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RREGULLORE E BRENDSHME
PER

METODAT E BRENDSHME TE PUNES DHE SJELLJEN E PERSONELIT NE

Kjo

SHKOLLEN SHQIPTARE TE ADMINISTRATES PUBLIKE

KREU I

DISPOZITA TE PERGJITHSHME
Neni 1
Qéllimi

rregullore ka pér géllim pércaktimin e metodave té brendshme té punés dhe té sjelljes sé

personelit té Shkollés Shqiptare t¢ Administratés Publike.

1.

3.

4.

Neni 2
Statusi, misioni dhe veprimtaria

Shkolla Shqiptare e Administratés Publike (ASPA), éshté institucion gendror me statusin
e personit juridik publik, z& i vecanté né programin e miratuar pér administratén publike
né buxhetin e shtetit.
Kompetencat, detyrat dhe pérgjegjésité e ASPA-s burojné nga ligji nr. 152/2013 “Pér
népunésin civil”, i ndryshuar dhe aktet nénligjore né zbatim té tij, ligji nr. 90/2012, “Pér
organizimin dhe funksionimin e administratés shtetérore” dhe aktet nénligjore né zbatim
té tij, vendimit nr.138, daté 12.03.2014 té K&shillit t&€ Ministrave “Pér rregullat e
organizimit dhe funksionimit té Shkollés Shqiptare t¢ Administratés Publike dhe trajnimin
e népunésve civilé si dhe té ¢cdo individi tjetér jashté shérbimit civil” i ndryshuar, si dhe té
urdhrit nr.87 daté 26.07.2023 té Kryeministrit t€ Republikés s¢ Shqipérisé “Pér Miratimin
e strukturés dhe t€ organikés s€ Shkollés Shqiptare t€ Administratés Publike”
ASPA ka pér mision:
= Formimin e népunésve civilé si dhe té ¢do individi tjetér jashté shérbimit civil.
ASPA né ushtrim té veprimtarisé sé tij:
Menaxhon procesin dhe ofron programet e trajnimit té thelluar, té vazhdueshém dhe té
pérgatitjeve paraprake pér kandidatét jashté shérbimit civil.
Menaxhon procesin dhe ofron programin e formimit té thelluar pér kandidatét pér
kategoriné e népunésve civilé té nivelit té larté drejtues, anétaré t€ TND-sé, pa pagese.
Bashképunon me institucionet e tjera dhe njésité e tyre pérgjegjése pér procesin e
nevojave pér trajnim.
Bashképunon me Departamentin e Administratés Publike né lidhje me politikat e
trajnimeve té népunésve civilé.



Neni 3
Strukturat dhe njésité pérbérése té ASPA

Strukturat pérbérése né shkallé hierarkike té Shkollés Shqiptare t¢ Administratés Publike jané
Drejtoria dhe Sektori.

1. Drejtoria éshté grupimi i disa sektoréve me detyra té ndérlidhura me njéra tjetrén.

2. Sektori éshté struktura administrative mé e ulét e organizimit té brendshém téASPA-s, e
specializuar dhe pérgjegjése pér detyrat qé i caktohen shprehimisht, brenda fushés sé
pérgjegjésiseé sé kétij institucioni.

3. “Specialisti” &shté njésia bazé e sektorit/drejtorisé né pérmbushjen e detyrave funksionale.

KREU 11
ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI | STRUKTURAVE

Neni 4
Késhilli Drejtues

Shkolla Shqiptare e Administratés Publike né pérputhje me nenin 8 t& ligjit nr. 152/2013 “Pér
népunésin civil”, késhilli drejtues 1 ASPAs€ ka né pérbérje 12 anétaré, si mé poshté vijon:

Kryetarin e késhillit drejtues, rektor i zgjedhur nga Konferenca e Rektoréve;

Njé pérfagésues nga TND-ja e ministrisé pérgjegjése pér arsimin, i pérzgjedhur nga
ministri pérkatés;

Njé pérfagésues nga TND-ja e ministrisé pérgjegjése pér financat, i pérzgjedhur nga
ministri pérkatés;

Njé pérfagésues nga TND-ja e ministrisé pérgjegjése pér drejtésing, i pérzgjedhur nga
ministri pérkatés;

Njé pérfagésues nga TND-ja e ministrisé pérgjegjése pér integrimin evropian, i
pérzgjedhur nga ministri pérkatés;

Njé pérfagésues nga ministria pérgjegjése pér administratén publike; e) drejtorin e
Departamentit t& Administratés Publike;

Njé pérfagésues nga Dhoma Kombétare e Tregtisé;

Njé pérfagésues nga Universiteti i Tiranés, i zgjedhur nga rektori i kétij universiteti;
Njé pérfagésues i shogérisé civile, i zgjedhur nga ministri pérgjegjés pér administratén
publike, nga radhét e organizatave jofitimprurése me reputacion. Pérvoja e kétij
pérfagésuesi né organizatén pérkatése duhet té keté gené e lidhur me studime pér
administratén publike dhe/ose bashképunime me té. Zgjedhja e pérfagésuesit nga
shogéria civile béhet nga ministri pérgjegjés brenda 30 (tridhjeté) ditéve nga hyrja né
fuqi e kétij vendimi.

Njé pérfagésues i geverisjes vendore, qé éshté népunés civil i organeve té geverisjes
vendore, i propozuar nga shogatat e geverisjes vendore dhe i zgjedhur nga ministri
pérgjegjés pér ¢éshtjet vendore.



2.

Neni 5
Titullari i ASPA-s

Shkolla Shqgiptare e Administratés Publike drejtohet nga Drejtori i Shkollés, i cili éshté
titullari i institucionit dhe népunési mé i larté civil n€ bazé té ligjit 152/2013 “Pér népunésin
civil”, i ndryshuar.

Drejtori i Shkollés Shqiptare t¢ Administratés Publike ka kéto detyra:

Drejton veprimtariné e institucionit.

Pérgatit projektstrategjité pér késhillin drejtues.

Pérgatit projektbuxhetin dhe ia dérgon pér miratim késhillit drejtues.

Pérgatit projektstrukturén dhe ia dérgon pér miratim késhillit drejtues.

Pérfagéson ASPA-né né raport me té tretét dhe lidh marréveshje me institucionet
homologe e dhurues té ndryshém.

Raporton te ministri pérgjegjés pér administratén.

Mbikéqyr ecuriné e programeve trajnuese.

Pérgatit, brenda muajit néntor té ¢do viti, programet e trajnimit, né bashképunim me
DAP-in, dhe i dérgon brenda 10 (dhjeté) ditéve pér miratim né késhillin drejtues
Léshon vértetimin pér ndjekjen, me sukses ose jo, té programeve té népunésve civilé
né ASPA.

Pérzgjedh dhe lidh kontratat me trajnerét/lektorét né pérputhje me kriteret e vendosura
né kété vendim.

Neni 6
Organizimi i Shkollés Shqiptare té Administratés Publike

Organizimi i brendshém i Shkollés Shqiptare té Administratés Publike (struktura dhe
organika) éshté miratuar me urdhrin nr.87 daté 26.07.2023, té Kryeministrit.
ASPA pérbéhet nga kéto drejtori dhe sektoré, si vijon:

a) Drejtoria e Trajnimit dhe Komunikimit, e pérbéré nga dy sektoré:

e Sektori i trajnimit dhe komunikimit
e Sektori i vlerésimit té nevojave pé trajnim

b) Drejtoria e zhvillimit dhe vlerésimit té cilésisé, e pérbéré nga dy sektoré:

e Sektori i zhvillimit
e Sektori i vlerésimit té cilésisé

c) Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése



Neni 7
Drejtoria e Trajnimit dhe Komunikimit

Drejtoria Trajnimit dhe Komunikimit , ka pérgjegjésité dhe detyrat si vijon:

= Drejtoria e Trajnimit dhe Komunikimit harton planin vjetor té punés.

= Drejtori i drejtorisé i’a paraget pér shqyrtim dhe miratim titullarit té institucionit.

= Menaxherét e trajnimit ndjekin procedurat, standartet, metodologjité pér planifikimin
dhe menaxhimin e zhvillimit té ciklit té ploté té trajnimit.

= Menaxherét e trajnimit pérgjegjés mbledhin nevojat pér trajnim dhe i reflektojné né
kalendarin e trajnimit.

= Menaxherét e trajnimit ndjekin zhvillimin e detyrave gé kané né fushén e pérgjegjésise.

= Menaxherét e trajnimit rakordojné me Protokollin té dhénat financiare.

= Menaxherét e trajnimit hartojné raportin mujor periodikisht.

= Menaxherét e trajnimit raportojné te Drejtori i Trajnimit dhe Komunikimit.

= Drejtori i Trajnimit dhee Komunikimit raporton te titullari i institucionit.

= Marketimi i shkollés dhe menaxhimi i kanaleve té& komunikimit

Neni 8
Drejtoria e zhvillimit dhe vlerésimit té cilésisé

Drejtoria e Zhvillimit dhe Vlerésimit té Cilésisé, e dedikuar pér té kryer funksionet gé lidhen
me:

= Mundésité e zhvillimit té institucionit;

= Bashképunimin me donatorét apo institucionet homologe né rajon apo mé gjere;

= Standartet e kurrikulave (qofshin ato kurrikula pér zhvillimin e trajnimit né klasé apo
zhvillimin e trajnimeve népérmjet platformave online);

= Standartet e zhvillimit té procesit té trajnimit si edhe té gjithé aktoréve qé
bashképunojné me ASPA-n pér ofrimin e trajnimit;

= Vlerésimin dhe miratimin e kurrikulave té propozuara;

= Pércaktimin e standarteve té matjes sé cilésisé dhe vlerésimit té saj si pér punén e
ASPA-s, ashtu edhe pér procesin e trajnimit;

Kjo drejtori, udhézon Drejtoriné e Trajnimit dhe Komunikimit me té gjitha té dhénat e
nevojshme né drejtim té standarteve gé duhet té ndigen, pér realizimin né ményrén sa mé
efektive dhe eficente té seancave trajnuese.



Neni 9
Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése

Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése ka pérgjegjésité dhe detyrat si vijon:

= Harton projektbuxhetin afatmesém dhe vjetor té Shkollés Shqiptare t& Administratés
Publike, né bashképunim me njésité e tjera organiztiave t¢ ASPA-s.

= Ndjek dhe zbaton buxhetin e miratuar né pérputhje me kuadrin ligjor dhe nénligjor dhe
me objektivat e ASPA-s.

= Kontabilizon pagat dhe dokumentacionin tjetér financiar.

= |dentifikon dhe plotéson nevojat e népunésve té ASPA-s pér mbarévajtjen normale té
punés né ambientet e institucionit.

= Menaxhon burimet njerézore t&¢ ASPA-s dhe administron dosjet e personelit.

= Administron dokumentat zyrtare hyrése dhe dalése té ASPA-s.

=  Kryen pérpunimin tekniko shkencor té dokumentave zyrtare né pérputhje me
udhézimet e dhéna.

= Merr né administrim dhe kujdeset pér ruajtjen e bazés materiale.

KREU Il

AKTET ADMINISTRATIVE DHE QARKULLIMI I DOKUMNETACIONIT E
INFORMACIONIT

Neni 10
Ményra e komunikimit té akteve dhe dokumenteve

Dokumentat dhe aktet administrative kané formé té shkruar né letér ose elektronike,
verbale, ose ¢do formé tjetér té pérshtatshme, té parashikuar shprehimisht né ligj.

NEé rastin e aktit administrativ verbal kur pala kérkon menjéheré konfirmimin né formé té
shkruar né letér ose elektronike, ASPA éshté e detyruar té konfirmojé pa vonesé
pérmbajtjen e tij.

. Shkresat e pérpiluara duhet té kené numrin e regjistrit té korrespondencés, datén e daljes
sé shkresés mbas nénshkrimit nga titullari, shkurtimin e 1éndés, adresén e korrespondentit,
pjesén hyrése me fjalét “né pérgjigje t€”, ose “né vijim té shkres€s nr., daté” (kur €shté
rasti), bazén ligjore, pjesén arsyetuese dhe sipas rastit pjesén pérmbledhése ose pjesén
urdhéruese, pozicionin, emrin, mbiemrin e personit gé nénshkruan dokumentin dhe
nénshkrimin e tij.

Data, numri i protokollit dhe vula vendosen pas nénshkrimit té shkresés/dokumentit nga
titullari apo personi i ngarkuar nga legjislacioni né fugi pér nén shkrimin e saj/tij.



Né mungesé té drejtorit t&¢ ASPA-s, aktet/shkresat/dokumentat zyrtare mund té firmosen
nga personat e autorizuar me shkrim prej tij/saj. Né kété rast, né aktin zyrtar vihet shénim:
“Né mungesé dhe me porosi”. Kompetencat nuk mund té delegohen dhe t€ firmosen né
mungeseé té drejtorit té ASPA-s pér atribute ligjore gé i njihen vetém kétij té fundit.

Neni 11
Dokumentet gé vijné né adresé té Shkollés Shqiptare té Administratés Publike

Dokumentet hyrése regjistrohen né regjistrin e korrespondencés nga specialisti i
protokollit, i cili shénon né kartelén shogéruese numrin e protokollit t¢ ASP-s, institucionin
nga vjen shkresa, numrin e protokollit, datén e shkresés dhe I&ndén.

Specialisti i protokollit nénshkruan marrjen né dorézim té shkresave tek regjistri i
evidencave (blloku) té institucionit gé sjell shkresat.

Dokumentet i pércillen drejtorit t&¢ ASPA-s me kartelén shogéruese ku shénohet numri i
protokollit té regjistrit té korrespondencés sé ASPA-s, institucioni nga vjen shkresa dhe
data hyrése e shkresés. Drejtori sipas 1éndés dhe pérkatésisé pércakton shpérndarjen e
shkresave né strukturat pérkatése. Dorézimi béhet kundrejt nénshkrimit nga personi
pérkatés né regjistrin e korrespondencés. Kur né dokumentet hyrése specialisti i protokollit
konstaton mungesa, mbahet procesverbal dhe njoftohet subjekti gé e ka dérguar.

Kur né shénimin e béré nga drejtori i Aspa-s, dokumenti ju éshté pércjellé pér pérpunim
disa personave, specialisti i protokollit ia dorézon dokumentin origjinal personit, i cili &shté
i pari né rradhitje dhe, personave té tjeré u dorézon fotokopjen e dokumentit, me géllim gé
ata té njihen me dokumentin njékohésisht. Ky person éshté pérgjegjés pér pérpunimin e
dokumentit. Personi, té cilit né radhé té paré i drejtohet dokumenti éshté pérgjegjés pér
koordinimin me personat e tjeré, gé duhet té punojné pér dokumentin.

Cdo strukturé organizon punén pér trajtimin e shkresave brenda njé afati kohor té caktuar.
Materiali pasi éshté nénshkruar nga pérpiluesi, pérgjegjési i sektorit, drejtori i drejtorise,
dorézohet prané drejtorit t&é ASPA-s.

Nése materiali i kalon dy strukturave té ndryshme paralele t¢ ASPA-s pér t’u trajtuar dhe,
nése midis dy strukturave ka mosmarréveshje né lidhje me zgjidhjen e problematikés sé tij,
i takon drejtorit t&¢ ASPA-s pér té vendosur.



1.

Neni 12
Elementét e kartelés shogéruese té dokumenteve gé vijné né adresé t€ ASPA-s

Kartela shogéron dokumentin gé vjen né ASPA dhe né té béhen shénimet nga té gjithé
personat e angazhuar me té, té cilét u pérgjigjen kérkesave té rubrikave gé ai pérmban.

Shkresat dhe praktikat e ardhura shogérohen nga njé kartelé e brendshme e cila pérmban
kéto elementé:

a) Numrin e protokollit téASPA-s;

b) Institucionin apo subjektin nga vjen;

c) Datén hyrése;

d) Personin té cilit i dorézohet shkresa apo praktika;

e) Rekomandime dhe shénime té ndryshme.

Neni 13

Dokumentet administrative gqé nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né Arkiv-Protokoll

1.

Nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né arkiv protokoll dokumentet me karakter té thjeshté
si: dokumente masive té llogarisé, magazinés, fatura, mandat pagesa, listé pagesa, fleté
hyrje-dalje, fleté udhétimesh dhe dokumente té tjera té késaj natyre.

Kéto dokumente ruhen né Drejtoriné e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése dhe mbasi
humbasin vlerén operative té ruajtjes, nxirren pér asgjesim sipas rregullave té pércaktuara
nga legjislacioni né fuqi pér arkivat, nga veté sektori/drejtoria, me aprovim té titullarit té
institucionit.

Neni 14
Afati kohor i ruajtjes sé dokumentit

Aktet zyrtare ruhen sipas afateve dhe ményrés sé pércaktuar né legjislacionin né fuqi pér
arkivat.

Pércaktimi i vlerés dhe i afateve té ruajtjes sé dokumenteve té arkivés sé institucionit béhet
nga komisioni i ekspertizés, i ngritur me urdhér té titullarit té institucionit. Vendimet e kétij
komisioni miratohen nga komisionet e ekspertizés qé funksiojné prané arkivave respektive
té njé shkalle mé lart, té pérshkruar sipas nenit pérkatés té ligjit pér arkivat.

Agjesimi i dokumentave gé e humbasin vlerén e ruajtjes béhet nga institucionet gé i kané
ato né administrim, sipas rregullave té pércaktuara nga Drejtoria e Pérgjithshme e
Arkivave.

Dosja personale e népunésit civil t¢ ASPA-s ruhet pér aq kohé sa vazhdojné marrédhéniet
e punés. Me pérfundimin e marrédhénieve té punés ajo i kthehet menjéheré népunésit té
larguar. Nése dosja nuk térhiget prej tij, atéheré ajo do té ruhet pér njé periudhé 3 (tre)
mujore, pas pérfundimit té marrédhénieve té punés né shérbimin civil.

Ruajtja dhe administrimi né formé elektronike i té dhénave, aplikimeve, komunikimeve
apo akteve té ndryshme béhet né pérputhje me legjislacionin né fugi pér dokumentin
elektronik dhe dispozitat e tjera ligjore e nénligjore né fuqi.



Neni 15
Marrédhéniet midis strukturave paralele

Marrédhéniet midis strukturave paralele jané marrédhénie bashképunimi. Né kéto marrédhénie
spikat né rolin rakordues dhe koordinues struktura, e cila mbulon fushén pérkatése té drejtimit.

Neni 16
Dhénia e Informacionit zyrtar

1. Informimi i publikut bazohet né dispozitat ligjore pér té drejtén e informimit publik, si dhe
té mbrojtjes sé té dhénave personale dhe realizohet nga népunésit e ngarkuar né ASPA pér
kété géllim.

2. Kérkuesit i vihet né dispozicion njé kopje e dokumentit zyrtar pér té cilin kérkon té
informohet. Me kérkesé t€ interesuarit ose duke ia sugjeruar veté, kérkuesit mund t’i
ofrohen forma té tjera té dhénies sé informacionit, pérfshiré formén verbale. Né ¢do rast té
tillé, kérkuesi jep pélgimin me shkrim pér formén e ofruar.

3. Ndalohet dhénia e informacionit publikut ose personave té ndryshém pér ato dokumente,
publikimi i té cilave ndalohet me ligj.

4. NE& asnjé rast punonjési i ASPA-s nuk mund t’u japé informacione personave té tjeré ose
shtypit pa gené i autorizuar pér té béré njé gjé té tillé.

5. Népunésit e ASPA-s respektojné kérkesat e legjislacionit “Pér Kodin e Procedurés
Administrative”, “Pér t&€ drejtén e informimit”, “Pér mbrojtjen e t€ dhénave personale”, si
dhe akteve nénligjore né zbatim té tyre.

KREU IV
SHERBIMET DHE CEREMONITE ZYRTARE

Neni 17
Shérbimet brenda dhe jashté vendit

1. Shérbimet brenda dhe jashté vendit realizohen né bazé té programit té veprimtarive vjetore
té Shkollés Shqiptare té Administratés Publike, ose né bazé té aktiviteteve té tjera jashté
kétij programi.

2. Shérbimet brenda dhe jashté vendit duhet té realizohen konform rregullave té komunikimit
me palén ku do té realizohet shérbimi. Pér kété arsye njoftohet mé paré pala pritése, pér
kohén, itinerarin, kompaniné ajrore, si dhe numrin e pjesémarrésve né udhétim.

3. Shérbimet brenda dhe jashté vendit nuk mund té béhen pa u dhéné mé paré pélgimi pér
zhvillimin e tyre nga drejtori i ASPA-s. Materialet e pérgatitura pér kéto aktivitete kérkojné
miratim paraprak né shkallé hierarkike.



Neni 18
Ceremonité zyrtare

1. Aktiviteti zyrtar formal dhe joformal i ASPA-s, administrohet nga Drejtoria e Financés dhe
Shérbimeve Mbéshtetése.

2. Njoftimet zyrtare pér konfirmimin e pjesémarrjes né aktivitete/evente i drejtohen drejtorit
té ASPA-s, ose sipas rastit drejtuesve té tjeré né Shkollén Shgiptare t& Administratés
Publike.

KREU VI
ZBATIMI | RREGULLAVE TE ETIKES NE PUNE

Neni 19
Orari i punés dhe géndrimi ndaj kohés sé punés

1. Orari zyrtar i punés sé népunésve/punonjésve té ASPA-s, éshté 08.00 — 16.30, nga e héna
né té enjte dhe 08.00 — 14.00 pér ditén e premte. Ky orar zyrtar, ndryshon sipas
pércaktimeve té vendimit pérkatés té Késhillit t& Ministrave pér kohézgjatjen e punés dhe
té pushimit.

2. Népunésit/punonjésit mund té Iévizin jashté institucionit vetém né funksion té kryerjes sé
detyrave té tyre funksionale (takime né institucione té ndryshme, komisione disiplinore,
konkurse etj), duke marré aprovimin e drejtorit pérkatés.

3. Mosrespektimi i orarit zyrtar té punés sipas pikés 1 té kétij neni dhe largimet e pa
justifikuara gjaté kohés sé punés, pérbéjné shkak pér fillimin e ecurisé disiplinore.

4. Me urdhér té Drejtorit t& ASPA-s, népunésit/punonjésit mund té punojné edhe jashté
orarit zyrtar té punés apo dhe né fundjave.

5. Cdo mungesé né detyré béhet me leje, vec rasteve shéndetésore, pér té cilat béhet njoftimi
telefonik ose me E-mail né drejtoriné pérkatése. Drejtoria njofton Drejtoriné e Financés
dhe Shérbimeve Mbéshtetése dhe népunési/punonjési dorézon raportin mjekésor i cili
justifikon paaftésiné e pérkohshme né puné.

6. Kohézgjatja e pushimit vjetor té paguar éshté 4 javé kalendarike.

7. Koha e kryerjes sé pushimit vjetor té paguar pércaktohet nga Drejtori i ASPA-s , pas
kérkesés sé punonjésit, duke mos cénuar vijueshmériné e punés.

8. Neépunési civil apo punonjési ka té drejté té kérkojé kryerjen e pushimit vjetor té paguar
edhe né periudha té& ndryshme e té ndara, por kéto periudha nuk mund té jené mé té
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shkurtra se njé jave kalendarike té pandérpreré. Né qofté se pushimi vjetor i paguar nuk
kryhet brenda vitit kalendarik pérkatés, ai mund té kryhet deri né tremujorin e paré té
vitit kalendarik pasardhés ose mbartet pér 3 vitet e ardhshme.

9. Cdo drejtor drejtorie/pérgjegjés sektori koordinon kérkesat pér pushimet vjetore té
paguara té népunésve/punonjésve té drejtorisé/sektorit pérkatés, duke u kujdesur gé té
mos cénohet mbarévajtja e punés, dhe ja komunikon kété informacion Drejtorisé sé
Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése gjaté tre (3) mujorit té dyté té vitit.

10. Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése harton njé kalendar me lejet vjetore té
té gjithé népunésve/punonjésve, té cilin ia paraget Drejtorit t¢ ASPA-s, pér miratimin
paraprak.

11. Cdo népunés, dy javé para datés sé fillimit té pushimit vjetor té planifikuar pérgatit njé
kérkesé, e cila nénshkruhet nga eprori direkt dhe Drejtori i ASPA-s, pér miratimin e
vijimit ose jo té lejes vjetore.

12. Nése ka ndryshime né datat e lejeve té planifikuara, nga punonjési hartohet njé kérkesé
e re dhe pas saj vijohet né té njéjtén ményré si né pikén 11 té kétij neni.

Neni 20
Etika dhe komunikimi

. Gjaté punés sé tyre népunésit jané té detyruar té zbatojné etikén e punés dhe etikén e sjelljes
né bazé té legjislacionit né fuqi pér rregullat e etikés né administratén publike.

Népunésit e ASPA-s duhet té ruajné reputacionin, dinjitetin, si dhe té géndrojné larg ¢do
veprimi, géndrimi apo sjelljeje e cila bie ndesh me parimet dhe vlerat e institucionit.

Népunési duhet té ruajé konfidencialitetin gé buron nga ligji né lidhje me informacionin
dhe materialin gé njihet dhe merr dijeni gjaté kryerjes sé detyrés.

Né veprimtariné e pérditshme népunésit duhet té demostrojné pérkushtim,
profesionalizém, moral dhe etiké, si dhe té respektojné parimin e hierarkisé si bazé pér

miréfunksionimin dhe ndértimin e marrédhénieve korrekte té punés.

. Veshja dhe paraqgitja e népunésve té ASPA-s té jeté né pérputhje me legjislacionin ne fuqi
mbi rregullat e etikés né administratén publike.
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Rregullat e dorézimit té bazés materiale t€ punés dhe dokumentacionit gé ka népunési né
pérdorim deri né momentin e largimit nga puna, transferimit, lejeve, specializimeve apo
trajnimeve, pushimet, rregullohen sipas dispozitave ligjore né fugi pér marrédhéniet e
punés.

KREU VII

RREGULLAT DHE MENYRAT E PERDORIMIT TE SISTEMEVE
KOMPJUTERIKE

Neni 21
Rregullat e pérdorimit té rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike

. Pérdorimi i rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike né Shkollén Shqgiptare t¢ Administratés
Publike menaxhohen nga njésia pérkatése e dedikuar pér ASPA-n, prané Agjencisé
Kombétare té Shoqérisé sé Informacionit.

. T& gjithé sistemet kompjuterike né Shkollés Shqiptare t&¢ Administratés Publike, duhet té
pérdoren vetém pér géllime pune.

. Pérdorimi pér nevoja personale i postés elektronike apo fages né internet éshté i kufizuar,
duke garantuar pérparésiné e pérdorimit pér géllime pune.

. Cilido pérdorues, kur konstatohet se pér njé kohé té gjaté, pérdor kéto burime pér géllime
personale, mund t’i ndérpritet mundésia e pérdorimit t€ kétyre burimeve.

. Posta elektronike gé dérgohet nga kéto sisteme duhet té konsiderohet si ¢do lloj tjetér
komunikimi. Kéto mjete komunikimi né térésiné e tyre pérfagésojné Shkollén Shqiptare té
Administratés Publike, ndaj duhet té pérdoren né ményrén e duhur dhe profesionale.

Njésia pérgjegjése e dedikuar pér ASPA-én prané Agjencisé Kombétare té Shogérisé sé
Informacionit, né bashké&punim té ngushté me Drejtoriné e Financés dhe Shérbimeve
Mbéshtetése t&€ ASPA-s, jané pérgjegjés pér kujdesin, siguriné dhe mirémbajtjen e pajisjeve
té teknologjisé sé informacionit, hardéare, softéare dhe shérbimeve té Shkollés Shqiptare
té Administratés Publike.

Kompjuterat, programet, pajisjet periferike, USB-té, kufjet apo ¢do lloj tjetér pajisjeje
kompjuterike gé i jepet njé pérdoruesi nga shkolla, né pérfundim té pérmbushjes sé detyrés
i kthehet né ASPA-s.

Né njé sistem kompjuterik do té instalohen vetém ato programe gé i nevojiten pérdoruesit
pér kryerjen e detyrés.
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10.

11.

12.

b)
c)

13.

14.

Me marrjen e kodit té pérdoruesit pér rrjetin dhe sistemet kompjuterike, pérdoruesi éshté
pérgjegjés pér té gjithé veprimet qé ndérmerren gjaté pérdorimit té atij kodi. Si pérdorues
i rrjetit, népunési lejohet té pérdoré rrjete dhe/ose sisteme té tjera kompjuterike
bashkélidhur kétyre rrjeteve.

Gjaté punés, népunési pérdor me pérparési komunikimin me posté elektronike, si brenda
institucionit ashtu dhe né marrédhéniet me institucionet e tjera.

Nuk lejohet té futet né rrjetin e ASPA-s asnjé kompjuter, laptop apo pajisje tjetér
elektronike gé nuk éshté né pronési t¢ ASPA.

Kur njé kompjuter i népunésve té€ ASPA hyn né rrjet , pérmbush kérkesat e méposhtme:
Kompjuteri kontrollohet fillimisht nga njé teknik pér ta pastruar nga programe té
panevojshme dhe pér ta skanuar pér viruse.

Vendoset njé emér i pérshtatshém dhe njé adresé IP (ose aktivizohet DHCP).

Duhet té keté sistemet e fundit té€ operimit té pérditésuara nga interneti “Antivirus for
enterprise edition”.

Té garantohet njé hyrje e kufizuar e pérdoruesit si né kompjuter ashtu dhe né rrjet.

Nése njé kompjuter nuk i pérmbush gjithé kéto kérkesa, atéheré nuk do té lejohet té lidhet
me rrjetin e Shkollés Shqiptare té Administratés Publike.

Neni 22
Pérdorimi i internetit né kompjuterat e institucionit

Pérdorimi i internetit né kompjuterat e institucionit duhet té jeté né pérputhje me rregullat e
méposhtme:

= Té gjitha aktivitetet né internet monitorohen.

= Té gjitha materialet duhen skanuar pér viruse.

= Eshté e ndaluar t& shkarkohen pérmbajtje nga faget e internetit, nése nuk kané lidhje
me punén.

= Pérmbajtjet e materialeve gé nuk kané lidhje me punén, mund té skanohen né njé
dokument té vecanté.

= Duhet té respektohen té drejtat e autorit dhe té licencave né pérdorimin népérmjet
internetit té té dhénave dhe programeve kompjuterike.

= Duhet té informohet personeli i teknologjisé sé informacionit menjéheré pér ndonjé
dukuri té pazakonté né kompjuterin e punés.

= Eshté e ndaluar té shkarkohen programe nga interneti dhe té instalohen né kompjuterin
e punés né ményré té paautorizuar.

= Nuk mund té pérdoren kompjuterat e punés pér hyrje té paautorizuara né ndonjé
kompjuter ose rrjet tjetér.

= Ndalohet pérdorimi i internetit pér té transmetuar materiale konfidenciale, politike,
kércénuese ose denigruese, né dém té njé personi tjetér a institucioni.
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= Cdo shkelje e rregullave té pérdorimit té internetit, mund té jeté shkak pér fillimin e
ecurisé disiplinore.

= Pérpjekja e géllimshme pér démtimin e funksionimit té sistemeve dhe rrjeteve
kompjuterike konsiderohet vepér penale dhe dénohet sipas dispozitave ligjore né fuqi.

Neni 23
Posta Zyrtare Elektronike
1. Sistemi i postés elektronike t&¢ ASPA-s duhet té pérdoret vetém pér géllime pune.
2. Né pérputhje me kufizimet e sistemit dhe kufizimeve té hapésirés, asnjé fotografi,
grafiké, film apo ndonjé skedar shtojcé né email nuk duhet té pérdoret né sistem pa
pasur arsye té vlefshme pune.

Neni 24
Pérditésimi i fages sé internetit

. Pérditésimi i fages zyrtare té internetit té Shkollés Shgiptare té Adminisatratés Publike,
www.aspa.gov.al ndiget nga Drejtoria e Trajnimit dhe Komunikimit gé mbikéqyr procesin
e pérditésimit té té dhénave, né bashképunim me njésité e tjera organizative té shkollés.

. Pérditésimi i fages zyrtare kryhet periodikisht dhe né bazé té kérkesave.

KREU V111
QARKULLIMI | VLERAVE MONETARE

Neni 25
Qarkullimi i vlerave monetare dhe materiale

. Qarkullimi dhe menaxhimi i vlerave monetare dhe materiale mbikqyret dhe realizohet nga
Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése, né pérputhje me dispozitat ligjore né
fuqi.

Blerjet e mallrave dhe shérbimeve realizohen népérmjet procedurave té prokurimit publik
sipas legjislacionit né fuqgi pér prokurimin publik dhe akteve nénligjore té dala né zbatim

& tij .

. Cdo fillim viti Titullari ASPA-s né cilésiné e Autoritetit Kontraktor, cakton me urdhér té
veganté personin/personat pérgjegjés pér prokurimin.

. Titullarit i ASPA-s, né cilésiné e Autoritetit Kontraktor ngre njésiné e prokurimit,
komisione dhe/ose grupe pune, sipas rastit, té pérfshira né procesin e prokurimit
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KREU IX
Siguria e ambienteve

Neni 26
Rregullat pér mirémbajtjen dhe siguriné né ambientet e ASPA

Pér siguriné e institucionit t¢ ASPA-s, pérgjigjet firma/ kompania e kontraktuar pér kété
géllim me ané té punonjésve té sigurisé té caktuar pér godinén.

Né mbarimin e punés, népunésit e ASPA-s, mbyllin grilat, dritaret, sistemin e
kondicionimit, zyrat si dhe i sigurojné ato nga zjarri.

Nuk duhet té pérdoren mjediset e zyrave pér motive gé nuk kané lidhje me funksionin
publik.

Duhet té pérdoren né ményré korrekte mjetet dhe pajisjet gé népunésit kané né dispozicion.
Né oborrin e institucionit éshté i lejuar vendgéndrimi i automjeteve me leje té Drejtorit.

Né rastet kur éshté e nevojshme lejimi i automjeteve né oborrin e institucionit pér shkak té
nevojave pér ngarkim-shkarkim apo pér transport, punonjésit té sigurisé sé godinés i
komunikohet lloji dhe targa e makinés dhe kohézgjatja e vendgendrimit té€ mjetit né oborrin
e institucionit.

Né rast se punonjési i sigurisé sé godinés ndesh problematika apo kundérshtime né lidhje
me pikén 2 té kétij neni ai njofton grupin e gatshém té firmés gé mbulon siguriné e godinés
dhe autoritetet pérkatése.

Neni 27
Rregullimi i pritjes sé individéve

Ndalohet rreptésisht hyrja e personave té paautorizuar né godinén e institucionit.

Personat e paautorizuar té cilét paragiten prané institucionit pér té béré njé ankesé apo pér
té kérkuar informacion, ju kérkohet té plotésojné formularét pér ankesé/kérkesé sipas
legjislacionit pér té drejtén e informimit pér informacion dhe té dorézohen né protokollin
e ASPA-s pér administrimin e tyre té métejshém.
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KREU X
DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 28
Njohja me rregulloren

. Té gjithé népunésit e ASPA-s duhet té njihen individualisht me kété rregullore dhe nése e
shohin té nevojshme té kérkojné sgarime dhe interpretime pér kété té fundit, prané
Drejtorisé sé Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

Kriteret dhe pérmbajtja e késaj rregulloreje jané té detyrueshme pér zbatim nga té gjithé
népunésit e ASPA-s .

. Pranimi né puné nénkupton njohjen dhe pranimin e kérkesave té késaj rregulloreje.

. Cdo punonjés pajiset me njé kopje té Rregullores sé Brendshme.

Neni 29
Sanksione
Mosrepektimi i rregullores pérbén shkak pér fillimin e ecurisé disiplinore pér ¢cdo népunés
gé e shkel até, né pérputhje me dispozitat ligjore né fugi (kur nuk pérbén vepér penale). Né
sa mé sipér, shkelja e rregullores, do té sjellé vendosjen e sanksioneve administrative.

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