DISPOZITA TE PERGJITHSHME
KREU 1

NENI 1
OBJEKTI DHE FUSHA E ZBATIMIT

1.1 Objekti i késaj Rregulloreje &shté pércaktimi i mregullave dhe detyrave t& organizimit,
funksionimit dhe marrédhénieve, ndérmjet njésive t& brendshme administrative dhe népunésve
q€ ushtrojng aktivitetin n& Drejtoring e Pérgjithshme t& Akreditimit.
1.2 Gjithashtu kjo rregullore vendos rregulla mbi administrimin e dokumentacionit, rregullat e
etik€s dhe procedura t tjera t€ administrimit t& brendsh&m. Kjo rregullore i shtrin efektet e s3j
mbi t€ gjith& personelin e Drejtorisé s& Pérgjithshme t& Akreditimit.

~ NENI2
QELLIMI

2.1 Qe¢llimi i késaj rregulloreje &shté pércaktimi i rregullave dhe i detyrave t& hollgsishme t&
organizimit dhe funksionimit t& brendshém t& strukturave dhe punonjésve si dhe t&
marrédhénieve ndérmjet niveleve t& ndryshme né Drejtoriné e Pérgjithshme t& Akreditimit,

2.2 Kjo rregullore pércakton rregulla mbi administrimin e dokumentacionit, pajisjeve, orarin
zyrtar, rregullat e etikés, koordinimin e funksioneve dhe procedura standarde t& punés, dhe t&
administrimit t& brendsh&m t& institucionit.

2.3 Kjo rregullore ka karakter t& brendshém dhe &shté e detyrueshme pér t& gjithé punonjésit e
Drejtorisé s¢ Pérgjithshme t& Akreditimit.

NENI 3
BAZA LIGJORE

Kjo rregullore &sht¢ hartuar né mbéshtetie t& Ligjit Nr. 90/2012 “Pér Organizimin dhe
Funksionimin e Administratés Shtetérore”, Ligjit Nr. 44/2015, “Kodi i Procedurave
Administrative i Republikés sé Shqipérisé”, Ligjit Nr. 152/2013 “Pé&r népunésin Civil”, i
ndryshuar, Ligjit Nr. 9131 daté 08.09.2003 “Pér rregullat e Etikés né Administratén Publike”,
Ligjit Nr. 119/2014 “Pér t& drejtén e Informimit”, Ligjit Nr. 116/2014 “P&r Akreditimin e
Organeve 1€ Vler&simit t&¢ Konformitetit n& Republikén e Shé]ipérisé”, i ndryshuar, Vendimit t&
Késhillit t& Ministrave Nr. 667, daté 29.07.2015, “P&r.c-ganizimin dhe funksionimin e Drejtorisé
s& Pérgjithshme t& Akreditimit”, Urdhrin e Kryemhisti‘it Nr.2, dat& 12.01.2021, “Pér miratimin e
Strukturés dhe t& Organikés s& Drejtorisé sé Pérgjlthshme t€ Akreditimit” i ndryshuar me
Urdhrin Nr. 139 dat€ 26.09.2023 “Pér nj& ndryshim né Urdhrm Nr. 2 daté 12.01.2021 t&
Kryeministrit, “Pér miratimin e Strukturés dhe t& Organik&§ s& Drejtorisé sé Pérgjithshme t&
Akreditimit”, si dhe t& akteve ligjore dhe nénligjore q& kanﬁ t€ b&jné me fushén e veprimit t&
késaj rreguilore.
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KREU II

NENI 4
MISIONI DHE VIZIONI

4.1 Drejtoria ¢ Pérgjithshme e Akreditimit, shkurt DPA, &sht& institucion buxhetor n€ varési t€
Ministrisé pérgjegjése pér ¢éshtjet e tregtis€. DPA menaxhon t&ré sistemin e akreditimit t&
organeve t& vlergsimit t& konformitetit, ng sferén e detyrueshme dhe até vullnetare.

4.2 DPA ngre, mirémban dhe zhvillon Sistemin e Menaxhimit né pérputhje me legjislacionin n&
fuqi, standardin SSH ISO/IEC 17011 “Kérkesa & pérgjithshme pér organizmat e akreditimit q&
akreditojné organet e vlergsimit t& konformitetit” dhe dokumentat e 1&shuara nga organizmat
curopiane dhe ndérkombétare t& akreditimit.

4.3 DPA drejtohet nga Drejtori i Pérgjithsh€m, i cili ka autoritetin dhe pérgjegjésiné pér marrjen
e vendimit pér akreditimin. '

4.4 Drejtori i Pérgjithshém dhe népungsit ¢ DPA-s€ t& cilét ushtrojn€ detyra t€ natyrés drejtuese,
organizuese, mbikqyrése apo ekzekutuese, gézojné statusin e népunésit ¢ivil ng p&rputhje me
ligjin Nr. 152/2013, i ndryshuar. ‘

4.5 DPA pérfagéson Republikén e Shqipéris€ né organizmat ndérkombétare dhe europiane té
akreditimit dhe bashk&punon me to pér arritjen e marréveshjeve dypaléshe apo shumépaléshe t&
njohjes s& ndérsjellté.

4.6 Punonjésit e DPA-s&, duhet t€ p&rmbushin detyrat e tyre né ményre profesionale né
pérputhje me dispozitat ligjore né fuqi, standardet ndérkombétare qé mbulojng akreditimin dhe
né pérputhje me Ligjin Nr. 9131, daté 08.09.2003, *’Pér rreguilat e etikés n& administratén
publike™’.

4.7 Prané DPA-sé krijohet Bordi i Akreditimit me anétaré t€ zgjedhur, duke u bazuar né Ligjin
Nr. 116/2014 ’Pér akreditimin e organeve t& vler&simit t& konformitetit n¢ Republikén e
Shqipérisé”’, i ndryshuar, & miratohet nga Ministri g& mbulon ¢éshtjet e tregtisé.

4.8 Pér nevojat ¢ DPA-sé krijohen grupe teknike t& punés ad hoc ose t€ pérhershme, t& pérbéré
nga specialisté & fushave t& ndryshme, t& cilét hartojné kérkesat ¢ veganta pér akreditimin né
fushat pérkatése. Grupet teknike t& punés funksionojn€ né bazé t¢ udhézimit t& miratuar nga
ministri pérgjegjés pér céshtjet e tregtisé. Pérzgjedhja ¢ anttaréve dhe ngritja e grupeve teknike
t& punés miratohen nga Drejtori i Pérgjithshém i DPA-sg, mbéshtetur né nevojat konkrete.

Drejtoria ¢ Pérgjithshme e Akreditimit ka mision akreditimin e organeve t& vierésimit t€
konformitetit, bazuar né legjislacionin n& fugi, né standardet ndérkombeétare, si dhe né
dokumenta t& t|ere t& organizmave europiane dhe ndérkombétare t€ akreditimit. Vizioni kryesor i
DPA &shti’ n3rshkrimi dhe mirémbajtja e marréveshjéve t& njohjes’ fe(.u roke me organizmat
guropiane Jie ndérkombétare t& akreditimit né fusha t& ndryshme. I‘PA ofron sh&rbimin e
akreditimit duke u mbéshtetur né parimet e akreditimit dhe- duke siguruar besueshmériné e
subjekteve dhe t& gjitha paléve t€ interesuara.
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KREU III
ORGANIZIMI [ BRENDSHEM 1 DPA

NENI 5
STRUKTURA ORGANIZATIVE E DPA

Drejtoria e Pérgjithshme e Akreditimit funksionon sipas strukturés s& miratuar me Urdhrin e
Kryeministrit nr.2, daté 12.01.2021, *’Pér miratimin ¢ Strukturgs dhe t&€ Organikés s& Drejtorisé
sé Akreditimit’’, i ndryshuar me Urdhrin Nr. 139 daté 26.09.2023 “Pér nj€ ndryshim né& Urdhrin
Nr. 2 datg 12.01.2021 t& Kryeministrit, “Pér miratimin e Struktur&s dhe t& Organikés s&
Drejtorisé s& Pérgjithshme t& Akreditimit”, dhe p&rbéhet nga:

Drejtori i Pérgjithshém.

Menaxher i Cilésisé.

Drejtoria ¢ Laboratorévé Testues, Kalibrues dhe Mjekésor.
Drejtoria e Organeve Certifikuese dhe Inspektuese.
Drejtoria e Zhvillimit.

Sektori i Financés dhe Sh&rbimeve.

IS S e

5.1 Struktura e DPA pércakton shkallén e hierarkisé dhe t& pérgjegjésisé s& funksioneve né
marrédhéniet midis punonjésve.

5.2 Administrata ¢ DPA drejtohet nga Drejtori i Pérgjithshém.

5.3 Administrata ¢ DPA &sht& e organizuar né drejtori dhe sektor. Pozicione t& shérbimit civil
sipas radhés hierarkike jané&: Drejtor i Pérgjithshém, Menaxheri i Cilésisé, Drejtor Drejtorie,
Pérgjegjés Sektori dhe Specialist.

5.4 Drejtorité / Sektori pérgjigjen pér njé ose disa elementé t€ nj€ fushe t€ caktuar. Drejtorite
drejtohen nga drejtoré, ndérsa Sektori i Financés dhe Shérbimeve drejtohet nga Pérgjegjési { ketij
Sektori. '

5.5 Drejtori i Pérgjithshém kontrollon dhe &sht& pérgjegjés pér mbarévajtjen e drejtorive sipas
. strukturés administrative t& miratuar. ‘

NENI 6
DREJTORI I PERGJITHSHEM

i+ £ 6.1 Drejtori i Pérgjithshém organizon dhe menaxhosité gjithé veprimtariné e DPA n€ pérputhje

me aktet ligjore né fugi, standardin SSH ISO/IEC .];'7011' dhe dokumenta t& léshuara nga
organizmat curopiane dhe ndérkombétare t& akreditimit. Ai raporton tek Ministri pérgjegjés pér
¢éshtjet e tregtisé. '

6.2 Drejtori i Pérgjithshém merr vendime né lidhje me dhemen rinovimin, mirémbajtjen,
reduktimin, refuzimin, pezullimin, zgjerimin dhe terheqjen‘ e akreditimit, si dhe vendime né&
lidhje me miratimin e skemave te reja.

6.3 Drejtori i Pérgjithshém merr vendime né lidhje me eménmm largimin dhe punésimin me
kohé t& pjesshme t& personelit t&€ DPA, t&€ an&tarfve té grupeve teknike t& punés dhe t&
kryevierésuesve/vlerésuesve/ekspertéve teknik.
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6.4 Drejtori i Pérgjithshém siguron njé menaxhim efektiv dhe % paanshém € strukturés
ekzekutive t& DPA dhe pérgjigjet pér gjithg aktivitetin e saj.

6.5 Drejtori i Pérgjithshém pérfagéson DPA né té gjitha marrédhéniet e saj brenda dhe jashté
vendit pér ¢éshtje t& akreditimit.

6.6 Drejtori i Pérgjithshém miraton dhe pérgjigjet pér zbatimin e politikave, strategjive dhe
objektivave t&¢ DPA-s€.

6.7 Drejtori i P&rgjithshém miraton sistemin e menaxhimit dhe programet e planct ¢ pungs pér
rishikimin e tij t& propozuara nga Menaxheri i Cilésisé. '

6.8 Drejtori i Pérgjithshém miraton veprimet korrigjuese dhe nevojat pér pérmirésim, & dalin
nga rishikimi menaxhimit dhe auditimet ¢ brendshme. '

6.9 Drejtori i Pérgjithshém miraton anétarét e grupeve teknike t€ punés s&€ DPA-s€.

6.10 Drejtori i Pérgjithshém eméron pérfaqésuesit € DPA-s€ né Asambleté ¢ Pergjithshme &
Organizatave Europiane dhe Ndg&rkombeétare & Akreditimit (EA, IAF, ILAC), né EA-MAC
(Ke&shilli i Marréveshjeve Shumpaléshe t& EA) dhe n€ komitetet teknike t&€ EA (European Co-
operation for Accreditation), ILAC (International Laboratory Accreditation Cooperation) dhe
IAF (International Accreditation Forum).

6.11 Drejtori i Pérgjithshém merr vendimin pérfundimtar n€ rastet e ankesave dhe apelimeve
bazuar né rekomandimin e sjell& nga Kryetari i Bordit t& Akreditimit.

6.12 Drejtori i Pérgjithshém, né funksion t& plotésimit t€ detyrave, né raste t€ veganta t€
parashikuara n& dispozitat ligjore, mund t’ja delegojé autorifetin e tij njé punonjési tjetér t€
Drejtorlse duke vén& né dijeni edhe Ministrin pérgjegjés pér gcshtjet e tregtisé;

6.13 Drejtori i Pérgjithshém kryen t& gjitha detyrat g€ rrjedhm nga zbatimi i sistemit t&
menaxhimit t&€ DPA.

6.14 Drejtori i Pérgjithshém cakton pérfaqésuesit e DPA ng grupe teknike pune, komitete apo
borde ku kérkohet pérfagésimi i DPA.

6.15 Drejtori i Pérgjithshém ka pérgjegjésiné dhe autoritetin’ pér shpérndarjen ¢ detyrave tek
drejtorité dhe sektori pérkatés sipas fushés s¢ aktivitetit t& ¢do drejtorie dhe sektori.

NENI 7 |
MENAXHERI I CILESISE

Objekti i aktivitetit t&¢ menaxherit t& cilésisé &shté krijimi, dokumentimi, zbatimi dhe mir&mbajtja
e sistemit t& menaxhimit t& DPA-s€, ndjekja e procesit t& nénshkrimit t& marréveshjeve t& njohjes
reciproke me organizmat evropian dhe ndérkombétar té akreditimit.

7.1 Menaxheri i Cilésisé i DPA-s, ka pérgjegjésing dhe autoritetin pér krijimin, dokumentimin, -
zbatimin dhe mirémbajtjen e sistemit t& menaxhimit t& DPA-sé. . ’
7.2 Menaxheri i cilésisé s& DPA raporton direkt tek Drejtori i=Pérgjithshém mbi performancén e
sistemit t& menaxhimit dhe ¢do nevoj& pér pérmirgsim.

7.3 Bashkiépunon me Drejtorin e Drejtorisé s€ Zhvillimit, Dre_}term e Drejtoris€ s€ Laboratoréve
Testues, Kalibrues dhe Mijekésoré, Drejtorin ¢ Drejtorisé s€ Organeve Certifikuese dhe
Inspektuese dhe Pérgjegjésin e Sektorit t& Finances dhe Shérbimeve pér céshtje g€ lidhen me
dokumentimin, zbatimin dhe mirémbajtjen e sistemit t&€ menaxhimit.
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T657.4 Menaxheri i Cilésisé siguron krijimin, zbatimin dhe mirémbajtjen e politikave dhe
proceseve t€ nevojshme t€ sistemit t& menaxhimit t&€ DPA-sé.

4.5 Siguron lidhjen dhe pérditésimin e t& gjithé dokumentacionit t& sistemit t&¢ menaxhimit t&
DPA.

7.6 Propozon dhe organizon auditime t& brendshme né ményré periodike dhe propozon veprimet
korrigjuese dhe veprimet e nevojshme per pérmirésim.

7.7 Planifikon dhe organizon rishikimin ¢ menaxhimit.

= 8 Menaxheri i cilésisé ka pérgjegjésing dhe autoritetin q& i gjithé dokumentacioni i sistemit t&
menaxhimit njihet dhe kuptohet nga stafi i DPA, pérfshiré vlerésuesit/ekspertét teknik, bordi i
akreditimit dhe grupet teknike t€ punés.

7.9 Menaxheri i cilésisé ka pérgjegjesiné dhe autoritetin t& identifikojé& dhe realizojé trajnime &
kané lidhje me sistemin e menaxhimit t& DPA, sa heré qé shikohet e nevojshme.

7.10 Menaxheri i cilésisé ka pergjegjesing dhe autoritetin pér pérditésimin e dokumentacionit t&
sistemit t& menaxhimit t& DPA t& paraqitur n€ intranetin e DPA dhe website-in e saj.

7.11 Zbaton t& gjitha detyrat q& rrjedhin nga zbatimi i sistemit t& menaxhimit t€ DPA.

# 12 Menaxheri i cilésisé ka pérgjegjésiné dhe autoritetin t€ pérgatisé dokumentacionin e
nevojshém pér aplikimin dhe mirémbajtjen e marrévéshjeve t& njohjes reciproke me EA,
propozon veprimet korrigjuese dhe nevojat pér pérmirésim pér zgjidhjen e moskonformiteteve
dhe pérgjigjet pér zbatimin e tyre tek Drejtori i Pérgjithshém.

7.13 Raporton dhe pérgjigjet direkt tek Drejtori i Pérgjithsh&m.

714 Nénshkruan dokumentacionin, kur kjo &shi€ pjes¢ e punés s& tij teknike apo detyrés s€

ngarkuar dhe njé gjé e tille Eshté pércaktuar né rregullore, udhézime apo dhe urdhra &€ posagémt;

715 Ruan sekretin dhe konfidencialitetin ¢ dokumentacionit, e t& dhénave, si dhe t& gjithé
" informacioneve t& tjera gjaté kryerjes s& punés, nt pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore n&

fuqi.

7.16 Respekton rregullat e etikés n€ kontaktet zyrtare me eprorét dhe kolegét e tij, si dhe

pérfagéson n& ményrén e duhur institucionin.

NENI 8
DREJTORIA E LABORATOREVE TESTUES, KALIBRUES DHE MJEKESORE

Objekti i pungs s& Drejtorisé & laboratorévé testues, kalibrues dhe mjekésoré &sht€ ofrimi i
shérbimit t& akreditimit t& laboratorévé testues, kalibrues dhe mjek&soré.

8.1 Drejtori i Drejiorisi-sé Laboratoréve Testues, Kalibrues dhe Mjekésoré ..

8.1.1 Drejtori i Drej'gt}ri»sé ka pérgjegjésiné dhe autoritetin pér menaxhimin e procesit t&
akreditimit t€ laboraicréve testues, kalibrues dhe mjekésoré, qé nga aplikimi deri né
rekomandimin pér vendimarrje dhe vizitat mbik&qyrése. '

8.1.2 Drejtori i Drejtorisé raporton tek Drejtori i Pérgjithshém n& lidhje me akreditimin dhe
gjithe aktivitetet e tjera g€ kryen drejtoria e laboratoreve testues, kalibrues dhe mjeksoré.

8.1.3 Bashképunon me Drejtorin e Drejtorisé s& Organeve Certifikuese dhe Inspektuese,
Drejtorin e Drejtoris€ s Zhvillimit, Menaxherin e Cilésis¢ dhe Pérgjegjésin ¢ Sektorit t&
Financés dhe Shérbimeve pér zbatimin e detyrave qé rrjedhin nga sistemi i menaxhimit.

8.1.4 Drejtori i Drejtorisé ka pérgjegjésing t& organizojé procesin e akreditimit t& laboratoréve
testues, kalibrues dhe mjekésoré n€ ményré t& pavarur, paanéshme dhe me kompetence né
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pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore n& fuqi, standardet e akreditimit, rregulloret dhe
procedurat e akreditimit t& miratuara nga DPA.

8.1.5 Drejtori i Drejtorisg harton planet ¢ punés, si dhe ndjek reallz1mm e objektivave vjetore &
Drejtorisé.

8.1.6 Drejtori i Drejtorisé &shté p¥rgjegiés pér caktimin e n‘@naxhent t€ dosjes dhe miraton
grupin e vlerésimit q& operon gjat€ vizitave vlerfsuese apo- @bxqurése né OVK-t&, duke u
bazuar né& analxzén e bunmeve dhe analizén e rlskut '

8.1.8 Ndjek ndryshlmet nE standardet dhe dokumentat ndérk@nbétare né fushen € akredmmit
dhe propozon implementimin e tyre né sistemin ¢ menaxhimit tﬁ DPA-sé.

8.1.9 Drejtori i Drejtorisé miraton propozimin e bere nga grup? vleresues mbi kostot e vizitave
paravler&suese, vierésuese/zgjeruese, mbikqyrése dhe té pala_]zﬁémara né pérputh}e me tarifat e
miratuara. .

8.1.10 Drejtori i Drejtorisé koordinon dhe monitoron zbatxmm e programit t& vler&simit nga
grupi i vleresimit pér ¢do OVK duke u bazuar n& analizén ¢ risqeve.

8.1.11 Drejtori i Drejtorisé mund t& propozojé vizita mbikqyrése shtesé (t& paplanifikuara) né
rast se vihet dyshim né lidhje me vazhdimésin€ e plot€simit t& kérkesave t& akreditimit & OVK-
sé. -

8.1.12 Drejtori i Drejtorisé pavar&sisht nga vendimi, shqyrton 4& gjithé dokumentacionin i cili
duhet t& jeté dhe i dixhitalizuar, si dhe kontrollon inventarin é t& gjith¢ dokumentacionit sipas
DA-FO-059 pérpara se tia pércjelié at€ pér arkivim sxpas procedurgs s& kontrollit &
regjistrimeve, DA-PM-009.

8.1.13 Kryen vlerésimin periodik t& performancgs s¢ stafit dlw € paraqget at& pér aprovim tek
Drejtori i Pérgjithshém. %

8.1.14 Drejtori i Drejtorisg kryen t& gjitha detyrat g8 rrjedhm nga zbatimi i sistemit t&
menaxhimit t& DPA, si dhe kryen dhe detyra 1€ tieraq€ i ngarkohen né vazhdimési, nga Drejtori i

Pérgjithshém.
8.1.15 Zbaton vendimet, urdhrat dhe porosité e Drejtorﬁm,té Pérgjithsh&ém, me géllim
mbarévajtjen normale t& veprimtarisé administrative. re

8.1.16 Drejtori i Drejtorisé ka pérgjegjésiné dhe autor:tetm per planifikimin, organizimin,
monitorimin dhe shpémdarjen e detyrave tek specialistét e dre_ltamé sipas fush&s s& kompetencés

s& tyre dhe pérshkrimit t& punés, si dhe kontrollon realizimin e tyre
8.1.17 Adapton procese rregullatore dhe mbik&qyrése t¢ qarta,. gansparente dhe t& gEndrueshme,
si dhe standardizon metodologjiné e punés.
i*n i :3.1.18 Raporton direkt dhe pdrgjigjet pér veprmftal‘ix & edrejtoris® pran€ Drejtorit t&

. Pérg;lthshem b i

" 8.1.19 Nénshkruan dokumentacionin, kur kjo &shté pjesé e pi
ngarkuar dhe nj& gji¢ e tillg gshte pEreakiyar né rregullore, udhd
8.1.20 Ruan sekretin dhe konﬁdenc:alltenn ¢ doki
informacioneve t& tjera gjaté kryerjes & punés, né pérputh_]e

s s& tij teknike apo detyrés s

¢ apo dhe urdhra & posagém.

1 dhinave si dhe & gjithe -
aktet ligiore dhe nénligjore né

fuqi. -
8.1.21 Respekton rregullat ¢ etikés n& kontaktet zyrtare me %orét dhe kolegét e tij, si dhe
pérfagéson né ményrén ¢ duhur institucionin. @

i
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8.2 Specialisti i Drejtoris€ sé Laboratoréve Testues, Kalibrues dhe Mjekésoré

8.2.1 Specialisti i Drejtorisé ka pérgjegjésing t& veprojé né pérputhje me aktet ligjore dhe
nénligjore n€ fuqi, standardet e akreditimit, procedurat ¢ akreditimit t& miratuara nga Drejtori i
Pérgjithshém.

8.2.2 Specialisti ka pérgjegjésiné t& zbatoj&¢ me korrektési dhe kompetencé procedurat e
akreditimit t& laborator&vé testues, kalibrues dhe mjek&soré.

8.2.3 Specialisti ka detyrimin t& [uaj rolin e specialistit t& dosjes dhe kryevlergsuesit pér
laboratorét testues, kalibrues dhe mjeké&soré.

8.2.4 Specialisti ka detyrimin € ndjeké trajnimet q¢ DPA zhvillon dhe pér t& cilat &shté caktuar
me qéllim rritjen e kompetencés teknike.

8.2.5 Specialisti ka pérgjegjésiné t& perditésojé njohurité e tij né lidhje me standardet dhe
dokumentat e reja t& miratuara sipas fushé&s s& aktivitetit t& tij/saj.

8.2.6 Specialisti ka t& drejt€ t& propozojé ¢do ndryshim t& mundsh&m né procedurat e
akreditimit pér laboratorét testues, kalibrues dhe mjek&soré.

8.2.7 Specialisti ka pérgjegjésiné pér kryerjen e detyrave gg rrjedhin nga zbatimi i Sistemit t&
Menaxhimit t& DPA.

8.2.8 Specialisti ka t€ drejt€ t€ luaj rolin e vler&suesit teknik pé&r fushat e kompetencss té
miratuara sipas procedurgs DA-PM-002.

8.2.9 Raporton tek eprori i drejtpérdrejté mbi ecuring e punés dhe problemet e dala.

8.2.10 Kryen detyrat e ngarkuara nga eprori drejtpérdre;jté apo Drejtori i Pérgjithshém.

8.2.11 Nénshkruan dokumentacionin, kur kjo &shté pjesé e punés s& tij teknike apo detyrés s&
ngarkuar dhe njé€ gjé e tille &sht& p&reaktuar n& rregullore, udhézime apo dhe urdhra t& posagém;
8.2.12 Ruan sekretin dhe konfidencialitetin ¢ dokumentacionit, t& t& dhénave si dhe t& gjithé
informacioneve t& tjera gjaté kryerjes s€ punés, né p&€rputhje me aktet ligiore dhe né&nligjore né
fugi.

8.2.13 Respekton rregullat e etik&s né kontaktet zyrtare me eprorét dhe kolegét e tij, si dhe
p&rfagéson n& ményrén e duhur institucionin.

NENI 9
DREJTORIA E ORGANEVE CERTIFIKUESE DHE INSPEKTUESE

+ ¢, )bjekti i punés s€ Drejtorisé t&€ Organeve Certifikuese pe i, spektuese &sht& ofrimi i shérbimit t&
“akreditimit tek organet inspektuese t& cdo tipi, organec® certifikuese t€ personave, organet
certifikuese t& sistemeve & menaxhimit dhe organeve certifikuese t& produkteve.

9 .1 Drejtori i Drejtorisé sé Organeve Certifikuese dhe Inspektuese

9.1.1 Drejtori i Drejtorisé ka pérgjegjésing dhe autoritetin p&r menaxhimin e procesit t&
akreditimit t€ organeve certifikuese dhe inspektuese q€ nga aplikimi deri n€ rekomandimin pér
vendimmarrje dhe vizitat mbikéqyrése.
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9.1.2 Drejtori i Drejtorisé raporton tek Drejtori i Pérgjithshém né& lidhje me akreditimin dhe
gjithé aktivitetet e tjera ge kryen drejtoria e organeve certifikuese dhe inspektuese .
9.1.3 Bashk&punon me Drejtorin e Drejtorisé s& laboratoréve testues, kalibrues dhe mjekésoré,
Drejtorin e Drejtorisé s& Zhvillimit, Menaxherin e Cilésis¢ dhe Pérgjegjésin ¢ Sektorit t&
Financés dhe Shérbimeve pér zbatimin e detyrave gé rrjedhin nga sistemi i menaxhimit.
9.1.4 Drejtori i Drejtorisé ka pérgjegjésin€ t& organizojé procesin e akreditimit t&€ organeve
certifikuese dhe inspektuese né ményré t& pavarur, paanéshme dhe me kompetencé né pérputhje
me aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi, standardet e akredltlmlt, rregulloret dhe procedurat e
akreditimit t& miratuara nga DPA.
9.1.5 Drejtori i Drejtorisé harton planet ¢ punés dhe ndjek zbatimin e objektivave vijetore t&
Drejtorisé.
9.1.6 Drejtori i Drejtorisé &sht& pérgjegjés pér caktimin e menaxherit ¢ dosjes dhe miraton
grupin e vlerdsimit q¢ operon gjaté vizitave vlerésuese apo mbikqyrése n& OVK-t€, duke u
bazuar né& analizén e burimeve dhe analizén e riskut.
9.1.7 Drejtori i Drejtorisé kryen analizén e burimeve, identifikon nevojén pér
kryevlerésues/viergsues/ekspert teknik n& fushat perkatése, identifikon nevojén pér
dokumentacionin e nevojshém dhe propozon fillimin e procedurave t& zgjerimit t€ akreditimit.
9.1.8 Ndjek ndryshimet né standardet dhe dokumentat nd&rkombétare n& fushén e akreditimit
dhe propozon implementimin ¢ tyre né sistemin e menaxhimit t& DPA-sé.
9.1.9 Drejtori i Drejtorisé miraton propozimin e b&ré nga grupi vieresues mbi kostot e vizitave
paravlerésuese, vlerésuese/zgjeruese, mbikqyrése dhe t& palajmeruara né pérputhje me tarifat e
miratuara.
9.1.10 Drejtori i Drejtorisé &shté pérgjegjés pér zbatimin e programit t& vier&simit pér gdo OVK
duke u bazuar n& analizén e risqeve.
9.1.11 Drejtori i Drejtorisé mund t& propozojé vizita mbikqyrése shtes& (€ paplanifikuara) né
rast se vihet dyshim né lidhje me vazhdim&sing e plotésimit & kérkesave t& akreditimit t&€ OVK-
s€.
9.1.12 Drejtori i Drejtorisé pavarésisht nga vendimi, shqyrton t& gjith& dokumentacionin i cili
duhet t& jets dhe i dixhitalizuar, si dhe kontrollon inventarin € & gjithé dokumentacionit sipas
DA-FO-059 pérpara se t’ia pércjellé até pér arkivim sipas procedurés s& kontrollit t&
regjistrimeve, DA—PM-009.
9.1.13 Kryen vlerésimin periodik t& performancés sé stafit dhe e paraget at€ pér aprovim tek
Drejtori i Pérgjithsh&m.
9.1.14 Drejtori i Drejtorisé kryen t& gjitha detyrat g& rrjedhin nga zbatimi i sistemit &
menaxhimit t& DPA, si dhe kryen detyra t& tiera q& i ngarkohen né vazhdimési, nga Drejtori i
Pérgjithshém.

it £.1.15 Zbaton vendimet, urdhrat dhe porosit® e -Tare;orit t& Pérgjithshém, me géllim

" 'nbaré&vajtjen normale t& veprimtarisé administrative. :

9.1.16 Drejtori i Drejtorisé ka pérgjegjésin€ dhe autontctm pér shpérndarjen e detyrave tek
specialistét € drejtorisé sipas fushés s& kompetencgs sé tyre dhe pérshkrimit t& punés, si dhe
kontrollon realizimin e tyre. '
9.1.17 Adapton procese rregullatore dhe mbikéqyrése té qarta, transparente dhe & g¢ndrueshme
si dhe standardizon metodologjin€ € punés.
9.1.18 Raporton dirckt dhe pérgjigiet pér veprimtaring e drejtorisé prané Drejtorit &
Pérgjithshém.

Adresa: Tirané — Rruga e Durrésit, Nr.27, Kati:1II-t8, Tel:+355 4 2269097, e-mail: infof@dpa.gov.ai

~B-



9.1.19 Nénshkruan dokumentacionin, kur kjo &sht& pjesé e punés s tij teknike apo detyrés s&
ngarkuar dhe nj¢ gjé e till€ Eshi€ pércaktuar n€ rregullore, udhézime apo dhe urdhra té posacém;
9.1.20 Ruan sekretin dhe konfidencialitetin e dokumentacionit, e t& dhénave, si dhe & gjithé
informacioneve t& tjera gjaté kryerjes s€ punés, né p&rputhje me aktet ligjore dhe nénligjore né
fuqi.

9.1.21 Respekton rregullat e etikés né kontaktet zyrtare me eprorét dhe kolegét e tij, si dhe
pérfagéson né ményrén e duhur institucionin.

9.2 Specialisti i Drejtorisé s& Organeve Certifikuese dhe Inspektuese

9.2.1 Specialisti i Drejtorisé ka pérgjegjésiné &€ veprojé n& pérputhje me aktet ligjore dhe
nénligjore n& fuqi, standardet e akreditimit, procedurat ¢ akreditimit t€ miratuara nga Drejtori i
Pérgjithshém.
9.2.2 Specialisti ka pérgjegjésing t€ zbatoj&é me korrekt&si dhe kompetencé procedurat e
akreditimit t& organeve certifikuese dhe inspektuese.
9.2.3 Specialisti ka detyrimin t& luaj rolin e specialistit t& dosjes dhe kryevlerésuesit pér organet
certifikuese dhe inspektuese.
9.2.4 Specialisti ka detyrimin & ndjeké trajnimet q&¢ DPA zhvillon dhe pér t€ cialt &hté caktuar
me géllim rritjen e kompetencés teknike.
9.2.5 Specialisti ka pérgjegjésiné t& pérditésojé njohurité e tij n€ lidhje me standardet dhe
dokumentat e reja t& miratuara sipas fushés s€ aktivitetit & tij/saj.
9.2.6 Specialisti ka t& drejt& t& propozojé cdo ndryshim t&€ mundsh&ém né& procedurat ¢ akreditimit
pér organet certifikueses dhe inspektuese.
9.2.7 Specialisti ka pérgjegjésing pér kryerjen e detyrave g€ rrjedhin nga zbatimi i Sistemit t&
Menaxhimit t& DPA.
9.2.8 Specialisti ka t& drejt& t& luaj rolin e vler&suesit teknik p&r fushat ¢ kompetencés t¢
miratuara sipas procedurés DA-PM-002. :
9.2.9 Raporton tek eprori i drejtpérdrejté mbi ecuring ¢ pun&s dhe problemet ¢ dala.
9.2.10 Kryen detyrat e ngarkuara nga eprori drejtpérdrejté apo Drejtori i Pérgjithshém.
9.2.11 Nénshkruan dokumentacionin, kur kjo &sht& pjes& e punés s& tij teknike apo detyrés s€
ngarkuar dhe njé gjé e till& &sht& pércaktuar né rreguliore, udhézime apo dhe urdhra t& posag&€m;
9,2,12 Ruan sekretin dhe konfidencialitetin e dokumentacionit, e t& dhénave, si dhe t& gjith&
informacioneve té tjera gjaté kryerjes sé& punés, né pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore né
fuqi.
9.2.13 Respekton rregullat e etikés né kontaktet zyrtare me eprorét dhe kolegét e tij, si dhe
. pérfagéson n& mé&nyrén e duhur institucionin. _
R RINERS
NENI 10
DREJTORIA E ZHVILLIMIT

Objekti i aktivitetit t& Drejtorisé s& Zhvillimit pérfshin zgjerimin e aktivitetit t& DPA dhe futjen e
skemave t& reja pér akreditim, rekrutimi, mirémbajtia dhe monitorimi i
vierésuesve/kryevlerésuesve dhe ekspertéve tekniké, aktiviteti i bordit t& akreditimit dhe grupeve
teknike t& pungs, promovimi i akreditimit, menaxhimin e websitit dhe fageve sociale, organizimi
i trajnimeve/seminare/evente né lidhje me akreditimin, gjetja dhe ndjekja e projekteve, ndjekja e
marredhenieve me EA, ILAC dhe IAF si dhe me organizmat akreditues t& vendeve € tjera.
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10.1 Drejtori i Drejtorisé s& Zhvillimit

10.1.1 Drejtoria e Zhvillimit drejtohet nga Drejtori i Drejtoris€ i cili ka autoritetin dhe
pérgjegjésiné t€ menaxhojé t& gjithé aktivitetin e Drejtorisé né pérputhje me akiet ligjore dhe
nénligjore n& fugi, standardet e akreditimit dhe n& rregulloret dhe procedurat e akreditimit t&
miratuara.

10.1.2 Drejtori i Drejtorisg s& Zhvillimit raporton tek Drejtori i Pérgjithsh&ém né lidhje me
aktivitetin q& kryen drejtoria.

10.1.3 Bashképunon me Drejtorin e Drejtorisé sé¢ Laboratorévé Testues, Kalibrues dhe
Mjekésorg, Drejtorin e Drejtorisé s&¢ Organeve Certifikuese dhe Inspektuese, Pérgjegjésin e
Sektorit t& Financés dhe Shérbimeve, si dhe me Menaxherin e Cilésisg.

10.1.4 Drejtori i Drejtorisé s& Zhvillimit harton planet e pungés dhe ndjek zbatimin ¢ objektivave
vjetore t&€ Drejtorisé.

10.1.5 Drejtori i Drejtorisé sé Zhvillimit n& koordinim me grupet teknike pérkatése t€ punés
relatojné tek Drejtori i Pérgjithshém n& lidhje me shkallén e plot&simit t&€ kérkesave nga aplikuesi
pér kryevlergsues/vlerésues/ekspert teknik.

10.1.6 Drejtori i Drejtorisé s& Zhvillimit n& koordinim me grupet teknike pérkatése t& punés
relatojné tek Drejtori i Pérgjithshém né lidhje me shkallgn e plotésimit t€ kérkesave nga aplikuesi
mbi validimin ¢ skemave t& akreditimit dhe vler&simit t& konformitetit, si dhe propozon
zgjerimin e aktivitetit t&¢ DPA dhe skemat e reja pér akreditim, si dhe masat pér implementimin e
tyre. ‘ '

10.1.7 Drejtori i Drejtorisé pavarésisht nga vendimi, shqyrton t& gjith& dokumentacionin pér &
siguruar vlefshméring e dokumentacionit dhe koordinon me specialistin i cili duhet &
dixhitalizojé dhe dorézojé gjithé dokumentacionin dhe arkivojé até.

10.1.8 Drejtori i Drejtorisé s& Zhvillimit n& bashk&punim me drejtorét e drejtorlve t& tjera
propozojné planin vijetor t& trajnimeve pér stafin e perhershém t&€ DPA.

10.1.9 Drejtori i Drejtorisé s& Zhvillimit &hté pérgjegjés pér realizimin e planit vjetor &
trajnimeve, pér organizimin e trajnimeve t& brendshme apo trajnimeve q& kryhen n&
bashk&punim me organizma t& tjer&, si edhe me organet e vlerésimit & konformitetit sipas
kérkesave té tyre.

10.1.10 Drejtori i Drejtorisg s& Zhvillimit ka pérgjegjési pér pérditésimin né ményré t&
vazhdueshme me zhvillimet né standardet EN dhe ISO, t& ndjeké zhvillimet n& organizmat

akreditues europiané dhe ndérkombétarg, si dhe zhvillimet né Bashkimin Europian. Raporton tek

Drejtori i Pérgjithshém né lidhje me kéto zhvillime dhe ndjek mbarévajtjen ¢ detyrimeve q&

..+ ri;«dhin nga marréveshjet g§ DPA ka me organizma & jer3, & akreditimit si dhe me EA dhe

LAC. ‘

"10.1.11 Drejtori i Drejtorisé s& Zhvillimit ka pergjegjési & indentifikojé, aplikojé dhe ndjek
projektet ¢ ndryshme, asistencat teknike dhe burimet e reja pér financime q& rrjedhin prej tyre,
(rajonale, ndérkombétare dhe bilateriale) dhe informon Drejtorin e Pérgjithshém.

10.1.12 Drejtori i Drejtorisé s& Zhvillimit siguron mbarévajtjen e punés s& Bordit t& Akreditimit,
grupeve teknike t& punés, mirémbatjen dhe p&rditésimin e intranetit dhe website-it &€ DPA,
lidhjen me median dhe promovimin e shérbimit t& akreditimit dhe arritjeve t&€ DPA.

10.1.13 Kryen vlerésimin periodik t& performancgs s€ stafit dhe e paraqet at€ per aprovim tek
Drejtori 1 Pérgjithshém.
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10.1.14 Drejtori i Drejtorisé s& Zhvillimit kryen 1€ gjitha detyrat q¢ rrjedhin nga zbatimi i
sistemnit t& menaxhimit t& cilésisé t& DPA si dhe kryen dhe detyra t€ tjera q€ i ngarkohen né&
vazhdimési, nga Drejtori i Pérgjithshém.

10.1.15 Zbaton vendimet, urdhrat dhe porosité e Drejtorit & Pérgjithshém me géllim
mbarévajtjen normale t€ veprimtarisé administrative.

10.1.16 Drejtori i Drejtorisé s& Zhvillimit ka pergjegj€siné dhe autoritetin p&r planifikimin,
organizimin, monitorimin dhe shp&mdarjen e detyrave tek specialistét e drejtorisé sipas fushés s&
kompetencés sé tyre dhe pérshkrimit t& punés, si dhe kontroilon realizimin e tyre.

10.1.17 Adapton procese rregullatore dhe mbik&qyrése (€ garta, transparente dhe t&
aéndrueshme, si dhe standardizon metodologjin€ e punés.

10.1.18 Raporton direkt dhe pérgjigjet pér veprimtariné e drejtorisé prang Drejtorit t&
Pérgjithshmé.

10.1.19 Nénshkruan dokumentacionin, kur kjo &shté pjesé e punés sé tij teknike apo detyrés s&
ngarkuar dhe njé gjé e till& &shté pércaktuar né rregullore, udhézime apo dhe urdhra t€ posag€m.
10.1.20 Ruan sekretin dhe konfidencialitetin ¢ dokumentacionit, ¢ t& dhénave, si dhe t& gith€
informacioneve t& tjera gjaté kryerjes s& punés, né pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore né
fuqi.

10.1.21 Respekton rregullat e etikés n& kontaktet zyrtare me eprorét dhe kolegét e tij, si dhe
pérfaqéson né ményrén e duhur institucionin.

10.2 Specialisti i Drejtoris€ sé Zhvillimit.

10.2.1 Cdo specialist i Drejtorisé s& Zhvillimit vepron n& pérputhje me aktet ligjore dhe
nénligjore né& fuqi, procedurat ¢ akreditimit t& miratuara si dhe pérshkrimit t& punés t& miratuar
nga Drejtori i Pérgjithshém.

10.2.2 Cdo specialist ka pérgjegjésiné pér kryerjen e detyrave t€ pércaktuara sipas pérshkrimit té
punés. ’

10.2.3 Specialisti ka pérgjegjésiné t& kryej rolin e specialistét t& dosjes dhe kryevlerésuesit sipas
fushés s& kompetencés s& tyre dhe pérshkrimit t& punés.

10.2.4 Specialisti ka pérgjegjésing pér gjetjen ¢ lektoréve, organizimin dhe zhvillimin e
trajnimeve/seminare/workshope pér vlerésuesit tekniké&/ekspertét/kryevlerésuesit, dhe palét e
tjera t& interesuara ng lidhje me progesin dhe standardet e akreditimit.

10.2.5 Specialisti ka pergjegjésing t€ kryej detyrat q€ mjedhin nga zbatimi i Sistemit t&
Menaxhimit t& DPA-s€. |

10.2.6 Specialisti me vendim t& Drejtorit t& Pérgjithsh&m, pérfagéson DPA né komitetet teknike
pérkatése t& EA, ILAC dhe IAF.

" 2.7 Specialisti kryen detyrat ¢ caktuara né pérdités:min” s website-it dhe fageve sociale té
. 1’PA-s&, lidhjen me median, menaxhimin e postés elektroniie t& DPA, promovimin e shérbimit
" 18 akreditimit n& nivel kombétar dhe evropian dhe arritjet e DPA-s&. Informon palét e interesuara
n& lidhje me trajnimet, procesin ¢ akreditimit, zhvillimin e standardeve, etj.

10.2.8 Specialisti ka pérgjegjésing t€ kryej& detyrat e caktuara n& procesin e adoptimit t&
dokumentave t& organizatave ndérkombétare t& akreditimit, si dokumenta t& sistemit t&
manaxhimit t& DPA.

10.2.9 Specialisti ka t& drejté & luaj rolin e vlerésuesit teknik pér fushat e kompetencés t&
miratuara sipas procedurés DA-PM-002.

Adresa: Tirané — Rruga e Durrésit, Nr.27, Kati:ll1-tg, Tel:+355 4 2269097 e-mail: infol@dpa.gov.al

~B-



10.2.10 Specialisti sipas pérshkrimit t& punés ka pérgjegjésiné t& luaj rolin e sekretarisé s¢ Bordit
t& Akreditimit dhe t& grupeve teknike t& punés.
10.2.11 Specialisti sipas pérshkrimit t& punés, ka pérgjegjésiné t& shqyrtojé aplikimet pér
vler&sues/kryevierésues/eksperté teknikg.
10.2.12 Specialisti sipas pérshkrimit t€ punés, ka pérgjegjésiné pér ndjekjen e skemave té reja t&
akreditimit, gjetjen, pérgatitjen dhe ndjekjen e projekteve t& reja.
10.2.13 Specialisti sipas pérshkrimit t& punés, ka pérgjegjésiné t& luaj rolin e administratorit t&
sistemit “Akreditimi online”, t& kujdeset pér sistemit kompjuterik t& DPA-s&, intranetin dhe
website-in e DPA. Ka pérgjegjésiné pér plotésimin e k&rkesave n& lidhje me siguring e
informacionit dhe monitorimin e vazhduesh&m t& performancés sé internetit.
10.2.14 Specialisti sipas pérshkrimit t€ puné&s, ka pérgjegjésiné t¢ mbajé kontakte me
organizmat evropiane dhe ndérkombétare t& akreditimit dhe organizmat akreditues t& vendeve t&
tjera.
10.2.15 Kryen detyrat e ngarkuara nga eprori drejtpérdrejté apo Drejtori i Pérgjithshém.
10.2.16 Nénshkruan dokumentacionin, kur kjo &sht& pjesé€ e punés sé tij teknike apo detyrés s&
ngarkuar dhe nj€ gjé e tillé &shi€ p&rcaktuar n€ rregullore, udh&zime apo dhe urdhra t& posacém;
10.2.17 Ruan sekretin dhe konfidencialitetin e dokumentacionit, t& t& dh&nave si dhe t& gjithé
informacioneve t& tjera gjat& kryerjes s& punés, n& pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore né
fuqi.
10.2.18 Respekton rregullat e etik&és n& kontaktet zyrtare me eprorét dhe kolegét e tij, si dhe
pérfagéson né ményrén e duhur institucionin.
NENI 11
SEKTORI I FINANCES DHE
SHERBIMEVE,

Objekti i aktivitetit t& sektorit t& financ&s dhe shé&rbimeve &shté mbéshtetja me burime financiare
dhe njergzore e veprimtarisé sé Drejtoris€ s& Pérgjithshme t& Akreditimit.

11.1 Pérgjegjési i Sektorit t€ Financés dhe Sh&rbimeve

11.1.1 Pérgjegjési i Sektorit drejton Sektorin e Financ&s dhe Shérbimeve dhe raporton direkt tek

Drejtori i Pérgjithshém pér gjith€ aktivitetin q& kryen sektori.

11.1.2 Pérgjegj&si i Sektorit ka pérgjegjésiné pér menaxhimin dhe mir&pérdorimin e burimeve

financiare t& DPA-sé, né pérputhje me Ligjin “Pér Buxhetin e Shtetit” dhe aktet e tjera ligjore e

nénligjore né fuqi.

11.1.3 Pérgjegjési i Sektorit ka pérgjegj&siné pér organizimin, pérgatitjen, ndjekjen dhe

kontrollin e zbatimit ¢ dispozitave ligjore pér punonjésit t& ciléve u rregullohen marrédhéniet me

+ " Layjin Nr.152/2013, “Pér népunésin civil”, i ndryshuar, s 3he,nunonjésit kur marrédhéniet e tyre

_ rregullohen me Kodin e Punés ng Republikén e Shqipérisé. .

“11.1.4 Pérgjegijési i Sektorit ka pé&rgjegjési pér hartimin ¢ p'ﬂjekt-planeve dhe projekt-buxheteve,
ndjekjen dhe zbatimin e planit t& buxhetit t& miratuar, mbylljen e llogarive vjetore (Bilanci
Vietor) dhe depozitimin e tyre.

11.1.5 Pérgjegjési i Sektorit ndjek arkétimet dhe derdhjet n& buxhet t& t€ ardhurave.

11.1.6 Pérgjegjési i Sektorit ka pérgjegjési azhornimin, mbajtjen dhe ruatjen e Magazin&s dhe
inventarin e vlerave materiale t&¢ DPA-s&, n& zbatim t& gjithé akteve ligjore e nénligjore pér
administrimin.
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11.1.7 Pérgjegjési i Sektorit ka pérgjegjési pér pérgatitien, ndjekjen dhe administrimin e
procedurave t€ rekrutimit, promovimit, zhvillimit t& karrierés t& punonjésve t&€ DPA-s&, né
pérputhje me Ligjin Nr.152/2013, “Pér Népunésin Civil”, i ndryshuar.

11.1.8 Pérgjegjési i Sektorit ka pérgjegjési pér ndjekjen e vlergsimeve periodike t& punonjésve né
prové dhe atyre t& konfirmuar, shp&rblimin sipas vierésimeve dhe plotésimin dhe pérditésimin e
Rregjistrit t& Népunésit Civil.

11.1.9 Plotesimi i librezave t& punés, hedhja e t& dh&nave né Regjistrin e personelit (HRMIS)
dhe Regjistrin Themeltar t& personelit n& kohg, né zbatim t& legjislacionit né fuqi.

11.1.10 Pérgjegjési i Sektorit ka pérgjegiési pér menaxhimin e dosjeve t& personelit t&
pérhersh&m dhe t€ pérkohsh&m, t& pérfshiré n& aktivitetin e akreditimit, menaxhon evidencén e
kompetencés dhe rrugén pér arritjen ¢ saj.

11.1.11 Pérgjegjési i Sektorit ndjek detyrimet financiare q& rrjedhin nga trajnimet brenda
ambienteve t& DPA-sé¢ dhe mbarévajtjen e trajnimeve t& stafit t§ DPA-sé né bashk&punim me
ASPA-n.

11.1.12 Pérgjegjési i Sektorit ndjek cilésiné e shérbimeve dhe administrimin e pronés publike.
11.1.13 Pergjegjési i Sektorit kryen t€ gjitha detyrat g& rrjedhin nga zbatimi i sistemit t&
menaxhimit t& DPA-s&.

11.1.14 Pérgjegjési i Sektorit ndjek procesin e shlyerjes s& detyrimeve financiare nga OVK- &
debitoré.

11.1.15 Pérgjegjési i Sektorit ka pérgjegjésiné dhe autoritetin pé&r planifikimin, organizimin,
monitorimin dhe shpérndarjen e detyrave tek specialistét e sektorit n& kompetencés s& tyre dhe
pérshkrimit t& punés, si dhe kontrollon realizimin e tyre.

11.1.16 Kryen vlerésimin periodik t€ performancés sé stafit dhe e paraqget até pér aprovim tek
Drejtori i P&rgjithshém.

11.1.17 N& bashk&punim me drejtorité e tjera t& DPA, bashképunon pér pérgatitjen e grafikut t&
planifikimit t& pushimeve vjetore t& punonjésve.

11.1.18 Pérgjegjési i Sektorit kryen t& gjitha detyrat, si dhe kryen dhe detyra t& tjera qé& i
ngarkohen né& vazhdimési, nga Drejtori i Pérgjithshém.

11.1.19 Zbaton vendimet, urdhrat dhe porosité e Drejtorit t& Pérgjithshém me qelhm
mbarévajtjen normale t& veprimtaris€ administrative.

11.1.20 Adapton procese rregullatoré dhe mbikéqyrése t€ qarta, transparente dhe t&
qéndrueshme, si dhe standardizon metodologjiné e punés,

11.1.21Raporton direkt dhe pérgjigjet direkt tek Drejtori i Pérgjithsh&m.

11.1.22 Nénshkruan dokumentacionin, kur kjo &shté pjesé e punés sé tij teknike apo detyrés s&
ngarkuar dhe nj& gj€ e till€ &shté pércaktuar né rregullore, udhZzime apo dhe urdhra t& posagém;
11.1.23 Ruan sekretin dhe konfidencialitetin e dokumentacionit, e & dh&nave, si dhe t& gjith&
:afg; nacioneve t€ tjera gjaté kryerjes s& punés, né pérputldr- rn, aktet ligjore dhe nénligjore n&
fugi;

11.1.24 Respekton rregullat e etikés né kontaktet zyrtare fne eprorét dhe kolegét e tij, si dhe
pérfagéson n& ményrén e duhur institucionin,

11.2 Specialisti i Sektorit t& FinancEs dhe Shérbimeve (Jurist).

11.2.1 Specialisti i sektorit jep informacion né lidhje me procedurat ¢ Akreditimit tek palét e
interesuara, pérfaqé€son kur &sht€ i autorizuar Drejtoriné ¢ Pérgjithshme t&€ Akreditimit n&

Adresa: Tirang — Rruga e Durrésit, Nr.27, Kati:I1l-t&, Tel:+355 4 2269097, e-mail: inforddpa.gov.al

~-



giykaté, si edhe ndjek t& gjitha ¢éshtjet ligjore qé& kané lidhje' me Drejtoring e Pérgjithshme t&
Akreditimit.

11.2.2 Specialisti i sektorit ka pérgjegjésing t& hartojé, ndjek procedurén e né€nshkrimit dhe 1€
zbatimit t& kontratave ndérmjet DPA-s&¢ me organet e vlerésimit t& konformitetit, me
vilerésuesit/kryevierésuesit/ekspertét teknik& dhe me palg & treta.

11.2.3 Specialisti i sektorit ka pérgjegjésing pér ndjekjen e procedurave t€ prokurimit dhe
blerjeve né pérputhje me legjislacionin né fuqi.

11.2.4 Specialisti i sektorit zbaton detyrat e [&na nga Pérgjegjési i Sektorit t& Financgs dhe
Shérbimeve dhe raporton tek Pérgjegjési.

11.2.4 Specialisti i sektorit ka pérgjegjésiné pér kryerjen e detyrave sipas pérshkrimit pérkatés t&
punés né& pérputhje me legjislacionin né fuqi, standardet e akreditimit dhe procedurat e miratuara
t& DPA-sé. ,
11.2.5 Specialisti i sektorit kryen detyrat q& rrjedhin nga zbatimi i sistemit ¢ menaxhimit &
DPA.

11.2.6 Specialisti i sektorit ka pérgjegjésiné pér ndjekjen e marrédhénieve 1€ pungs me stafin e
DPA dhe punonjésit me kontratg, ndjekjen e procedurave t& emérimit, vler€simit, shkarkimit
sipas Ligjit 152/2013 “Pér n&punésin civil” / ndryshuar.

11.2.7 Menaxhon dosjet ¢ personelit n& pérputhje me aktet ligjore ¢ nénligjore né€ fugi.

11.2.8 Krijon dhe mban bazén e t& dhénave pér ¢do punonjés (fillimin e pungs, arsimimin,
adresén, lévizjet né detyré, pagat, promovimin, masat disiplinore, koh&n e pushimeve vjetore,
formularét e vlerésimit t& punés etj.).

11.2.9 Ndjek dhe respekton procedurat ¢ dhénies s& masave disiplinore, si dhe evidenton ato s¢
bashku me rezultatet e ankimimeve né ményré kompjuterike.

11.2.10 Mbledh listén e planifikuar t& pushimeve vjetore nga t& gjitha drejtorité/sektorét dhe bén
pérmbledhjen e tyre pér Pérgjegjésin e Sektorit.

11.2.11 Ndjek zbatimin e Kodit t& Sjelijes dhe Etikés, si dhe Rregulllores s& brendshme nga
punonjésit.

11.2.12 Pérgatit kontratén e punésimit dhe ¢do dokument t& detyrueshém pér njohje dhe zbatim
individual pér ¢do punonjés dhe i’a dor&zon ato Pérgjegjésit t& Sektorit.

11.2.13 Harton t& gjitha shkresat q& kang t& b&jn& me zbatimin e procedurave pér rekrutimin e
punonjésve.

11.2.14 Pérgatitja ¢ akteve administrative pér t& gjithé punonjésit q& pérfundojn€ periudhen e
provés dhe ¢do akt tjetér bazuar n¢ legjislacionin pér shérbimin civil dhe até t& pungs.

11.2.15 Mban regjistrin pér ¢do trajnim t& kryer nga punonjésit dhe siguron shmangien e
pérséritjeve dhe mbivendosjeve kur kérkesat nuk jan t& argumentuara.

11.2.16 Bén pérpjekje pér t& qené i pérdit&suar me metodat, tematikat dhe nevojat e reja €
‘trajn'meve dhe edukimit n& fushén e burimeve njérésore; she.bimit civil dhe legjislacionit t&
purés. Kéto informacione, pér efekt evidentimi dhe vlerésiﬁmi_‘ﬁe‘ ecurisé, i paragiten Pérgjegjésit
t& Sektorit. -

11.2.17 Pérgjigjet pér mbledhjen e informacionit pér pozicionet e punés me qéllim p&rcaktimin ¢
qarté t& detyrave, pirgjegjésive e kérkesave t& veganta t& pozicionit dhe hartimin ¢ pérshkrimit &
punés, pér ¢do ndryshim strukturor, pozicion t& liré pune. Ndjek vlergsimin periodik t&
punonjésve, sipas formatit me objektiva t& percaktuara né formularin tip né pérputhje me
legjislacionin né fuqi.

11.2.18 Pérgatit pasqyrat informuese né lidhje me ndryshimet n& personelin e institucionit. Dosja
ka inventarin e saj dhe pér ¢do shtesg b&hen shénimet né t&.
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11.2.19 Bén shpgmdarjen e formularéve né periudhén e vlerésimit t& performancés vjetore dhe
mbledhjen e tyre. '

11.2.20 Ndjek dhe realizon pajisjen e ¢do népunési/punonjési me materialet ¢ nevojshme pér
ushtrimin ¢ detyrés s€ ngarkuar q& né fillim & marrédhénieve t§ punés, sipas sektorit pérkatés, né
bashk&punim me eprorin direkt t& tij, dhe mé konkretisht: paketa ligjore, rregulloren e
brendshme t€ institucionit, listén e numrave t& kontaktit, listén e dokumenteve t& nevojshme pér
punonj&sin.

11.2.21 Specialisti ndihmon Pérgjegjésin e Sektorit t& Financés dhe Shérbimeve pér
administrimin dhe mirémbajtjen e ambienteve t& punés, pajisjeve, pér krijimin e kushteve sa mé
t& pérshtatshme t&€ punés pér & gjithé punonjésit,

11.2.22 Bén pérdit€simin e t& dhénave personale t& punonjésve n& Regjistrin e Personelit, si dhe
ndryshimet sipas rubrikave pérkatése dhe bén azhornimin sipas rastit. Mban regjistrin e lvizjeve
t€ personelit dhe punonjésve t& DPA dhe bén azhornimin e tij sipas rastit.

11.2.23 Pérgatit listéprezencén mujore dhe e raporton prané Pérgjrgjésit t& Sektorit.

11.2.24 Kryen ¢do detyré tjetér g€ i ngarkohet nga eprori i drejtépérdrejté apo Drejtori i
Pérgjithshém.

11.2.25 Nénshkruan dokumentacionin, kur kjo &shté pjesé e punés s& tij teknike apo detyrés sé
ngarkuar dhe njé gjé e till§ &shté p&rcaktuar né rregullore, udhézime apo dhe urdhra t& posagém;
11.2.26 Ruan sekretin dhe konfidencialitetin e dokumentacionit, e t& dh&nave, si dhe t& gjithé
informacioneve € tjera gjaté kryerjes sé pungs, n& pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore ng&
fuqi.

11.2.27 Respekton rregullat e etik&s né kontaktet zyrtare me eprorét dhe kolegét e tij, si dhe
pérfagé€son n€ mé&nyrén e duhur institucionin.

11.3 Specialisti i Sektorit t& Financés dhe Shérbimeve (protokoll / magazine).

11.3.1 Specialisti i sektorit zbaton detyrat e léna nga Pérgjegjési i Sektorit t& Financés dhe

Shérbimeve dhe raporton tek Pérgjegjési.

11.3.2 Specialisti i sektorit ka p&rgjegjésiné pér kryerjen e detyrave sipas p&rshkrimit pérkatgs t&

punés n& pérputhje me legjislacionin né fuqi, standardet e akreditimit dhe procedurat e miratuara

t& DPA-sé&.

11.3.4 Specialisti i sektorit kryen detyrat q& rrjedhin nga zbatimi i sistemit t& menaxhimit t&

DPA.

11.3.5 Hap korrespodencén e ardhur né€ adresé t& institucionit.

11.3.6 Ndjek korrespodencén dal&se duke i regjistruar n& regjistrin e korrespodencés dhe duke i

lidhur me praktikat n& vazhdimési. PErpunon t& gjithé dokumentacionit t& vitit né vazhdim, duke
~iidas? ato sipas dosjeve t€ gelura né fillim t& vitit. "

ll A 7 Shpérndan postén hyrése (pasi &shté regjistruar ne rrgjistrm e korrespodencés) tek

Dr«: _thI‘l i Pérgjithsh&m, dhe pas siglimit nga ana e tij, e shp&rndan até sipas destinacioneve

kundrejt firmés n& regjistrin ¢ shpérndarjes. Pérgatit posteén dalése duke i shpérmdaré ato sipas

destinacionit népér zarfe, si dhe d€rgimin e tyre n& posté.

11.3.8 Mban dhe evidenton shkresat e brendshme, duke i regjistruar ato né& regjistrin e

protokollit t& brendshém.

11.3.9 Mbyll dosjet e gelura n& fillim & vitit, sipas struktur8s s& institucionit. Evidenton

ekzistencén e t& gjitha shkresave hyrése dhe dalése sipas librit t& korrespodencés.

11.3.10 Evidenton mungesén e shkresave hyrése dhe dal&se, duke i ndaré€ ato sipas drejtorive.
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11.3.11 Pérgatit urdhrin pér dorézimin e t& gjitha shkresave q& mungojné& n& zyrén e protokollit,
duke ndjekur dorézimin e tyre sipas drejtorive.

11.3.12 Bén pérpunimin e pjesshém t& t€ gjithé dokumentacionit t& vitit paraardhés. Bén
inventarizimin e dosjeve dhe t& kutive t& t& gjithé dokumentacionit t& vitit paraardhés.

11.3.13 Dorézon né Arkivin e institucionit t& gjithé dokumentacionin e pérgatitur me proces-
verbal.

11.3.14 Bén pérpunimin tekniko-shkencor t&€ dokumentacionit q€ ka pérfunduar afatin e
ruajtjes. ‘

11.3.15 Harton listat e vegimit t& kétij dokumentacioni duke i paragitur ato n& komisionin e
ekspertizés s& vierés sé ruajtjes.

11.3.16 Pérgatit vendimet e komisionit t& ekspertizgs s€ vlerés s€ ruajtjes.

11.3.17 Pérgatit njoftimin pér DPA, si dhe ndjek evadimin e t€ gjith¢ materialeve prané késaj
drejtorie. Pérgatit materialet g& duhet t& asgjésohen me komision dhe proces-verbal t& rregullt,
sipas ligjit pér arkivat, s& bashku me specialistin e arkivés fizike.

11.3.18 Ndihmon né hartimin e listave tip me afatet e ruajtjes, duke njohur me to edhe drejtorité
e institucionit. :

11.3.19 Plotéson t& gjitha kérkesat pér shfrytézim t& dokumentacionit t€ t& gjithé specialistéve
té drejtorive, si dhe té kontrolleve sipas njé programi t& miratuar dhe kundrejt autorizimit nga
titullari.

11.3.20 Punonjési i protokollit mban data-baz& kompjuterike pér ¢do shkresé hyrése dhe dalése
dhe komunikim t& brendsh&m sipas formatit t& miratvar me urdhér t& brendshém. Kjo databazg
pérditésohet ¢do daté 5, t€ muajit pasardhés.

11.3.21 Informacioni i gjithé vitit q& hidhet né formatin elektronik pé€rpunohet dhe ruhet
elektronikisht n& CD brenda dat&s 10 janar t& vitit pasues. Kjo CD ruhet gjithmong& nga punonjési
i Protokollit. N& CD duhen hedhur t& gjitha t& dh&nat e protokollit (shkresa me institucionet, t&
tretét, dhe Urdhérat/Vendimet).

11.3.22 Pérgatit, né bashk&punim edhe me specialistin e Arkivés, t€ gjitha praktikat e duhura
pér t& gjitha kontrollet, sipas programeve t€ pércaktuara.

11.3.23 Ndjek pérpunimin pérfundimtar t& t& gjithe dokumentacionit, pasi kan& pé&rfunduar
afatin e ruajtjes, q& do t& asgjésohen apo dérgohen n& DPA.

11.3.24 Specialisti &sht& p&rgjegjés pér ruajtjen e dokumentave dhe rregjistrimeve pér periudha
kohe t& p&rcaktuara mbi bazén e kérkesave ligjore dhe ato t& sistemit t& menaxhimit t& DPA.
11.3.25 Specialisti i sektorit ka pérgjegjésing pér ruajtjen konfidenciale t& rregjistrimeve t€
DPA. Gijithashtu pérgjigjet pér ruajtjen e rregjistrimeve, q& t&€ jené t& lexueshme dhe t&
mbrojtura nga démtimet. Hyrja n& rregjistrime &sht& e kufizuar dhe e autorizuar nga Drejtori
Pérgjithshém.

11.32:6 Specialisti mban magazin&n e DPA-s& dhe zbaton ¢ gji-ha detyrat q& rrjedhin nga Ligji
Ni.6942, daté 25.12.1984, “Pér administrimin, ruajtjen,” dokumentimin dhe qarkulilimin e
vicrave materiale ¢ monetare”, VKM Nr.70, daté 11.03.1985, “Pér administrimin, ruajtjen,
dokumentimin dhe garkullimin e vlerave materiale e monetare”, VKM Nr.170, daté 03.04.1993
“Pgr disa ndryshime n&¢ VKM Nr.70, dat€¢ 11.03.1985 “Pér administrimin, ruajtjen dhe
dokumentimin dhe qarkullimin e vlerave materiale dhe moneiare”.

11.3.27 Kryen detyrat e ngarkuara nga eprori drejtpérdrejté apo Drejtori i Pérgjithshém.
11.3.28 Nénshkruan dokumentacionin, kur kjo &shté pjesé ¢ punés sé tij teknike apo detyrés s&
ngarkuar dhe njé gjé e till& éshtg pgrcaktuar né rregullore, udh&zime apo dhe urdhra t€ posacém.
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11.3.29 Ruan sekretin dhe konfidencialitetin e dokumentacionit, e t& dh&nave, si dhe t& gjithé
informacioneve € tjera gjat€ kryerjes s& pungs, né pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore né&
fuqi.

11.3.30 Respekton rreguliat e etikés né kontaktet zyrtare me eprorét dhe kolegét e tij, si dhe
pérfagéson n& ményrén e duhur institucionin.

NENI 12
PUNONJESIT MBESHTETES

12.1 Punonjési i Arkivés (Punonjés me kontraté)

12.1  Eshté pérgjegjés pér miréfunksionimin dhe siguriné e arshivés fizike.
12.1.1 Mban dokumentacionin e Arkivés né ruajtje dhe administrim sipas dispozitave ligjore.
12.1.2 Jep holl&si, ndjek, &shté pérgjegjés dhe raporton para pérgjegjésit t& sektorit, p&rpunimin
tekniko-shkencor t&€ dokumentacionit, duke ndjekur udh&zimet dhe rregulloret pérkatése.
12.1.3 Jep hollési, ndjek, &shteé pérgjegjés dhe raporton tek eprori, né lidhje me zbatimin e
procedurave q& kan& t& b&jné me pércaktimin e dokumentave né ruajtje t& pérkohshme dhe t&
pérhershme, duke b&ré nj& analiz& t& holl&sishme t& informacionit.
12.1.4 Jep hollési, ndjek, &sht& pérgjegjés dhe raporton né lidhje me zbatimin e procedurave g&
kané t& b&jn€ me pérpilimin e inventaréve t€ dokumentacionit g& disponohet.
12.1.5 Jep hollési, ndjek, &shté pérgjegjés dhe raporton né lidhje me zbatimin e procedurave gé
kané t& bé&jné me dorezimin e dokumentacionit sipas afateve t& p&rcaktuara n& DPA, me géllim
qé shérbimi i ofruar t& jeté sipas standardeve t&€ k&rkuara, n& kohen dhe me cilé&sing e duhur.
12.1.6 Bashképunon dhe koordinon pun&n me kolegét brenda institucionit, me qé&llim ofrimin e
nj& shé&rbimi brenda njé kohe sa mé t& shkurtér, kundrejt nevojave dhe ké&rkesave té institucionit,
pér ¢Eshtje q&€ jané brenda sferés s& pérgjegjésise.
12.1.7 Kryen detyra né& p&rputhje me procedura t& caktuara, nén mbikqyrjen ¢ Pérgjegjésit t&
Sektorit t& Financés dhe Shérbimeve dhe né konsultim t&€ ploté me t& pér ¢do problem apo
vEshtirési t& konstatuar gjaté punés.
12.1.8 Harton dhe kryen pérpunimin tekniko-shkencor t€ dokumentacionit, duke ndjekur
udhézimet dhe rregulloret pérkaté&se.
12.1.9 Bén pérpilimin e inventaréve t& pérkohsh&m e t&€ pérhershém, sipas pércaktimit t&
kritereve t& ruajtjes s& dokumentave né to, me géllim regjistrimin e tyre konform rregullave dhe
afateve t& pércaktuara.
12.1,10 Bén fotokopje, shumé&fishon materiale apo dokumenge, t& cilat u vihen né dispozicion
paléve 1€ interesuara.

2.1.11 Bashképunon me DPA n& pércjelljen, shkemblmm e.ﬂkspenencés dhe pércjelljen e
c&okumenteve sipas afateve t& pé&rcaktuara ligjore.
12.1.12 Ruan dhe siguron konfidencialitetin e t& dh&nave t& do \umentave g€ ka né ruajtje.
12.1.13 Bazuar né kérkesat e drejtorive, vihen n& dispozicion t& tyre dosje apo praktika t&
depozituara né arkiv nép&rmjet librit t& dorézimit dhe dokumentacionit pérkatss (kérkesg nga
drejtorité dhe Proces-Verbal i nxjerrjes s& akteve nga arkiva).
12.1.14 Kurdoher& arkivisti regjistron n& libér t€& vecanté térhegjen e dokumenteve nga t&
interesuarit, duke pé&rcaktuar dhe orarin e kthimit te tyre dhe &sht& pérgjegjés né rast mos kthimi
t& tyre nga strukturat pgrkatése apo dhe institucione.
12.1.15 Raporton dhe pérgjigjet direkt tek Pérgjegjesi i Sektorit t& Financés dhe Sherbimeve.
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12.1.16 Pér ¢éshtje operative &€ pérditshme, Specialisti i arkivés né Sektorit t& Financés dhe
Shérbimeve merr drejtim t€ pérgjithshém dhe € posag€m nga Pérgjegjési i Sektorit.

12.1.17 Ruan sekretin dhe konfidencialitetin € dokumentacionit, t& t& dh&nave si dhe t& gjithe
informacioneve t& tjera gjaté kryerjes sé punés, n& pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore né
fuqi.

12.1.18 Respekton rreguliat e etik&s né kontaktet zyrtare me eprorét dhe kolegét e tij, si dhe
pérfagéson né ményrén e duhur institucionin.

12.2 Punonjési i pastrimit (Punonjés me kontraté)

12.2 Paragitet n& pun& 60 minuta para fillimit t& punés s& administratés (7:00).

12.2.1 Mban pastér zyrat € administratés dhe t& gjitha ambientet e pérbashkéta t& institucionit.
12.2.2 Mban pérgjegjési pér gjithé pastérting, q&€ nga hyrja e DPA dhe gjith& mjediset ¢ saj.
12.2.3 Mirémban dhe shfryt&zon me efigencé t€ gjitha mjetet e pastrimit.

12.2.4 Merr furnizimin e nevojshém me detergjent pér larjen ¢ zyrave, xhamave, orendive,
korridoreve, tualeteve duke patur njé& shfrytézim ekonomik, eficient dhe efikas t€ tyre.

12.2.5 Mban pérgjegjési dhe kujdeset pé&r inventarin e korridoreve (rrugica, tapete, ndricues, -
tablo, panorama, korniza me foto t& ndryshme etj.) sipas inventarit.

12.2.6 Mban uniformén e punés gjaté 8-oraréshit, né gjendje t& miré dhe t& rregullt.

12.3 Punonjési i mirémbajtjes (Punonjés me kontratg)

12.3.1 Siguron kushtet dhe baz&n materiale t& nevojshme pér funksionimin normal & sistemit t&
ndri¢imit, ngrohjes, pastrimit, pajisjeve hidrosanitare etj.

12.3.2 N& rastct € mungesés s& punonjEsit t& siguris€, ky punonjés &shté pérgjegjés pér
garantimin e sigurisé s& mjediseve me urdhé&r t€ titullarit.

12.3.3 Siguron gatishmé&ring teknike t&€ DPA.

12.3.4 Siguron mirémbajtjen dhe miréfunksionimin e sistemit t&€ ndrigimit, ngrohjes, pastrimit,
pajisjeve hidrosanitare etj, dhe shérbime t& tjera shtese t& deleguara nga pérgjegjési i sektorit.
12.3.5 Ndihmon né procese t& tjera t& lidhura me profilin e punés s& teknikut t&€ mesém.

12.3.6 Pérgjegjés pér mbardvajtien e t& gjithé proceseve &€ mirémbajtjes dhe rregullimeve
teknike n& infrastrukturén logjistike t& godin€s ku operon DPA.

12.3.7 Suporton me detyra shtes# t& deleguara nga pérgjegjési i sektorit gé lidhen me profilin e
tij. :

KREU IV
- RREGULLA TE PERGJITHSHME
¥ : . K
NENI 13
PERDORIMI I VULES

13.1 Drejtoria e Pérgjithshme e Akreditimit ka nj& vulg zyrtare, e cila identifikon institucionin
né dokumentet € nxjerra prej tij, si dhe vula t& tjera sipas p&rcaktimeve specifike né aktet ligjore
dhe nénligjore, si: vula e institucionit, vula e sekretarisé, vula e protokollit, si dhe vula e siglés s&

Drejtorit t& Pérgjithshém.
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13.2 Vula e DPA mbahet dhe pérdoret nga specialist i Sektorit t& Financ& dhe Shérbimeve
(protokoll/magazine), e detajuar né urdhrin e Drejtorit & Pérgjithshém.

13.3 Vula ruhet né kasaforté dhe pérdoret vetém nga punonjési i caktuar p&r kété qéllim. N& rast
mungese & tij pér periudha t& caktuara kohe, Drejtori i Pérgjithshém me urdhér t& brendshém
ngarkon specialistin e arkivit g& t& mbajé dhe p&rdor€ vulén e institucionit. Vula pérdoret pér
dokumente q& kané daté dhe numér protokolli dhe jang t& firmosura nga Drejtori i Pérgjithshém
apo personi i autorizuar prej tij.

NENI 14
AKTET DHE KOMUNIKIMI SHKRESOR

14.1 Shkresat zyrtare shkruhen sakté, kuptueshém dhe thjesht.
14.2 Moduli i shkresés dhe normat e paraqitjes s€ nj& shkrese miratohen nga Drejtori i
Pérgjithshém dhe jané t& detyruar ta zbatojng t& gjith& punonjésit e administratés.
14.3 Zyra e protokollit nuk lejon kalimin e shkresave q& nuk plotésojné standardin e miratuar
nga Drejtori i Pérgjithshém.
14.4 N& origjinalin e shkresgs q& arkivohet vihet emri i konceptuesit dhe emri i miratuesit, e cila
siglohet.
14.5 Shkresat, & cilat dalin jasht&® DPA dhe i’u adresohen institucioneve publike/private, duhet
t8 pérmbajné logon e DPA, adresén e institucionit, numrin e telefonit t& kontaktit, numrin e
faksit, website dhe e-mailin.
14.6 I gjithé dokumentacioni shkresor, aktet (vendime, urdhra, udh&zime), korrespondenca
(shkresat) pér pérdorim té brendsh8m apo q¥ destinohen pér jasht& DPA, n&nshkruhen nga
Drejtori i Pérgjithshém ose nga ¢do drejtor drejtorie, sipas detyrave dhe kompetencave pérkatése,
pérsa deleguar.
14.7 N& rastet kur Drejtori i Pérgjithsh&m mungon, shkresat firmosen nga personi i ngarkuar me
urdhrin e tij me shénimin “n& munges¢ dhe me porosi”.
14.8 Shkresat q& garkuliojné brenda institucionit t& DPA firmosen nga Drejtori i Drejtorisé ose
pérgjegjési i sektorit dhe/ose specialisti, i cili koncepton shkresén.
14.9 Detyrimisht evidencat q& pérmbajné t& dhéna firmosen nga personi q& i ka hartuar ato,
ndérsa shkresa pércjellése firmoset nga Drejtori i Pérgjithsh&m, apo personi i autorizuar prej tij.
14.10 T& gjitha shkresat e materialet e prodhuara do t& kené siglén e personit g€ e ka pérgatitur.
Sigla vihet n& fund t& materialit, posht&, majtas.
14.11 Praktika dhe shkresa dérguese shoqéuar ose me dokumentat mbéshtetés ruhen dhe né
arkivé.
B S

‘ NENI 15 K

KOMUNIKIMI I BRENDSHEM ME RRJ¥T ELEKTRONIK

15.1 Komunikimi i brendshém n¢ DPA mund té realizohet edhe nép&rmjet rrjetit elektronik. Me
ané t& tij shk&mbehen dhe merren informacione q¢ kané lidhje me fushat pérkatése q& mbulojné

drejtorité, duke leht&suar aktivitetin e tyre.
15.2 Komunikimi dhe shk&émbimi i dokumenteve zyrtare, brenda apo jashtg saj institucionit nga

népunésit e ¢ tij, kur &shté ¢ mundur dhe e pranuar, mund t& behet edhe duke pérdorur postén
elektronike.
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15.3 Sistemi i postés elektronike duhet t& pérdoret vetém pér géllime pune.
15.4 Specialisti TIK, monitoron postén elektronike dhe pérdorimin e internetit duke respektuar
legjislacionin né fuqi.

KREU YV

RREGULLAT E ETIKES DHE TE FUNKSIONIMIT TE DPA

NENI 16 ‘
RREGULLAT E SJELLJES DHE DETYRIME TE TJERA

16.1 Punonj&sit/népunésit duhet t& karakterizohen nga ndershméria dhe pérkushtimi n&
kryerjen e detyrave, si dhe nga zbatimi me p&rpikméri i akteve ligjore, nénligjore dhe
rregullave & normojné disiplinén n& puné, duke mos vepruar arbitrarisht né ushirimin e
detyrave t& tyre.

16.2 Népunési nuk mund t& p&rdorin pér géllime personale asnjé informacion apo document
proné e institucionit q& lidhet drejtpérsédrejti apo térthorazi me aktivitetin ¢ DPA.

16.3 Ne&punési do t'i kryejé detyrat e tij/saj né pérputhje me pérshkrimin ¢ punés dhe
rregulloren e brendshme, né standardin mé& t& larté & kujdesit dhe rigorozitetit (diligjencés)
dhe pé&r shkak 1& natyrés sensitive t& punés s& kryer nuk do t& ofroj& ose marré pjesé n€ ofrimin
¢ informacionit konfidencial kundrejt pal&ve t& treta, t& shesé dhe/ose t& jap&€ materialet e
DPA, direkt ose indirekt, gofi¢ individualisht ose si n&punés ekzekutiv, pun€marrés, késhilltar
ose né ¢do cilési t& ngjashme; '

16.4 Népunésit dhe punonjésit ¢ DPA duhet t& ruajng reputacionin, dinjitetin, si dhe t&
qéndrojé larg ¢do veprimi, géndrimi apo sjellje, e cila mund & zhvlergsoj€ emrin e mir€ t&
népunésit dhe institucionit q& pérfagéson. Népunési i DPA &sht€ i detyruar t'u pérmbahet
normave té etikés, si gjaté dhe jasht& orarit t€ punés.

16.5 Népunési/punonjési duhet 18 respektoj¢ dispozitat ligjore g€ rregullojng
konfidencialitetin, p&r aq sa ky konfidencialitet &shté i lidhur me informacionin dhe materialin
qé njihet dhe merr dijeni gjaté kryerjes sé detyrés. Ky konfidencialitet nuk &sht€ i kufizuar n&
kohé.

16.6 Népunési, drejtpérsédrejti apo térthorazi, do t& ruajé né konfidencialitet & pioté ¢do
informacion né lidhje me DPA, sekretet ¢ tij tregtare, njohurité (know— how) e tij, aktivitetin e
tij, proceset e punés dhe ¢do t& dhéné tjetér né lidhje me aktivitetin e Institucionit, nuk do t&
pérdoré asnjé njohuri, aftési t& fituar nga trajnimet dhe nuk do t&€ b&é publike sekretet e
institucionit apo ndonjé informacion konfidencial.

16.7 Nése Népunési jep ose kércénon t& japé kéto t& dh&na, DPA ka t€ drejté ’i drejtohet
organsve kompetente pér t€ mos lejuar népunésin & jap# t& dh&nat ose t€ kryejé ndonjé
shérbim ndaj ndonj& subjekti t& cilit 1 &sht& dhén& ose kércénonet t'i jepen t& dhénat. E drejta
pér t'iu drejtuar organeve kompetente nuk do t§ trajtohet si mjeti i vetém ligjor, dhe DPA
mund t& p&rdoré ¢do mjet tjetér kundér népungsit p&r shkeljen ose rrezikun e shkeljes s& kétyre
kushteve, p&rfshirg shpérblimin e démeve nga n&punési.

16.8 Nepunési duhet t& jeté i sjellshém né marr&dhénie dhe né komunikimin shkresor e verbal
me eprorét, kolegst dhe vartésit e tij, si dhe t&€ respektojé péirimet e etikés sipas legjislacionit
né fugi.

16.9 Veshja e népunésve meshkuj duhet t& jeté serioze. Pér pozicionin Drejtor Drejtorie dhe
funksione t& tjera mé t& larta n& hierarki se ky pozicion, veshja duhet t€ jeté me kostum,
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kémishé e kravatd, kurse p&r népunésit e tjeré meshkuj, duhet paragitja me pantallona serioze e
k&mish&. Veshja pér népunéset femra duhet t& jeté serioze, jo ekstravagante me funde shumé
t& shkurtra apo kémisha e bluza dekolte ose pa méngé. N& takime zyrtare veshja duhet & jeté
kostum. T& gjithé népunésit e DPA duhet t& kujdesen pér higjienén personale dhe paragitjen e
jashtme. Né takime pune, mbledhje me titullarin e DPA, n& raportimin tek eprorét, aparati i
telefonit celular duhet t& jet# i fikur ose pa tingull.

16.10N& komunikimin e pérditshém brenda institucionit, népunésit duhet t€ respektojné
shhallén hierarkike. Gjaté komunikimit, ¢do népunés duhet t& karakterizohet nga etika dhe
respekti i ndérsjeltét. Komunikimi verbal n& ambientet e punés nuk duhet t& b&het me z& t&
larté.

16.11Gjat# trajtimit t& shkresave zyrtare, n&punési duhet t& informojé menjéher€ eprorin direkt
dhe njésing pérgjegjése, pér rastet & né vlerésimin e tij, pérb&jng konflikt interesi. Vendimi
pér trajtimin ose jo t& praktikés nga népunési i autorizuar mé paré prej tij, merret aty pér aty,
nga eprori direkt.

16.12N& ambientet ¢ DPA &shtg e ndaluar pirja e duhanit dhe alkoolit.

16.13Cdo zyrtar i DPA, n& ushtrimin e kompetencave apo né kryerjen e detyrave t€ tij publike,
né rastet g& mbikqyrin ose pérdorin fonde publike, q& lidhin kontrata shérbimi, investimi, q&
pérfagésojné institucionin n& marrédhénic me t& tretét né bazg t& njohjes s tij dhe né
mirébesim, detyrohet t& béjé vetédeklarim paraprak, rast pér rast, t& ekzistencgs s€ interesave
t& tij privaté, q& mund t& béhen shkak pér lindjen e nj& konflikti interesi.

16.14 Secili n&punés pérgjigjet pér ruajtjen e informacionit q¢ gjendet né kompjuterin e
pérdorur prej tij. '

16.15 Informacioni q& disponon DPA né asnjé rast dhe pér asnjé lloj arsye nuk mund t&
pérdoret dhe trajtohet me t& treté. Askush nuk lejohet ta p&rdor até pér q€llime personale.
16.16 T& gjithé népundsit jané t& detyruar t& respektojné sekretin né lidhje me aktivitetin,
procedurat, faktet q& lidhen me punén e tyre né DPA si dhe me informacione g€ lidhen me
aktivitetin profesional dhe financiar t€ DPA-s¢.

NENI 17
BASHKEPUNIMI NDERMJET STRUKTURAVE TE ADMINISTRATES SE DPA

17.1 Pér realizimin e shpejté, t& saktd dhe me kompetencé t&€ funksioneve t& Drejtorisé sé&
Pérgjithshme t& Akreditimit & gjitha strukturat e administratés s&¢ DPA bashkéveprojné dhe
bashképunojng me njéra-tjetrén. Ky bashk&punim realizohet n&pérmjet shqyrtimit dhe diskutimit
t& problemeve t& ndryshme, n&pérmjet pjesémarrjes aktive % dy a mé shumé strukturave 1&
veganta n& zgjidhjen e problemeve, né varési nga natyra e tyre.

17.2 -N&punésit e DPA duhet t& njohin dhe zbatojné sistemin t raenaxhimit, si dhe & raportojng
rivbt zbatimin e sistemit t& menaxhimit tek Menaxheri i Cilésis€.

17.3 N&punésit e DPA nuk mund té ofrojn€ asnjé veprimtari fitimprurése ose jo fitimprurése gé
gshté né konflikt interesi me aktivitetin € DPA.

17.4 Pér probleme t& ndryshme q& kérkojné pjesémarrjen e disa drejtorive apo sektoréve sipas
fushave pérkatése, n& varési t& specifikave t& tyre, ¢do Drejtor Drejtorie, Pérgjegjés Sektori apo
népunés i DPA &shté i detyruar t& bashk&punojé pér zgjidhjen ¢ tyre.

17.5 Konfliktet e krijuara né lidhje me kompetencat dhe detyrat e ¢do Drejtorie, sektori, zyre
apo népunési i relatohen Drejtorit t& Pérgjithshém, i cili vendos né lidhje me to.
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17.6 Té& gjitha aktet, si vendime/ urdhra, para se (& firmosen nga Drejtori i Pérgjithshém, duhet t&
firmosen nga hartuesi i tyre, t& miratohen, t& kontrollohen dhe t& siglohen nga Drejtori i
Drejtorisé pérkatése pér t& garantuar mbéshtetjen ligjore t€ tyre.

17.7 Korrespondenca e ¢do Drejtorie me institucionet e tjera apo subjekte, para se t’i paraqgiten
pér firmé titullarit, firmosen nga hartuesi i tyre dhe Drejtori/P&rgjegjési perkatés.

NENI 18 _
MARREDHENIET ME INSTITUCIONET E TJERA

18.1 Marrédhéniet me institucionet e tjera mbahen n&pé&rmjet Drejtorit t& Pérgjithshém dhe
titullaréve t& tieré t& autorizuar prej tij. Korrespondenca me institucionet e tjera t& geverisé
qendrore apo vendore realizohet nga Drejtori i Pérgjithshém dhe nga persona t€ tjeré t&
autorizuar prej tij.

18.2 Marrédhéniet me publikun t& DPA do t&€ mbahen nga punonjési i caktuar nga Drejtori i
Pérgjithsh&m. Té gjithe népunésit bashk&punojné dhe i japin informacione q¢ jané t€ nevojshme
pér t’u publikuar.

18.3 Pér ¢do korrespondencé me institucionet e tjera p&r probleme te caktuara, g¢do drejtori
pérgatit praktikén pérkatése t& sistemuar né skedar t& vecantg, e cila n& p&rfundim arkivohet né
arkiv sipas rregullave t& saj.

18.4 Nuk lejohet pér asnjé rast e pér asnjé institucion, t& jepen dosjet origjinale pEr organet e
vlergsimit t& konformitetit, apo institucionet t& tjera q& kané t& drejta kontrolli. Sipas ligjit, vihet
né dispozicion fotokopje e dokumentacionit me proces verbal t& miratuar nga Titullari i DPA-sg,
pasi t& jeté paraqitur nga ana e kétyre & fundit njé kérkesé me shkrim sipas ligjit.

NENI 19
ORARI I PUNES

19.1 Orari i punés n& DPA &sht& ai q¢ pércaktohet sipas legjislacionit né fuqi pér
Administratén Publike nga e héna n& t& enjte 08.00-16.30 dhe ditén e premte 08.00-14.00.

19.2 Gjaté orarit zyrtar n&punési &hté i detyruar ta shfrytézojé kohén vetém pér géllime pune
dhe detyrat e tij funksionale.

19.3 Gjaté orarit zyrtar t& punés népunési mund & largohet pér arsye pune, shéndetésore ose
arsye t& tjera t& justifikueshme, me miratim/leje t&€ eprorit direkt, né ¢do rast duke njoftuar
Njésing e Burimeve Njerézore. N€ rast mungese t& eprorit t& drejtpérdrejté, detyrimi p&r njoftim
c¢he aprovim i kalon eprorit t& nj& hierarkie mé t€ larté.

19.4 Kur punonjesi nuk paraqitet né pun€ pér arsye shéndet‘*sore duhet t& informojé pa vonesé
eprorin direkt & tij. N& rast sémundjeje, népunési duhet t& Jeté i pajisur me raport mjek&sor.

NENI 20
PLANIFIKIMI DHE MIRATIMI I LEJEVE Tk PUSHIMIT VJETOR
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20.1 Cdo Drejtori, né pérputhje me parashikimet legjislacionit né fuqi dhe rregulloren e
brendshme, bén parashikimin ¢ pushimit vietor pér ¢do punonjés. Parashikimi i lejeve pér
specialistét firmoset nga Drejtori i Drejtoris¢ pérkatése si dhe nga Drejtori i Pérgjithshém.

20.2 Parashikimi i lejeve i paragitet Sektorit t¢ Financés dhe Shérbimeve. Parashikimi i lejeve
nuk do t& thot& miratim i tyre.

20.3 Miratimi i lejes bshet nga Drejtori i Drejtorisé pér nivelet specialisté, me pas ai aprovohet
dhe nga Drejtori i Pérgjithshém perkatés.

20.4 Miratimi i lejeve t& nivelit Pérgjes i Sektorit t& Financés dhe Shérbimeve dhe Drejtor i
Drejtorisé bghet nga Drejtori i Pér'ithshém.

20.5 Leja quhet e miratuar me aprovimin e Drejtorit & Pérgjithsh&m.

NENI 21
SHERBIMET BRENDA VENDIT

21.1 Shérbimet brenda vendit nga punonjésit € DPA mund t& jené t€ planifikuara apo &
paplanifikuara, sipas nevojave t€ institucionit.
21.2 Autorizimi pér dietat gjaté kétyre shérbimeve [Eshohet nga Drejtori i Pérgjithshém, ose
personi i autorizuar prej Tij.
21.3 Njé udhétim shérbimi jashté rrethit, nuk mund & bshet pa u dhéné mé paré miratimi nga
eprori i drejtpérdrejté. ) : :
21.4 Pas pérfundimit t& shérbimit jashté rrethit, personi/personat pjesémarrgs, duhet t’i dérgojné
eprorit direkt, informacionin pérkatés brenda 2-3 ditéve.
21.5 N& qofté se njé udhétim shérbimi, pér arsye t&€ argumentuara, nuk kryhet ose shtyhet pér
njé periudhé t& mévonshme, nevojitet miratimi me shkrim i atij g& e ka autorizuar két€ udh&tim
shérbimi.
21.6 Pas pérfundimit t& shérbimit, pérgatitet dokumentacioni i nevojshém dhe argumentimi i
shpenzimeve t& kryera me dokumentet vértetuese 1& kryerjes s& kétyre shpenzimeve, t€ cilat i
dorézohen Sektorit t& Financés dhe Shérbimeve.
NENI 22
DOREZIMI I DETYRES

22.1 Punonjési q& largohet nga Drejtoria e Pérgjithshme ¢ Akreditimit apo em&rohet né nj&
detyré tjetér brenda saj &shi€ i-detyruar (€ béjé dorézimin e detyrés tek punonjési g€ ¢
zévendéson, dhe né rast se ky i fundit nuk &sht& eméruar ende, tek eprori i drejtp&rdrejté i tij.
22.2 Pér punonjésit e ngarkuar me pérgjegjési materiale e monetare dhe pér punonjésit e larguar
¢ nuk paragiten, dorézimi i detyrés behet nga nj& komision i zgritur nga Drejtori i Pérgjithshém.
223 IAkti i dorézimit t& detyrés hartohet n& tri kopje, nga & cilat nj& kopje i dor&zohet Sektorit
t& *Financés dhe Sh&rbimeve, tietr&n e merr dorézuesi dhe kopjen e treté e mban marrési ng
dor€zim.
NENI 23
MASAT E SIGURISE

23.1 Pér siguring e institucionit t& DPA pérgjigjet personeli i pun&suar pér mirémbajtjen.
23.2 Shérbimet dhe mirémbajtja ¢ zyrave b&het vetém né prani t& personit & punon né€ at€ zyre,
apo t& nj& personi tjetér t&€ ngarkuar prej tij.
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23.3 Né mbarim t& punés, punonjésit/népunésit e DPA marrin masat e nevojshme pér sigurimin
¢ ambientit t& punés.

23.4 Kur konstatohet se ka mbetur ndonjé zyré e pasiguruar, lajmérohet menjgheré personi i
kontaktit. Ky i fundit merr masat pérkatése pér sigurimin e zyrés deri n& ardhjen e personit
pérgjegjés.

23.5 Té gjithé strukturat/punonjésit zbatojn& Urdhrin e Drejtorit t&€ Pergjithshém & miratuar pér
kété qéllim.

NENI 24
RREGULLA TE HYRJES NF DPA

24.1 Hyrja dhe dalja né DPA bghet duke respektuar kérkesat q€ parashikohen né kété nen.

24.2 Té gjitha hyrje daljet e népunésve né DPA duhet t& beéhet nga dera kryesore.

24.3 Gjatg orarit zyrtar ndalohen vizitat e népunésve n€ zyra t¢ ndryshme brenda Institucionit, pa
arsye pune. :

24.4 Hyrja lejohet pasi &sht marré mé par€ p&lqimi i personit, me t€ cilin kérkohet takim.

24.5 Hyrja dhe dalja e punonjésve n& DPA duhet & jet€ n€ respektim t& orarit zyrtar t€ punés né
institucion.

_ ~NENI25 -
RREGULLA T VECANTA PER SIGURINE E INSTITUCIONIT

25.1 Né& mbarimin e punés, punonjésit e institucionit, kujdesen pér marrjen ¢ masave pér
parandalimin ¢ d&émtimeve fizike, mbylljen e dritareve, dhe mbylljen e pajisjeve kompjuterike
dhe elektrike.

25.2 Nuk duhet t& pérdoren pajisje alternative ngrohjeje.

25.3 N& mjediset ¢ institucionit nuk lejohet & flitet me z& t& lart€.

25.4 Punonjési i shérbimit/sektorit t& financés (burimet njerézore dhe mbéshtetése) kujdeset pér
mirémbajtjen e zyrave dhe t& pajisjeve. Ai bén kontrolle n& zyrat, ambientet e brendshme, pér t&8
patur standarde pune t& geta dhe t€ sigurta.

KREU VI
DISPOZITA Ti FUNDIT

NENI 26
SANKSIONE
26.1 © Mos respektimi Rregullores sé Brendshme t& DPA ngarkon me pérgjegjési dhe pérbén
shkak pér progedim disiplinor sipas dispozitave ligjore né fuqi.
26.2 Pér kompetencat, detyrat dhe pérgjegjésité t& cilat nuk pérfshihen n& rregulloren ¢
mésipérme, zbatohen aktet ¢ tjera administrative t€ cilat rregullojné fushén e zbatimit t€
marrédh&nieve g& nuk i pérmban kjo rregullore.
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NENI 27
HYRJA NE FUQI

7 N /0 rreguilore, zévendéson rregulloren e méparshme & Drejtorisé s€ Pérgjithshme t& Akreditimit
. Ahe hyn n& fuqi nga momenti i nénshkrimit & saj.
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