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Kreu I
Dispozita té Pérgjithshme

Neni I
Qéllimi

1. Qéllimi i késaj rregulloreje éshté pércaktimi i rregullave dhe i detyrave t& hollésishme t&
organizimit, funksionimit t& brendshém dhe marrédhéniet ndérmjet niveleve t& ndryshme
né Agjencing e Sigurimit t&é Cilésisé né Arsimin e Larté.

2. Kjo rregullore pércakton rregulla mbi koordinimin e funksioneve, administrimin e

dokumentacionit, pajisjeve, orarit zyrtar, rregullat e etikés dhe procedura t& tjera té
menaxhimit.

A

Emértimi zyrtar i Agjencisé &shté: Agjencia e Sigurimit t& Cilésisé né Arsimin ¢ Larté
Titulli i shkurtuar i Agjencisé éshté: ASCAL.

Emértimi i Agjencisé né Anglisht &shté: Quality Assurance Agency in Higher Education
Titulli 1 shkurtuar i Agjencisé né Anglisht &shté: QAAHE

Adresa e ASCAL éshté: Rr. Durrésit, Nr. 219, Tirané, Shqipéri

Neni 2

Baza Ligjore

1. Rregullotja e Brendshme “Pér organizimin dhe funksionimin e Agjencisé sé Sigurimit &
Cilésis€ né Arsimin e Larté", mbéshtetet né:

d.

Ligjin Nr.7961, daté 12.7.1995 “Kodin ¢ Punés té Republikés sé Shqipérisé”, i
ndryshuar.

Ligji Nr.9131, date 8.9.2003 “Pér rregullat e Etikés né Administratén Publike”.
Ligjit Nr. 9936 daté 26.06.2008 “Pér menaxhimin e sistemit buxhetor né RSH”,
1 ndryshuar.

Ligjin Nr. 10296 daté 08.07.2010 “Pér menaxhimin financiar dhe kontrollin”, i
ndryshuar.

Ligjit Nr. 90 daté 27.09.2012, dekretuar me daté 15.10.2012 “Pér Organizimin
dhe Funksionimin ¢ Administratés Shtetérore”.

Ligjin 80/2015 “Pér Arsimin e Larté dhe Kérkimin Shkencor né Institucionet ¢
Arsimit t& Larté né Republikén e Shqipérisé”.

Vendimin Nr. 109, daté 15.02.2017 “Pér organizimin dhe funksionimin e
Agjencisé t&€ Sigurimit t& Cilésisé né Arsimin e Larté e t& Bordit t& Akreditimit
dhe pér pércaktimin e tarifave pér proceset e sigurimit té cilésisé né Arsimin ¢
Larté”, i ndryshuar.

Urdhérit t€ Kryeministrit Nr. 20 daté 26.01.2021 “Pér miratimin e strukturés
dhe organikés s¢ Agjencisé sé Sigurimit t&€ Cilésisé né Arsimin e Larté”,

Neni 3




1.

Misioni dhe Veprimtaria

Misioni dhe veprimtaria e Agjencisé sé Sigurimit t& Cilésisé né Arsimin e Larté
orientohet dhe organizohet né zbatim t& Kushtetutés, Ligjit t& Arsimit té Larté né

Rrepublikén e Shqipérisé, akteve nénligjore, programit t& qeverisé dhe t& ministrisé
pérgjegjése pér arsimin né fushén e arsimit té larté dhe marréveshjeve ndérkombétare qé
¢ anétarésojné até né rrjetin europian té Agjencive.

Misioni dhe veprimtaria e Agjencisé sé Sigurimit t& Cilésisé né Arsimin e Larté &shté
pércaktuar né€ Nenin 14, t€ Ligjit 80/2015 “Pér arsimin e Larté dhe kérkimin shkencor né
IAL né Republikén e Shqipérisé”. Kétu pércaktohet se:

a.

Agjencia e Sigurimit t¢ Cilésisé né Arsimin e Larté (ASCAL) éshté person
Juridik publik. Ajo &shté pérgjegjése pér sigurimin e cilésisé né arsimin e larté,
ASCAL, pérmes mekanizmave t€ sigurimit té cilésisé, akreditimit dhe
proceseve t€ tjera, monitoron dhe vleréson cilésiné e institucionit dhe t&
programeve t€ ofruara. ASCAL mbéshtet veprimtariné e saj mbi udhézuesit e
saj, né Kodin e Cilésisé sé Arsimit t& Larté, i cili pérditésohet me standardet dhe
udhézuesit europiané té cilésisé né hapésirén europiane té arsimit té larté.

ASCAL realizon procesin e vlerésimit pér akreditimin e institucioneve té arsimit
t€ larté¢ dhe t€ programeve té studimit & ato ofrojné, si dhe monitorimin né
vijim t€ cilésisé sé tyre.

ASCAL bashképunon me institucionet ¢ arsimit t& larté pér ngritien dhe
funksionimin e sistemit t& brendshém té sigurimit té cilésisé.

ASCAL g€zon pavarési né hartimin dhe miratimin e procedurave té saj,
kritereve dhe formateve t& vlerésimit, pérzgjedhjen e ekspertéve dhe
komisioneve t€ posagme t& vlerésimit, si dhe pérmbajtjen dhe rezultatet e
raporteve té vlerésimit té cilésisé akademike.

ASCAL vepron edhe népérmjet komisioneve té zgjedhura dhe té pavarura, sipas
fushave kryesore t€ arsimit t& larté né shkencat natyrore, inxhinierike dhe
teknologjike, mjekésore, bujqésore, sociale dhe humane. Kéto komisione kané
karakter t€ pérkohshém dhe pérbéhen nga eksperté me kualifikime akademike, me
pérvojé né arsimin e larté dhe kérkimin shkencor dhe njohés t& proceseve té
cilésisé.

Emérimi i Drejtorit t¢ ASCAL-it béhet me urdhér t€ Kryeministrit, mbéshtetur
né propozimin e ministrit pérgjegjés pér arsimin.

N& kuadér t&€ vlerésimit t& jashtém t& cilésisé, ASCAL bashképunon dhe
bashkérendon veprimtarin€ e saj me agjenci homologe, pjesé t& Rrjetit Europian
t€ Sigurimit t&€ Cilésis€ (ENQA) dhe/ose Regjistrin Europian i Sigurimit té
Cilésis€ (EQAR).

ASCAL publikon raportin vjetor t& veprimtarisé sé saj dhe raportet

pérfundimtare t€ vlerésimit t€ institucioneve t& arsimit té larté dhe programeve
té studimit.




ASCAL financohet né ményré (& balancuar nga Buxheti i Shtetit dhe t& ardhurat
¢ krijuara nga veprimtaria ¢ saj. Ajo ka té drejtén ¢ pérdorimit t& 90 pér qind té
kétyre t€ ardhurave. T& ardhurat e papérdorura gjaté njé viti financiar kalojné né
vitin pasardhés.

Organizimi dhe funksionimi i ASCAL-it rregullohen me vendim t& Késhillit t&
Ministrave.

Neni 4
Objekti i Veprimtarisé sé ASCAL

1. Objekti i veprimtarisé sé¢ ASCAL &shté:

a.

vlerésimin e jashtém t& cilésisé pér akreditimin e paré dhe periodik té
institucioneve t€ arsimit té larté e té programeve t¢ studimit qé ato ofrojné;
monitorimin, vlerésimin e cilésisé akademike e t& pérputhshmérisé me standardet
¢ cilésis¢ s¢ institucioneve dhe programeve t& ofruara prej tyre, pérpara vlerésimit
pér akreditim té paré dhe né vijim.

vlerésimin paraprak né kuadér té hapjes dhe/ose riorganizimit & institucioneve t&
arsimit t€ lart¢ dhe programeve té studimit me kérkesé té ministrisé pérgjegjése
pér arsimin.

vlerésimin paraprak dhe njohjen e programeve t& studimit, t& ofruara né
institucione shqiptare t& akredituara t& arsimit té larté nga institucione t& huaja té
arsimit t¢ lart€ (& njérit prej shteteve té& Bashkimit Evropian, Shteteve té
Bashkuara té Amerikés, Kanadasé dhe Australisé.

vlerésimin periodik, ¢do tre vijet, t& cilésisé sé mésimdhénies né institucionet e
arsimit € lart€ dhe monitorimin e vazhdueshém t& saj pérmes Sondazhit
Kombétar t€ Studentéve, né pérputhje me udhézuesit ¢ saj.

vlerésimin e sistemeve t€ brendshme t& cilésisé (auditimin) né institucionet e
arsimit t€ larté, né pérputhje me udhézuesit ¢ saj dhe standardet e udhézimet pér
sigurimin e cilésisé né€ hapésirén evropiane té arsimit ¢ larté.

vlerésimet tematike, analitike dhe krahasuese t& institucioneve dhe/ose
programeve t¢ studimit, n€ funksion t& politikave pér arsimin e larté, né ményré
autonome ose me kérkesé t€ ministrisé pérgjegjése pér arsimin.

Neni 5
Detyra dhe Pérgjegjésité Specifike

1. Detyrat dhe pérgjegjésité ¢ ASCAL-it jané:

a.

Ndihmon pér ngritjen dhe funksionimin ¢ sistemit t& brendshém t& sigurimit t&
cilésisé né institucionet e arsimit t& larté, né pérputhje me Kodin e Cilésisé. Ajo
bashképunon me institucionet ¢ arsimit t& larté dhe mban marrédhénie té
vazhdueshme me kéto njési.

Bashképunon me ministriné pérgjegjése pér arsimin pér pérgatitjen ¢ standardeve
shtetérore t€ cilésisé dhe pérditésimin né vijim t€ tyre si pjesé e Kodit t& Cilésisé.




¢.  Harton udhézuesit e vlerésimit, kriteret, procedurat, formatet e vlerésimeve dhe
akte t€ tjera pér funksionimin e brendshém té saj.

d.  Ipropozon ministrit pérgjegjés pér arsimin ndryshime t& bazés ligjore né fushén e
sigurimit t& cilésisé né arsimin e larté.

e.  Eshté autoriteti pérgjegjés pér administrimin dhe shkémbimin e informacionit qé
lidhet me rezultatet, cilésiné dhe akreditimin né& arsimin e larté.

f. Bén publike, pérmes fages zyrtare t& saj né internet, raportet pérfundimtare té
vlerésimit t& jashtém, monitorimit t& vazhduar té cilésisé, Sondazhit Kombétar t&
Studentéve si dhe aktet e Bordit té Akreditimit. Jep informacion t& pérditésuar
mbi statusin e institucioneve t& arsimit t& larté/programeve lidhur me vlerésimin
dhe akreditimin si dhe bén té njohur, para fillimit t& ¢do viti akademik listén e
institucioneve t& arsimit t€ larté e té programeve t¢ studimit té akredituara.

g Publikon dhe boton materiale e informacione kombétare e ndérkombétar, mbi
sigurimin e cil€sisé né arsimin e larté.

h.  Administron databazén elektronike né funksion t& procesit t& monitorimit dhe
sigurimit t€ cilésisé.

1. Administron kérkesat e institucioneve t& arsimit (€ larté pér vlerésimin e jashtém
nga agjenci, anétare t& Rrjetit Evropian t& Sigurimit t& Cilésisé (ENQA), té& cilat
ia paraqet pér miratim Bordit té Akreditimit.

j- Bashképunon dhe bashkérendon veprimtariné e saj me agjenci homologe, pjesé
t€ (ENQA) dhe/ose Regjistrit Evropian t& Sigurimit t¢ Cilésisé (EQAR),
népérmyjet kryerjes sé vlerésimeve t& pérbashkéta dhe/ose té koordinuara,
pérzgjedhja e t€ cilave béhet sipas profilit dhe karakteristikave pér ¢do vierésim
ku angazhohen.

k. Ndjek procedurat pér anétarésimin ¢ ASCAL-it me t& drejta t& plota né Rrjetin
Evropian & Sigurimit t€ Cilésisé (ENQA) dhe/ose Regjistrin Evropian t&
Sigurimit t& Cilésis¢ (EQAR).

l. Bashkérendon aktivitetin e saj me ministriné pérgjegjése pér arsimin dhe
institucionet e saj t& varésisé, né¢ shérbim té politikave qé lidhen me cilésiné né
arsimin e larté, pér vlerésimin e kérkimit shkencor, financimin ¢ institucioneve té
arsimit t€ lart€ dhe shkémbimin e t&€ dhénave né fushén e arsimit té larté.

m.  Bashképunon dhe bashkérendon me Agjenciné Kombétare t¢ Kérkimit Shkencor
dhe Inovacionit, duke pérfshiré rezultatet e vlerésimit t& veprimtarisé kérkimore
shkencore t&€ AKKSHI-t pér proceset e sigurimit té jashtém té cilésisé.

2. Pér procedurén e vlerésimit, Agjencia e Sigurimit t& Cilésisé né Arsimin e Larté vepron,
st mé posht€ vijon:

a.  Ngre komisionet e posagme & vlerésimit, t& pérbéra nga eksperté vendas dhe/ose
t€ huaj, partner nga tregu i punés dhe student, té cilét duhet té kené:
- gradé shkencore ose titull akademik;
- pérvojé pune té dokumentuar t&€ méparshme né vlerésimin institucional
dhe/ose né fushén e programeve t€ studimit, né kuadér t& sigurimit & jashtém
té cilésis€ né Shqipéri dhe/ose jashté vendit.




10.

b.  Ekspertét né pérbérje té kétyre komisioneve pérzgjidhen sipas rregullores sé
brendshme t€ ASCAL-it nga listat vjetore té miratuara nga Bordi i Akreditimit.
Pérbérja e komisioneve t& posagme t& vlerésimit, numri i ekspertéve pér ¢do lloj
vlerésimi dhe shpérblimi i tyre pércaktohen sipas shtojcés 1 dhe tabelave 1/a, e
1/b g€ i bashkélidhen kétij vendimi dhe jané pjesé pérbérése té tij.

c.  Partnerét nga tregu i punés dhe studentét, né pérbérje té komisioneve té vlerésimit
t€ jashtém, nuk kané t€ drejté vote, por vetém rol monitorues.

d. Komisionet e pérkohshme pér vlerésime tematike, analitike e krahasuese
pérbéhen nga eksperté vendas dhe/ose té huaj, me kualifikime akademike, me
pérvoj€ né arsimin e larté e kérkimin shkencor dhe njohés té proceseve té cilésisé,
sipas fushave kryesore t& arsimit té larté né shkencat natyrore, inxhinierike e
teknologjike, mjekésore, bujqésore, sociale e humane, nga listat e miratuara nga
Bordi 1 Akreditimit.

ASCAL ka pér detyré promovimin dhe vlerésimin e jashtém té cilésisé né arsimin e larté
publik dhe jopublike, kryerjen né autonomi t& ploté e procedurave t& vlerésimit t& jashtém
t€ institucioneve t€ arsimit té larté dhe programeve té studimit, zgjedhjen e metodave dhe
instrumenteve té vlerésimit, ngritjen e grupeve té ekspertéve té vlerésimit, si dhe hartimin
e raporteve dhe rezultateve t& vlerésimit, né pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore né
fuqi.

ASCAL regjistron kérkesat e IAL-ve pér vlerésim dhe akreditim dhe pérgatit kalendarin
vjetor t& vlerésimeve.

ASCAL zhvillon veprimtari t€ vlerésimit té jashtém té cilésis€, me qéllim akreditimin e
programit/ve t€ studimit, t€ institucionit (publik dhe jopublik). ASCAL bén publike raportet
dhe rezultatet e vlerésimeve té kryera.

ASCAL pércakton kriteret dhe procedurat pér pérzgjedhjen e ekspertéve t& vlerésimit,
apo konsulentéve, vendas dhe t€ huaj, té cilat i bén publike. Pér shtimin e listés sé ekspertéve
me eksperté t€ rinj ASCAL shpall thirrje né fagen e web té saj www.ascal.al. Lista e
ekspertéve pérditésohet sé paku ¢do vit. Lista e ekspertéve miratohet né fillim té cdo viti
nga Bordi 1 Akreditimit. Pérjashtim b&jné rastet kur né njé fushé mungojné eksperté dhe
duhen angazhuar eksperté eksperté té rinj, qé shtojné listén, por gjithmoné sipas kritereve
dhe né bashképunim me Bordin e Akreditimit.

Agjencia éshté pérgjegjése pér hartimin dhe realizimin e indikatoréve dhe treguesve pér
matjen e cilésis€. N& kété drejtim ASCAL bashképunon me grupe ekspertésh dhe me
institucionet e arsimit té larté.

Mbéshtetur né kritere t& qarta, mbi té dhéna té sakta e té besueshme dhe né rezultatet e
vlerésimit, ASCAL harton raporte analitike t& sistemit t& arsimit t& larté sipas njé ose disa
aspekteve apo treguesve.

Agjencia bashképunon me institucionet publike dhe private t& arsimit t& larté pér ngritjen
dhe funksionimin e sistemit t€ sigurimit t& brendshém té cilésis¢, duke rekomanduar kriteret,
metodat dhe indikatorét e pérgjithshém, si dhe kriteret e metodat e pérshtatshme pér
vetévlerésimin periodik t€ sistemit. Ajo udhézon dhe trajnon njésité e sigurimit té
brendshém t€ cilésisé dhe mban marrédhénie t& vazhdueshme me kéto njési.

Agjencia bashképunon me rrjetet e agjencive pér sigurimin e cilésisé né Hapésirén

Evropiane té Arsimit té Larté dhe ato qé operojné né rang ndérkombétar.
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11.

12.

13.

14.

ASCAL bashképunon edhe me késhillat studentoré, duke i pérfshiré kéta aktoré né
procesin e vlerésimit t€ jashtém si dhe pér mbledhje informacioni e t& dhénash qé& i shérbejné
vlerésimit dhe sigurimit té cilésisé né AL né térési.

Né bashképunim me BA, ASCAL harton né fund té ¢do viti njé raport t& veprimtarisé sé
saj, 1 cili béhet publik brenda 3 mujorit t& paré té vitit pasardhés.

ASCAL jep, pérmes fages zyrtare t& saj, informacion publik t& pérditésuar mbi statusin ¢
IAL-ve/programeve lidhur me vlerésimin dhe akreditimin, rezultatet e rankimit dhe t&
analizave né AL.

ASCAL léshon Certifikatén ¢ Akreditimit pas marrjes sé vendimit nga Bordi i
Akreditimit.

Neni 6
Struktura e Agjencisé sé Sigurimit t& Cilésisé né Arsimit té Larté

Agjencia e Sigurimit t& Cilésisé né Arsimin e Larté funksionin sipas strukturés, miratuar
me Urdhér té Késhillit t& Ministrave nr. 20, daté 28.01.2021, “Pér miratimin e
strukturés dhe té organikés sé agjencisé sé Sigurimit té Cilésisé né Arsimin e Larté”
Struktura €shté ndértuar sipas detyrave funksionale dhe pérbéhet nga:
1)  Drejtori i Pérgjithshém
i)  Katér sektorét, pérkatésisht:
a. Sektori i Promovimit dhe Vlerésimit té Cilésisé
b. Sektori i Statistikave dhe Analizave
¢. Sektort i Marrédhénieve me Bordin e Akreditimit dhe Ndérkombétarizimin
d. Sektori i Financés dhe Shérbimeve mbéshtetése

Neni 7
Funksionet né Agjenciné e Sigurimit té Cilésisé né Arsimin e Larté
Drejtori

Drejtori éshté figura qendrore e Agjencisé sé Sigurimit t& Cilésisé né Arsimin e Larté dhe
autoriteti drejtues i saj.
Detyrat e Drejtorit jan€ si mé poshté:

a) Drejton t€ gjith€ aktivitetin e Agjencisé dhe e pérfagéson até brenda dhe jashté
vendit.

b) Mban marrédhénie zyrtare me ministriné pérgjegjése pér arsimin, Bordin e
Akreditimit, institucionet e arsimit t& larté si dhe institucionet homologe.

c) Shpall kriteret pér véndet e lira t&¢ punés né Agjenci dhe merr vendim pér
punésimin e fituesve.

d) Ndan detyrat midis sektoréve t&¢ Agjencisé, kérkon periodikisht nga pérgjegjésit e
sektoreve raporte me shkrim dhe kontrollon realizimin e detyrave nga sektoret
pérkatés-

e) Nxjerr urdhéra lidhur me rregullimin e marrédhénieve t& punés, miraton dhe
nénshkruan kontratat e punonjésve t& ASCAL si dhe lidh marrédhénie kontraktuale
me subjekte t€ tjera n€ perputhje me legjislacionin né fugi.
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1.

g)

h)

7
k)

D

Ndjek disiplinén dhe zbaton procedurat e masave disiplinore pér punonjésit e
ASCAL, t€ cilét kané kryer shkelje, sipas legjislacionit né fuqi.

Ngre grupet e vlerésimit té jashtém né kuadér t& akreditimit institucional dhe
programve té studimit,

NE raste t€ shkeljeve ose mospérmbushjes sé detyrave funksionale té punojésve té
Agjencisg, t¢ cilat rrjedhin nga kontrata individuale, jep mas disiplinore sipas
legjislacionit né fuqi.

Kryen vlerésime periodike mbi performancén ¢ punés sé ¢do pérgjegjési sektori
/punonjési t€ ASCAL dhe merr vendime mbi rezultatet e nxjerra.

Nénshkruan marréveshje bashképunimi dhe projekte me palé té treta né emér dhe
interes t&€ ASCAL.

Kontribuon né pérgatitjen ¢ akteve ligjore dhe nénligjore né fugi, sipas fushés sé
veprimit t& Agjencisé.

Merr pjesé né konferenca kombétare e ndérkombétare, né aktivitetet e rrjeteve ku
Agjencia &shté anétare, etj.

m) Ndjek dhe siguron respektimin e afateve dhe t& procedurave pér kryerjen e

n)

0)
p)
qQ

1)
s)

detyrave sipas sektoréve.

Drejton dhe éshté pérgjegjés pér aktivitetin finaciar t6¢ ASCAL.

Informon Ministriné pérgjegjése pér Arsimin si dhe institucionet e arsimit té larté
mbi vlerésimet dhe akreditimet e ndérmarra.

Mundéson dhe mbéshtet kualifikimin apo vetékualifikimin e stafit dhe propozon
strategji g€ kané t€ b&jné me drejtimin, motivimin dhe menaxhimin e personelit.
Harton né fillim t€ ¢do viti planet vjetore t& punés si dhe platformat respektive.
Pércakton politikat e publikimit né fagen éeb.

Kryen ¢do detyré tjetér qé i ngarkohet me ligj apo akte nénligjore.

Neni 8
Sektorét

Sektori éshté struktura e specializuar pér elementét e vecanté té pérmbajtjes dhe drejtimit
t€ Agjencis¢ dhe &shté kontribuues i réndésishém né plotésimin e misionit t& Agjencisé.
Sektorét punojné né bazé t€ detyrave t& ngarkuara nga Drejtori dhe kjo rregullore.
Sektorét punojné né harmoni me njéri tjétrin dhe ndihmojné njéri tjetrin pér mbarévajtjen
e punéve né Agjenci.

Komunikimi midis sektoréve &shté detyré ¢ pérgjegiésve té sektoréve dhe kalon
népérmjet tyre.

Pengesat objektive dhe subjektive, g€ mund t& shkaktohen nga puna ndérmjet sektoréve
zgjidhen me mirékuptim ose népérmjet Drejtorit té Agjencisé.

Neni 9
Detyrat e Pérgjithshme té Pérgjegjésit té Sektorit




Pérgjegjési i1 sektorit drejton dhe menaxhon punén e sektorit. Ai mban kontakte té

drejtpérdrejta me Drejtorin e Agjencisé dhe pérgjegjésit e sektoréve té tjeré pér té
siguruar cilési n€ punén qé kryen.
Detyrat ¢ pérgjegjésit té sektorit jané si mé poshté:

a.

Drejton t€ gjithé punén e sektorit dhe pérgjigjet pér cilésiné e saj né sektorin qé ai
drejton.

Ndan detyrat dhe pérgjegjésité ndérmjet specialistéve té sektorit.

Monitoron punén e specialistéve t& sektorit dhe kryen vlerésime periodike mbi
performancén e punés. Vlerésimin pér specialistét sa heré qé kérkohet ja bén me
dije Drejtorit t& Agjencisé. Bashképunon me Drejtorin né rastet e vendimmarrjes
pér ndéshkimin e shkelésve legjislacionit né fugi.

Tregon kujdes t€ veganté né respektimin e afateve dhe té procedurave pér
kryerjen e punés s¢ sektorit; né rastet e shkeljes s& afateve merr masat ¢
nevojshme duke gjetur pérgjegjésité dhe duke ndihmuar né kapércimin e situatés.
Zhvillon mbledhje t& vazhdueshme (javore, mujore) me personelin né varési dhe
evidenton problematikat. Jep zgjidhje konkrete pér problemet qé ndeshen gjaté
kryerjes s€ detyrés.

Harton planet né vazhdimési t& punés sé sektorit, raporte javore, mujore, vjetore
té€ veprimtarive té sektorit dhe ASCAL.

Relaton pér Drejtorin e Agjencisé né lidhje me ecuriné e sektorit ose pér céshtje
t€ ndryshme té cilat kané lidhje me detyrat e ngarkuara.

Jep kontribut né pérgatitjen ¢ Udhézuesve mbi proceset e vlerésimit t& brendshém
dhe t& jashtém t€ cilésisé, e akteve ligjore dhe nénligjore, pér sa i pérket fushés sé
veprimit té sektorit.

Merr pjesé né grupe t& ndryshme pune dhe komisione si kryetar/anétar me
pélqimin t& Drejtorit.

Mban kontaktet me t& gjithé bashképunétorét, aktorét kye né procesin e vlerdsimit
dhe akreditimit si dhe publikun e interesuar, me pérgjegjshméri dhe qéllimin pér
ta pérfagésuar sa mé denjésisht ASCAL.

Né komunikimin me specialistét e sektorit, me sektorét e tjeré ruan etikén e
komunimit. Kryen detyrat me objektivitet, paanshméri dhe pérgjegjshméri.

Harton planin e trajnimit dhe ritrajnimit t& specialistéve né sektorin e tij, si me
aktet ligjore, nénligjore q€ kané lidhje me arsimin ¢ larté né Shqipéri, por edhe
me dokumentat e ENQA, EQAR, etj, né ményré gé té gjithé & jené té pérgatitur me
vlerat Europiane né kété fushé.

. Bashkérendon punén mes sektoréve pér zgjidhjen e problemeve gé dalin gjaté

zbatimit t¢ detyrave té caktuara.

N& mungesé t€ Drejtorit t&¢ ASCAL, me miratimin e tij, pérfagéson institucionin
né marrédhénie me té tretét.

Angazhohet né detyrat e caktuara nga Drejtori i ASCAL qé kané karakter t&
pérkohshém dhe nuk jané puna kryesore e ASCAL.

Jep kontribut né hartimin/rishikimin e rregullores sé brendshme t& funksionimit t&
ASCAL-it.




L.

Detyrat
poshté:

Kontrollon dhe monitoron zbatimin e kérkesave ligjore pér administrimin,
ruajtjen, dhe pérdorimin e dokumenteve zyrtare té dorézuar nga IAL né kuadér t&
vlerésimit, duke ruajtur konfidencialitetin e tyre dhe eliminuar kegpérdorimin e

tyre.

Neni 10
Pérgjegjési i Sektorit té Vlerésimit dhe Promovimit té Cilésisé

specifike t€ Pérgjegjésit t& sektorit t& vlerésimit dhe promovimit jané si mé

Harton Draft-Agjendén e vlerésimeve, e cila miratohet nga Drejtori i Agjencisé.
Drejton, koordinon dhe ndjek deri né pérfundimin e tij, proceset e vlerésimit t&
institucioneve dhe programeve té studimit, né proces akreditimi.

Raporton tek Drejtori i Agjencisé pér zbatimin e veprimtarisé dhe proceseve qé
menaxhohen prej tij né drejtim t& pérzgjedhjes s& ekspertéve, pér té marré
aprovimin e tij; né drejtim t€ ecurisé ose pengesave t& mundshme t& proceseve té
vlerésimit; né drejtim t€ analizés dhe pérfundimeve t& vlerésimit né té gjitha
rastet e vlerésimit, etj.

Mban komunikim institucional me Koordinatorét Institucionalé t& IAL-ve pér
mbarévajtjen e proceseve dhe procedurave, pér transparencén me to.

Komunikon zyrtarisht me ekspertét e vlerésimit t& jashtém qé jané pérzgjedhur
pér tu angazhuar né proceset e vlerésimit.

Bén me dije specialistit pérkatés emrat ¢ ekspertéve qé do t& angazhohen né
procedurat pérkatése.

Organizon trajnimin dhe ritrajnimin e ekspertéve t& jashtém, sipas nevojave.
Sigurohet pér eliminimin e konfliktit t& interesit né vlerésimin e njé Institucioni apo
nj€ programi.

Mer feedback-un nga specialisti pérkatés pér punén e ekspertéve dhe kéts
vlerésim e evidenton né t& dhénat e ¢do eksperti.

Udhézon standardizimin e procedurave né AMS. Kontrollon pér mirémbajtjen e
sistemit AMS nga specialistét e sektorit.

Ndjek dhe kontrollon mbajtjen e databazés sé detajuar pér ¢do hap né vlerdsimet
qé ndjek ¢do specialist né sektor dhe merr masa kur ka neglizhenca dhe vonesa nga
specialistét.

Kryen analiza, vlerésime krahasuese, raporte analitike dhe pérpunime té tjera t&
dhénash, mbi bazén e rezultateve t&€ veprimtarisé sé tij,

Bashképunon, me miratimin e Drejtorit t¢ ASCAL, me BA, Ministriné
pérgjegjése pér arsimin dhe institucionet e tjera bashképunétore, lidhur me hartimin
e standardeve dhe kritereve pér vlerésimin dhe akreditimin si dhe né fushén e AL
né pérgjithési.

N€ bashképunim me sektorét e tjeré t&€ ASCAL, trajnon/ndihmon IAL pér
funksionimin e sistemeve té tyre t€ brendshme t& sigurimit t& cilésisé.

Harton modelet template té€ Raporteve t& vlerésimit t& brendshém/té jashtém té
vlerésimit dhe merr aprovimin pér pérdorimin e tyre, tek Drejtori.
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o. Harton s¢ bashku me eksperté té jashtém indikatorét e matjes sé cilésisé (€ cilat
do jené bazé pér vlerésimin ¢ brendshém dhe té jashtém pér programet e
studimit/Institucionet e AL.

p.  Shqyrton s€ bashku me specialistin pérkatés raportin pérfundimtar t8 vlerésimit té
jashtém té cilésisé, pér akreditimin institucional dhe até t& programeve t¢ studimit
dhe variantin pérfundimtar, t& firmosur nga ckspertét e vlerésimit té jashtém, i
dérgon né€ Sektorin e Marrédhénieve me Bordin e Akreditimit dhe
Ndérkombétarizimin.

q. Kujdeset pér etikén e sjelljes dhe prezantimin zyrtar dhe korrekt té cdo specialisti
né vizitat né IAL, né komunikimin me ekspertét dhe me cdo person pjesé e
vlerésimit. Merr masa nése ka element té sjelljes jo né pérputhje me etikén

zyrtare.

Neni 11
Pérgjegjési i Sektorit té Statistikave dhe Analizave
1. Detyrat specifike t€ Pérgjegjésit t& Sektorit té statistikave dhe analizave jané si mé poshté:

a. Administron t€ dhénat elektronike qé disponon ASCAL dhe BA pér IAL-té, pér
procese dhe procedura qé zhvillohen nga ASCAL.

b. Administron dhe pérditéson t& dhénat elektronike nga institucionet e arsimit té larté.

¢. Raporton tek Drejtori i Agjencis€ pér zbatimin ¢ veprimtarisé dhe proceseve qé
menaxhohen prej tij lidhur me aplikimit e reja pér akreditim nga TAL-t§,
problematikat ¢ mundshme gjaté kétij procesi, situatén e aplikimeve t& pritshme
duke mbajtur né konsideraté afatet e vlefshmérisé sé akreditimit.

d. Autorizon né emér & institucionit, specialistin e sektorit pér shqyrtimin e
kérkesés pér vleré€sim, dhe vendos pér pranimin ose mospranimin e saj

¢. Delegon procedurat né Sektorin ¢ Promovimit dhe Vlerésimit t& Cilésisé dhe
Sektorin e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése, brenda afateve té pércaktuara né
Manualin pér “Procedurat dhe afatet pér vlerésimin e cilésisé né kuadér té
akreditimit t& institucioneve t&€ arsimit t€ larté dhe programeve té studimit” dhe
agjendén e vlerésimit.

f. Mban kontakte t& vazhdueshme me Koordinatorét institucionalé pér zgjedhjen e
problematikave t€ ndryshme.

g Merr masa pér sigurimin e infrastrukturés sé nevojshme, realizimin, koordinimin
dhe pérpunimin e t&¢ dhénave statistikore né kuadér t& Sondazhit Kombétar té
Studentéve.

h. Organizon procesin e Sondazhit Kombétar ¢ Studentéve, né pérputhje me
procedurat ¢ pércaktuara pér zhvillimin e tij. Bashképunon me sektorét e tjeré t&
ASCAL pér hartimin e raporteve pér ¢do IAL dhe até pérfundimtar t&¢ Sondazhit
Kombétar t€ Studentéve, pérpara publikimit té tyre.

i. Harton aktet rregullatore pér zhvillimin dhe realizimin e Sondazhit Kombétar t8
Studentéve, né bashképunim me sektorét e tjeré.
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L.

J-

Me urdhér t& Drejtorit € ASCAL kryen analiza krahasuese cilésore e sasiore né
arsimin e larté, sipas kérkesave t& tij, Bordit t¢ Akreditimit ose Ministrisé
pérgjegjése pér arsimin.

Harton raporte dhe nxjerr statistika né funksion t& sektoréve t& tjers.
Organizon/administron procesin e renditjes/rankimit né IAL (nése kérkohet),
vizitat n€ institucione bashképunuese, procesin e mbledhjes sé t& dhénave,
organizimit dhe verifikimit té tyre.

Organizon dhe ndjek procesin e hartimit té raporteve (& veprimtarisé vjetore té
ASCAL, kryen analizén e t&€ dhénave, dhe ja paraqet t& gjithé sektoréve pér
komente/vérejtje, sipas afateve.

Organizon, pérmiréson, pérditéson databasé-n e té dhénave t¢ ASCAL dhe
pérzgjedh informacionin e duhur pér publikim né fagen zyrtare t&¢ ASCAL me
miratimin e Drejtorit.

Kujdeset pér etikén e sjelljes dhe prezantimin zyrtar dhe korrekt t& cdo
specialisti, né komunikimin me koordinatorét ¢ institucionit dhe me ¢do person
pjesé e vlerésimit, si dhe né ¢do komunikim tjetér gé lidhet me ushtrimin e
detyrés sé tyre.

Angazhohet né detyrat e caktuara nga Drejtori i ASCAL qé kané karakter t&
pérkohshém dhe nuk jané puna kryesore e ASCAL.

Neni 12

Pérgjegjési i Sektorit té Financave dhe Shérbimeve Mbéshtetése

Detyrat specifike t€ Pérgjegjésit t€ Sektorit t¢ Financave dhe shérbimeve mbéshtetése

Jjané si mé poshté:

a.

Planifikon me eficencé dhe efektivitet shpenzimet publike né funksion té
programeve t€ menaxhimit sipas fushave t& veprimtarisé sé agjencisé si dhe
ndjekja ¢ gjithé veprimeve financiare qé lidhen me shpenzimet pér
veprirntaring e saj.

N€ bashképunim me Drejtorin dhe sektorét ¢ tjeré planifikon/ merr pjesé né
hartimin e projektbuxhetin t&é ASCAL pér ¢do vit népérmjet shqyrtimit dhe
rakordimit t€ kérkesave nga sektorét dhe e propozon até pér miratim te drejtori.
Bén detajimin e fondeve, njofton drejtuesin dhe sektorét pér buxhetin e
miratuar dhe ndjek realizimin e fondeve t& miratuara, me géllim sigurimin e
pérdorimit me efektivitet t€ tyre, né pérputhje me legjislacionin né fuqi.

Ndjek pér ¢do muaj realizimin ¢ t€ ardhurave dhe té gjitha shpenzimeve té
institucionit, sipas zérave té buxhetit.

Kryen kontrollin e dokumentacionit financiar dhe miratimin e transaksioneve
financiare si nénpunési zbatues i agjencisé.

Kontrollon llogariné ushtrimore t€ agjencisé dhe paraqet pér miratim te drejtori
bilancin financiar sipas periudhave respektive.

Mban nén kontroll t& ploté administrimin dhe ruajtjen e vlerave material té
agjencisé duke kérkuar qé t& pasqyrohen mé saktési té gjitha té dhénat e
nevojshme né lidhje me gjendjen dhe lévizjen ¢ mjeteve materiale, pérmes
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kontrollit t€ magazinés, monitoron procesin e kryerjes sé inventareve né
pérputhje me rregullat pér mjetet ¢ punés qé kané né pérdorirn punonjésit.
Kontrollon veprimet pérkatése pér likuidimin e t& gjitha deryrimeve financiare
brenda dhe jashté institucionit si:

- shérbime pér/nga té treté.

- shpenzime pér pagesat e tarifave té ekspertéve té jashtém té vlerésimit, té
anétaréve t€ Bordit t&€ Akredititmit, etj.

- shpenzime pér energji elektrike, ujé, telefon, posté, abonime, pér sigurimin
¢ ambienteve € ASCAL me roje, shérbime printimi, shérbime publikimi
etj, shpenzime pér bileta udhétimi brenda dhe jashté vendit, shpenzime pér
1éndé djegése pér makinat, shpenzime pér mirémbajtjen e zyrave, shpenzime
pér mirémbajtjen e pajisjeve né zyra, etj.

- Shpenzime pér honorare té ekspertéve dhe anétaréve t& BA.

Né bazé t€ detyrave harton, miraton dhe zbaton plane pune vjetore ¢ mujore
pér veprimtaring e sektorit t& Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

Harton hartén e proceseve té punés, manualin e proceseve t& punés dhe planin
vjetor t& punés, pér ¢do sektor dhe pér institucionin.

Harton gjurmén e auditimit t& proceseve dhe procedurave t& punés pér ¢do
sektor dhe pér institucionin.

Harton strategjine e riskut pér risqet kryesore financiare qé rrezikojné arritjen
¢ objektivave dhe synimeve té institucionit.

Raporton tek Drejtori i agjencisé pér zbatimin e veprimtarisé dhe progeseve gé
menaxhohen prej tij né pérputhje me parimet e ligjshmérisé t& menaxhimit
financiar dhe transparencés.

Harton t€ gjitha urdhérat dhe kontratat individuale t¢ shérbimit t& ekspertéve té
jashtém pér angazhimin e tyre né vlerésimet e jashtme pér akreditimin e
institucioneve dhe programeve té studimit né IAL.

Eshté pérgjegjés pér hartimin e regjistrit t& parashikimeve dhe realizimeve té
prokurimeve publike brenda afateve té pércaktura né ligjin pér prokurimet
publike, si dhe né pérputhje me aktet nénligjore pér prokurimet publike.
Realizon dhe monitoron né vazhdimési t& gjitha progeset e prokutimit né
zbatim t€ kuadrit ligjor, harton urdhéra pér ngritje komisionesh, pércaktim té
fondit limit né pérputhje me buxhetin ¢ miratuar dhe regjistrin e miratuar té
prokurimeve publike ose drejton procesin ¢ studimit té tregut pér pércaktimin ¢
fondit limit.

Ndjek dhe monitoron problematika qé lidhen me siguring e godinés, mbrojtjen
nga zjarri, sigurin€ shéndetésore, mirémbajtjen e ambjenteve t& punés né
Agjenci. A
Ndjek dhe menaxhon marrédhéniet e punésimit; publikime, emérime, kontrata
pune, 1évizje, largime.

Menaxhon strukturén e pagave pér personelin e agjencisé si dhe jep mendime
pér ndryshimin e politikave té ndjekura né fushén e strukturés sé pagave.
Pérgatit, mban, administron dhe rifreskon dosjet personale t& punonjésve né
Agjenci me t€ gjith¢ dokumentacionin sipas rregullores pérkatése, duke
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administruar regjistrin themeltar t& punonjésve, dhe zhvillimin e karrierés sc
punonjésve.

u. Menaxhon dhe harton grafikun e pushimeve vjetore té punonjésve mbi bazén e
kérkesave té tyre.

v. Zbaton dispozitat ¢ ligjit “Pér arkivat” dhe aktet e tjera nénligjore té nxjerra né
zbatim té tij.

Kryen me urdhér me shkrim t& Drejtorit daljen ¢ dokumentave nga arkiva.

X. Ndjek dhe menaxhon veprimtaring e ploté t& arkivés dhe protokollit dhe krijon
mund€si pér lehtésira t& nevojshme né korrespondencén protokollare e
arkivuese, népérmjet informatizimit t& ploté té arkivit.

y.  Trajton me kofidencialitet dhe me kujdes maksimal té gjithé koresponcendén e
brendshme dhe té jashtme gé protokollohet dhe dokumentacionit qé arkivohet
si dhe marrédhéniet me té tretét brenda dhe jashté agjencisé, duke ruajtur né
¢do rast etikén né komunikim.

z. Kryen edhe detyra té tjera t& vecanta, t& parashikuara ose jo né kété rregullore,
por t€ ngarkuara nga Drejtori qé lidhen me natyrén e punés sé kétij sektori por
q€ nuk bien né& kundérshtim me rregullat ¢ ligjet né fugqi.

Neni 13

Pérgjegjési i Sektorit t&€ Marrédhénieve me Bordin e Akreditimit dhe
Ndérkombétarizimin

1. Detyrat specifike t&€ Pérgjegjésit t& Sektorit t& Marrédhénieve me Bordin e Akreditimit
dhe Ndérkombétarizimin jané si mé poshté:

a.  Organizon mbledhjet e Bordit t&¢ Akreditimit (BA), né kéto drejtime, si:

- Dakordéson me Drejtorin e Agjencisé dhe kryetarin e BA ¢Cshtjet pér
diskutim né mbledhjen e Bordit t& Akreditimit.

- Merr masa pér realizimin e mbledhjes sé BA, ku merr pjesé bashké me
Drejtorin.

- Koordinon punén me specialistét e sektorit e tij pér mbarévajtjen e mbledhjes
sé€ BA.

b.  Mban komunikim t& rregullt me kryetarin/end he anétarét ¢ BA duke i
informuar ata né€ kohé reale né lidhje me problematikat, ¢éshtjet pér shqyrtim,
ankesat q€ vijn€ nga IAL-té, etj.

c.  Mban dhe pérdit€son listén e ekspertéve vendas dhe t& huaj té vlerésimit, qé
angazhohen né kuadér t&¢ GVJ, sipas fushave akademike, mbéshtetur né listat e
ASCAL-it dhe atyre t€ ckspertéve té huaj, t& véna né dispozicion nga
ENQA/EQAR. K&t listé e pasuron (ose e pastron) ¢do vit dhe Ja kalon pér
aprovim Drejtorit t¢ ASCAL.

d.  N¢ bashképunim me Drejtorin pércakton ekspertét e vlerésimit té jashtém, té
cilét do t& referojné né mbledhjen e Bordit t& Akreditimit, pér proceset né té
cilat jané angazhuar.

€. Merr masa pér hartimin/zbardhjen e draft vendimeve t& dala nga mbledhjet e
BA.
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Njofton zyrtarisht Ministring pérgjegjésé pér arsimin e larté, IAL -t pér
vendimet ¢ marra dhe kujdeset qé ato t& publikohen né fagen e Eeb-it t&
ASCAL.

Merr masa pér pérkthimin né gjuhén angleze té gjithé materialeve t& duhura pér
mbledhje, si aktet ligjore, nénligjore dhe dokumente te tjeré t& nevojshém me
kérkesé té kyetarit/anétarit té BA.

Pérgatit pér publikim dokumentet e ASCAL, organizon né bashképunim me
sektorét e tjeré t€ Agjencisé aktivitete kombétaré dhe ndérkombétare né
funksion t&¢ ASCAL.

Organizon eventet ndérkombétare né & cilat Drejtori, apo anétaré t& tjéré té
ASCAL marrin pjesé né kuadér t& ndérkombétarizimit t¢ ASCAL dhe
veprimtarisé sé saj.

Aplikon né thirrje e projekte t& ndryshme me qéllim ndérkombétarizimin e
Agjencisé.

Mban marrédhénie me institucione homologe né fushén e arsimit & larté.

Mban marrédhénie dhe kontakte me institucionet/organizata ku ASCAL &shté
anétar€ me t€ drejta té plota, i asociuar, etj.

Ndjek nga afér zbatimin e té gjitha projekteve ku ASCAL merr pjesé dhe bén
pérpjekje  pér rritjen e pjesmarrjes sé Agjencisé né kuadér &
ndérkombeétarizimit t& saj.

N& bashképunim me sektorét e tjeré merr masa pér shkrimin, hartimin dhe
zbatimin e projekteve t& ndryshme né fushén e sigurimit & cilésisé dhe me
gjéré.

Harton dhe ndjek, né bashképunim me Drejtorin, politikat pér anétarésimin e
ASCAL-it né organizatat ndérkombétare né fushén e sigurimi té cilésisé.

Harton dhe pérdit€son dokumentacionin e nevojshém pér anétarésimin e
ASCAL-it ENQA, EQAR, etj.

Kujdeset pér etikén e sjelljes dhe prezantimin zyrtar dhe korrekt & cdo
specialist n€ komunikimin me ekspertét dhe me cdo person tjetér qé angazhohet
me ASCAL. Merr masa nése ka element t€ sjelljes jo né pérputhje me etikén
zyrtare.

Kryen edhe detyra t€ tjera té veganta, t& parashikuara ose jo né kété rregullore,
por t& ngarkuara nga Drejtori g€ lidhen me natyrén e punés sé kétij sektori por qé
nuk bien né kundérshtim me rregullat e ligjet né fugi.

Neni 14
Detyra té Pérgjithshme té Specialistit t¢ ASCAL

Specialisti i ASCAL, punon né bazé t€ kontratés individuale dhe pérshkrimit & punés si
dhe t€ pérgjegjésive q¢ i ngarkojné eprorét.

- At kryen detyrat n€ pérputhje me aktet ligjore e nénligjore né fugqj, sipas pérshkrimit t&
vendit t€ punés dhe éshté pérgjegjés pér punén qé i ngarkohet.
A1 komunikon pér ¢do problem, apo kérkon ndihmé tek pérgjegjési i sektorit ose edhe
tek Drejtori;
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8.

L.

Specialisti kryen brenda afateve té gjitha detyrat gé i jepen nga pérgjegjési i sektorit; Né
rastet kur ka zvarritje jo pér shkak t& tij, ia bén té ditur pérgjegjésit t& sektorit dhe
kujdeset né pérmirésimin e situatés.

Specialisti jep mendime konkrete pér ¢éshtje qé kané & béjné me fushén e punés sé tij;
Gjithashtu jep mendime pér cilési mé t& miré né pung;

Relaton pér punén e kryer te pérgjegjési i sektorit dhe Drejtori;

Specialisti ¢ ASCAL kujdeset pér etikén e sjelljes dhe prezantimin zyrtar dhe korrekt t&
tij né komunikimin me t& tjeré. Né ¢do aktivitet dhe veprimtari ai punon pér té
pérfaqésuar me dinjitet ASCAL dhe parimet e punés sé punonjésit né administratén

publike.

Merr pjesé né€ komisione, grupe pune, me miratimin e Drejtorit

9. Pérgjigjet pér performancén profesionale dhe etike pérpara pérgjegjésit té sektorit, Drejtorit.
10. Respekton etikén profesionale dhe komunikimin me eprorét, kolegét dhe t& tretét né
pérputhje me legjislacionin né fuqi.

11. Merr pjesé né aktivitete kombétare dhe ndérkombétare né funksion té sektorit dhe
ASCAL dhe e pérfagéson denjésisht até.

12. Kryen edhe detyra t€ tjera t€ veganta, té parashikuara ose jo né kété rregullore, por té
ngarkuara nga Drejtori qé lidhen me natyrén e punés sé tij, por qé nuk bien né kundérshtim
me rregullat e ligjet né fuqi.

Neni 15

Detyrat e Specialistit té Sektorit té¢ Promovimit dhe Vlerésimit té Cilésisé

Detyrat e specialistit &€ Sektorit t& t&¢ Promovimit dhe Vlerésimit t& Cilésisé, pérvec
detyrave t€ pérshkruara né nenin 14, jané si mé poshté:

a.

Paraprakisht deklaron rastet e konfliktit t& interest pér programe/Institucione té
Arsimit t€ larté, n€ ményré qé Pérgjegjési i sektorit & mos e pérfshijé né
procese t€ caktuara vlerésimi.

Realizon t€ gjithé proceset e vlerésimit t& deleguara nga Pérgjegjési i Sektorit
duke realizuar me cilési t€ gjitha hapat e tyre, né statusin ¢ koordinatorit teknik
(KT) mbéshtetur né manualin pér “Procedurat dhe Afatet pér Vierésimin e
Cilésisé né kuadér té akreditimit té Institucioneve té Arsimit té Larté dhe
programeve té studimit” dhe Kodin e Cilésisé né fugi.

Duhet t€ njoh¢ dhe kuptojé t€ gjitha aktet ligjore dhe nénligjore gé lidhen me
arsimin e larté t€ cilat ¢ shérbejné né punén e tij dhe komunikimet me ekspertét
dhe institucioinet ¢ arsimit té larté,

Mban kontakte me ekspertét e vlerésimit né kuadér té procesit t& vlerésimit t&
jashtém t€ institucional dhe programet e studimit.

NE bashképunim me sektoré t€ tjeré organizon smeinare/éorkshop-e pér
infromimin e paléve t& interesuara, pér progeset e akreditimit.

Realizon trajnime pér ekspertét qé angazhohen né proceset e vlerdsimit t&
jashtém si edhe pér institucionet e arsimit t& larté, me kérkesé té tyre.
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g Duhet t& njohé dhe kuptojé té gjitha udhézimet, standardet etj., qé aprovon
ENQA dhe EQAR.

h. Merr pjesé né ¢do proces follog-up, pér t& verifikuar plotésimin e
rekomandimeve t& BA. N& kéto raste ai parapérgatitet, duke konsultuar
dokumentacionin, dhe duke hartuar planin e veprimit. Procedura e folloé-up éshté
e ngjashme me até t& vlerésimit té jashtém, por fokusohet vetém tek
rekomandimet dhe plotésimi i tyre.

i Merr pjesé né aktivitete kombétare dhe ndérkombétare, né kuadér té
kualifikimit professional.

Jo Merr pjesé né komisione, grupe pune, né kuadér t& hartimit, rishikimit dhe
pérditésimit t& standardeve té cilésisé, me miratimin e Drejtorit.

k. Punon né grup dhe kujdeset t& ndihmojé sektorin pér té realizuar né kohé ¢do
procedurg.

L. Kryen edhe detyra t& tjera t€ vecanta, t& parashikuara ose jo né kété rregullore,
por & ngarkuara nga Pérgjegjési i Sektorit dhe Drejtori qé lidhen me natyrén e
punés s& kétij sektori por g€ nuk bien né kundérshtim me rregullat e ligjet né fuqi

Neni 16
Detyrat e Specialistit t&€ Sektorit té Statistikave dhe Analizave

1. Detyrat e specialistit t€ Sektorit t€ Statistikave dhe Analizave, pérvec detyrave té
pérshkruara né nenin 14, jané si mé poshté:

a.  Mbledh t& dhéna sasiore dhe cilésore pér institucionet e Arsimit t& Larté (AL),
t€ cilat menaxhohen né sistemin AMS dhe vihen né shérbim t& punés s ASCAL,
si:

- Statusin e institucionit (n€ vlerésim ose jo) té shogéruar me bazén ligjore
dhe nénligjore.

- Dokumentacionin (VKM, UMAS) t€ licencimit/riorganizimit.

- Dokumenti i akreditimit/riakreditimit institucional (kur procedurén e ka
béré njé agjenci tjetér, anétare ¢ ENQA).

- Strukturén dhe organigramén qé éshté aktualisht né funksion.

- Listat emérore t¢ stafit akademik, ndihmés-akademik dhe administrativ qé
i pérkasin njésive né organigramé, dhe detyrat funksionale qé personeli ka
(psh dekan, pérgjegjés departamenti, etj).

- T& dhénat pér kualifikimin e stafit akademik t€ brendshém dhe t& jashtém.

- Shqyrton pérputhjen e t&€ dhénave t€ mésipérme me standardet shtetérore
né fuqi

b.  Mbledh dhe verifikon té€ dhénat pér programet e studimit, né institucionet e
Arsimit té Larté. Kéto t& dhéna duhet t&€ pérmbajné detyrimisht:

- Lista e programeve t¢ studimit, njésité bazé pérgjegjése pér secilin prej
tyre.

- Dokumentacionin (VKM, UMAS) t€ licencimit/riorganizimit.
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m.

- Dokumenti i akreditimit/riakreditimit kur procedurén e ka béré njé agjenci
tjetér, anétare e ENQA).

- Emértimin shqip/anglisht t& programit & studimit/profileve & tij

- Emértimin ¢ diplomave qé léshon, dokumenti i miratimit zyrtar té tyre.

- Marréveshjet nése programi éshté i pérbashkét me njé program tjetér

- Dokumenti i akreditimit t& programit nga véndi tjetér.

- Kreditet totale né¢ ECTS.

- Numri i studentéve t& regjistruar né ¢do program dhe profil i tij.
T¢ gjitha dokumentet e mésipérme duhet té jené me shkresa zyrtare me vulé
dhe firmé t& titullarit t€ institucionit, dhe né variant digital.
Shqyrton t& gjitha kérkesat pér akreditim dhe vepron duke u bazuar né
manualin pér “Procedurat dhe Afatet pér Vierésimin e Cilésisé né kuadér té
akreditimit té Institucioneve té Arsimit té Larté dhe programeve té studimit”
dhe Kodin e Cilésisé né fuqi.
Komunikon me IAL, népérmjet Koordinatorit institucional né lidhje me
procedurat, afatet kohore t€ aktiviteteve té ndryshme, qé do té zhvillohen.
Kryen vleré€sime, raporte analitike sistematike dhe/ose krahasuese pér tregues té
vegant€ t& vlerésimit midis IAL-ve apo programeve t& ngjashme, me té dhénat
e mbledhura nga vlerésimet.
Asiston né procesin e plotésimit t& dosjes s& databazé-s dhe trajnon
Koordinatorin Institucional (ose grupin e ngritur prané IAL-ve pér kété qéllim).
Pérpunon t€ dhéna t€ karakterit institucional dhe organizativ qé lidhen me
cilésing, rankimin, vlerésimin dhe akreditimin e njésisé dhe/ose programit/ve
q€ ato ofrojné pér géllime t& politikébérjes dhe hartimit t& strategjive kombétare
n¢ fushén e arsimit € lart€ duke ia ofruar kéto informacione institucioneve gé
planifikojn€ kéto strategji.
Merr pjesé né vlerésime programesh dhe institucionesh né bashképunim me
Sektorin e Vlerésimit dhe Promocionit & Cilésisé, né kuadrin e akreditimit.
Bashképunon me sektorét e tjeré t¢ ASCAL dhe kryen detyra t& tjera né
funksion t&¢ ASCAL.
Mertr pjesé né procesin e organizimit dhe té realizimit Sondazhit Kombétar t&
Studentéve, né pérputhje me procedurat ¢ pércaktuara pér zhvillimin e tij.
Bashképunon me sektorét e tjeré t&¢ ASCAL pér hartimin e raporteve pér ¢do TAL
dhe até pérfundimtar t&€ Sondazhit Kombétar té Studentéve, pérpara publikimit t&
tyre.
Bén pérpunimin statistikor t& té dhénave t& pérfituara nga realizimi i SKS-sé
dhe ia pércjell ato BA pér shqyrtim dhe miratim, népérmjet sektorit pérkatés.
Kryen edhe detyra t€ tjera té veganta, t& parashikuara ose jo né kété rregullore,
por t€ ngarkuara nga Pérgjegjési i Sektorit dhe Drejtori qé lidhen me natyrén e
punés s& kétij sektori por q& nuk bien né kundérshtim me rregullat e ligjet né fuqi.

Neni 17
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Detyrat e Specialistit t& Sektorit té Statistikave dhe Analizave qé merret me I'T

1. Detyrat e specialistit t€ Sektorit té Statistikave dhe Analizave q& merret me IT, pérvec
detyrave t€ pérshkruara né nenin 14, jané si mé poshté:

a.

Administron dhe mirémban sistemin informatike AMS (ASCAL Mangement
System), kryen Backup dhe perditeson softéare.

Menaxhon dhe mirémbané Bazén e té Dhénave (DB) t¢ ASCAL.

Modifikon dhe pérshtat sistemin AMS dhe modulet informatike ekzistuese né
pérputhje me kérkesat dhe nevojat e identifikuara gjaté procesit te punés nga
sektorét e tjeré.

Instalon, konfiguron, mirémban serverin, pajisjet e tjera te rrjetit si router dhe
séitch, pajisjet periferike fotokopje, printer, skaner, kompjuter, menaxhon VPS
(Virtual Private Server), pérditéson éebsite &éé.ascal.al me informacione,
menaxhon Email Server, etj,.

Gjeneron statistika dhe raporte pér pérdorim t& brendshém si dhe né pérgjigje
t€ kérkesave nga institucionet e tjerat.

Trajnon stafin e ASCAL né fushén e IT dhe ofron suport teknik.

Ndihmon stafin e ASCAL né realizimin dhe strukturimin e materialeve dhe
dokumentave té tyre nga piképamja e paraqitjes grafike.

Planifikon dhe implementon teknologji té reja pér rritjen e performancés dhe
zgjidhjen e problemeve.

Mbledh t€ dhéna sasiore dhe cilésore pér institucionet e Arsimit t& Larté (AL),
t€ cilat vihen n€ shérbim dhe jané pjesé e punés s¢ ASCAL.

Pérgatit materiale dhe dokumente pér publikim ¢ botim, pér fagen zyrtare né
ueb t€ Agjencisé€, pasi merr njé konfirmim nga pérgjegjési i sektorit.

Kryen edhe detyra t€ tjera té veganta, t& parashikuara ose jo né kété rregullore,
por t€ ngarkuara nga Pérgjegjési i Sektorit dhe Drejtori qé lidhen me natyrén e
punés sé kétij sektori por g€ nuk bien né kundérshtim me rregullat e ligjet né
fuqi.

Neni 18

Detyrat e Specialistit (jurist) té Sektorit té Marrédhénieve me Bordin e Akredtimit dhe

Ndérkombétarizimin

1. Detyrat e specialistit (jurist) t& Sektorit t&¢ Marrédhénieve me Bordin dhe ndérkombé-
tarizimin, pérvec detyrave t€ pérshkruara né nenin 14, jané si mé poshté:

a.

Merr pjesé né mbledhjet e Bordit t& Akreditimit sa heré qé shikohet e
arsyeshme nga Drejtori dhe BA.

Pérfagéson Agjenciné dhe Bordin e Akreditimit né procese apeluese t& IAL,
pér vendimet e Bordit.

Mbron dhe ruan interesin ligjor t¢ ASCAL dhe BA-sé me palé t& treta.
Hartimin e shpjegimeve juridike t& ligjit, akteve nénligjore, udhézimeve né
ndihmé té Agjencisé dhe anétaréve té Bordit.

Kujdeset qé aktetet e brendshme rregullatore t&¢ ASCAL dhe BA té jené né
pérputhje me legjislacionin né fuqi.
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Hartimin e draft pérgjigieve juridike né rastet e apelimeve nga IAL pér
vendimet e Bordit.

Né bashképunim me Pérgjegjésin e Sektorit merr pjesé né hartimin dhe
shkrimin e projekteve dhe marréveshjeve t& bashképunimit, memorandume, etj
né interest & Agjencisé.

Kujdeset pér njoftimin e punonjésve té Agjencisé dhe anétaréve t& BA rreth
pérditésimeve ligjore qé kané lidhje me fushén e veprimtarisé sé BA dhe
Agjencisé.

Merr pjesé€ né komisione, grupe pune, me miratimin ¢ Drejtorit.

Kryen edhe detyra t€ tjera t& veganta, t& parashikuara ose jo né kété rregullore,
por t& ngarkuara nga Pérgjegjési i Sektorit dhe Drejtori qé lidhen me natyrén e
punés sé kétij sektori por qé nuk bien né kundérshtim me rregullat e ligjet né
fuqi.

Neni 19

Detyrat e Specialistit té Sektorit t¢ Marrédhénieve me Bordin e Akreditimit dhe

Ndérkombétarizimin

1. Detyrat e specialistit t& Sektorit t& Marrédhénieve me Bordin dhe ndérkombé- tarizimin,
pérvec detyrave t€ pérshkruara né nenin 14, jané si mé poshtg:

a.

Merr pjesé né ¢do mbledhje t&¢ BA dhe kujdeset té ruajé mé korrektési dhe
konfidencialitet ¢do informacion/té dhéna t& diskutuara gjaté mbledhjes.
Merret me oraganizimin/menaxhimin e mbledhjeve, né drejtim t& mbajtjes sé
procesverbalit, menaxhimit t& drejtimit digital té saj (videot, prezantimet né
€hiteboard, etj), si organizimin e mbledhjes online, et].

Pérgatit draft-agjendén e mbledhjes sé BA.

Koordinon skedulimin e udhétimeve, akomodimit t& anétaréve té Bordit &
bashku me sektorin e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

Kujdeset pér mbarévajtjen e ¢do dosje/praktike dhe sigurohet qé ajo té jeté e
ploté, para se ta pércjellé at€ né Bordit t& Akreditimit, sipas agjendés sé
pércaktuar.

Njofton ekspertét e jashtém t& cilét do t& marrin pjesé né mbledhjen ¢ Bordit
pér t€ raportuar né lidhje mé raportin e hartuar né kuadér t& vlerésimit
institucional ose t€ programeve té studimit g¢ ata kan¢ qéné t& angazhuar
Koordinon punén me kordinatorin teknik, pérgjegjés pér procedurén e
akreditimit institucional dhe programe studimi, mbi ecuriné e procedurave.
Kujdeset g€ dokumentacioni i nevojshém né kuadér té realizmit t& mbledhjes
s¢ BA si a) Raportet e vlerésimit t€ jashtém t& programeve/apo vlerésimeve
institucionale t& vendosura n€ rendin e dités, b) Skedat pérmbledhése, c)
dokumenta plotésuese; d) kérkesa pér rishikime vendimesh (apelime) etj., t& jeté
i ploté dhe ti vihet né dispozicion anétaréve t& BA brenda afateve té parashikuara
né Rregulloren ¢ BA.
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Koordinon punén me specialistin e arkivé protokollit pér zbardhjen e
vendimeve t€ Bordit t& Akreditimit dhe dérgimin e tyre né rrugé zyrtare né
institucionet pérkatése.

Mbledh vendimet pérfundimtare t& Bordit té Akreditimit t& firmosura nga
anétarét dhe 1 bén ato pjesé t&€ dosjes pér ¢do mbledhje.

Delegon vendimet ¢ dala nga mbledhjet e Bordit té Akreditimit, koordinatorit
teknik  pérgjegjés pér procedurén ¢ velrésimit t& jashtém &
insitucionit/programit té studimit.

Pérpilon dhe shpérndan certifikatat e akreditimit dhe njofton koordinato&t
institucional pér térhegjen e tyre.

Kujdeset pér rregjistrimin e certifikatave té akreditimit né rregjitrin pérkatés.
Kryen edhe detyra té tjera té veganta, t& parashikuara ose jo né kété rregullore,
por t€ ngarkuara nga Pérgjegjési i Sektorit dhe Drejtori & lidhen me natyrén e
punés s€ kétij sektori por q& nuk bien né kundérshtim me rregullat e ligjet né
fuqi

Neni 20
Detyrat e Specialistit té Arkivé-Protokollit

1. Detyrat e arkivist/protokollist-it, né sektorin e Financés dhe shérbimeve mbéshtetése
pérvec detyrave t€ pérshkruara né nenin 14, jané si mé poshté:

a.

Kryen menaxhimin e dokumentacionit dhe dosjes sé vlerésimit duke filluar me
hapjen, plotésimin, mbylljen dhe arkivimin e saj. N& fund t& procesit,
specialisti informon me shkrim drejtuesin pér té gjithé procesin dhe
pérmbajtjen e dosjes sé€ arkivuar nén pérgjegjésiné e tij.

Mbulon shérbimet e arkivit, protokollit dhe korrespondencés zyrtare, duke u
kujdesur pér administrimin ¢ tyre né pérputhje me kuadrin ligjor né fugqi si dhe
kérkesat specifike t€ Agjencisé.

Mban pérgjegjési pér sistemin e arkivimit, si dhe klasifikimin e
dokumentacionit t€ arkivuar né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi, si dhe
rregullat e posagme t€ miratuara nga Drejtori i Agjencisé.

Merr masat e duhura pé€r administrimin e dokumentacionit t& réndésisé sé
veganté apo me karakter konfidencial, sipas rregullave pérkatése.

Kujdeset pér ruajtjen sipas parametrave ambientale dhe kushteve t& tjera t&
domosdoshme t& dokumenteve dhe materialeve té ndryshme me karakter teknik.
Bén shpérndarjen e praktikave dokumentare tek népunésit pérgjegjés, sipas
porosive mé shkrim t€ shefit t€ sektorit ose drejtorit t& Agjencisé dhe ndjek
pérmbylljen e kétyre praktikave né pérputhje me afatet e pércaktuara.

Mban pérgjegjési pér sistemin e gjendjes dokumentare, duke kryer me saktési
evidentim t€ vazhdueshém né regjistrat themeltaré pérkatés, né pérputhje me
rregullat dhe procedurat e zbatueshme pér kéto raste.

Ndjek né vazhdimési punén pér informatizimin e ploté t& arkivit dhe krijimit t&
lehtésirave t€ nevojshme gjaté shérbimeve té protokollit dhe korrespodencés.
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L.

Organizon dhe ndjek kryerjen e shérbimeve té korrespodencés dhe postés
zyrtare jashté institucionit, me pérpikéri, brenda afateve pérkatése.

Kryen edhe detyra té tjera t& veganta, &€ parashikuara ose jo né kété rregullore,
por t& ngarkuara nga Pérgjegjési i Sektorit dhe Drejtori qé lidhen me natyrén e
punés s€ kétij sektori por qé nuk bien né kundérshtim me rregullat e ligjet né
fuqi

Neni 21

Detyrat e Specialistit té Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése

Detyrat e specialistit t€ Financés, pérvec detyrave t& pérshkruara né nenin 14, jané si mé

poshté:

d.

Ndjek dhe kujdeset dhe pér t& gjitha transaksionet financiare gé lidhen me
nevojat e brendshme té Agjencisé, si dhe né marrédhénie me té tretét.

Pérgatit dhe paraqet pér miratim tek pérgjegjési i sektorit dhe Drejtori i
Agjencisé, planin vjetor t& institucionit pér t€ ardhurat, shpenzimet dhe
investimet.

Pérgatit dhe paraqet pér miratim tek drejtori i Agjencisé, planet e punés pér
veprimtariné e financés pér periudhén vjetore, pérgatitjia e planit & punés
mujore dhe raporton ¢do muaj pér realizimet.

Bén regjistrimin e t€ gjithé 1&évizjeve monetare né librat pérkatés kontabél dhe
inventarizimin e burimeve.

Regjistrimi i t€ ardhurave dhe shpenzimeve sipas ligjit brenda vitit finaciaré.
Ndjekja dhe llogaritja e t& gjitha shpenzimeve t& agjencisé sipas zérave té
buxhetit.

Harton llogariné ushtrimore t&é agjencise dhe e paraqet per miratim te
pérgjegjési 1 sektorit bilancin financiar sipas periudhave respektive.

Pérgatitja e gjéndjes dhe aktrakordimi pér interesa té ndryshme té veprimtarisé
financiare, sipas rastit, me Degén ¢ Thesarit dhe dérgimi i tyre né ministring
pérgjegjése pér arsimin.

Né& bashképunim me sektorét e ASCAL pérgatit raportin e monitorimit pér
tremujorin, gjashtémujorin, néntémujorin, vjetorin dhe i pércjell né ministriné
pérgjegjése pér arsimin.

Drejton punén ¢ Komisionit t€ Inventarizimit pér kryerjen e inventarizimit té
pérgjithshém t€ mjeteve kryesore, inventarin e imét, si dhe pérputhjen e inventarit
fizik me inventarin kontabél, pér pasqyrim té detajuar né bilanc.

Kontrollon levizjen e vlerave material t& magazinés né pérputhje me
dokumentacionin pérkatés dhe legjislacionin né fuqi.

Ndjek korespondecén mé institucione t€ ndryshme pér ¢éshtje t& karakterit
ekonomiko financiar.

. Kryerja e veprimeve financiare me Degén e Thesarit duke filluar nga plotésimi

1 dokumentacionit pérkatés, depozitimi né Degén e Thesarit pér vulosjen dhe
kalimi i tyre n€ banké. Pérgatit dhe paraqet pér miratim, studime, propozime,
material t& ndryshme g€ lidhen me veprimtariné financiare té institucionit.
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n. Ndjek zbatimin e aspektit financiar t& marréveshjeve me palé té treat, vendase
apo t€ huaj, né pérputhje me interesat ¢ institucionit dhe kuadrin ligjor né fuqi.

0. Me urdhér t€ Drejtorit té Agjencisé, merr pjesé né komisionet e posagme pér
zbatimin e procedurave t& prokurimit publik, ndjekjes s¢ detyrimeve financiare
t€ kontratave t¢ ndryshme ku Agjencia e Sigurimit t& Cilésisé né Arsimin e
Larté éshté palé, etj.

p. Kryen edhe detyra té tjera t& vecanta, t& parashikuara ose jo né kété rregullore,
por t€ ngarkuara nga Pérgjegjési i Sektorit dhe Drejtori qé lidhen me natyrén e
punés s¢ kétij sektori por qé nuk bien né kundérshtim me rregullat e ligjet né fuqi

Kreu 11

Neni 22
Transparenca

Agjencia siguron transparencén ndérmjet bashképunimit me median si dhe informon
institucionet e tjeré rreth aktiviteteve dhe punés sé Agjencisé.

Té dhénat dhe informacioni rreth aktivitetit dhe punés sé Agjencisé mundésohen nga
Drejtori i Agjencisé€ ose njé person i autorizuar prej tij.

Pér t& mund€suar informacion mé t& detajuar pér aktivitetin e saj, Agjencia publikon né
uebsit-in ¢ saj dokumentacione rreth ményrés sé operimit dhe vendimet e marra, si dhe t&
gjitha indikatorét e tjeré t& pércaktuara nga Drejtori i Agjencisé.

Neni 23
Informimi Publik. Konfidencialiteti i Informacionit

Informacioni i pérgjithshém mbi funksionimin dhe misionin e ASCAL é&shté subjekt i
informimit publik.

T¢€ gjitha aktivitetet g€ lidhen me organizimin dhe veprimtariné e ASCAL béhen publike
népérmjet publikimit né fagen zyrtare t&¢ ASCAL né internet.

E drejta pér komunikimin n€ media i takon vetém Drejtorit t& ASCAL, ose punonjésit té
autorizuar prej tij.

Informacioni i klasifikuar nuk &shté subjekt i informimit publik.

Termi konfidencialiteti i informacionit pérfshin informacionin specifik rreth aktivitetit té
Agjencisg, t€ miratuar nga Drejtori ose Bordi i Akreditimit né pérputhje me rregulloret e
vecanta.

Anétarét ¢ Bordit t€ Akreditimit dhe punonjésit ¢ Agjencisé jané t& detyruar t& ruajné
konfidencialitetin ¢ informacionit edhe pas shképutjes nga marrédhéniet e punés mé
Agjencing.

Neni 24

Rregullat pér Mirémbajtjen dhe Siguriné né Ambientet e Institucionit
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Pér siguriné e Agjencisé, pérgjigjet sektori i Fianncés dhe Shérbimeve Mbéshtetése, si
dhe te gjithé punonjésit e Agjencisé.

Né mbarimin e punés, punonjésit e Agjencisé, kujdesen pér marrjen e masave pér
parandalimin ¢ démtimeve fizike, mbylljen ¢ grilave, dritareve, dhe mbylljen e pajisjeve
elektrike.

Nuk duhet té pérdoren pajisje alternative ngrohjeje.

Né mjediset e institucionit stafi nuk lejohet t& flasé me z& té larté dhe té jeté i sjellshém
né marrédhénie me qytetarét qé u shérben, me eprorét, kolegét dhe e vartésit e tij.
Pérdorimi i telefonave celularé duhet t€ jeté pér motive pune dhe nuk tejkolohet
pérdorimi i tyre.

Bisedat telefonike duhet t& jené vetém pér motive pune dhe nuk duhet té tejkalojné
limitet financiare t& pércaktuara. Tejkalimet financiare qé evidentohen né té tilla raste, do
t€ likuidohen nga punonjési q¢ mban né dorézim/pérgjegjési telefonin.

Neni 25
Masat Disiplinore

Masat disiplinore jepen nga Drejtori né pérputhje Kodin e Punés, Ligji Nr.9131, date
8.9.2003 “Pér rregullat e Etikés né Administratén Publike”, Kodin e Etikés sé¢ ASCAL,
kontratén individuale si dhe cdo akt tjetér ligjore né fuqi.

Llojet e masave disiplonore jané t€ miré pércaktuara né kontratén individuale, té lidhur me
punémarrésin.

Neni 26
Orari i Punés dhe Qéndrimi Ndaj Kohés sé Punés

Kohézgjatja javore dhe orari ditor i punés jané t€ miratuara me vendim té Késhillit t&
Ministrave pér népunésit civilé dhe punonjésit e tjeré né institucionet ¢ Administratés
Publike. Ai éshté pércaktuara n€ kontratén individuale, t& lidhur me punémarrésin.
Punonjésit ¢ ASCAL, duhet t€ njoftojné eprorin e drejtpérdrejté pér ¢do dalje nga
institucioni. N& rast mungese té eprorit t€ drejtpérdrejté, detyrimi pér njoftim dhe
aprovim i kalon eprorit t&€ njé hierarkie mé t¢ larté.

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

Neni 27
Komunikimi i Brendshém

. Komunikimi i brendshém né ASCAL realizohet né formé verbale, shkresore ose elektronike.
Komunikimi 1 brendshém elektronik realizohet pérmes rrjetit t&€ brendshém elektronik
dhe postés elektronike t€ ASCAL. Punonjésit mund t€ pérdorin posté elektronike
alternative vetém né rastet kur posta zyrtare elektronike nuk &shté operative / ekzistente.
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3. Pérdorimi i rrjetit t& brendshém elektronik mundéson shkémbimin dhe komunikimin pér

t€ marré informacione né fushat pérkatése funksionale, me q&llim lehtésimin e veprimtarisé
s€ ASCAL.
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Neni 28
Aktet Administrative té¢ ASCAL

. Dokumentet zyrtare t6 ASCAL ndahen si mé poshté: a) Akte Administrative; b) Dokumente
té tjera zyrtare;

. Aktet administrative jané aktet e l&éshuara nga drejtori dhe/ose personat e tjeré té
autorizuar nga ligji ose nga drejtori i ASCAL, né pérputhjes me legjislacionin né fugi.
Ato duhet t€ pérmbajné té gjitha elementét thelbésore t€ parashikuara né Kodin e
Procedurave Administrative.

Dokumentet e tjera zyrtare, vijné si rezultat i punés sé pérditshme t& ASCAL,
ndérveprimi i tyre, marrédhéniet me strukturat me té larta si dhe e palét e treta.

Cdo akt zyrtar pérpara se t& firmoset nga drejtori i ASCAL, duhet té pérfshijé emrat e
punonjésve dhe sektorit i cili e ka hartuar (sébashku me firmat e tyre). Ato duhet t&
pérfshihen né€ kopjen e paré dhe t€ depozitohen né té dhénat e arkivés/protokollit.

. Pérgatitja e njé draft-akti t& karakterit madhor, duhet té realizohet pérmes grupeve té punés,
t€ autorizuar nga njé€ urdhér i veganté i drejtorit.

. Udhézimet dhe urdhrat duhet t€ komunikohen vetém me shkrim.

Dokumentet lejohen té transmetohen népérmjet komunikimit elektronik (email) ose faks,
me pérjashtim t& informacionit té klasifikuar si “sekret shtetéror”.

Neni 29
Korrespondenca

Korrespodenca 1 ngarkohet zyrés sé arkivés/protokollit, ¢ cila kujdeset pér regjistrimin ¢
dokumenteve hyrése né regjistrin e korrespodencés duke i vulosur me vulén e cila pérmban
numrin e protokollit dhe datén. Dokumentet hyrése g€ i adresohen ASCAL duhet ti
dorézohen drejtorit t&€ ASCAL. Pérjashtim i kétij rregulli éshté posta sekrete, e cila duhet
té procedohet sipas legjislacionit mbi informacionin ¢ klasifikuar si “sckret shtetéror”.

. Korrespodencés (dokumentacionit hyrés), i bashkéngjitet dhe njé kartelé shogéruese.
Komunikimi i dokumentacionit brenda ASCAL duhet té realizohet duke e regjistruar né
regjistrin e korrespodencés sé brendshme.

Punonjési i ASCAL, i cili merr kopjen e sigluar sé praktikés sé caktuar pér tu ndjekur,
duhet t€ ndérmarré veprimet e duhura pér zbatimin e saj jo mé voné sesa 10 (dhjeté) dité
pune, duke filluar nga data e parashikuar né letrén shoqéruese, dhe duhet ta pércjellé tek
titullari pérkatés.

Kursi i regjistrimit protokollar t&¢ dokumentacionit si dhe skema pérkatése pércaktohet né
procedurat e brendshme t&€ ASCAL, pjese e késaj rregullore, dhe kompozimi i saj duhet
t€ pérfundoj jo mé voné se 30 (tridhjeté) dit€ nga data e miratimit té késaj rregullore.

Cdo dokumentacion hyrés, gé lidhet me procesin e vlerésimit dhe ose akreditimit, pasi
depozitohen né protokoll/arkivé i dorézohen specialistit & regjistrimit, i cili kujdeset pér
ndjekjen e praktikés sipas akteve nénligjore né fuqi.

Neni 30
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L.

Elementét e Kartelés Shoqéruese

Kartela pérmban:

Dérguesin, ku specifikohet emértesa e ploté e institucionit prej nga vjen
materiali duke shénuar numrin e protokollit dhe datén e daljes nga ky institucion.
Marrésin, ku specifikohet emértesa Agjencia pér Sigurimin e Cilésisé né
Arsimin ¢ Larté duke shénuar numrin e protokollit dhe datén e hyrjes né kété
institucion.
Rubrikén “shénimi”, né té cilén sipas hierarkisé institucionale béhen shénime té
ndryshme lidhur me trajtimin e praktikés.
Rubrikén né vijim, né t& cilén pércaktohet emri mbiemri i personit t& ngarkuar
pér trajtimin e materialit si dhe data e daljes s& materialit nga Drejtori.
Rubrikén afati, né t& cilén trajtohen afatet brenda té cilave duhet té trajtohen
materialet. Afatet sipas prioritetit té shkresave jané:

- Afati normal, nénkupton afatin prej 10 dité pune, i llogaritur qé nga data e

shpérndarjes nga titullari.

- Afati prej 5 dité pune, éshté afat prioritar dhe nénkupton 5 dité pune i
lHogaritur qé nga data e shpérndarjes nga titullari.

- Afati “urgjent”, nénkupton trajtimin e materialit brenda dités, ose né raste
t€ vecanta shoqéruar me shénimin pérkatés brenda njé afati tjetér kohor.

Tre rubrikat né€ vijim, me shénimin “dorézuar pér trajtim”, né té& cilat
evidentohet respektivisht emri, mbiemri i personit i cili ngarkohet pér trajtimin
¢ materialit, sipas shkallés s¢ hierarkisé kundrejt firmés dhe duke specifikuar
datén nga dorézuesi.

Rubrikén e fundit, né t€ cilén evidentohet data kur materiali i nénshkruar nga
Drejtori i dorézohet Sektorit t& Shérbimit dhe Publikimit, kundrejt firmés sé késaj
t¢ fundit dhe personit pérgjegjés t€ arkiv/protokollit 1 cili merr né dorézim
materialin

Neni 31

Klasifikimi i Punés

Klasifikimi i punés rregullon titujt e pozicioneve né ASCAL, pérshkrimin e funksioneve
pér ¢do punonjés brenda kornizés sé ¢do pozicion pune sipas nenit 3, t& késaj rregullore,
dhe pércakton kushtet pér realizimin e ¢do detyre si dhe numrin e punonjésve té nevojshém
pér ¢do detyre té caktuar.

NE rastet e realizimit t€ detyrave komplekse apo specifike, Drejtori i ASCAL mund té
kontraktojé eksperté t€ jashtém me njohuri né fushat pérkatése.

Drejtori i ASCAL, pérkohésisht, n€ periudha pune specifike apo voluminoze, pér njé
periudhé jo mé shumé se 6 (gjasht€) muaj mund t€ caktojé punonjés me detyra t&
veganta, t€ pa pércaktuara né pé€rshkrimin e punés.
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Neni 32
Dispozita Pérfundimtare

Strukturat organizative brenda ASCAL e zhvillojné veprimtariné e tyre mbi bazén e
planeve, projekteve, detyrave dhe afateve kohore t& vendosura dhe té miratuara nga
Drejtori i ASCAL.

Pérgjegjésit e sektoréve raportojné tek Drejtori i ASCAL, mbi ecuriné e aktivitetit dhe
mbajné pérgjegjési konkrete mbi realizimin e objektivave té programuara.

N¢ rastet e ushtrimit nga institucioni, t& iniciativés legjislative, grupet e posagme t&
punés pér hartimin e projekt-akteve t&€ ndryshme apo pér ¢éshtje té tjera té réndésishme
ngrihen me urdhér t€ veganté t& Drejtorit t&¢ ASCAL. Né kéto urdhra pércaktohen qarté
detyrat, afatet e realizimit dhe personat pérgjegjés.

Pérsa u pérket trajtimit t€ problemeve qé u takojné mé shumé se njé drejtorie apo sektori,
drejtimi pér zgjidhjen e problemit, udhéhiqet nga struktura, kompetencat e sé cilés lidhen
mé shumé me até problem. Strukturat e tjera, sipas problemeve qé mbulojné, natyrés dhe
specifikave qé kané, orientojné, sqarojné dhe japin asistencé pér procedurat, si dhe detaje
té tjera t€ réndésishme pér zgjidhjen e kétyre problematikave.

. Cdo punonjés i ASCAL, gjaté zbatimit t& detyrave funksionale, éshté i detyruar t& respektojé

shkallén hierarkike administrative, té pércaktuar né strukturén organizative t& ASCAL-it.
Pérveg sa parashikohet né kété rregullore, ¢do punonjés ka té drejta dhe detyrime, sipas
pércaktimeve t€ béra né dispozitat ligjore né fuqi q¢ rregullojné marrédhéniet e punés.
Manifestimi i sjelljeve té€ pahijshme, mungesa e korrektesés né komunikim, pérdorimi i
pijeve alkoolike, veshja e papérshtatshme, pérbéjné shkelje flagrante té etikés zyrtare dhe
disiplinés né puné. Cdo sinjalizim pér fenomene té tilla, pérbén shkak té mjaftueshém pér
fillimin e procesit administrativ nga autoriteti kompetent dhe ndéshkimin e rrepté té
personave pérgjegj€s, deri né ndérprerjen e marrédhénieve té punés.

Drejtuesit dhe ¢do punonjés i ASCAL-it, mbajné pérgjegjési ligjore me veprime t&
kryera ose t€ pakryera né mirébesim, t& pambéshtetura né rregullat procedurale dhe
dokumentacionin administrativ pérkatés. N& kéto raste, personi pérgjegjés éshté subjekt i
penaliteteve t& parashikuara sipas ligjit.

Miratoi

Drejtori i ASCAL

Xhiliola Bixheku
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