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Nr. | §3 prot. Fier, mé 28 , 69,2026
' RREGULLORE E BRENDSHME

PEER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E ZYRES VENDORE TE ARSIMIT
PARAUNIVERSITAR FIER

KREU 1
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Baza Ligjore

Né mbéshtetje té nenit té Ligjit nr.90/2012 “Pér organizimin e funksionimin e administratés shtetérore™,
Ligjit 69/2012 “Pér sistemin arsimor parauniversitar né Republikén e Shqipérisé” i ndryshuar, Vendimit
& Késhillit té¢ Ministrave Nr.99 daté 27.02.2019 “Pér krijimin, ményrén e organizimit e t& funksionimit
té drejtorisé sé pérgjithshme té arsimit parauniversitar” dhe Urdhrin e Ministrit t&€ MASR nr.234 daté
19.04.2019 “Pér miratimin e strukturés dhe organikés sé Zyrave Vendore t¢ Arsimit Parauniversitar” i
ndryshuar , hartohet Rregullorja e ZVAP Fier.

Neni 2
Qéllimi i Rregullores

1.Kjo rregullore ka pér géllim pércaktimin e rregullave lidhur me organizimin dhe funksionimin e
brendshém té Zyrés Vendore t€ Arsimit Parauniversitar Fier.

2 Kjo rregullore pércakton rregulla mbi koordinimin e funksioneve,etikés né mjediset e
institucionit,administrimin e dokumentacionit,korrespodencés,praktikés shkresore,orarit

zyrtar, tépérdorimit té pajisjeve, té sigurisé fizike dhe procedurave té tjera.

Neni 3
Pérkufizime

MA- Ministria e Arsimit.

AKAP-Agjencia Kombétare e Arsimit Parauniversitar
DRAP- Drejtoria Rajonale e Arsimit Parauniversitar.
ZN AP- Zyra Vendore e Arsimit Parauniversitar.

Adresa: Rr.Leon Rei, Fier e-mail: ZV Afier(@arsimi.gov.al




. Neni 4
Misioni dhe veprimtaria

Zyra Vendore e Arsimit Parauniversitar Fier ka pér mision ofrimin dhe sigurimin e shérbimit arsimor
| cilésor né & gjithé institucionet arsimore qé ushtrojné veprimtariné e tyre brenda juridiksionit dhe
kompetencés territoriale t&¢ ZVAP-Fier.

| ZN AP Fier ka pér mision zbatimin e politikave né fushén e arsimit parauniversitar dhe cilésor qé¢

| mundéson zhvillimin e ploté dhe t& gjithanshém t& individit,shanse t& barabarta si dhe formimin e ¢do
individi né ményré qé té pérballojé sfidat e sé ardhmes,pér té gjithé nxénésit e institucioneve arsimore
té ZVAP Fier.

ZN AP Fier mbéshtet pérmirésimin e vazhdueshém té cilésisé sé shérbimit té institucioneve arsimore
nén juridiksionin e saj.

Neni 5
Parimet kryesore

Gjaté ushtrimit t& veprimtarisé ZVAP bazohet né kéto parime:

a) Parimi i barazisé: T¢é gjithé qytetarét trajtohen né ményré té barabarté,pavarésisht
gjinisé,racés, fesé,etnisé,gjendjes ekonomike e sociale ,bindjeve politike e fetare,et).

b) Parimi 1 ligjshmérisé: Té gjithé punonjésit gjaté ushtrimit té detyrave té tyre jané té detyruara té
zbatojné kushtetutén dhe té gjitha aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi né Republikén e
Shqipérisé.Askujt nuk i lejohet shmangia nga detyrimet ligjore,moszbatimi i ligjit apo zbatimi i
gabuar i tij ,pér shkak té padijenisé sé¢ ligjit.

¢) Parimi i vazhdimésisé:Detyrat e ndjekura nga nénpunésit e méparshém q¢ jané€ larguar nga detyra
do té vazhdojné té realizohen nga nénpunésit e rinj né vijimési dhe né zbatim té kuadrit ligjor né

fuqi.

d) Parimi i transparencés:Punonjésit e ZVAP-sé né veprimtaring e tyre duhet té ushtrojné
kompetencat funksionale né ményré transparente,duke garantuar bashképunim t€ ngushté me
personat fizik dhe juridik té pérfshira né té gjitha vendimet qé marrin apo vendimet qé kryejné.

¢) Parimi i ndershmérisé: T¢€ gjithé punonjésit detyrohen té trajtojné né ményré t&€ ndershme dhe &
paanéshme té gjithé subjektet me té cilét hyjné né marrédhénie pér shkak té detyrave apo
kompetencave té detyrave apo kompetencave té tyre,duke zbatuar me rigorozitet parimet e etikés
né

administratén publike.

f) Parimi i bashképunimit: T€ gjitha strukturat dhe t& gjithé punonjésit duhet t& sigurojné
Bashképunim pér realizimin e detyrave dhe zgjidhjen e pérbashkét sipas pércaktimeve té késaj
rregulloreje.

g) Parimi i ndalimit t¢é konfliktit t& interesit: Asnjé punonjés i ZVAP Fier nuk mund t€ jeté pjesé e
njé procesi vendimmarrés ,nése kjo ndalohet nga dispozita e ligjit 44/ 2015 “Kodi 1 procedurave
Administrative”dhe ligjit nr.9367,date 07.04.2005 pér parandalimin e konfliktit t€ interesave né
ushtrimin e funksioneve publike”,té ndryshuar.

Adresa: Rr.Leon Rei, Fier e-mail: ZVAfier@arsimi.gov.al
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‘ KREU II
ORGANIZIMI I ZVAP FIER

Neni 6
Strukturat e ZVAP Fier

1.ZVAP, Fier éshté person juridik,publik,buxhetor,qé zhvillon aktivitetin e saj né territorin e bashkisé
Fier.
Struktura pérbérése e ZVAP éshté:

- Drejtori i Zyrés

- Sektori 1 Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve.

- Sektori i Monitorimit té Kurrikulés dhe Zhvillimit Professional.

Neni 7
Rekrutimi,vlerésimi,etika dhe largimi nga detyra i punonjésve té¢ ZVAP Fier

Meényra e rekrutimi,vlerésimi dhe largimit nga detyra té punonjésve té¢ ZVAP-sé do té kryhen mbi
bazén e rregullores sé miratuar nga Ministria e Arsimit.

Neni 8
Pérgjegjésité e ZVAP

a)ZV AP jané pérgjegjés pér funksionimin dhe mbarévajtjen e institucioneve arsimore brenda juridiksionit t&
tyre duke siguruar cilésin€ e shérbimit arsimor parauniversitar.

b)Manaxhojné,mbikéqyrin,vlerésojné dhe kontrollojné institucionet arsimore parauniversitare pér
pajtueshmériné e veprimtarisé sé tyre me aktet ligjore e nénligjore né fuqi.

¢) Sigurojné zbatimin e kurrikulés ,metodologjive dhe standarteve.

d) Mbikéqyrin veprimtaring e pérditshme dhe funksionimin e institucioneve arsimore pér mbushjen e detyrave
administrative dhe rregullsiné e procesit mésimor.

¢) Vlerésojné nevojat dhe problematikat gjaté ofrimit t&é shérbimit arsimor dhe propozojné zgjidhjen e tyre.

) Ofrojné ekspertizé teknike né hartimin e metodologjive mésimore,praktikave dhe teknikave qé pérmirésojné
cilésiné e mésimdhénies.

£) Monitorojné kualifikimet e personelit mésimdhénés pér kurrikulén metodologjiné dhe standartet e
pércaktuara nga institucioni pérgjegjés.

gj) Garantojné miradministrimin e burimeve njerézore pér institucionet publike t€ arsimit parauniversitar si dhe
shpérndarjen e tyre né varési té aftésive,kontributit t& gjithésecilit dhe parimeve t€ drejtésisé e meritokracisé.
h) Garantojné ngritjen e rrjeteve profesionale té mésuesve si dhe té pérhapin praktika e pérvoja té suksesshme
1€ mésuesve.

1) Garantojné miradministrimin e burimeve financiare dhe alokimin e tyre né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi
dhe nevojat e institucioneve arsimore.

1)Organizojné dhe mbéshtesin shérbimin psiko-social né institucionet arsimore parauniversitare publike.

k) Kérkojné nga njésité e vetqeverisjes vendore mirémbajtjen e infrastrukturés s¢ institucioneve arsimore.

1) Monitorojné procedurat pér pérzgjedhjen,shpérndarjen dhe paisjen e nxénésve me tekstet shkollore.

m) Mbéshtesin dhe administrojné zhvillimin e provimevedhe vlerésimeve kombétare dhe ndérkombétare né
arsimin parauniversitar.n)Grumbullojné dhe pérpunojné té dhénat statistikore nga institucioniet arsimore nén

Adresa: Rr.L.eon Rei, Fier e-mail: ZV Afier(@arsimi.gov.al
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Neni 9
Funksionimi

Drejtori,pérgjegjésit e sektoréve dhe specialistét kryejné pritjen e qytetaréve.

Personat ¢ interesuar pér t¢ kontaktuar drejtorin apo punonjésit,si dhe té gjithé personat gé
déshirojné informacion apo kané ankesa,fillimisht duhet t¢ shprehin me shkrim rreth
¢eshtjes.Kérkesén apo ankesén duhet ta depozitojné né sekretaringé e ZVAP.

Sekretarja i dorézon drejtorit sé bashku me postén zyrtare dhe dokumente té tjera,edhe kérkesat/
ankesat me shkrim. Drejtori shénon/bashkéngjit mbi shkresé shénimin se cili sektor ose specialist
duhet ta trajtoj€ kthimin e pérgjigjes.Ky shénimin vlen si urdhér pune. Afati i kthimit t& pérgjigjes
personit (€ interesuar,pércaktohet sipas dispozitave ligjore sipas rastit.

Shkresa e hartuar nga specialisti pérkatés duhet t&¢ pérmbajé gjithé elementét e pércaktuar né
Vendimin nr. 4,daté 19.06.2017 t& Késhillit t& Larté t& Arkivave.Moszbatimi i kérkesave ligjore
dhe kalimi i afateve té pércaktuara pérbén shkak pér masa administrative.

Neni 10
Praktika shkresore dhe e komunikimit

Llojet ¢ akteve administrative q& pérdoren pér pérmbushjen e funksioneve ZVAP Fier jané
njoftimet,urdhrat,udhézimet.rregulloret,shkresat drejtuar institucioneve ose personave né kthim
pérgjigjeje,shkresa pércjellése té dokumentit zyrtar etj.

Modelet e dokumenteve qé hartohen nga strukturat pérkatése € ZVAP Fier konceptohen sipas
modelit t& pércaktuar né normat teknike-profesionale t& shérbimit arkivor Vendimin nr. 4.daté
19.06.2017 t& Késhillit té Larté té Arkivave.

Dokumentet qé firmosen nga drejtori dhe dalin nga ZVAP Fier duhen té jené shkruar né
pérputhje me standardin e gjuhés shqipe.

Dokumentet né formén e njoftimeve,urdhrave,udhézimeve,kur paraqiten pér miratim tek drejtori
duhen té formulohen me shkrim dhe té firmosen né fund té faqes nga specialisti qé i koncepton
dhe/ose nga pérgjegjési i sektorit.Kopja e dokumentacionit qé ruhet né sekretari-arkiv duhet té
keté detyrimisht firmén e hartuesit dhe pér dokumentet me pasoja juridike,firmén e juristit.

Si rregull.dokumentet me firmén e drejtorit hartohen né njé kopje e cila géndron né
protokoll/sekretari dhe nga njé kopje pér secilén adresé.Specialisti qé e ka hartuar,pérvegse
duhet t€ njihet me numrin e protokollit & mban shkresa e tij,mund té béjé edhe fotokopje ose ta
skanojé pér ta pérdorur pér géllime pune.

Né mungesé (€ drejtorit,dokumentet zyrtare qé lejohen nga ligji pér t'u deleguar,mund t&
firmosen prej njérit nga pérgjegjésit e sektoréve autorizuar me shkrim nga drejtori.Né kété rast
né aktin zyrtar vihet shénim:“né mungesé dhe me porosi”.

dresa: Rr.Leon Rei, Fier e-mail: ZVAfier@arsimi.gov.al




Neni 11
Kriteret e pranimit

Kriteret e pranimit t€ punonjésve t€¢ ZVAP Fier duhet té jené né pérputhje me kérkesat e vendit
té punés si dhe kriteret e posagme té cilat dalin né shpalljen e vendeve vakante.

I.DETYRAT DHE PERGJEGJESITE E DREJTORIT TE ZVAP-sé

Drejtori 1 ZVAP- sé pérgjigjet pérkatésisht pér mbarévajtjen e veprimtarive t€ ZVAP-sé.
Drejtori 1 ZVAP-sé miraton Rregulloren e Brendshme t& ZVAP-sé dhe kujdeset pér zbatimin e
saj.
Drejtori 1 ZV AP-sé miraton pérshkrimin e vendit té punés pér secilin punonjés. Né pérshkrimin
e vendit t& punés sé pérgjegjésit té sektorit parashikohet qé né njé pjesé té kohés kryen detyra si
specialist 1 sektorit.
Drejtori i ZVAP-s¢ éshté nénpunési autorizues pér té gjithé veprimtariné financiare té¢ ZV AP-sé.
Drejtori i ZVAP-sé pérfagéson zyrtarisht institucionin dhe ka té drejté eksluzive té kétij
pérfagésimi né nivel lokal.
Drejtori 1 ZVAP-sé organizon njé heré né muaj takimin me pérgjegjésit e sektoréve, punonjésit
e ZVAP-sg, pér té analizuar rezultatet konkrete t&€ planit mujor t& institucionit qé pérfagéson.
Drejtori i ZVAP-s€, bashké me punonjésit, takojné jo mé pak se njé heré né tre muaj:

- kryetarét e bordeve t& institucioneve arsimore,

- kryetarét e geverive t&€ nxénésve té shkollave.
Drejtori i ZVAP-sé zhvillon takime té rregullta me drejtues, mésues, prindér dhe nxénés té
institucioneve arsimore:

- pér t'i informuar dhe udhéhequr né zbatimin ¢ udhézimeve dhe urdhérave té Ministrisé

sé Arsimit dhe Sportit;

- pér té pérhapur pérvojat e suksesshme;

- pér t€ hapur debate rreth zhvillimeve arsimore.
Drejtori i ZVAP-sé miraton planet afatmesém dhe vjetore.
Raportin vjetor t&¢ ZVAP-sé e paraget né DRAP, AKAP.
Analizén vjetore t&¢ ZVAP-sé e realizon me pjesémarrjen e drejtuesve té institucioneve arsimore
publik dhe privat, pérfagésues té sindikatave, OJF-ve dhe enteve publike dhe jopublike, etj
Nxjerr urdhra né pérputhje me bazén ligjore dhe né pérshtatje té strategjisé lokale té arsimit
Kryen vlerésimin periodik té stafit t&¢ ZVAP-sé dhe té drejtuesve té institucioneve arsimore né
varési.
Delegon detyra sipas problematikave/¢éshtjeve pér zgjidhje/trajtim sipas sektorit.
Raporton ¢do muaj né DRAP pér arritjet dhe problematikat e institucionit.
Raporton né AKAP sipas kérkesave g€ vijné nga Ky institucion.
Merr pjesé né grupe pune té ngritura me urdhér t¢ DRAP-it apo AKAP-it.

II. DETYRA DHE PERGJEGJESITE E PERGJEGJESIT TE SEKTORIT TE
MONITORIMIT TE KURRIKULES DHE ZHVILLIMIT PROFESIONAL

PErgjegjési i Sektorit t& Kurrikulés dhe Zhvillimit Profesional koordinon dhe mbéshtet
astitucionet arsimore, né zbatimin e kurrikulés dhe né pérmirésimin e cilésisé té shérbimit
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arsimor.

Drejton dhe monitoron té gjithé aktivitetin profesional té sektorit.

Koordinon implementimin e programeve dhe materialeve né ndihmé té kualifikimit t€ mésuesve
né nivel ZVAP-je.

Harton planin vjetor dhe mujor té sektorit duke u bazuar dhe né planet individuale t€ sektorit, t&
miratuara né nivel drejtorie.

Menaxhon dhe organizon punén né sektorin qé pérfaqéson.

Zhvillon takime periodike me stafin pér detyrat e ngarkuara.

Miraton planet vjetore dhe mujore té specialistéve té sektorit.

Miraton platformat e trajnimit té specialistéve sipas fushave.

Harton platformat e vézhgimit té sektorit.

Monitoron zbatimin e udhézimeve t¢ MAS dhe institucioneve t€ tjera bashképunuese nga t&
gjithé institucionet arsimore.

Harton plane dhe strategji pér pérmirésimin e cilésisé sé sistemit arsimor parauniversitar né nivel
ZN AP-je.

Bashképunon me institucionet e tjera né nivel géndror dhe lokal pér mbarévajtjen ¢ procesit
mésimor - edukativ né shkollg.

Orienton drejtuesit e shkollave pér cilésiné e zbatimit té reformave qé ndérrmerren né fushén e
arsimit.

Késhillon drejtuesit, mésuesit kujdestaré dhe ata léndoré, né fushén e kurrikulés.

Koordinon dhe monitoron, mbarévajtien e procesit té provimeve t¢ PKAB-s¢ dhe t¢ Maturés
Shtetérore.

Monitoron provimet e vjeshtés me institucionet arsimore né varési.

Drejton procesin e pérzgjedhjes sé tekstit shkollor.

Ndjek problemet e zbatimit t& kurrikulés shkollore n¢ arsimin parauniversitar.

Raporton ¢do muaj tek drejtori i ZVAP-s€ pér arritjet e sektorit.

Merr pjesé né grupe pune té ngritura me urdhér t&€ DRAP apo AKAP.

Kryen né punén e tij edhe detyrén si specialist i léndéve pérkatése q¢ mbulon.

Kryen edhe detyra té tjera té veganta t& parashikuara ose jo né kété rregullore, por t&€ ngarkuara
nga drejtori i ZVAP-sé qé 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.

I1I. DETYRAT DHE PERGJEGJESITE E SPECIALISTIT TE SEKTORIT TE
MONITORIMIT Tk KURRIKULES DHE ZHVILLIMIT PROFESIONAL

ilalisti i Kurrikulés dhe Zhvillimit Profesional pérgjigjet para pérgjegjésit té sektorit té kurrikulés
hérbimin arsimor dhe zbatimin e kurrikulés.

Organizon dhe monitoron zbatimin e kurrikulés né arsimin baz¢ dhe t&€ mesém né institucionet
arsimore g€ jané nén juridiksionin e ZVAP-sé.

Organizon veprimtari t¢ zhvillimit profesional pér té€ pérmirésuar aftésité¢ e drejtuesve t&
shkollave dhe mésuesve né fushén e kurrikulés.

Monitoron dhe ndjek ecuriné e funksionimit té rrjeteve profesionale sipas profileve pérkatése pér
zbatimin e kurrikulés.

Monitoron dhe ndjek me pérparési zbatimin e nismave € ndérmara nga MAS.

- Rr.Leon Rei, Fier ' e-mail: ZVAfier(@arsimi.gov.al




Identifikon dhe zhvillon mundési praktike pér integrimin e TIK-ut né institucionet arsimore si
dhe identifikon né nivel ZVAP-je nevojat e mésuesve dhe drejtuesve pér zhvillimin e tyre
profesional né drejtim té TIK-ut.

Zbaton né bashképunim me institucionet vartése, ecuriné e strategjive ndérsektoriale dhe planeve
kombétare té veprimit.

Bashké&punon me institucionet e tjera né nivel géndror dhe lokal pér mbarévajtjen e procesit
mésimor-edukativ né shkollg.

Mbéshtet dhe ofron mundési trajnimi,veprimtari dhe fushata ndérgjegjésuese né nivel ZVAP-je.
Realizon vlerésimet e jashtme té arritjeve t& nxénésve né institucionet arsimore né varési.
Udhézon institucionet arsimore, né ngarkim, me arritje shumé té ulta né vlerésimet e jashtme
kombétare qé té hartojné planin e pérmirésimit dhe ndihmon né pérmbushjen e objektivave té
matshme té kétyre planeve.

Monitoron dhe zbaton zhvillimin e olimpiadés kombétare né arsimin bazé dhe t€ mesém pér
fazén e paré dhe té dyté.

Vleréson portofolin e zhvillimit profesional t&¢ mésuesve té arsimit parauniversitar.

Monitoron dhe mbéshtet zhvillimin e provimeve kombétare t¢ VANAF, PKAB dhe MSH.
Ndjek dhe mbikéqyr zbatimin e procesit té Altertekstit né institucionet arsimore né varési.
Harton dhe zbaton planin mujor dhe vjetor té Sektorit t&¢ MKZHP-sé.

Késhillon drejtuesit dhe mésuesit (léndoré dhe kujdestar) né fushén e kurrikulés dhe zhvillimit
profesional.

Identifikon nevojat pér zhvillim profesional t& mésuesve pérmes pyetésoréve, bisedon me ta,
éshté pjesémarrés né mbledhjet e ekipeve léndore, vizitave né institucionet arsimore, vézhgimeve
& oréve mésimore, kryerjes me nxénésit té testeve té standardizuara, takimeve me prindér e
nxénés e me organizma qé i pérfagésojné ato, me pérfaqésues té tjeré t& komunitetit.

Harton, zbaton dhe kérkon projekte arsimore né fushén e kurrikulés dhe zhvillimit profesional.
Ndjek ecuriné e regjistrimeve operative pér arsimin baz¢ dhe t€ mesém t€ larté si dhe paisjen e
nxénésve me tekste shkollore.

Mirémban dhe pérditéson té€ dhénat né fagen zyrtare té ueb t& ZVAP-sé.

Monitoron, ndjek dhe zbaton procesin e Praktikés Profesionale.

Trajnon dhe monitoron ecuriné mbi funksionimin e SHQK-sg.

Ndihmon né pérhapjen e pérvojave té suksesshme té bordeve té institucioneve arsimore né
ngarkim dhe té geverisé sé nxénésve.

Monitoron dhe ndjek zbatimin e strategjive dhe planeve kombétare té hartuara né udhézimin e
fillimyitit.

Koordinon dhe monitoron funksionimin dhe cilésiné e shérbimit psiko-social, né institucionet
arsimore.

Ndjek ecuriné e zbatimit té:

a) nismés “3 léndé né 6 oré”,

b) mésimit té gjuhéve té huaja duke respektuar parimin e shumégjuhésisé,

¢) “Bémé detyrat e shtépisé”.

Kryen edhe detyra té tjera té veganta t¢ parashikuara ose jo né kété rregullore, por t€ ngarkuara
nga drejtori i ZVAP-sé qé lidhen me natyrén e punés dhe t€ sektorit, por qé nuk bien né
kundérshtim me rregullat e ligjet né fuqi.

Merr pjesé né grupe pune té ngritura me urdhér t€¢ DRAP apo AKAP.

sa: Rr.Leon Rei, Fier e-mail: ZV Afier@arsimi.gov.al




« Kryen edhe detyra té tjera té veganta té parashikuara ose jo né kété rregullore.por t€ ngarkuara
nga drejtori i ZVAP-s¢ qé lidhen me natyrén e punés dhe té sektorit,por q¢é nuk bien né
kundérshtim me rregullat e ligjet né fuqi.

IV. DETYRAT DHE PERGJEGJESITE E PERGJEGJESIT TE SEKTORIT TE BURIMEVE
NJEREZORE DHE SHERBIMEVE

Mbledh dhe pérpunon té dhénat ekonomike qé duhen pér hartimin e buxhetit vjetor pér ta
paragitur pér miratim brenda afatit t& caktuar n¢ organet pérkatése(DRAP).
Pérgatit projektin pér detajimin e pérdorimit té fondeve financiare dhe ia paraget pér miratim
drejtorit t& ZVAP-sé.
Kryen pagesat dhe ndalesate duhura pér pagat.kontributet e sigurimeve
shogérore,shéndetésore,suplementare,tatimin mbi pagén apo detyrime té tjera t€ késaj
| natyre,duke respektuar afatet ligjore respektive.
| Realizon dhe mban shpenzimet operative t€ ZVAP-sé.
' Llogarit dhe kryen pagesat pér shpenzimet ¢ udhétimit,dietat,shpérblimet e punonjésve dhe t&
pagesave € tjera né institucion né pérputhje me dispozitat ligjore né fugqi.

- Kryen rakordimin me degén e thesarit pér shpenzimet e institucionit.
Kryen veprimet pérkatése pér likujdimin e té gjitha detyrimeve financiare brenda dhe jashté
institucionit.

v

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

Nxierr bilancin e institucionit té plotésuar me anekset pérkatése,ku pasqyron (€ gjithé aktivitetin
ekonomik dhe financiar té institucionit.

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

Pérpilon dokumentacionin ¢ nevojshém pér punonjésit qé dalin né pension.

Kryen veprimet pér punonjésit qé ndérpresin marrédhéniet e punés dhe merr masa pér sistemimin
e pajisjeve dhe mjeteve ¢ ata kané pasur né pérdorim.

- Kujdeset pér abonimin dhe siguron térheqjen e shtypit té pérditshém dhe atij periodik q¢ ka béré
ZV AP-ja.

Kujdeset pér miréadministrimin e pasurive t&¢ ZVAP-s¢ dhe kryen inventarét né pérputhje me
: rregullat pér mjetet e punés qé kané né pérdorim punonjésit,si dhe kryen kontrollin e magazinés.
Raporton dhe pérgjigjet tek Drejtori i ZVAP-sé pér té gjitha detyrat e kryera.

Kryen dhe detyra té tjera té veganta té parashikuara ose jo né kété rregullore,por t€ ngarkuara
nga drejtori i ZVAP-sé gé lidhen me natyrén e punés sé tij dhe té sektorit qé ka né varési,por qé
nuk bien né kundérshtim me rregullat e ligjet né fuqi.

1

L.DETYRAT DHE PERGJEGJESITE E SPECIALISTIT TE SEKTORIT TE BURIMEVE
NJEREZORE DHE SHERBIMEVE,SPECIALIST I FINANCES

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

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

Kiryen veprimet pér punonjésit ¢ ndérpresin marrédhéniet e punés dhe merr masa pér sistemin
¢ pajisjeve dhe mjeteve q¢€ ata kané pasur né pérdorim.

a: Rr.Leon Rei, Fier e-mail: ZVAfier@arsimi.gov.al




- Kujdeset pér miréadministrimin e pasurive t& ZVAP-s¢ dhe kryen inventarét né pérputhje me
rregullat pér mjetet e punés g€ kané né pérdorim punonjésit,si dhe kryen kontrollin e magazinés.

- Administron dhe dokumenton 1évizjen e vlerave materiale dhe dokumentacionit pérkatés.

- Evidenton né kartelat e magazinés fleté-hyrjet dhe fleté-daljet dhe bén rakordimin e tyre me

~ Kkartelat e llogarisé.

- Pérpilon sipas rregullave fleté-hyrjet dhe fleté-daljet pérkatése né dy kopje, njérén prej té cilave
1a dorézon pérgjegjésit té sektorit sé bashku me dokumentacionin shogérues.si dhe i dorézon
pasqyrat e konsumit t&€ materialeve brenda datés 10 té ¢gdo muaji.

Kryen rakordimin e duhur me specialistin e financés né fund té ¢do muaji.

Furnizon punonjésit me materiale pune sipas kérkesés sé tyre.

Pérgjigjet pér ruajtjen,mirémbajtjen dhe sistemimin e vlerave materiale gé ka né ngarkim.
Mban pérgjegjési materiale pér ¢do mall té regjistruar hyrje/dalje né magazing.
Raporton dhe pérgjigjet tek Drejtori i ZVAP -sé pér té gjitha detyrat e kryera.

- T€ kryej né fund t& ¢do viti né bashképunim me pérgjegjésin e sektorit,inventarin e vlerave

ekonomike dhe materiale né pérputhje me ligjin nr.10296,daté08.07.2010, “Pér menaxhimin

financiar dhe kontrollin™.

Kryen dhe detyra té tjera té veganta té parashikuara ose jo né kété rregullore,por té ngarkuara

nga drejtori i ZVAP-s¢ g€ lidhen me natyrén e punés sé tij dhe té sektorit g€ ka né varési,por qé

nuk bien né kundérshtim me rregullat e ligjet né fuqi.

I. DETYRAT DHE PERGJEGJESITE E SPECIALISTIT TE SEKTORIT TE BURIMEVE
NJEREZORE DHE SHERBIMEVE,JURIST.

Siguron asistencé juridike pér veprimtariné e institucionit dhe jep konsulencén e nevojshme
Jjuridike pér punonjésit e ZVAP- sé.

Koncepton té gjitha aktet administrative dhe shkresa té ndryshme qé nxirren nga ZVAP-ja.

Me autorizim té drejtorit t&¢ ZVAP- sé né marrédhénie me gjykatat apo persona té treté pér
probleme gé lidhen me natyrén e punés sé institucionit.

n trajtim juridik té korrespodencés zyrtare qé ka té béjé me veprimtaringé ¢ ZVAP-sé.

llon, pérgatit dhe zbaton né pérputhje té ploté me ligjin dhe rregullat e prokurimit publik té
a procedurat e prokurimit dhe ndjek zbatimin e kontratave pér prokurimet.

hié pérgjegjés pér pérgatitjen dhe mbajtjen e dosjeve t€ prokurimeve dhe dorézimin e tyre né
rén e arkivave né fund té vitit.

on t€ gjitha kontratat qé¢ ZVAP-ja lidh me subjekte t&é ndryshme, qofshin kéta persona fizik
uridik.

ht€é personi pérgjegjés q€ merret me administrimin e dosjeve té€ punonjésve dhe té masave
siplinore té dhéna ndaj tyre.

on t& gjitha aktet administrative sipas procedurave ligjore qé parashikohen né Kodin e
edurave Administrative, Kodin e Punés dhe né legjislacionin né fuqi né lidhje me emérimin,
t disiplinore dhe largimin nga detyra té punonjésve dhe mban regjistrin e tyre, duke béré
hornimin sipas rastit.

porton dhe pérgjigjet te Pérgjegjési pér té gjitha detyrat e kryera.

n edhe detyra t€ tjera t&€ vecanta t& parashikuara ose jo né rregulloren e institucionit, por té
kuara nga drejtori i ZVAP-s¢ qé lidhen me natyrén e punés sé tij dhe té sektorit qé ka né
varési, por € nuk bien né kundérshtim me rregullat e ligjet né fuqi.

r.Leon Rei, Fier e-mail: ZV Afier(@arsimi.gov.al




AKTET ADMINISTRATIVE, HARTIMI DHE QARKULLIMI

Neni 12
Aktet administrative

1. Aktet administrative qé dalin dhe pérdoren pér pérmbushjen e funksioneve té ZVAP-sé
duhet t€ pérmbajné elementét e parashikuara né LigjinNr.9154, daté 6.11.2003 “Pér
arkivat™ si dhe né Vendimin nr.4.dt.19.06.2017 *“ Normat Tekniko Profesionale téShérbimit
Arkivor né Republikén e Shqipérisé”.

2. Dokumentet qé dalin nga ZV AP-ja adresuar institucioneve té tjera apo personave té tjeré

A duhet té kené né krye Stemén e Republikés,poshté saj shkrimi “Republika e Shqipérisé".

poshté saj "Ministria e Arsimit dhe Sportit" ,"Agjencia Kombétare ¢ Arsimit
Parauniversitar ", “Drejtoria Rajonale e Arsimit Parauniversitar “dhe nén kété té fundit,

' Zyra Vendore e Arsimit Parauniversitar Fier.

3. Numrin e regjistrit te korrespondencés,shkurtimin e 1éndés, adresén e korrespondentit,
formulén "né pérgjigje ", "né zbatim" ose "né vijim t& shkresés", etj. Funksionin, emrin
dhe mbiemrin e personit qé nénshkruan dokumentin dhe nénshkrimin e tij. Vula, data
dhe numri 1 protokollit vendosen pas firmosjes nga titullari. Ekzemplari i dokumentit qé
mbahet nga personi i arkiv - protokollit, siglohet edhe nga pérpiluesi dhe pérgjegjési i

: sektorit.

T¢€ gjitha shkresat qé hartohen nga punonjésit e ZVAP duhet té kené kéto parametra:
- 4. *Shkrimi "Times New Roman.

*Hapésirat e shkresés nga t& dyja anét e shkresés duhet té jené 2.5 cm ose 1 inch.
. *Koka e shkresés shkruhet me gérma kapitale dhe bold.
*Data dhe numri i protokollit, vendosen me njé distancé prej dy hapésirash nga koka e
shkresés.
*Data vendoset né ané té majté ndérsa numri i protokollit né té njéjtin rresht me
datén né anén e djathté

*Né mungesé té drejtorit aktet zyrtare mund t€ firmosen nga persona té autorizuar me
shkrim prej tij. Né kété rast né aktin zyrtar vihet shénimi"Né mungesé dhe me porosi".

Neni 13
Administrimi i dokumentave qé hyjné né ZVAP

itet hyrése regjistrohen né regjistrin e protokollit nga personi i protokollit.i cili bén
in né to t& numrit t& protokollit dhe datés sé marrjes.

entet i pércillen drejtorit menjéheré me kartelén shogéruese dhe sipas pérkatésisé
en brenda 24 oréve né strukturat qé kané lidhje me problematikén e tij,kundrejt

stet e postés me shénime té tilla si personale,i dorézohen drejtorit té pahapura kundrejt
'mEs.
fatit t€ pércaktuar né kartelé materiali pasi &shté sigluar nga pérpiluesi,pérgjegjési i
orézohet te personi i ngarkuar me sekretarine,pérvegse kur urdhéron drejtori.
hkrimit nga drejtori,materiali evidentohet né kartelé né datén dhe orén e specifikuar né
@ dhe i dorézohet kundrejt firmés personit té protokollit.

r.Leon Rei, Fier e-mail: ZVAfier@arsimi.gov.al




Neni 14
Elementét e kartelés shogéruese té dokumenteve qé vijné né adresé né ZVAP Fier

Kartela pérmban:
Dérguesiku specifikohet emértesa e ploté e institucionit prej nga vien materiali duke shénuar
numrin ¢ protokollit dhe datén e daljes nga Ky institucion.
Marrésin,ku specifikohet emértesa ZVAP duke shénuar numrin e protokollit dhe datén e hyrjes
né kété institucion.
- Rubrikén “pérmbajtja” né té cilén pérshkruhet né ményré kongize objekti i materialit.
Rubrika “*shénimi”,né t& cilén béhen shénime té lidhur me trajtimin e praktikés.
+ Rubrikén né vijim,né t& cilén pércaktohet emri,mbiemri i personit té ngarkuar pér trajtimin e
materialit si dhe data e daljes sé materialit nga drejtori.
Rubrikén afati,né t& cilén trajtohen afatet brenda té cilave duhet té trajtohen materialet.
Afatet sipas prioritetit té shkresave jané:
a)Afati normal,nénkupton afatin prej 7 dité pune,i llogaritur qé nga data e shpérndarjes nga
- personi i arkiv protokollit;
b)Afati prej 3 dité pune,éshté afati prioritar dhe nénkupton 3 dité pune.i llogaritur qé nga data
- ¢ shpérndarjes nga personi i arkiv protokolli.
- ¢)Afati “urgjent”.nénkupton trajtimin e materialit brenda dités,ose né raste té veganta
- shogéruar me shénimin pérkatés brenda njé afati tjetér kohor.
Rubrikén * marré né dorézim”, né té cilén evidentohet emri,mbiemri i pérgjegjésit té sektorit
dhe pér raste t& veganta t&é personit direkt pérgjegjés pér trajtimin e materialit,duke specifikuar
dhe datén kur materiali éshté marré né dorézim,kundrejt firmés nga ky i fundit.
“Tre rubrikat “me porosi”,me shénimin “dorézuar pér trajtim”,né té cilat evidentohet
| respektivisht emri,mbiemri i personit i cili ngarkohet pér trajtimin e materialit,kundrejt firmés
dhe duke specifikuar datén nga dorézuesi.
} N&é shénimin “dorézuar eprorit porosites”,evidentohet emri,mbiemri i eprorit
porosités.kundrejt firmés sé personit té ngarkuar me pérgatitjen e materialit duke
specifikuar dhe datén e dorézimit.
Rubrikén né vijim,me shénimin “dorézuar eprorit porosités’né té cilén evidentohet data kur
~materiali i dorézohet sekretares sé drejtorit dhe emri,mbiemri i personit i cili kundrejt firmés
I dorézon materialin.
’ Rubrikén e fundit.né t€ cilén evidentohet data kur materiali i nénshkruar nga drejtori i
dorezohet personit t&€ Arkiv-Protokollit.nga sekretarja e drejtorit,kundrejt firmés sé késaj té
fundit dhe personit pérgjegjés sé arkiv-protokollit i cili merr né dorézim.

' Neni 15
: Dosjet e personelit

Dosjet e personelit t&¢ ZVAP administrohet nga Sektori i Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve .si
dhe nga AKAP.

T€ gjitha procedurat,emérimin,apo plotésimin e dokumentacionit t& personit ndigen nga AKAP.
Sektori i Shérbimeve administron njé dosje qé pérmban té dhénat mbi emérimin.kontratat e
‘ punés,pérshkrimin e vendit té punés pér pozicionet sipas organikés sé ZVAP.

- Dosjet e personelit pasurohen ¢do vit me té dhéna té reja si¢ mund té jeté vlerésimi

a: Rr.Leon Rei, Fier e-mail: ZVAfier@arsimi.gov.al




vjetor.kualifikime dhe déshmi té ndryshme té cilat pasurojné dosjen dhe skedarin e personelit.
- Dosjet e personelit kané karakter konfidencial dhe mund té njihet me kérkesén e tij,personi

pérkatés.Me kété informacion mund té njihet edhe gjykata pér zgjidhjen e

mosmarréveshjeve.Pérdorimi i té dhénave béhet né pérputhje me ligjinNr. 119/2014 “Pér té

drejtén e informimit .

Dosja ka inventarin e saj dhe pér ¢do shtesé béhen shénimet né inventar.

Asnjé punonjési qé largohet nga ZVAP nuk i plotésohet libreza e punés pa miratimin me shkrim

té Pérgjegjésit té Sektorit té Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve mbi dorézimin e punés sé

punonjésit dhe té paisjeve objekt inventari.

Neni 16
Komunikimi né ZVAP

gjésat e sektoréve t&€ ZVAP komunikojné ose raportojné me titullarin e ZVAP si dhe sipas rastit
¢ né DRAP dhe AKAP népérmjet memove,pér té gjitha problemet,propozimet,ecuriné e
hme (€ punés,etj.

istét e ZVAP komunikojné me eprorét e tyre pér problemet apo ecuriné e punés apo detyrés sé
népérmjet memove.

» internetit e ZVAP Fier www.ZVAfier@arsimi.gov.al konsiderohet publikim zyrtar administrohet
J€ specialist té ngarkuar me urdhér té titullarit.

Mbajtja dhe pérditésimi i faqes zyrtare té ZVAP éshté kompetence dhe detyré e specialistit té

‘ngarkuar me urdhér.

ntaktet me koordinatorin e té drejtés sé informimit.

aporte auditimi.

ftime té ndryshme pér procese pune.

AP publikon né fagen zyrtare té saj tédhénat pér regjistrimet ¢ nxénésve pér shkollat
fesionale.

Publikon té dhénat e provimeve té lirimit pér shkollat né juridiksion.

Shpall né fillim té vitit shkollor konkurset sipas pérparésive té tyre vjetore.

Shpall shkollén me rezultate mé té larta sipas kritereve té pércaktuara.

Publikon raportin vjetor né fagen zyrtare té internetit.

ndosen rregullisht né fagen e internetit pérvojat e suksesshme té institucioneve arsimore

Irejtueséve dhe mésuesve.

ésit e sektorit qé kérkojné té publikojné materiale online,duhet té ndjekin kété procedure:
'€ paragesin materialin me e-mail drejtorit té ZVAP.

Drejtori i ZVAP pasi shqyrton materialin e kthen pér pérpunim ose e pranon duke e ridrejtuar
né adresén e-mail té specialistit pérgjegjés.

lektronike konsiderohet si ¢do 11oj tjetér komunikimi.Cdo punonjés éshté i detyruar té pérdoré
sén zyrtare. Kjo adresé do t€ pérdoret ekskluzivisht pér géllime pune
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munikimi dhe shkémbimi i produkteve té punés midis specialistéve dhe sektoréve Brenda ZVAP
realizohet népérmjet:
Shkresa operative memo (modeluar si vijon) té cilat dorézohen né sekretari dhe
)kollohen né regjistrin e korespodencés brenda ZVAP .
Me e-mail népérmjet adresave té zyrtarizuara si adresa pune.
munikimi dhe dérgimi/marrja e materialeve midis punonjésve té¢ ZVAP dhe IA realizohet

njet:
‘Shkresa operative memo té cilat dorézohen né sekretari dhe protokollohen né regjistrin e
korespodences brenda ZV AP pasi té jené miratuar nga pérgjegjési i sektorit dhe titullari.
Materialeve shkresore si tabela,formularé,etj,plotésimi i té cilave éshté pjesé e njé praktike té

n Johur mé paré (pér to né sekretari regjistrohet vetém marrja dhe dorézimi nga dhe né ZVAP).
Me e-mail népérmjet adresave zyrtare.

Ka (€ drejté privatésie né krijimin,dérgimin apo marrjen e njé e-mailpune.
|

L ¢ adresave e-mail dhe numrave té telefonit té drejtoréve té shkollave,si rregull,mbahetdhe
het nga Sektori i Kurrikulés.Kjo listé u vihet né dispozicion cilitdo punonjési té ZVAP qé

KREU VI
MARREDHENIET E PUNES DHE SHERBIME TE TJERA

Neni 17
Hyrja dhe parkimi i automjeteve né ambientet ¢ ZVAP

a té hyrjes né ZVAP.

onjésit e ZVAP pajisjen me leje hyrje té pérhershme.

/AP béhet pér nevoja pune.shérbimi dhe takime té ndryshme té cilat do té jané ditén e marté
ora 11:00-13:00.

rtetimeve apo plotésimi i dokumentacionit & kérkuar nga personat do t&€ béhet nga

ate ¢ ZVAP Fier t& nesérmen e punés sé dités sé depozitimit t& kérkesés apo dokumentacionit
)¢r tu plotésuar pas ores 13.00.

(1 automjeteve né sheshin e brendshém té ZVAP éshté lejuar vetém pér automjetet e punonjésve
> radhén e pércaktuar nga Sektori i Burimeve Njerézor dhe Shérbimeve.
1€ né hyrje lihet vend pér dy automjetet,rezervuar pér parkimin e vizitoréve té réndésishém.

jashtme e rrethimit t¢ institucionit mbahet e mbyllur gjaté orarit t& punés,pérveg portés sé
hyrjen e personave.

njediset e ZVAP Fier do t& jeté vetém pér nevoja pune dhe sipas orarit té pércaktuar.Dera e
mit géndron e mbyllur dhe komunikimin me qytetarét e kané specialistét sipas njé grafiku i
on problematikat t€ specialistét pérkatés sipas kérkesave té depozituara dhe té sigluara nga

Leon Rei, Fier e-mail: ZV Afier@arsimi.gov.al




Neni 18

Etika

Punonjésit jané t& detyruar t'u pérmbahen normave té etikés si gjaté orarit té punés ashtu edhe
hté saj.
Punonjésit duhet t& jené t& sjellshém né marrédhénie dhe né komunikim shkresor e verbal me
eprorét, kolegét dhe vartésit e tyre.
Veshja e punonjésve duhet té jeté né pérputhje me etikén zyrtare té géndrimit né administratén
publike.
S jaté kohés s¢ punés, né ambientet e ZVA. ndalohet kategorikisht konsumimi i pijeve

I <oolike dhe pirja e duhanit.

Neni 19
Orari i punés dhe géndrimi ndaj kohés sé punés

jatja javore dhe orari ditor i punés jané t& miratuara me vendim t¢ Késhillit té Ministrave né
¢ Administratés Publike.

erézore dhe shérbimeve kujdeset pér disponimin e pérhershém té regjistrit.
stri duhet té pérmbajé kéto té dhéna:

a. Emri / mbiemri i punonjésit.

Ora e hyrjes dhe dajes né institucion.

si qé mungon né puné pér arsye shéndetésore,njofton pérgjegjésin e sektorit té vet dhe
lyruar gé ditén e paraqitjes né puné té paraqesé raportin mjekésor tek pérgjegjési i sektorit.
Jésit e sektoreve ndjekin cdo dité prezencén e punonjésve té tyre. Sektori i burimeve

: dhe sherbimeve harton prezencen mujore dhe ia paraget titullarit té institucionit.

1€ mosparagqitjes né puné.duhet t& njoftohet drejtori brenda ores 8.30. Mungesa pér arsye
re quhet e justifikuar vetém né rast se shogérohet me raport mjekésor.Mungesa mé shumé
- né dité miratohet nga drejtori.

Neni 20
Rregullat e pérdorimit té rrjetit dhe paisjeve elektronike

Sistemet kompjuterike né pronési t& ZVAP Fier té pérdoren vetém pér géllime pune.
lido pérdorues kur konstatohet se pérdor kéto burime pér géllime personale i ndérpritet
mundésia e pérdorimit t&é kétyre burimeve.

';?w sta elekironike duhet té pérdoret vetém pér qéllime pune.

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

mumk1m1 Kéto mjete komunikimi né térésin e tyre pérfagésojné ZVAP,ndaj duhet té
|
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shkruhen né ményrén e duhur dhe profesionale.

Kompjuter,laptop,programet, pajisjet periferike,USB-té kufjet apo ¢do lloj tjetér pajisje kompjuterike
€ i jepet njé pérdoruesi nga ZVAP né pérfundim t& pérmbushjes s¢ detyrés i kthehet dhe do té mbetet
proné e saj.

N& njé sistem kompjuterik do t& instalohen vetém ato programe Q¢ i nevojiten pérdoruesit pér kryerjen

¢ detyrés.

Neni 21
Rregullat pér mirémbajtjen dhe siguriné né ambientet e institucionit

sigurin€ e institucionit pérgjigjet Pérgjegjési i Sektorit t& Burimeve Njerézore dhe
érbimeve si dhe t& gjithé punonjésit e ZVAP.

mbarim (€ punés punonjésit e ZVAP kujdesen pér marrjen e masave pér parandalimin e
ntimeve fizike.mbylljen e dritareve dhe mbylljen e paisjeve elektrike.

k duhet t& pérdoren mjediset e zyrave pér motive qé nuk kané lidhje me funksionimin publik.
n (€ pérdoren né ményré korrekte mjetet dhe paisjet g€ punonjésit kané né dispozicion.

< duhet t& pérdoren paisje alternative ngrohjeje,pérveg atyre té autorizuara nga institucioni.
sedat telefonike nga telefonat e institucionit duhet t& jené vetém pér motive pune.

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

mbarimin e punés,secili punonjés duhet t& marré masa pér parandalimin e démtimeve fizike
astukturén e institucionit,mbylljen e dritareve,dyerve,dhe fikjen e paisjeve elektrike.

Neni 22
Strukturat pér zbatimin dhe pérditésimin e rregullores

&si ZVAP éshté i detyruar t& zbatojé kérkesat e késaj rregulloreje.

at ¢ sektoréve mbéshtetur né kérkesat e késaj rregulloreje té marrin té gjitha masat dhe té
dosjen me pérshkrimin e funksioneve pérkatése dhe specifikat e procedurave té punés.

11 Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve té shpérndajé rregulloren pér ¢do punonjés.

DREJTOR ZVAP FIER

Elona Ruko
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