésirés, asnjé fotografi, grafiké, film apo

ndonjé skedar shtojcé né e-mail nuk duhet té pérdoret né sistem, pa pasur arsye té vlefshme pune.
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Neni 54
Rregullat pér mirémbajtjen dhe siguriné né ambientet e institucionit

. Pér siguriné e institucionit té IZHA-s, pérgjigjet sektori i shérbimeve mbéshtetése dhe té gjithé
punonjésit e saj.

. Né& mbarimin e punés, punonjésit e 1ZHA-s, kujdesen pér marrjen e masave pér parandalimin e
démtimeve fizike, mbylljen e grilave, dritareve, dhe mbylljen e pajisjeve elektronike dhe elektrike.

. Nuk lejohet pérdorimi i pajisjeve alternative té ngrohjes.

. Né mjediset e institucionit nuk lejohet té flitet me zé té larté.

. Bisedat telefonike té telefonit té institucionit duhet té kryhen vetém pér motive pune dhe nuk

duhet té tejkalojné limitet financiare té pércaktuara. Tejkalimet financiare gé evidentohen né té tilla
raste, do té likuidohen nga punonjési gé ka né dorézim apo pérgjegjési i telefonit.

. Punonijési i shérbimit kujdeset pér mirémbajtjen e zyrave dhe té pajisjeve. Ai bén kontrolle né zyrat,
ambientet e brendshme, pér té pasur standarde pune té geta dhe té sigurta.

Neni 55
Pérditésimi i fages sé internetit

. Pérditésimi i fages sé internetit t¢ IZHA-s ndiget dhe kryhet nga Sektori i Teknologjisé né
Mésimdhénie me informacion té ofruar nga drejtorité dhe sektorét pérkatés.

Neni 56
Dosjet e personelit

. Dosjet e personelit administrohen nga specialisti jurist prané Sektorit té€ Shérbimeve Mbéshtetése.

. Dosja e personelit éshté individuale dhe pérmban té dhéna té karakterit profesional, masat
disiplinore, té dhéna pér vlerésimin periodik té rezultateve individuale né puné, si dhe formularét e
vlerésimit sipas aneksit 1, qé i bashkélidhet késaj rregulloreje.

. Né dosjen personale té punonjésit, pérve¢ dokumenteve té tilla, si: dokument identiteti, curriculum
vitae, diploma e shkollés sé larté e shogéruar me listén e notave, diploma/certifikata té kualifikimeve
ose té specializimeve, déshmi té mbrojtjes sé gjuhéve té huaja, referenca nga punédhénésit e
méparshém, raport mjekésor pér aftésimin né puné, dokumentin né lidhje me saktésimin e adresés
nga njésia bashkiake apo rajoni né té cilin banon punémarrési, vendoset formulari i vlerésimit i
rezultatit té punés dhe i aftésive personale. Té gjitha té dhénat duhet té ruhen né pérputhje me ligjin
nr. 9887, dat€ 10.03.2008, “Pér mbrojtjen e t&€ dhénave personale”.

. Punonjési éshté i detyruar té pérmirésojé té dhénat e dosjes sé tij me té gjitha elementet e reja qé
pérfiton nga trajnimet e ndryshme ose kurse pér ngritje profesionale né pozicionin e tij té punés.
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5. Dosja e personelit ka karakter konfidencial. Personat gé kané té drejté té njihen me kété dosje jané:
eprori i drejtpérdrejté, népunési qé pérgjigjet pér mbajtjen dhe sistemimin e dosjeve, punonjési té
cilit i pérket kjo dosje, dhe titullari i institucionit. Me kété informacion mund té njihen prokuroria
edhe gjykatat. Pérdorimi i té dhénave béhet né pérputhje me ligjin nr. 8503, daté 30.06.1999 “Pér té
drejtén e informimit pér dokumentet zyrtare”. Dosja ka inventarin e saj dhe pér ¢do shtesé béhen
shénimet né inventar.

6. Punonjési mban pérgjegjési pér vértetésiné e té dhénave qé jep pér plotésimin e dosjes sé personelit.

KREU VIlII

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

Neni 57
Ményra e komunikimit, shkresat zyrtare.

1. 1ZHA né pérmbushjen e funksioneve té saj nxjerr akte administrative.

2. E gjithé korrespondenca e dalé nga institucioni, firmoset nga drejtori i 1IZHA-s dhe né rastet kur ky

mungon, me porosiné e tij, firmos personi i autorizuar prej tij.

3. Drejtori do té nénshkruajé:

a) Dokumentet gé kané té béjné me té gjithé veprimtariné e IZHA-s;

b) Korrespondencén me Ministrité dhe Institucionet Qendrore, me DAR/ZA-t§;

c) Nijoftimet pér shtyp dhe né pérgjithési pér median, kur kané té béjné me shifra dhe fakte qé
rrjedhin nga veprimtaria e IZHA-s né fushén e arsimit;

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

e) Rezultatet e informacionit periodik statistikor gqé raportohen né institucione té ndryshme;

f) Korrespondenca me organizatat ndérkombétare dhe fondacionet e ndryshme té huaja;

g) Fakset gé lidhen me pikat e mésipérme.

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

5. Komunikimi ndérmjet drejtorive dhe sektoréve té IZHA-s do té jeté gojor, shkresor, elektronik,
horizontal dhe vertikal.

6. Té gjitha letrat, informacionet dhe mesazhet e ndryshme gé hyjné né institucion, dorézohen né zyrén
e protokollit, ku u vihet data e hyrjes, numri i regjistrit (protokollit) dhe mé pas béhet shpérndarja e
tyre sipas adresimit. Fakset, postat ekspres ose mesazhet e tjera urgjente shpérndahen né té njéjtén
ményré .
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7. Letrat, informacionet dhe mesazhet e ndryshme qgé i drejtohen institucionit, i dorézohen sekretarit té
IZHA-s.

8. Mbi letrat, informacionet dhe mesazhet gé hyjné, mund té béhen shénime pér ményrén e pérpunimit
dhe té firmosen né fund té tyre nga drejtuesit e institucionit.

9. Kur njé pérgjegjés sektori gjykon se letrat, mesazhi ose informacioni gé i ka ardhur, éshté né
kompetencén e njé pérgjegjési té njé sektori tjetér, ai duhet t'ia dérgojé ato, pasi té keté sgaruar né
rrugé joformale, dhe nése drejtoria €shté e pérgatitur t’i marré. Ky sqarim nuk ka nevojé té béhet,
nése duket garté se ky adresim éshté béré gabimisht.

10. Drejtori vendos pér dérgimin e materialeve prané sektoréve té varésisé.

11. Pérgjegjésit e sektoréve vendosin pér dérgimin e materialeve te specialistét.

12. Deleguesit e problemit duhet té interesohen vazhdimisht pér ecuriné e zgjidhjes sé tij dhe
respektimin e afateve kohore. Me té marré pérgjigje, ata duhet té raportojné menjéheré prané
eprorit.

13. Dokumentet apo materialet shkresore té pérgatitura nga punonjésit e institucionit, pérpara se

t'i paragiten pér miratim/nénshkrim Drejtorit té IZHA-s duhet té jené té sigluara nga
pérpiluesi, shefi i sektorit dhe drejtori pérkatés.

14. Pasi dokumenti shkresor éshté nénshkruar nga Drejtori i IZHA-s, sekretari/ja procedon me
regjistrimin/protokollimin dhe pércjelljen e tij népérmjet shérbimit postar drejt personit apo
institucionit té cilit i adresohet.

Neni 58
Pérfaqésimi ligjor

Pérfagésimi ligjor i 1ZHA-s béhet nga specialisti jurist i saj. Né varési té procesit gjyqésor apo
rrethanave té céshtjes, titullari mund té autorizojé dhe specialisté té tjeré té fushave pérkatése.

Neni 59

Unifikimi i formés sé shkresave
1. Pérpilimi, kompjuterizimi, shuméfishimi i dokumenteve dhe shkresave béhet brenda zyrave té
IZHA-s.

2. Né anén e majté dhe té djathté, né krye dhe né fund té shkresés lihet hapésira prej 2.5 cm.
3. T& gjitha shkresat pérpilohen né llojin e shkrimit “Times New Roman”, “Normal”, madhésia e

shkronjave (“Font Size”) 12.
4. Pér ¢do ¢éshtje hartohet dokument i veganté.
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5. Shkresat apo dokumentet gé i drejtohen strukturave brenda dhe jashté 1ZHA-s, duhet té pérmbajné
kéto elementé:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

Stemén e Republikés sé Shqipérisé;

Emértimin: Ministria e Arsimit dhe Shkencés, Instituti i Zhvillimit t& Arsimit, emértimin e
strukturés: Drejtoria/Sektori;

Numrin e regjistrit (protokollit): Nr.___ Prot., né anén e majté;

Vendin dhe datén e nisjes, p.sh.: Tirané, mé__ . .2011, né anén e djathté;

Lénda: njé pérshkrim i shkurtér i tematikés sé shkreseés;

Drejtuar: personin apo institucionin té cilit i adresohet shkresa dhe mé poshté adresén e tij;
Ményrén e fillimit té shkresés, trajtimin e problemit (teksti i shkresés);

Emrin dhe mbiemrin e personit gqé nénshkruan tekstin (Drejtori).

Neni 60

Elementét e kartelés shogéruese

1. Shkresat dhe praktikat pércillen né njésiné apo njésité gé do t’i trajtojné, sé bashku me kartelén
shogeéruese té praktikés, modeli i sé cilés pércaktohet né aneksin 2 té késaj rregulloreje.
2. Kartela shogéruese e praktikés pérmban kéto elementé:

a)
b)

c)

d)

Numrin e protokollit té shkresés sé administruar né IZHA dhe datén e administrimit;

Pérshkrim i shkurtér i 1éndés sé shkresés;

Rubrika “pér t’u trajtuar nga”, né t€ cilén Drejtori 1 [ZHA pércakton se cila nga strukturat e
varésisé éshté kompetente pér trajtimin e shkresés;

Rubrikén “afati”, né t€ cilén trajtohen afatet brenda té cilave duhet té trajtohen materialet.

3. Afatet sipas prioritetit té shkresave jané:

a)

b)
c)

Afati normal, nénkupton afatin 10 ditor, i llogaritur gé nga data e shpérndarjes nga Drejtori i
IZHA-s;

Afati 5 ditor, éshté afat parésor dhe nénkupton pérgjigjen gé nga data e shpérndarjes nga IZHA;
Afati “urgjent”, nénkupton trajtimin e materialit brenda dités.

Neni 61

Modelet e shkresave

Modelet e shkresave béhen sipas anekseve bashkélidhur késaj rregulloreje:

Aneksi nr. 1 — Formular i vlerésimit vjetor t& punonjésve.

Aneksi nr. 2 — Kartelé shogéruese e shkresave dhe praktikave gé administrohen né IZHA.
Aneksi nr. 3 — Memo.
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Aneksi nr. 4 — Shkresé e Drejtorit.
Aneksi nr. 5 — Shkresé e sigluar me porosi, né mungeseé té Drejtorit.
Aneksi nr. 6 — Shkresé e brendshme e IZHA-s.
Aneksi nr. 7 — Urdhri i Drejtorit.
KREU IX
DISPOZITA TE FUNDIT
Neni 62
Zbatimi i rregullores
1. Personeli i IZHA-s éshté i detyruar té respektojé kérkesat e késaj rregulloreje.
2. Sektori i Shérbimeve Mbéshtetése ngarkohet:
a) Té shpérndajé rregulloren pér ¢cdo punonjés;
b) Té& regjistrojé masat gé jepen pér punonjésit qé shkelin rregulloren.
Neni 63

Miratimi

Drejtori i IZHA-s i propozon pér miratim Ministrit t& Arsimit dhe Shkencés rregulloren e IZHA-s.

Neni 64
Ndryshimi apo shfugizimi

1. Ndryshimet, amendimet apo shtesat e nevojshme né rregulloren e 1IZHA-s béhen me propozim té
Drejtorit té IZHA-s, dhe me miratimin e Ministrit t& Arsimit dhe Shkencés. Ndryshimet, amendimet
apo shtesat e nevojshme né rregulloren e IZHA-s hyjné né fugi pas miratimit nga Ministri i Arsimit
dhe Shkencés.

2. Rregullorja ndryshohet apo shfugizohet edhe kryesisht nga Ministri i Arsimit dhe Shkencés.

[WE
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Neni 65
Hyrja né fuqi

Kjo rregullore hyn né fugi pas miratimit té saj nga Ministri i Arsimit dhe Shkencés.

Neni 66

Parashikime té fundit
Pas miratimit té késaj rregulloreje nga ana e Ministrit t& Arsimit dhe Shkencés, ¢cdo akt administrativ
gé rregullon ¢éshtjet e brendshme té 1IZHA-s dhe gé bie ndesh me kété rregullore shfugizohet.
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Aneksi nr. 1.

REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E ARSIMIT DHE E SHKENCES
INSTITUTI I ZHVILLIMIT TE ARSIMIT

Adresa: Rruga “Naim Frashéri” nr.37. Tirané. Tel & Fax + 355 4 2256440 www.izha.edu.al.

Nr. Prot. Tirang, mé . 2011

FORMULAR | VLERESIMIT VJETOR
Viti

Gjeneralitetet e Punonjésit:

Emri:

Vendi i Punés:

Datélindja :

Data e fillimit té punés né 1ZHA :

Data e fillimit té punés né postin aktual :

Niveli i Aftésive Themelore:

Drejtimi

Gjykimi

Puna né grup

Shfrytézimi i Burimeve

Veténxitja
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Shpirti Krijues

Vetorganizimi

Aftésia komunikuese me shkrim

Aftésia komunikuese me gojé

Cilésia e Shérbimit

Aftésia Teknike

Vlerésimi i pérqgjithshém i eprorit

Nivelet e vlerésimit jané si mé poshté:
1 - shumé miré

2 - miré

3 - pérgjithésisht mjaftueshém

4 - jo mjaftueshém

Aftésité e patestuara jané shénuar me x.

Pérgjegjési i Sektorit:

Eprori direkt:

Drejtori i drejtorisé:

DREJTORI
(24 )
C )



Aneksi nr. 2.

REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E ARSIMIT DHE SHKENCES
INSTITUTI | ZHVILLIMIT TE ARSIMIT

Adresa: Rruga “Naim Frashéri” nr.37, Tirané. Tel & Fax + 355 4 2256440 www.izha.edu.al

KARTELE SHOQERUESE E PRAKTIKES

Nr. Prot. Tirang, mé

Pérshkrim i shkurtér i 1éndés:

Shkresa do té trajtohet nga:

C] Drejtoria e Zhvillimit té Politikave Arsimore.

D Sektori i Zhvillimit té Politikave té Arsimit Parauniversitar.

C] Sektori i Zhvillimit té Politikave té Arsimit té Larté.
C] Drejtoria e Kurrikulés, Standardeve dhe Kualifikimit.
D Sektori i Zhvillimit té Kurrikulave dhe Standardeve.
C] Sektori i Kualifikimit.
C] Drejtoria e Metodologjisé dhe Teknologjisé né Mésimdhénie.
D Sektori i Metodologjisé sé Mésimdhénies.

D Sektori i Teknologjisé né Mésimdhénie.

C] Sektori i Shérbimeve Mbéshtetése.
D Specialisti i Financeés [:] Specialisti Jurist

Afati i
trajtimit:C] Normal (10 dité ) [:] Prioritet (5 dité ) [:] Urgjent (Brenda dités)

Shénime né lidhje me trajtimin e praktikés
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Aneksi nr. 3

Memo

REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E ARSIMIT DHE SHKENCES
INSTITUTI | ZHVILLIMIT TE ARSIMIT

Adresa: Rruga “Naim Frashéri” nr.37, Tirané. Tel & Fax + 355 4 2256440 www.izha.edu.al

Nr. Prot. Tirané, mé . 2011
MEMO
Lénda:
Drejtuar:
KETU

I nderuar zoti/zonja Drejtor/e,

Teksti.....

Memo t€ pérfundoj€ me frazén: “N¢ pritje t€ vleré€simit Tuaj”.

Shénim: Tipi i shkrimit (Times New Roman, Normal, Font Size 12)
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Aneksi nr. 4.

Shkresé e firmosur nga Drejtori.

REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E ARSIMIT DHE SHKENCES
INSTITUTI | ZHVILLIMIT TE ARSIMIT
Adresa: Rruga “Naim Frashéri” nr.37, Tirané. Tel & Fax + 355 4 2256440 www.izha.edu.al

Nr. Prot. Tirané, mé . .2011

L énda:

Drejtuar: Z/Zj.
Adresa:

TIRANE

I nderuar zoti/zonja (mbiemri)

Teksti................

Duke Ju falénderuar pér mirékuptimin/bashképunimin,

DREJTORI

Shénim: Tipi i shkrimit (Times New Roman, Normal, Font Size 12). Vetém shkresa qé géndron né
protokollin e institucionit pérmban edhe elementét e méposhtém:

Pérgatiti: (emri, mbiemri dhe nénshkrimi i specialistit)
Mbikéqyri: (emri, mbiemri dhe nénshkrimi i pérgjegjésit té sektorit)
Pranoi: (emri, mbiemri dhe nénshkrimi i drejtorit té drejtorisé)
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Aneksi nr. 5.

Shkresé e sigluar me autorizim.

REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E ARSIMIT DHE SHKENCES
INSTITUTI | ZHVILLIMIT TE ARSIMIT
Adresa: Rruga “Naim Frashéri” nr.37, Tirané. Tel & Fax + 355 4 2256440 www.izha.edu.al

Nr. Prot. Tirang, mé . . 2011

L énda:

Drejtuar: Z/Zj.
Adresa

TIRANE

I nderuar zoti/zonja (mbiemri)

Teksti................

Duke ju falénderuar pér mirékuptimin,

DREJTORI

(ME AUTORIZIM)

Shénim: Tipi i shkrimit (Times New Roman, Normal, Font Size 12)

A\


http://www.izha.edu.al/

Aneksi nr. 6.

Shkresé e Drejtorisé (Shkresé e brendshme)

REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E ARSIMIT DHE SHKENCES
INSTITUTI | ZHVILLIMIT TE ARSIMIT
Adresa: Rruga “Naim Frashéri” nr.37, Tirané. Tel & Fax + 355 4 2256440 www.izha.edu.al

Nr. Prot. Tirané, mé . .2011

L énda:

Drejtuar: Z/Zj.
(pozicioni/grada)

KETU

I nderuar Z./Zj.

DREJTORI | DREJTORISE

Shénim: Tipi i shkrimit (Times New Roman, Normal, Font Size 12)
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Aneksi nr. 7.
Urdhér i Drejtorit

REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E ARSIMIT DHE SHKENCES
INSTITUTI | ZHVILLIMIT TE ARSIMIT

Adresa: Rruga “Naim Frashéri” nr.37, Tirané. Tel & Fax + 355 4 2256440 www.izha.edu.al

URDHER
Nr. , Daté
PER
Né mbéshtetje té (baza ligjore)
Urdhéroj:

1.
2.
3.
4.
5.
Ky urdhér hyn né fugi menjéheré.

DREJTORI

Shénim: Tipi i shkrimit (Times New Roman, Normal, Font Size 12)
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