REPUBLIKA E SHQIPERISE
BORDI DREJTUES

Nr. 1L\ prot. Tirang, mé 29 .0 2025

VENDIM

Nr._ A date 2R SM.2025

“PER MIRATIMIN E RREGULLORES SE BRENDSHME TE AGJENCISE SHQIPTARE
TE ZHVILLIMIT TE INVESTIMEVE”

Né mbéshtetje t& shkronjés “c”, t€ nenit 11, t& ligjit nr. 10303, dat& 15.07.2010 “Pér krijimin dhe
ményrén e organizimit t& funksionimit t&¢ Agjencisé Shqiptare t& Zhvillimit t& Investimeve” dhe
shkronjés “k” t& nenit 14, t& Statutit t& Agjencisé,

VENDOSI

1. Miratimin e Rregullores s¢ Brendshme t& Agjencisé Shqiptare t& Zhvillimit t& Investimeve.

2. Vendimi i AIDA-s, nr. 11, dat& 21.07.2011, “Pér miratimin e Rregullores, Pér Organizimin
dhe funksionimin e Agjencisé Shqiptare t& Zhvillimit t& Investimeve”, shfugizohet.

3. Ngarkohet administrata e AIDA-s, pér zbatimin e kétij vendimi.

Ky vendim hyn né fugi menjéheré.
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KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Objekti i rregullores

Rregullorja e brendshme e Agjencisé Shqiptare t& Zhvillimit t& Investimeve (né vijim AIDA), ka pér
objekt krijimin e nj& kuadri rregullator, vendos rregullat normative t& marrédhénieve q& krijohen
midis subjekteve pjesémarrése né veprimtaring e saj, t€ drejtat dhe detyrimet e punonjésve, rregullat
pér ushtrimin e funksioneve né ményré t&€ kualifikuar si dhe raportet e tyre me strukturat mé t& larta
organizative.

Né té pérshkruhen detyrat e ¢cdo Drejtorie, Sektori dhe punonjési t& institucionit dhe procedurat e
komunikimit ndérmjet tyre bazuar né aktet ligjore dhe nénligjore t& legjislacionit n& fuqi.

Neni 2
Qéllimi

Kjo rregullore ka si synim pércaktimin e rregullave mbi:
a. organizimin e brendshém dhe funksionimin e AIDA-s;
b. detyrat funksionale specifike t& ¢do Drejtorie dhe Sektori t& AIDA-s;
¢. mbarévajtien dhe disiplinimin e marrédh&nieve t& punés dhe t& etikés profesionale, si dhe
raportet e ndérsjellta ndérmjet drejtorive dhe sektoréve t€ AIDA-s.
d. Administrimin e dokumenteve t€ krijuara apo t€ ardhura né adresé t& Agjencis€ Shqiptare t&
Zhvillimit t& Investimeve.

Neni 3
Baza Ligjore

1. Rregullorja e brendshme e AIDA-s, “Pér organizimin dhe funksionimin e Agjencisé Shqiptare t&
Zhvillimit t& Investimeve”, &shté njé dokument administrativ q& hartohet, miratohet dhe ushtron
veprimtaring saj n& pérputhje me ligjin Nr. 10303, datg 15.07.2010 “Pér krijimin dhe ményrén e
organizimit t& Agjencisé Shqiptare t€ Zhvillimit t& Investimeve”, Statutin e saj dhe rregullat e
pércaktuara n& kété rregullore.

2. Kjo rreguliore del n& p&rputhje dhe mbéshtetet né Kushtetutén e Republikés s& Shqipérisé; Kodin
e Procedurave Administrative; Ligjin nr. 7961, dat& 12.07.1995 “Kodi i Punés i Republikés s&
Shqipérisé” (i ndryshuar); Ligjin nr. 90/2012, dat& 27.09.2012 “Pé&r organizimin dhe funksionimin e
administratés shtetérore”; Ligjin nr. 9936, daté 26.08.2008 “Pér menaxhimin e sistemit buxhetor né&
Republikén e Shqipéris&”, i ndryshuar; Ligjin nr. 10296, dat€ 08.07.2010 “Pér menaxhimin financiar
dhe kontrollin®, i ndryshuar; Ligjin nr. 9367, daté 07.04.2005 “P&r parandalimin ¢ konfliktit t&
interesave né ushtrimin ¢ funksioneve publike”, i ndryshuar; ligjit nr. 9887, daté 10.03.2008 “Pér
mbrojtjen e t& dhénave personale”, i ndryshuar; Ligji nr. 9049, daté 10.04.2003 “Pér deklarimin dhe
kontrollin e pasurive, t& detyrimeve financiare t& t& zgjedhurve t&€ disa n&npunésve publikg&”, i

Rruga “Skerdilajd Llagami”, Nd.1, H.6, Tirang,
Tel:+355 (0)42251001, http://www.aida.gov.al, e-mail: info@aida.gov.al




ndryshuar; Ligji nr. 9154, dat& 06.11.2003 “Pér arkivat” dhe “Normat tekniko-profesionale dhe
metodologjike t& Shérbimit Arkivor né Republikén e Shqipérisé”; Ligjit nr. 119/2014 “Pér té drejtén
¢ informimit”, i ndryshuar; Ligji nr. 146/2014 “Pér njoftimin dhe konsultimin publik™; Ligjit nr. 9636
daté 06.01.2006, “Pér mbrojtjen e shéndetit nga produktet ¢ duhanit”, (t& ndryshuar); Ligjit nr.
9131/2003 “Pér Rregullat e Etikés n& Administratén Publike™; Ligji nr. 8480, daté 27.05.1999 “Pé&r
funksionimin e organeve kolegjiale t& administratés shtetérore dhe enteve publike”, VKM-s& nr. 874,
daté 29.09.2021 “Pér miratimin e rregullave pér zbatimin e parimeve t& ctikés, t& klasifikimit t&
veprimtarive t& jashtme dhe vlerén e dhuratave, q& mund t& pranohen gjaté veprimtarisé s& nénpunésit
t& administratés publike”; Vendimi nr. 746, daté 04.12.2024 “Pér disa ndryshime né& Vendimin nr.568
daté 06.10.2021 t& Késhillit t& Ministrave “Pér miratimin e rregullave pér koh&zgjatjen e punés dhe
t& pushimit, orét shtesé¢ dhe kompensimin e tyre né institucionet e administratés shtetérore,
institucionet e pavarura dhe njésité e vetéqeverisjes vendore”; Udhé&zimit nr. 9, daté 20.07.2018 “Pér
procedurat standarte t& zbatimit t€ buxhetit n&€ Republikén e Shqipéris¢”; Udh&zimit nr. 14, daté
30.05.2023 “Pér procedurat standarte t& monitorimit t€ buxhetit n& njésité e qeverisjes qendrore”;
Urdhérit Nr. 108, daté 17.11.2016 t& Ministrit t& Financave “Pé&r miratimin e manualit t& menaxhimit
financiar dhe kontroliit”.

Neni 4
Misioni

Agjencia Shqiptare e Zhvillimit t& Investimeve (AIDA) n& pé&rputhje me Kushtetutén dhe
legjislacionin né fuqi dhe n& zbatim t& politikave t& pérgjithshme shtetérore ka pér mision
maksimizimin e investimeve t& huaja dhe t& brendshme, krijimin ¢ ndérmarrjeve t& pérbashkéta dhe
incentivave ndihmuese pér rritjen e aftésisé€ konkuruese t&€ ndérmarrjeve né Shqipéri duke pérmirésuar
rinovimin e tyre dhe kapacitetet teknologjike me géllimet e kombinuara qé€ t€ rrisé€ investimet e huaja
direkte, t& forcojé kapacitetet e biznesit shqiptar pér t& konkuruar jashtg, t&€ ndihmojé& gevering né
vénien né zbatim t& politikave pér pérmirésimin e klimé&s dhe infrastrukturés q& lidhet me investimet,
si dhe t& luajé njé rol t& réndésishém né& ndértimin e njé imazhi t&€ denj& p&r Shqipéring me fokus
térhegjen e investitoréve t& ndryshém.

Neni 5
Veprimtaria e AIDA-s

Veprimtaria e Agjencisé Shqiptare t& Zhvillimit t& Investimeve pérqendrohet, né kéto drejtime:

a. lehtésimi dhe mbéshtetja e investimeve t& drejtpé&rdrejta n& Republikén e Shqipérisé,
népérmjet identifikimit e promovimit t& mundésive pér invenstime, duke i ofruar shérbime
dhe mbéshtetje investitoréve ekzistues ose potencialé.

b. rritja e aftésisé konkurruese t& ndérmarrjeve t& vogla e t& mesme, duke mundésuar rinovimin
dhe p&rmirésimin e produkteve e t& shérbimeve, si dhe t& teknologjis€ qé ato pérdorin,
népérmjet ofrimit t& mekanizmave qé bazohen te rritja e kapaciteteve teknike dhe ¢ aftésive
rinovuese.
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¢. nxitja dhe ndihma ndaj eksporteve t€ mallrave ¢ t& shérbimeve, népérmjet ofrimit t&
shérbimeve mbéshtetése e dhénies s€ asistencés financiare pér shoqérit€é eksportuese dhe
promovimin e eksporteve.

Agjencia Shqiptare e Zhvillimit t& Investimeve nd&érmerr t& gjitha nismat e nevojshme pér zhvillimin
e sektorit privat dhe pér pérmirésimin e klimés s& biznesit, duke ndjekur dhe ndihmuar subjektet
tregtare private né té gjitha fazat e veprimtaris€ s& tyre ekonomike, falé ndérmjet&€simit dhe
bashk&punimit me subjektet tregtare t€ huaja dhe me organet shtetérore.

Neni 6
Fusha e zbatimit

Kjo rregullore ka karakter t& brendshém dhe &sht€ e detyrueshme pér t& gjithé administratén e
Agjencisé Shqiptare t& Zhvillimit t& Investimeve, duke i shtriré efektet e saj mbi t& gjith& punonjésit
e AIDA-s.

Neni 7
Pérgjegiésité e zbatimit té rregullave

Rregullat e brendshme jang t& detyrueshme pér t&€ gjith€ punonjésit e Institucionit, pavargsisht nga
funksioni apo struktura né t& cilén b&jné pjesé.

Neni 8
Parimef kryesore

Gjaté ushtrimit t& veprimtarisé sé saj, Agjencia Shqiptare e Zhvillimit t& Investimeve bazohet né
kéto parime:

a. Parimi i barazisé dhe mosdiskriminimit: t& gjithé qytetarét trajtohen n€ ményré t&€ barabarté,
pavarésisht gjinisg, racés, fesg, arsimit, etnisé, gjéndjes ekonomike e sociale, bindjeve politike e
fetare, etj.

b. Parimi i ligjshmérisé; t& gjithé punonjésit gjaté ushtrimit t& detyrave té tyre pér pérmbushjen e
funksioneve t& Institucionit, jang t& detyruar t& zbatojné Kushtetutén dhe t€ gjitha aktet ligjore dhe
nénligjore né fugi né Republikén e Shqipérisé. Askujt nuk i lejohet shmangia nga detyrimet ligjore,
moszbatimi i ligjit, apo zbatimi i gabuar i tij pér shkak t& padijenis€ sé Ligjit.

¢. Parimi i ndalimit t& konfliktit t& interesave: asnjé punonjés i Institucionit nuk mund t& jet€ pjesé
e njé& procesi vendimmarrés, nése kjo ndalohet nga dispozitat e ligjit nr. 44/2015 “Kodit t&
Procedurave Administrative” dhe ligjit nr. 9367 daté 07.04.2005 “Parandalimin e konfliktit t&
interesave né ushtrimin e funksioneve publike” t& ndryshuar.

d. Parimi i mbrojtjes sé interesit publik: administrata e Institucionit “Agjencia Shqiptare e
Zhvillimit t& Investimeve”, duhet t& veprojé né pérmbushje t& detyrave t€ tyre, vetém né interes té
publikut.

e. Parimi i vazhdimésisé: detyrat e ndjekura nga punonjésit e méparshém, qé jané larguar nga
detyra, do té& vazhdojné t€ realizohen nga punonjésit e rinj.
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f. Parimi i transparencés: administrata e Institucionit “Agjencia Shqiptare e Zhvillimit té
Investimeve” duhet té jeté sa mé transparente pér publikun, né t& gjitha vendimet apo veprimet q&
ndérmerr.

g. Parimi i ndershmérisé: t€ gjith€ punonjésit detyrohen t€ trajtojné n& ményré t&€ ndershme dhe té
paanshme t&€ gjith€ subjektet me t& cilét hyjné né marrédhénie pér shkak t& detyrave apo
kompetencave té tyre, duke zbatuar me rigorozitet parimet e etik&s n& administratén publike.

h. Parimi i bashképunimit: t€ gjitha strukturat, punonjésit duhet t&€ sigurojné bashképunimin pér
zgjidhjen e problemeve & pérbashkéta, sipas pércaktimeve t& késaj rregulloreje.

KREUII
STUKTURA ORGANIZATIVE DHE FUNKSIONIMI I AIDA-s

Neni 9
Strukturat pérbérése té AIDA-s

BORDI DREJTUES

DREJTORI EKZEKUTIV

Drejtoria e Dreitoria e FDI Drejtoria e Drejtoria e Financés, Dreitori
Investimeve 1 ( 1"3) Projekteve, NVM & HR & Shérbimeve M rk} ?”af&
Strategjike (10) Eksporte (11) Mbéshtetése {13) arketing
Sektorii Sektori Lead & Sektorii Zhvliimit A _
S - . Sektorii Finances {3
Monitorimit (4) Aftercare (5) 1é Projekteve (S) )
. s Sektori | NVM & Sektorii HR &
Sektori One Stop Sektor] }.(erklm & eE:Oﬂ i ) Shérbimeve
Shop {5} Zhvillim (4) sporte (5) Mbéshtetase (9)

Struktura organizative ¢ AIDA-s &shté:

1. Bordi Drejtues;

2. Drejtori Ekzekutiv;

3. Drejtoria e Investimeve Strategjike;
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a.
b.

Sektori i Monitorimit,
Sektori One Stop Shop.

4, Drejtoria e Investimeve té Huaja Direkte, Partneritetit dhe Kérkimit;

a.
b.

Sektori Lead & Aftercare.
Sektori Kérkim dhe Zhvillim.

5. Drejtoria e Projekteve, NVM dhe eksporteve;

a.
b.

Sektori Zhvillimit t& Projekteve,
Sektori i NVM dhe Eksporteve.

6. Drejtoria e Marketingut;
7. Drejtoria e Financés, Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése;

a.
b.

Sektori Financés,
Sektori i Burimeve Njer&zore dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

Neni 10
Drejtori Ekzekutiv

Me qéllim realizimin e misionit t& AIDA-s, n& bashképunim me autoritetet gendrore dhe lokale,
komunitetet e bizneseve, partneréve vendas dhe t& huaj, Drejtori Ekzekutiv punon né drejtim t&
pérmbushjes s& objektivave t& institucionit:

a.

Drejton dhe administron veprimtaring e pérditshme t& AIDA-s, n& pérputhje me ligjin
nr.10303, daté 15.07.2010 “Pér krijimin dhe ményrén e organizimit t& funksionimit t&
Agjencisé Shqiptare t& Zhvillimit t& Investimeve”, legjislacionin shqiptar né pérgjithési dhe
me statutin € AIDA-s, duke zbatuar vendimet ¢ marra nga Bordi Drejtues.

Vepron né emér té¢ AIDA-s n& marrédhéniet me palé t& treta dhe &sht€ pérgjegjés pér
ligjshmérin€ e veprimtarisé sé¢ AIDA-s.

Drejton veprimtaringé e personelit t& AIDA-s, pérfshiré punésimin, administrimin,
kualifikimin e personelit dhe masat disiplinore, n& pérputhje me ligjin, statutin e Agjencisg
dhe rregullat e miratuara nga Bordi Drejtues.

Organizon dhe bashkérendon punén ndérmjet njésive t& AIDA-s.

Nxjerr urdhra dhe udhézime t& brendshme t& detyrueshme pér administrimin administrativ
dhe financiar te institucionit.

Eméron dhe shkarkon té& gjith& punonjésit e Institucionit sipas strukturés s& miratuar;
Eméron, transferon personelin shgyrton dhe miraton propozimet ¢ pércjella pér masa
disiplinore dhe né rast moszbatimi t& detyrés merr masa deri né shkarkimin e tyre;
Néshkrimin e marréveshjeve né emér t& AIDA-s, me pérfagésues (& institucioneve shtetérore
t€ tjera dhefose t& organizmave ndérkombétare, pérfagésues t&€ biznesit né€ kuadér té
bashképunimit dypalésh dhe shumépalésh, bazuar ng dispozitat ligjore né fuqi.

Ngre komisione pér zgjedhjen apo ndjekjen e problemeve t€ ndryshme qé shfaqen gjaté
veprimtarisé né€ kété Institucion.

Kryen delegimin e detyrave mbi ¢&shtjet & i drejtohen pér trajtim dhe zgjidhje Drejtoréve t&
Drejtorive sipas afateve t&€ pércaktuara;
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k. Merr vendime dhe miraton materialet e dorézuara pér ¢éshtje t& cilat tejkalojné& autoritetin
vendimmarrés t& Drejtoréve t& Drejtorive si dhe orienton zgjidhje pér ¢éshtje gé kalojné
autoritetin vendimmarrés t& Drejtoréve;

I.  Udhgheq dhe drejton zhvillimin e performancés mbi punén e vartésve t€ drejtpérdrejté dhe
siguron vlerésim t& drejté pér t&€ gjithé punonjésit né Institucion;

m. Bén vlerésime pune pér Drejtorét e Drejtorive;

n. Lidh kontratat individuale me punonjésit e Institucionit dhe e zgjidh até n€ ményré té
njéanshme, kur nuk plotésohen kushtet e kontratés nga pun&marrési;

o. Zgjidh konfliktet midis Drejtorive/Sektoréve dhe siguron etikén profesionale brenda
Institucionit;

p. Harton rreguiloren ¢ brendshme t€ veprimtarisé s&¢ AIDA-s dhe ia paraget pér miratim Bordit
Drejtues.

q. Harton dhe i paraqet pér miratim Bordit Drejtues, dokumentet financiare dhe programin vjetor
t& punés s&€ AIDA-s.

r. Pérgjigjet pér shpenzimet e béra nga buxheti i AIDA-s n€ pérputhje me objektivat, qéllimin
dhe funksionimin e saj.

s. Raporton, t& paktén, katér heré n& vit, para Bordit Drejtues pér veprimtariné e AIDA-s. Me
kérkesé té secilit prej anétaréve té& Bordit Drejtues, Drejtori Ekzekutiv raporton pérpara Bordit
edhe pér ¢éshtje specifike, g€ kand (& béjn& me veprimtariné e pérditshme t& Agjencisé.

t. Bashkérendon punén me Bordin pér zbatimin me sukses t€ strateg]jis€ s€ qeverisé pér nxitjen
e biznesit dhe t& investimeve;

u. Bashké&punon me donatoré, vendas dhe t& huaj, pér sigurimin e fondeve t&€ AIDA-s, si dhe bén
menaxhimin e tyre.

v. Krijon dhe zhvillon lidhje t& vazhdueshme institucionale me pérfagésues t& organizatave té
biznesit dhe institucioneve publike, me qéllim realizimin e detyrave dhe t& objektivave t&
Agjencisg, si dhe & pérmirésimit, gjithnjé e mé tepér, t& imazhit pozitiv t&€ Shqipérisé te
partnerét e huaj.

w. Garanton cilésiné e materialeve informuese e promovuese, t&€ béra nga AIDA, dhe
shp&rdarjen né kohé t€ tyre, institucioneve publike dhe private, t&€ interesuara.

x. I bén propozime dhe sugjerime Bordit Drejtues, né t& miré dhe né interes t& veprimtarisé sé
Agjencisg, sa heré qé i kérkohet ose me nismén e vet, pérfshiré planin financiar t€ veprimtarisé
e shpenzimet financiare dhe siguron zbatimin ¢ vendimeve té tij.

y. Ushtron ¢do detyré q& nuk i &shté dhéné Bordit Drejtues apo ndonj€ organi tjetér t&€ AIDA-s
sipas ligjit, legjislacionit n& fuqi dhe statutit t& AIDA-s.

Neni 11
Drejtoria e Investimeve Strategjike

11.1 Drejtoria e Investimeve Strategjike éshté njésia qé kryen vler€sim ligjor dhe teknik t& dosjes
s& ploté t& investimit, p&rgatit raportet e vlerésimit, koordinon me t& gjitha ministrité, harton projekt-
vendimet e KIS, si dhe monitoron planet e veprimit t& vendimeve t€ KIS.
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Kjo drejtori pérbéhet nga:
11.1.1 Drejtori.

I. Detyrat e Drejtorit té Drejtorisé sé Investimeve Strategjike:

a.

Drejtori i Drejtorisé s&€ Investimeve Strategjike (IS), pérgjigjet tek Drejtori Ekzekutiv
pér zhvillimin dhe zbatimin e investimeve strategjike né vend dhe &shté pérgjegj€s pér
formulimin dhe zbatimin e strategjive t€ investimeve né pérputhje me géllimet dhe
objektivat e Agjencisé, si dhe kryen ¢do detyré tjetér q& i ngarkohet nga eprori i tij.

Sé bashku me Pérgjegjésin e Sektorit t& Monitorimit hartojné “Raportin e Monitorimit
Periodik™, i cili béhet pjes€ e “Raportit Pérmbledhés Vjetor”, t&€ AIDA-s.

Mbikéqyrja e portofolit t€ investimeve strategjike t€ propozuara, duke pérfshirg
alokimin e aseteve, pérzgjedhjen e investimeve dhe menaxhimin e rrezikut.
Monitorimi i performancés s¢ portofolit, vlerésimi i ekspozimit ndaj rrezikut dhe bérja
e rregullimeve sipas nevojés pér t& optimizuar kthimet.

Identifikimi dhe vlerg&simi i mundésive t& mundshme t€ investimit, duke pé&rfshiré
kapitalin privat, kapitalin sipérmarrgs, pasurité¢ e paluajtshme dhe klasa t& tjera té&
aseteve.

Kryerja e kujdesit t¢ duhur, analizave financiare dhe vierésimeve t& rrezikut pér t&
vlerésuar géndrueshméring dhe kthimet e mundshme t& mundgsive t& investimit.
Negocimi 1 kushteve, ¢mimeve dhe strukturave té marréveshjeve me partnerét e
investimeve, sipérmarrésit dhe palét e tjera t& interesuara.

Bashképunimi me ekipet ligjore dhe financiare pér t&€ siguruar q€¢ marréveshjet e
investimeve jané t& strukturuara né ményré t&€ pérshtatshme dhe n& pérputhje me
objektivat strategjiké t& vendit.

Komunikimi i strategjive afatmesme dhe afatgjata t& investimeve, vendimeve dhe
pérditésimeve té performancés me drejtuesit e larté, anétarét e bordit, investitorét dhe
palét e tjera t&€ interesuara.

Ofrimi i raporteve, prezantimeve dhe pérditésimeve t€ rregullta mbi aktivitetet e
investimeve dhe performancén e portofolit.

Identifikimi i rrezigeve t&€ mundshme, monitorimi i ekspozimit ndaj rrezikut dhe
zbatimi i masave pér zbutjen e rrezikut pér t&€ mbrojtur interesat e investimit.

Sigurimi i pérputhshmérisé me ligjet pérkatése, rregulloret dhe standardet e industrisé
q& rregullojné aktivitetet e investimit.

Respektimi i standardeve etike, kérkesave t& transparencés dhe pérgjegjésive t&
besueshmérisé né t& gjitha vendimet dhe aktivitetet pér investime

Ndértimi dhe mbajtja e marrédhénieve me partnerét e investimeve, institucionet
financiare, sip&rmarrésit dhe palét ¢ tjera t& interesuara.

Kultivimi i njé rrjeti kontaktesh pér t€ siguruar mundési investimi, pér t& shfrytézuar
ekspertizén dhe pér t& nxitur bashk&punimin.

Ndértimi dhe udhéheqgja e njé ekipi investimi me performance t& lart€, duke pérfshirg
punésimin, trajnimin dhe mentorimin e stafit.
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Vlerésimi dhe p&rmirésimi i1 vazhdueshém i proceseve, metodologjive dhe strategjive
t& investimit pér t& pérmirésuar performancén e investimit, pér t€ optimizuar kthimet e
rregulluara sipas rrezikut dhe pér t'iu pérshtatur kushteve t&€ ndryshimit t€ tregut.
Organizon dhe koordinon punén me Pérgjegjésin e Sektorit p&r pérpunimin, hartimin
dhe ndjekjen e zbatimit t& tematikave dhe programeve t&€ punés.

Eshts pérgjegjés pér realizimin e detyrave t& ngarkuara nga ligji ose nga eprori brenda
afatit.

Ndjek dhe metr pjesé né hartimin dhe zbatimin e programit buxhetor afatmesém dhe té
projektbuxhetit vjetor t& Drejtorisé q€ mbulon.

Pérgjigjet pér disiplinén né puné dhe respektimin e Kodit t& Etikés, n& strukturén q&
drejton dhe né bazé t& legjislacionit n& fuqi brenda kompetencave ligjore, mer masa pér
¢do punonjés g€ thyen rregullat.

Organizon mbledhje me stafin n€ var&si pér mbarévajtjen e punés sé Drejtorisg;

w. Propozon masa administrative pér stafin n€ varési kur né ményré t& pérséritur

nuk zbatojn# detyrat e ngarkuara dhe kryejné veprime q€ jané né kundérshtim
me aktet ligjore € nénligjore né fuqi;

Plotéson formularét e Vlerésimit t& Performancés p&r ¢do punonjés né varési dhe
i dorézon pran& Drejtorit t& Drejtorisé s& Financés, Burimeve Njerézore dhe
Shérbimeve Mbéshtetése sipas afateve t€ pércaktuara né Urdhérat e Brendshém.
Zbaton ¢do urdhér tjetér apo detyré (verbal ose shkresor) t& Drejtorit ekzekutiv
q@ nuk pérfshihet né pikat mé lart€ (q€ nuk pérbé&jné shkelje ligjore), pa cénuar
dinjitetin e punonjésit.

11.1.2 Sektori i Monitorimit ka si géllim kryesor € sigurojé q& investimet t& arrijné objektivat e
tyre dhe té jen& né pérputhje me planet e veprimit t€ miratuara me VKIS. K&t& géllim ky sektor e
realizon duke ndjekur zbatimin e planit t& veprimit t& vendimeve t& KIS, vlerésimin e efektivitetit
t& investimeve si dhe hartimin dhe ndjekjen e nj& Dashboardi.

Ky sektor pérbéhet nga nj€ pérgjegjés dhe tre specialisté.

I.Detyrat e Pérgjegjésit té Sektorit té¢ Monitorimit:

a.

b.

Pérgjegjési i Sektorit t& Monitorimit pérgjigjet te Drejtori i Drejtorisé t€ Investimeve
Strategjike dhe Drejtori Ekzekutiv né lidhje me sigurimin e monitorimit dhe vlerésimit
efektiv t& aktiviteteve dhe portofoleve t& investimeve;

Ndjek dhe raporton, pér ¢do projekt t& miratuar zbatimin e planit t& veprimit t€ miratuar
me Vendim t& KIS, duke monitorvar detyrat e 1€na si pér investorin ashtu dhe pér
institucionet.

Hartimin ¢ Planit t& Punés, lidhur me térésin e problematikave t& ¢&shtjeve (&€ ndjekura
dhe zbatuara nga institucionet, ku t€ jené€ t&€ pasqyruara t& gjitha detyrat si dhe afatet e
caktuara.

Hartimin e nj& “MEMO”, cdo 6 muaj lidhur komunikimet t&€ b&ra me institucionet, e cila
pérfshihet n€ Raportin Pérmbledhés Vjetor.
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Zhvillimi dhe zbatimi i njé kuadri t& qart& monitorimi dhe vlerésimi p&r t€ gjurmuar
performancén dhe ndikimin e aktiviteteve dhe portofoleve t€ investimeve. Kjo
pérfshin pércaktimin e treguesve ky¢ t& performancés (KPI), metrikave dhe
standardeve pér vler&simin e rezultateve t& investimeve.

Mbiké&qgyrja e monitorimit t& portofoleve & investimeve pér té gjurmuar performancén
kundrejt objektivave t& vendosura, standardeve dhe matjeve té rrezikut.

Monitorimi i rrezigeve t& investimit, duke pérfshirg faktor&ve t&€ mundshém té rrezikut,
vlergsimi i ekspozimit ndaj rrezikut dhe zbatimi 1 strategjive pér zbutjen e rrezikut pér
t& mbrojtur interesat e investimit.

Sigurimi i pérputhshmérisé me kérkesat rregullatore, politikat e investimeve dhe
kontrollet e brendshme qé& rregullojné aktivitetet ¢ investimit.

Kryerja e auditimeve dhe rishikimeve t€ rregullta pér t& vlerésuar pérputhshméring me
ligjet, rregulloret dhe standardet pérkatése t& industrisé.

Gjenerimi i raporteve t€ rregullta t& performancés dhe pérditésimeve mbi aktivitetet e
investimeve dhe portofolet pér drejtuesit e lart€, anétarét e bordit, investitorét dhe palét
e tjera t€ interesuara.

Komunikimi efektiv i performancés s& investimeve, tendencave dhe njohurive pérmes
raporteve, prezantimeve dhe paneleve.

Identifikimi i mundésive pér optimizimin e portofolit, rregullimet ¢ shpérndarjes s&
aseteve dhe rialokimet strategjike bazuar né analizén e t€ dhénave.

. Organizimi dhe leht&simi i takimeve t& rishikimit t& investimeve pér t& diskutuar
performancén e portofolit, strategjité e investimeve dhe iniciativat € menaxhimit t&
rrezikut.

Identifikimi i zonave pér optimizimin e procesit, automatizimin dhe inovacionin pér
t€ thjeshtuar aktivitetet e monitorimit.

Bashképunimi me ekipet e investimeve, ekipet e menaxhimit t& rrezikut, palét e tjera
t& interesuara pér t& siguruar pérafrimin dhe koordinimin ng& pérpjekjet e monitorimit
dhe vlerésimit, palét e interesuara t& brendshme dhe t€ jashtme pér t&€ leht€suar
shk&mbimin dhe bashk&punimin e informacionit.

Merr masa organizative pér plotésimin e detyrave nga ¢do punonjés n& veganti, pér
ndjekjen dhe zbatimin e projekteve t& miratuara pér subjektet q€ kan& pérfituar statusin
investim/investitor strategjik, brenda planifikimit t& detyrave dhe planit t& punés s&
miratuar t& Drejtorisé sé Investimeve Strategjike;

Kontrollon punén e pérditshme t& specialistéve né varési pér plotésimin e detyrave qé
i jan& ngarkuar;

Propozon martjen e masave disiplinore pér punonjésit e varésisg;

Zhvillon marrédhénie bashképunimi me sektoré t& tjeré t&€ Agjencisé Shqiptare té
Zhvillimit t& Investimeve;

Organizon sistemin e administrimit t& informacionit dhe t& statistikave pér
veprimtaring e sektorit;

Zbaton procedurat dhe afatet né pérmbushjen e detyrave, si dhe raporton pér punén e
kryer pérpara Drejtorit t& Drejtoris€ s€ Investimeve Strategjike;
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v. Kontribuon né pérgatitjen e materialeve t€ ndryshme, n€ lidhje me veprimtaring e
sektorit q& pérfaqéson dhe merr pjesé né grupe t€ ndryshme pune, komisione dhe
borde, me miratim paraprak;

w. Zbaton ¢do urdhér tjetér apo detyré (verbal ose shkresor) t€ Drejtorit Ekzekutiv,
Drejtorit t& Drejtorisé q€ nuk pérfshihet n€ pikat mé larté (g€ nuk pérb&jné shkelje
ligjore), pa cénuar dinjitetin e punonjésit.

I1.Detyrat e specialistit t&€ Sektorit t&¢ Monitorimit:

a.

m.

Specialisti i Sektorit t& Monitorimit pérgjigjet te pérgjegjési 1 Sektorit t& Monitorimit,
Drejtori i Drejtorisé t&€ Investimeve Strategjike dhe Drejtori Ekzekutiv né lidhje me punén
ge ka kryer né sigurimin e monitorimit dhe vlerésimit efektiv t& aktiviteteve dhe
portofoleve t&€ investimeve, dhe né sigurimin e transparencés, llogaridhénies dhe
performancés sé aktiviteteve investuese brenda sektorit.

Mbledhja e té dhénave pérkatése mbi aktivitetet investuese, duke pérfshiré mbledhjen e t&
dhénave nga sistemet ¢ brendshme, burimet ¢ jashtme dhe raportet e investimeve.
Analizimi i t€ dhénave t€ investimeve pér t€ vler€suar performancén e portofolit,
ekspozimin ndaj rrezikut dhe pajtueshméring me udhé&zimet e investimeve;

Ndjekja e performancés s& portofoleve t& investimeve kundrejt standardeve, objektivave
dhe KPI-ve t&€ vendosura.

Monitorimi 1 treguesve kryesoré t& performancés si kthimet, paqéndrueshméria dhe
térheqgjet pér t€ vlerésuar shéndetin e portofolit.

Monitorimi i rrezigeve t& investimit, duke pérfshiré identifikimin e faktoréve t&
mundshém t€ rrezikut, vler&simi i ekspozimit ndaj rrezikut.

Monitorimi i pé&rputhshmérisé me kérkesat rregullatore, politikat e investimeve dhe
kontrollet e brendshme g& rregullojné aktivitetet ¢ investimit.

Gjenerimi i raporteve dhe pérditésimeve té rregullta mbi performancén e investimeve,
matjet e rrezikut dhe statusin e pajtueshmérisg.

Pjesémarrja né takimet e rishikimit t€ investimeve pér t&€ diskutuar performancén e
portofolit, strategjité e investimeve dhe iniciativat e menaxhimit t& rrezikut;

Sigurimi i t& dhénave dhe analizave pér t&€ mbéshtetur proceset e vendimmarjes gjaté
kétyre takimeve.

Kontribuimi né pérmirésimin e proceseve, metodologjive dhe mjeteve t& monitorimit dhe
vlerésimit.

Ndértimi dhe mbajtja e marrédhénieve efektive pér té leht&suar bashk&punimin dhe
koordinimin n& p&rpjekjet monitoruese.

Pjesémarrja né aktivitete trajnimi dhe zhvillimi pér t& rritur njohurité dhe aftésité né lidhje
me monitorimin dhe vierésimin e investimeve.

Realizon detyrat bazé t€ ndarjes sé€ brendshme t& tyre nga Pérgjegjési i Sektorit t&
Monitorimit;

Trajton dhe zgjidh brenda kuadrit t& kompetencave, kérkesat apo ankesat e paraqitura q&
1 delegohen nga Pérgjegjési 1 Sektorit t€ Monitorimit;
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p. Kontrollon zbatimin e legjislacionit n& fuqi pér ¢éshtjet qé i propozohen;
q. Zbaton ¢do urdhér tjetér apo detyrg (verbal ose shkresor) t€ Drejtorit ekzekutiv, Drejtorit
té Drejtorisé dhe Pérgjegjésit t&€ Sektorit g€ nuk pérfshihet né pikat mé lart€ (q& nuk

11.1.3 Sektori i One Stop Shop.
Ky sektor pérbéhet nga njé pérgjegjés dhe katér specialisté.

LDetyrat e Pérgjegjésit & Sektorit t& One Stop Shop:

a.

Pérgjegjési i Sektorit t& One Stop Shop pérgjigjet te Drejtori i Drejtorisé t€ Investimeve
Strategjike dhe Drejtori Ekzekutiv pér sa i pérket punés s€ tij né né& thjeshtimin dhe leht&simin
e procesit t€ investimit pér investitorét e mundshém, si dhe rolin q& ka né térheqjen e
investimeve, nxitjen e rritjes ekonomike dhe rritjen e konkurrencés né investime.

Shérben si pika kryesore e kontaktit pér investitorét e mundshém, duke ofruar udhézime,
informacione dhe ndihmé gjaté gjithé procesit t& investimit;

Siguron komunikim t& shpejt¢ dhe efektiv pér t€ adresuar pyetjet dhe shqeté€simet e
investitoréve potencial.

Projekton dhe zbaton proceseve t€ thjeshtuara dhe t& pérshpejtuar lidhur me proceset e
investimit pér investitorét ¢ mundshém. Kjo pérfshin identifikimin e pengesave, reduktimin e
dokumentacionit dhe rritjen e efikasitetit né trajtimin e kérkesave pér investime.

Lehtéson procesin e investimit pér investitorét potencialé nga kérkesa fillestare deri né
vendimin pérfundimtar t& investimit. Kjo mund t& pérfshijé koordinimin me sektorét e
brendshém, agjencité geveritare dhe partnerét e jashtém pér t€ ofruar mbéshtetje dhe ndihmé
gjithépérfshirése.

Siguron informacionin pérkatés pér investitorét mbi mundgsité e investimit, kushtet e tregut,
kérkesat rregullatore dhe stimujt pér investime;

Siguron g€ investitorét t€ ken& akses né& informacione t& sakta dhe t& pérditésuara pér t& marré
vendime t& informuara.

Ofron shérbime mbéshtetése pér investitorét, duke pérfshirg asistencén me aplikimet pér leje,
kérkesat pér licencim, blerjen e tok&s dhe procedura t€ tjera administrative.

Ofron i udhézimeve dhe referimeve pér palét pérkatése t€ interesuara sipas nevojés;

Mban marrédhénic me investitorét, shoqatat e industris€, dhomat e tregtisg, agjencité
geveritare dhe palét e tjera t€ interesit.

Kultivon partneritete dhe mundési t& bashképunimit pér t& pérmirésuar mjedisin e investimeve
dhe pér t& térhequr investime.

Monitoron performancén dhe efektivitetin e shérbimit one-stop-shop né t€rheqjen dhe
lehté€simin e investimeve. Ndjek treguesit kryesor€ t& performancgs si k&nagésia e
investitoréve, koha e pérgjigjes dhe angazhimet pér investime.

. Vleréson dhe pérmiréson n& vazhdimési shérbimet me njé& ndalesg pér t& rritur pérvojén dhe

kénagésiné e investitoréve, dhe jep zgjidhje t&é procesit, zgjidhjeve teknologjike dhe
praktikave mé t€ mira pér t€ pérmirésuar operacionet dhe pér t&€ ofruar vlerg pér investitorét.
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n. Zbaton ¢do urdhér tjetér apo detyré (verbal ose shkresor) t& Drejtorit Ekzekutiv, Drejtorit t&
Drejtorisé gé nuk pérfshihet né pikat mé larté (& nuk pé&rb&jné shkelje ligjore), pa cénuar
dinjitetin e punonjésit

IL. Detyrat e specialistit t& Sektorit t& One Stop Shop:

m.

Specialisti né Sektorin One Stop Shop raporton te Pérgjegjési i Sektorit t& One Stop Shop
Drejtori i Drejtorisé t& Investimeve Strategjike dhe Drejtori Ekzekutiv né lidhje me detyrén
e tij e t& ofruarit mbéshtetje dhe ndihmé t& specializuar pér investitorét e mundshém gjaté
gjithé procesit t& investimit.

Shérben si piké kontakti pér investitorét potencialé, duke ofruar udh&zime, informacione
dhe asistencé n& lundrimin e procesit t& investimit, dhe adresimin e pyetjeve, shqetésimeve
dhe kérkesave té investitoréve né nj& ményré té shpejté dhe profesionale.

Mbik&qyr aplikimet pér marrje statusi investim/investitor strategjik, procedur€ e asistuar/e
veganté.

Harton raportet pér Komitetin e Investimeve Strategjike (KIS).

Sigurimin me informacionin pérkatés investitorét mbi mundgsité e investimit, kushtet e
tregut, kérkesat rregullatore dhe stimujt pér investime,

Sigurimin q& investitoré&t té ken& akses n& informacione t€ sakta dhe t€ pérditésuara pér t&
marré vendime t& informuara.

Ndihmon investitorét me pérgatitien dhe dorézimin e dokumentacionit t& kérkuar,
aplikimeve pér leje dhe kérkesave t& tjera administrative. Siguron qé t€ gjitha dokumentet
e nevojshme t& plot&sohen me saktési dhe né kohén e duhur.

Koordinon me departamentet e brendshme, agjencité geveritare dhe partnerét e jashtém pér
t& lehtésuar procesin e investimit dhe ndérlidhet me palét pérkatése t& interesit pér &
siguruar komunikim t& geté dhe bashk&punim n& adresimin e nevojave t& investitoréve.
Mbéshtet aktivitetet e promovimit t& investimeve pér t& térhequr investitorg potencialé dhe
pér t& promovuar mundésité e investimit.

merr pjesé né ngjarjet né terren, panairet tregtare dhe aktivitetet e rrjetézimit pér t€ shfaqur
ofertat dhe aftésité e organizatés.

Ndérton dhe mban marrédhénie me investitorét, shoqatat e industrisg, dhomat e tregtisé
dhe palét e tjera t€ interesit.

Nxit partneritete dhe mund&si bashképunimi pér t& pérmirésuar mjedisin e investimeve dhe
pér t& térhequr investime.

Mbledh sugjerime apo komente nga investitorét mbi p&rvojén e tyre me procesin e
investimit dhe sh&rbimin me njé ndales€, dégjimin e shqeté€simeve, sugjerimeve dhe
preferencave té investitoréve pér t& identifikuar fushat pér pérmirésim dhe pérmirésim.
Mban t& dh&na té sakta té& ndérveprimeve, pyetjeve dhe kérkesave t& investitoréve. Pérpilon
t& dhéna dhe gjeneron raporte mbi aktivitetin e investitoréve, kohén ¢ pérgjigjes dhe nivelet
e kénagésisé pér té gjurmuar performancén dhe pér t€ informuar vendimmarrjen.
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0. Merr pjese né trajnime dhe aktivitete t& ngritjes s€ kapaciteteve pér t& rritur njohurité dhe
aftésité g& lidhen me leht&simin e investimeve, shé&rbimin ndaj klientit dhe marrédhéniet
me investitorét.

p. Informohet pér tendencat e industrisé, praktikat mé t& mira dhe ndryshimet rregullatore qé
ndikojné né& proceset e investimeve.

g. Kontribuon n& p&rmirésimin e vazhdueshém t& shérbimit me nj& ndalesé duke propozuar
pérmirésime t& procesit, zgjidhje teknologjike dhe praktika mé t& mira.

r. Bashké&punon me angtarét ¢ ekipit pér t& zbatuar pérmirésime gé thjeshtojné operacionet.

s. Zbaton ¢do urdhér tjetér apo detyr€ (verbal ose shkresor) t&€ Drejtorit Ekzekutiv, Drejtorit
t& Drejtoris€, Pérgjegjésit t& Sektorit g€ nuk pérfshihet né pikat mé larté (g€ nuk p&rb&jng
shkelje ligjore), pa cénuar dinjitetin e punonjésit

Neni 12
Drejtoria e Investimeve t€ Huaja Direkte, Partneritetit dhe Kérkimit

12.1Drejtoria e Investimeve t& Huaja, Partneritetit dhe Kérkimit pérb&het nga:
12.1.1 Drejtori i Drejtorisé.
I.Detyrat e Drejtorit té Drejtorisé sé Investimeve t&€ Huaja, Partneritetit dhe Kérkimit:

a. Drejtori i Drejtorisé s€ Investimeve t€ Huaja Direkte, Partneritetit dhe Kérkimit pérgjigjet tek
Drejtori Ekzekutiv pér zhvillimin dhe zbatimin e strategjive pér térhegjen e IHD-ve né vend
ose rajon, identifikimin e mund&sive potenciale t& investimit dhe kryerjen e hulumtimit t&
tregut pér € vierésuar géndrueshméring e tyre.

b. Ndértimi dhe mbajtja e marrédhénieve me investitorét e huaj, zyrtarét e qeveris€ dhe palét e
tjera t& interesuara.

c. Oftrimi i ndihmés dhe mbéshtetjes pér investitorét e huaj gjaté gjithé procesit t& investimit,
duke pérfshiré zhvillimin/zgjerimin e kérkesave rregullatore dhe sigurimin e lejeve té
nevojshme.

d. Negocimi i marréveshjeve t& investimeve, stimujve dhe kushteve t& tjera me investitorét ¢
huaj pér t& maksimizuar pérfitimet pé&r vendin.

¢. Monitorimi dhe vierésimi i flukseve hyrése t&€ [HD-ve dhe ndikimi i tyre né ekonoming.

f. Bashképunimi me departamente ose agjenci t& tjera pér t& promovuar politika dhe rregullore
miqésore lidhur me investimet.

g. Pérfagésimi i organizatés ose geverisé né forume dhe negociata ndérkombétare né lidhje me
IHD.

h. Zhvillimi dhe menaxhimi i ngjarjeve t€ promovimit t& investimeve, t€ tilla si konferenca,
seminare, forume biznesi dhe misione tregtare, pér t€ shfaqur mundésité e investimeve.

i. Analizimi i tendencave né investimet globale dhe identifikimi 1 mundésive ose sfidave né
zhvillim.
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j.  Monitorimi dhe analizimi i tendencave ekonomike dhe gjeopolitike globale g&¢ mund t&
ndikojné né hyrjet e IHD-ve dhe késhillimi pér strategjité e duhura t& reagimit.

k. Ofrimi i ké&shillave dhe udh&zimeve pér menaxhmentin ¢ larté ose zyrtarét e geveris€ pér
¢éshtje t& lidhura me IHD.

1. Bashképunimi me institucionet akademike dhe organizatat kérkimore pér t€ promovuar
inovacionin dhe transferimin e teknologjis€ si pjes€ e nismave t& [HD-ve.

m. Leht&simi i partneriteteve dhe bashképunimeve ndérmjet investitoréve t&€ huaj dhe bizneseve
apo industrive vendase pér t& nxitur shkémbimin e njohurive dhe ndértimin e kapaciteteve.

n. Avokimi pér reforma né politika dhe rregullore pér t€ p&rmir&suar klimén e investimeve dhe
pér t& térhequr mé shums 1HD.

0. Kryerja e aktiviteteve informuese dhe angazhimi p&r t& rritur ndérgjegjésimin pér pérfitimet
e [HD-ve dhe pér t& larguar kegkuptimet ose shqetésimet.

p. Pjesémarrja né rrjetet dhe iniciativat ndérkombétare t& promovimit t& investimeve pér
shk&mbimin e praktikave mé t& mira dhe forcimin e bashk&punimit né térheqjen e [HD-ve.
Zhvillimi i materialeve promovuese dhe fushatave pér t& shfaqur mundgsité e investimeve.

r. Orienton dhe u propozon investitoréve mbi pronén mé optimale t&€ mundshme pér alokimin e
investimit té tyre.

s. Zbaton ¢do urdh&r tjetér apo detyré (verbal ose shkresor) t&€ Drejtorit Ekzekutiv q& nuk
pérfshihet né pikat mé larté (q& nuk pérb&jné shkelje ligjore), pa cénuar dinjitetin e punonjésit.

12.1.2 Sektori Lead & Aftercare.
Ky sektor pérbehet nga njé pérgjegjés dhe katér specialisté.

I. Detyrat e pérgjegijésit té Sektorit Lead & Aftercare:

a. Pérgjegjési i Scktorit t&¢ Lead & Aftercare, pgrgjigjet te Drejtori i Drejtorisé t& IHD,
Partneritetit dhe Kérkimit dhe Drejtori Ekzekutiv, ng lidhje me rolin e tij n€ menaxhimin e
procesit t& térheqjes dhe mbajtjes s& investimeve dhe investitoréve t& mundshém, né nxitjen
erritjes ekonomike dhe rritjen e konkurrencés s€ vendit n€ tregun global ofrimin e mbé&shteties
dhe asistencés sé vazhdueshme pér investitorét pas investimit.

b. Ndjek progresin e projekteve investuese, monitorimi i performancés dhe ndikimit t€ tyre né
ckonoming lokale dhe vlerésimi i efektivitetit t& Lead Generation dhe strategjive t&
sh&rbimeve t& pérkujdesjes ndaj investitoréve ekzistues.

¢. Shérben si pika kryesore e kontaktit pér investitorét, duke adresuar kérkesat, komentet e tyre
né kohén e duhur dhe n& menyré profesionale pér té€ mbajtur marrédhénie pozitive dhe pér t&
rritur kénagésiné e investitoréve.

d. Bashk&punon me agjencité geveritare, shogatat e industrisg, organizatat e zhvillimit ekonomik
dhe palét e tjera t€ interesuara pér t& koordinuar pérpjekjet pér Lead Generation dhe Aftercare
dhe pér t& shfrytézuar burimet dhe ekspertizén.

e. Zhvillon strategji dhe iniciativa pér t€ identifikuar dhe gjeneruar drejtime pér investitorét e
mundshém, duke pérfshiré korporatat shumékombéshe, firmat e kapitalit sipérmarrés dhe
subjektet e tjera t& interesuara pér t& investuar né vendin ose rajonin prités.
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Kultivon marrédhénie me drejtuesit pérmes kontaktit t€ synuar, ngjarjeve t€ rrjetézimit dhe
komunikimit t& personalizuar pér t€ kuptuar nevojat dhe preferencat e tyre pér investime
Zhvillon strategji dhe procese pér t& kthyer investitorét potencialé n& investitoré t&
pérkushtuar, duke pérfshiré sigurimin e informacionit, leht€simin e vizitave né€ terren dhe
adresimin e ¢do shqget&simi ose pengese qé mund t& hasin.

Krijon dhe mbikéqyr shérbimet e pérkujdesjes pér t€ ofruar mbéshtetje dhe ndihmé t&
vazhdueshme pér investitorét pas investimit, duke pérfshiré hulumtimin mbi kérkesat
rregullatore, aksesin n& incentiva dhe zgjidhjen e ¢8shtjeve operacionale.

Siguron t& dhéna dhe rekomandime pér politik&bérésit mbi politikat, rregulloret dhe incentivat
pér té pérmirésuar klimén e investimeve, pér t& adresuar shqetésimet e investitoréve dhe pér
té rritur atraktivitetin e vendit ose rajonit prit€s pér investime.

Zhvillon programe t& trajnimit, seminare dhe nisma pér ndarjen e njohurive pér té ndértuar
kapacitetin e stafit dhe paléve t& interesuara t€ pérfshira né€ gjenerimin e projekteve potenciale
t& investimit dhe aktivitetet e shérbimeve t& pérkujdesjes.

Pérpilon dhe analizon t& dhé&na, pé€rgatit raporte dhe mban dokumentacion n& lidhje me Lead
Generation, kérkesat e investitoréve, projektet e investimeve dhe shérbimet e pérkujdesjes pér
pérdorim t& brendsh&m dhe géllime raportimi.

Krijon dhe nxit fushata t& marketingut, materialeve promovuese dhe ngjarjeve pér t&€ shfaqur
mund&sité e investimeve dhe pér t& térhequr investitoré potencialé né vendin ose rajonin
prités.

. Zbaton ¢do urdhér tjetér apo detyré (verbal ose shkresor) t& Drejtorit Ekzekutiv, Drejtorit t&

Drejtorisé q& nuk pérfshihet né& pikat mé& lart& (q& nuk p&rb&jné shkelje ligjore), pa cénuar
dinjitetin e punonjésit

IL.Detyrat specialistit té Sektorit Lead & Aftercare:

a,

Specialisti i Sektorit Lead & Aftercare pérgjigjet te Pérgjegjési i Sektorit t& Lead & Aftercare,
Drejtori i Drejtoris€ & [HD, Partneritetit dhe Ké&rkimit dhe Drejtori Ekzekutiv pér sa i takon
né rolin e tij né térhegjen e investitoréve t& mundshém dhe ofrimin e mbéshtetjes s&
vazhdueshme pér investitorét pas investimit.

Mbledh dhe pé&rpunon informacion, né kuadér té identifikimit/targetimit t& investitoréve t&
synuar né sektorét strategjiké, si dhe asiston né pércaktimin e grupeve t& targetuara;
Kontribuon n& krijimin dhe mirémbajtjen e nj¢ baze t& dhénash t&€ kompanive t&
targetuara/asistuara/prezente ndérkombétare me t& dhé&nat e nevojshme t€ profilit t&
kompanisg.

Vendos komunikime me grupet e targetuara, pér t'i inkurajuar ato pér t€ investuar ng€ Shqipéri.
Vendos dhe mban komunikime me t& gjith& aktorét kryesoré si, ambasadat, dhomat bilaterale
té tregtisé, komunitetin e diasporés, organizata t€ ndryshme me fokus n€ investime dhe agjenci
simotra né& rajon dhe boté.

Kontribuon n€ drejtim t€ zhvillimit t€ fushatave promocionale, B2B, misioneve tregtare,
panaireve ndérkombétare pér targetimin e investimeve, me géllim promovimin e avantazheve
qé ofron Shqipéria pér investitorét potencialg, krahasuar k&to me vendet e rajonit.
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Kontribuon né realizimin e publikimeve dhe kérkimeve pér sektorét prioritaré.

Kontribuon né identifikimin e investitoréve t€ huaj sipas sektorgve strategjik t& vendit.
Kontribuon né& hartimin e strategjisé pér pérkujdesjen ndaj investitoréve t€ huaj né vend,
identifikimin e problematikave t& mundshme dhe adresimin e tyre t€ institucionet kompetente
pér zgjidhjen e tyre.

Harton iniciativa me interes pér investitorét e huaj dhe ata ekzistues.

Identifikon evente apo ngjarje t& réndésishme q& lidhen direkt me fokusin e drejtorisé.
Drafton MOU dhe ndjek n&nshkrimin e tyre me palét apo institucionet e interesuara.

. Mban kontakte me institucionet kryesore t& cilét furnizojné me t& dhéna sipas fokusit t&

drejtorisé, konkretisht, INSTAT, QKB, Drejtoria e Tatimeve dhe Doganave, si dhe BSH.
Ofron udhézime dhe mbéshtetje pér investitorét e huaj pér kérkesat rregullatore, mbrojtjen e
pronésisé intelektuale dhe konsiderata t& tjera ligjore g€ lidhen me investimet.

Kontribuon né drejtim t& pérditésimit né ményré t& vazhdueshme t€ materialeve promovuese.
Zbaton ¢do urdhér tjetér apo detyré (verbal ose shkresor) t& Drejtorit Ekzekutiv, Drejtorit t&
Drejtorisé, Pérgjegjésit t& Sektorit & nuk pérfshihet né pikat mé lartg (q€ nuk pérbé&jné shkelje
ligjore), pa cénuar dinjitetin € punonj&sit

12.1.3 Sektori Ké&rkim dhe Zhvillim.
Ky sektor pérbéhet nga njé pérgjegjés dhe tre specialisté.

I. Detyrat e pérgjegjésit té Sektorit t& Kérkim dhe Zhvillimit:

a.

Pérgjegjési i Sektorit t8 Kérkim dhe Zhvillimit raporton te Drejtori i Drejtorisé sé THD,
Partneritetit dhe Kérkimit dhe Drejtori Ekzekutiv, n& lidhje me kryerjen e detyrave {8 tij né&
kuadér t& investimeve t& huaja direkte, rreth kérkim analizés dhe inovacionit pér t€ orientuar
dhe lehtésuar sektorin e THD me t& dhéna dhe strategji targetimi, promovimi dhe propozim
projektesh konkrete tek investitorét bazuar n& sektorin ku i pérkasin dhe shtetin ku operojné.
Kryen kérkime té thelluara mbi tendencat globale t& investimeve, teknologjité né zhviilim dhe
inovacionet e industrisé pér té orientuar mundésité pér térhegjen e investimeve t& huaja.
Analizim t& sektoréve ose industrive specifike pér té vlerésuar potencialin e tyre pér investime
dhe identifikimin e lojtaréve kryesorg, avantazhet konkurruese dhe fushat pér bashképunim.
Zhvillon strategji dhe iniciativa pér t& promovuar mundgsité e investimeve pér investitorét e
huaj potencialé, duke pérfshiré korporatat shumékombéshe, institucionet kérkimore dhe
startup-et e teknologjisé.

Siguron t& dhéna dhe rekomandime pér politik&bérésit mbi politikat, rregulloret dhe incentivat
p&r t& mbéshtetur investimet, pér t& nxitur inovacionin dhe pér té forcuar ekosistemin e kérkim
dhe zhvillim.

Harton dhe zbaton programe nxitése, grante dhe mekanizma financues pér t& nxitur investimet
dhe aktivitetet e inovacionit nga investitorét e huaj.

Kultivon partneritete dhe bashképunime me institucionet kérkimore, universitetet, parqget
teknologjike dhe gendrat e inovacionit pér t€ pérmirésuar ekosistemin dhe pér té térhequr
investime t& huaja.
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Angazhohet me palét e interesuara ndérkombétare, duke pérfshiré agjencité qeveritare,
shoqatat e industrisé dhe grupet e teknologjisg, pér t& promovuar mundésité e investimeve dhe
pér t& nxitur bashk&punimin.

Zhvillon programe té trajnimit, seminare dhe nisma pér shkémbimin e njohurive pér t&
ndértuar kapacitetin e paléve & interesuara vendore né térheqgjen, lehtésimin dhe menaxhimin
e investimeve t& huaja.

Ndjek flukset hyrése t& investimeve, monitorimin e progresit dhe ndikimit t& projekteve dhe
vlerésimin e efektivitetit t& strategjive promovuese pér t& informuar vendimmarrjen dhe
rregullimet strategjike.

Pérpilon dhe analizon t€ dhéna, pérgatit raportet dhe mban dokumentacionin né lidhje me
aktivitetet e investimeve, projektet dhe rezultatet p&r pérdorim t&€ brendshém dhe géllime
raportimi.

Zbaton ¢do urdhér tjetér apo detyré (verbal ose shkresor) t&€ Drejtorit Ekzekutiv, Drejtorit t&
Drejtoris€ q&€ nuk pérfshihet né pikat mé lart€ (q& nuk pérb&jné€ shkelje ligjore), pa cénuar
dinjitetin e punonjésit.

I1.Detyrat e Specialistit té Sektorit té€ Kérkim dhe Zhvillimit:

a.

Specialisti i Sektorit t& Kérkim dhe Zhvillimit raporton te Pérgjegjési i Sektorit t& Kérkim dhe
Zhvillimit,Drejtori i Drejtorisé s& THD, Partneritetit dhe Kérkimit dhe Drejtori Ekzekutiv pér
sa i pérket rolit t€ tij né lehtésimin e investimeve t&€ huaja t& orientuara né ményré specifike
drejt aktiviteteve t& kérkimit dhe zhvillimit.

Hulumtim/Kérkim gjithépérfshirés mbi tendencat globale, teknologjit¢ n& zhvillim dhe
mundgsité e investimeve pér t& identifikuar fushat ¢ mundshme me interes pér investitorét e
huaj.

Identifikimi dhe synimi i investitoréve t& huaj t& mundsh&€m, duke pérfshiré korporatat
shumékombéshe, firmat e kapitalit sip&rmarrés dhe institucionet kérkimore, me fokus tek ata
qé kérkojng mundési kérkimi dhe zhvillimi.

Ofrimi i asistencés dhe mbéshtetjes s& personalizuar pér investitorét e huaj t& interesuar né
projektet, duke pérfshiré iehtésimin e prezantimeve né institucionet lokale.

Kryerja e kujdesit t&€ duhur pér investitorét e huaj potencialé pér t€ vler&suar besueshméring,
kapacitetin financiar dhe historikun e tyre né investimet né kérkim dhe zhvillim, duke siguruar
pérafrimin me gé€llimet e zhvillimit ekonomik t&€ vendit prités.

Analizimi i politikave, rregulloreve dhe stimujve né lidhje me investimet né k&rkim dhe
zhvillim pér t& identifikuar mundésité p&r pérmirésim ose pérmirésim pér t& krijuar njé mjedis
investimi mé t& favorshém.

Ndjekja e flukseve hyrése t& investimeve, monitorimi i progresit dhe ndikimit t& projekteve,
vlerésimi i efektivitetit t& strategjive t& nxitjes s€ investimeve pér t&€ informuar vendimmarrjen
dhe rregullimet strategjike.

Bashképunimi me agjencité qeveritare, shoqgatat e industris€, institucionet akademike dhe
palét e tjera t& interesuara pér t& koordinuar pérpjekjet n& promovimin e investimeve dhe
nxitjen e nj& ekosistemi mbéshtetés,

Rruga “Skerdilajd Llagami”, Nd.1, H.6, Tirang,
Tel:+355 (0)42251001, hitp://www.aida.gov.al, e-mail: info@aida.gov.al
22



i. Zhvillimi i materialeve t& marketingut, prezantimeve dhe propozimeve pér t& shfaqur
mundésité e investimeve, nxjerrjen né pah t& pikave té forta té vendit.

j.  Zbaton ¢do urdhér tjetér apo detyré (verbal ose shkresor) t€ Drejtorit Ekzekutiv, Drejtorit t&
Drejtorisé, Pérgjegjésit té& Sektorit g& nuk pérfshihet n€ pikat mé lart& (g€ nuk pérb&jné shkelje
ligjore), pa cénuar dinjitetin e punonjésit.

Neni 13
Drejtoria e Projekteve, NVM dhe Eksporteve

13.1 Drejtoria e Projekteve, NVM dhe Eksporteve pérbéhet nga:
13.1.1 Drejtori Drejtorisé
L.Detyrat e Drejtorit té Drejtorisé sé Projekteve, NVM dhe Eksporteve:

a. Drejtori i Zhvillimit t& Projektit dhe NVM-ve (Ndérmarrjet e Vogla dhe t€ Mesme) dhe
Eksportit raporton te Drejtori Ekzekutiv né€ raport me rolin e tij né pérfshirjen, mbikéqyrjen
dhe menaxhimin e projekteve, nismave q€ synojné€ mbéshtetjen e NVM-ve dhe lehtésimin e
aktiviteteve t& eksportit, duke kontribuar né rritjen dhe konkurrencén e SME-ve, promovimin
e zhvillimit ekonomik dhe p&rmirésimin e afté€sive t€ eksportuese t& bizneseve brenda
juridiksionit t&€ Agjencisé.

b. Formulimin e politikave, rregulloreve dhe stimujve pér t&€ mbéshtetur rritjen e NVM-ve dhe
pér t& rritur konkurrencén e eksportit.

c. Mbéshtetjen e reformave t& politikave pér t& krijuar njé mjedis t& favorshém biznesi p&r NVM-
t& dhe eksportuesit.

d. Hartimin dhe zbatimin e programeve e projekteve pér t& mbéshtetur NVM-té né faza t&
ndryshme t& zhvillimit, duke pérfshirgé aksesin né financa, ngritjen e kapaciteteve, aksesin né
treg dhe adoptimin e teknologjisé.

e. Zhvillimin e strategjive dhe iniciativave pér promovimin e eksporteve, duke pérfshirg
kérkimin e tregut, misionet tregtare, pjesémarrjen né panaire dhe ekspozita tregtare dhe
ngritjen e qendrave t& asistencés pér eksportet.

f. Identifikimi dhe synimi i tregjeve t& eksportit me potencial t& larté rritjeje pér produktet dhe
shérbimet ¢ NVM-ve. Sigurimi i inteligjencés s& tregut, ndihmés pér hyrjen né treg dhe
vlerésimet e gatishmérisé pér eksport pér NVM-tE.

g. Lehtésimi i aksesit n& financa pér NVM-té dhe eksportuesit pérmes, granteve dhe stimujve
financiarg, Bashképunimi me institucionet financiare dhe agjencité qeveritare pér té zhvilluar
zgjidhje t& pérshtatura financimi.

h. Ofrimiitrajnimeve, mentorimit dhe asistencés teknike p&r NVM-t€ pér té rritur konkurrencén,
produktivitetin dhe gatishméring e tyre pér eksport. Ofrimi i mbéshtetjes né fusha t€ tilla si
zhvillimi i produktit, kontrolli i cilésisé dhe pajtueshméria me standardet ndérkombétare.

i. Ndértimi dhe mbajtja e marrédhé&nieve me palét e interesuara, duke pérfshiré shogatat e NVM-
ve, dhomat e industrisé, agjencité geveritare dhe organizatat ndérkombétare. Lehtésimi i
bashk&punimit dhe partneriteteve pér t& mbéshtetur NVM-t€ dhe eksportuesit.
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j.  Ofrimi i udhézimeve dhe mbé&shtetjes pér NVM-t€ mbi procedurat e eksportit, kérkesat e
dokumentacionit, rregulloret doganore dhe pérputhshméringé me standardet ndérkombétare t&
tregtisé.

k. Monitorimi i performancés dhe ndikimit t€ programeve t& mbéshtetjes s&¢ NVM-ve dhe
promovimit t& eksportit.

. Viergsimi i rezultateve, matja e treguesve kryesoré t€ performancés dhe marrja e vendimeve
t& bazuara né t& dhéna pér t& pérmirésuar efektivitetin e programit.

m. Pérfagésimi i organizatés né dialogun e politikave, forumet e industrisé dhe negociatat e
tregtisé ndérkombétare lidhur me NVM-t€ dhe eksportet. Mbéshtetja e interesave t&€ NVM-ve
dhe eksportuesve né nivel kombétar dhe ndérkombétar.

n. Sigurimi i p&rditésimeve, raporteve dhe prezantimeve t€ rregullta pér menaxhmentin e lartg,
zyrtarét e geverisé dhe palét e interesuara mbi aktivitetet, arritjet dhe sfidat e NVM-ve dhe
eksporteve.

0. Zbaton g¢do urdhér tjetér apo detyré (verbal ose shkresor) t& Drejtorit Ekzekutiv q& nuk
pérfshihet né pikat mé larté (q& nuk p€rbg&jné shkelje ligjore), pa cénuar dinjitetin e punonjésit.

13.1.2 Sektori i Zhvillimit t& Projekteve.
Ky sektor pérbéhet nga njé pérgjegjés dhe katér specialisté.

LDetyrat e Pérgjegjésit té Sektorit te Zhvillimit t&€ Projekteve:

a. Pérgjegjésii Sektorit te Zhvillimit t& Projekteve raporton te Drejtori i Zhvillimit t& Projekteve
dhe Drejtori Ekzekutiv pér sa i takon rolit t& tij né né udhéheqjen e planifikimit, ekzekutimit
dhe menaxhimit t€ sukseshém t& projekteve strategjike, arritjen e objektivave organizative
dhe nxitjen e rritjes dhe inovacionit brenda Agjencisé.

b. Identifikon projekte potenciale g& mbéshtesin prioritetet strategjike t& Agiencis€ dhe
kontribugjné né rritjen dhe konkurrencén e saj.

c. Kryen hulumtime t& tregut, studimeve t&€ fizibilitetit dhe vlerésimeve t€ nevojave pér t&
identifikuar mundésité e zbatueshme t& projektit.

d. Udhg&heq projektimin dhe konceptualizimin e projekteve, duke pérfshiré pércaktimin e fushés
sé& projektit, objektivat, afatet kohore dhe kérkesat pér burime.

¢. Bashképunon me ekipe ndérfunksionale pér t& zhvilluar plane gjithépérfshirése t& projektit
dhe strategjité e ekzekutimit.

f.  Alokon burime, duke p&rfshiré buxhetin, personelin dhe pajisjet, pér t& mb&shtetur zbatimin
e projektit, optimizimin e p&rdorimit t& burimeve dhe sigurimi i harmonizimit me objektivat
dhe prioritetet e projektit.

g. Angazhohet mes paléve té interesuara, duke pérfshiré ekipet e brendshme, partnerét e jashtém,
agjencité geveritare dhe palét e interesuara té komunitetit, gjaté gjithé ciklit jetésor t&
projektit.

h. Identifikon rrezige dhe sfida t&¢ mundshme g€ lidhen me zbatimin e projektit dhe zhvillimi i
strategjive pér zbutjen e rrezikut.
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Monitoron rreziget € projektit, vlerésimi i ndikimit t& tyre dhe zbatimi i masave proaktive pér
t& minimizuar pasojat negative.

Mbikéqyr ekzekutimin e projekteve sipas planeve € pércaktuara, afateve kohore dhe
standardeve t& cil&sisé.

Monitoron progresin ¢ projektit, adresimin e ¢éshtjeve dhe pengesave dhe sigurimi q&
rezultatet e projektit t€ arrihen né€ kohé& dhe brenda buxhetit.

Vendos tregues kyg t& performancés (KP1) dhe metrikave pér t& monitoruar performancén dhe
progresin e projektit.

. Kryen vlerésime té rregullta pér t&€ matur rezultatet e projektit, pér t€ identifikuar fushat pér

pérmirésim dhe pér t& informuar vendimmarrjen.

Ofron pérditésim té raporteve dhe prezantimeve t€ rregullta mbi statusin, progresin dhe
performancén e projektit pér drejtuesit e larté, palét e interesuara dhe ekipet e projektit.
Siguron transparencén dhe llogaridhénien né€ menaxhimin dhe komunikimin e projektit.
Zbaton praktikat mé t& mira, mésimeve t& nxjerra dhe mekanizmave té reagimit pér t& rritur
ofrimin dhe efektivitetin e projektit.

Zbaton ¢do urdhér tjetér apo detyré (verbal ose shkresor) t&€ Drejtorit Ekzekutiv, Drejtorit t&
Drejtorisé & nuk pérfshihet n& pikat mé larté (g& nuk pérbéjné shkelje ligjore), pa cénuar
dinjitetin e punonjésit.

I1.Detyrat e Specialistit t& Sektorit t& Zhvillimit t&€ Projekteve:

h.

Specialisti i Sektorit t& Zhvillimit t& Projekteve raporton te Pérgjegjési i Sektorit t& Zhvillimit
t& Projekteve Drejtori i Zhvillimit t& Projekteve dhe Drejtori Ekzekutiv né€ lidhje me punén e
tij né ofrimin e mbéshtetjes dhe ekspertizés s&€ specializuar n& planifikimin, ekzekutimin dhe
menaxhimin e projekteve strategjike brenda Agjencisé.

Ndihmon né& zhvillimin e strategjive dhe planeve t& projektit, duke pérfshiré pércaktimin e
fushés sé projektit, objektivat dhe rezultatet.

Kontribuon n& identifikimin e mundésive t& projektit dhe kryerja e vlerésimeve paraprake pér
t€ vlerésuar fizibilitetin.

Kryen hulumtime dhe vler&simeve t€ nevojave pér t& mbéshtetur identifikimin dhe
planifikimin e projekteve.

Harton dhe koncepton projektet, duke pé&rfshirg zhvillimin e propozimeve té projektit, afatet
kohore dhe ké&rkesat pér burime.

Bashképunon me ekipe ndérfunksionale pér té& siguruar pérafrimin me géllimet dhe prioritetet
organizative.

Ndihmon né& pérgatitjen e dokumentacionit t& projektit, duke pérfshiré planet e projektit,
buxhetet, vleré€simet e rrezikut dhe raportet e progresit.

Siguron q& dokumentacioni 1 projektit t€ jeté i sakt, gjith&pérfshirés dhe i pérditésuar gjaté
gjithé ciklit jet€sor & projektit.

Mbéshtetet angazhimin e paléve t& interesuara duke ndihmuar n& koordinimin e takimeve,
seminareve dhe aktiviteteve t&€ komunikimit.

Ofron mbéshtetje pér ekipet e projektit n& menaxhimin e marrédh&nieve me palét e interesuara
dhe adresimin e shqetésimeve t& paléve t€ interesuara.
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m.

Ndihmon né identifikimin, vierésimin dhe zbutjen e rrezigeve dhe sfidave € projektit.
Mbéshtetet zhvillimin e planeve t& menaxhimit t& rrezikut dhe masave t€ paparashikuara pér
t& adresuar pengesat e mundshme pér suksesin e projektit.

Mbéshtetet ekipet dhe ekspertét e projektit n& ekzekutimin e aktiviteteve t€ projektit sipas
planeve t& pércaktuara, afateve kohore dhe standardeve t€ cilésis€. Ndihmon né koordinimin
e detyrave, burimeve dhe rezultateve t& projektit pér t& siguruar zbatimin e qeté t& projektit.
Monitoron dhe vleréson performancén dhe progresit t€ projektit kundrejt KPI-ve dhe matjeve
t€ pércaktuara.

Ndihmon n& mbledhjen dhe analizén e t& dh&nave t& projektit p&r t& vler&suar rezultatet, pér
t€ identifikuar tendencat dhe pér t€ informuar vendimmarrjen.

Ndihmon né pérgatitjen e pérditésimeve t& rregullta t& projektit, raporteve dhe prezantimeve
pér menaxhmentin e lartg, palét e interesuara dhe ekipet e projektit.

Mban komunikimie efektive mbi statusin e projektit, progresit dhe ¢éshtjeve pér t€ siguruar
transparencé dhe llogaridhénie.

Merr pjesé né evente, ngjarjé né kuadér t& projekteve duké pérfagésuar agjenciné.

Zbaton ¢do urdhér tjetér apo detyré (verbal ose shkresor) t& Drejtorit Ekzekutiv, Drejtorit t&
Drejtorisé, Pérgjegjésit t& Sektorit q& nuk pérfshihet né pikat mé larté (q& nuk pérbéjné shkelje
ligjore), pa cénuar dinjitetin e punonjésit

13.1.3 Sektori i NVM dhe Eksportit.
Ky sektor pérb&het nga njé pérgjegjés dhe katér specialisté.

1. Detyrat e Pérgjegjésit t€ Sektorit té NVM dhe Eksportit:

a.

Pérgjegjési i Sektorit t¢ NVM dhe Eksportit raporton te Drejtori i Drejtorisé s& Zhvillimit t&
Projekteve, NVM dhe Eksportit dhe Drejtori Ekzekutiv pér sa i takon rolit t& tij n&
promovimin e aktiviteteve té eksportit, rritjes dhe nd&rkombétarizimit € NVM-ve,
promovimin e zhvillimit ekonomik dhe rritjen e aftésive t& eksportit brenda juridiksionit t&
Agjencisé.

Zbatimin e planeve dhe objektivave strategjike pér sektorin ¢ NVM-ve dhe eksportit, né
pérputhje me géllimet dhe prioritetet e pérgjithshme t€ Agjencisé.

Kontribuon né zhvilimin e politikave, rregulloreve dhe stimujve pér t&€ mbé&shtetur rritjen e
NVM-ve, rritur konkurrencén e eksportit.

Mbéshtet reforma té politikave pér t& krijuar njé mjedis t& favorshém biznesi pér NVM-té& dhe
eksportuesit.

Harton dhe zbaton programe dhe iniciativa pér t& mbéshtetur NVM-té né faza t&é ndryshme t&
zhvillimit, duke pérfshirg aksesin né& financa, ngritjen e kapaciteteve, zhvillimin e tregut dhe
promovimin e eksportit.

Kontribuon né& zhvillimin e strategjive dhe iniciativa pér promovimin e eksporteve, duke
pérfshiré kérkimin e tregut, misionet tregtare, pjesémarrjen né panaire dhe ekspozita tregtare
dhe ngritjen e gendrave t€ asistencés pér eksportet.
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Identifikon dhe synon tregje t€ eksportit me potencial t€ larté rritjeje pér produktet dhe
shérbimet ¢ NMV-ve, inteligjencés s& tregut, ndihmés pér hyrjen né treg dhe vlerésimet ¢
gatishmérisé pér eksport pé&r NVM-t&.

Lehtéson aksesin né financa pér NVM-té dhe eksportuesit népérmjet, granteve, fondeve té
kapitalit sipérmarrés dhe programeve té& financimit t& eksportit.

Bashképunon me institucionet financiare dhe agjencité qeveritare pér té zhvilluar zgjidhje t&
pérshtatura financimi.

Ofron asistencé teknike p&r NVM-t& pér t€ rritur konkurrencén, produktivitetin dhe
gatishméring e tyre pér eksport.

Ofron mbéshtetje né fusha t& tilla si zhvillimi i produktit, kontrolli i cilésisg dhe pajtueshméria
me standardet ndérkombétare.

Ndérton dhe mban marrédhénie me palét e interesuara t& brendshme dhe t& jashtme, duke
pérfshiré shogqatat e NVM-ve, dhomat e industrisg, agjencité qgeveritare, institucionet
financiare dhe partnerét e zhvillimit.

Lehtéson bashk&punimin dhe partneritet pér t&€ mbéshtetur NVM-t& dhe eksportuesit.

Ofron udhézime dhe mbéshtetje pér NVM-t&€ mbi procedurat e eksportit, kérkesat e
dokumentacionit, rregulloret doganore dhe pérputhshméring me standardet ndérkombétare t&
tregtisé.

Monitoron performancén dhe ndikimin e programeve t& mbéshtetjes s€ NVM-ve dhe
promovimit t€ eksportit.

Vleréson rezultatet, matjen e treguesve kryesoré t&€ performancés dhe marrja e vendimeve té
bazuara né t& dh&na pér t& pérmirésuar efektivitetin e programit.

Pérfagéson agjenciné né dialogun e politikave, forumet e industrisé dhe negociatat e tregtisé
ndérkombétare lidhur me NVM-té dhe eksportet, dhe mbéshtetet interest e NVM-ve dhe
eksportuesve né nivel kombétar dhe ndérkombétar.

Siguron dhe pérditéson raporte dhe prezantime t& rregullta pér drejtuesit e larté, donatorét,
zyrtarét qeveritaré dhe palét e tjera t&€ interesuara mbi statusin dhe ndikimin e NVM-ve dhe
aktiviteteve t& lidhura me eksportin.

Komunikon arritjet, sfidave dhe mésimeve t& nxjerra me palét e interesuara.

Zbaton ¢do urdhér tjetér apo detyré (verbal ose shkresor) t€ Drejtorit Ekzekutiv, Drejtorit t&
Drejtorisé g€ nuk pérfshihet né pikat mé lart€ (g€ nuk pé&rb&jné shkelje ligjore), pa cénuar
dinjitetin e punonjésit

I1. Detyrat e Specialistit té¢ Sektorit té NVM dhe Eksportit:

a.

Specialisti i Sektorit t&€ NVM dhe Eksportit raporton te Pérgjegjési 1 Sektorit t&€ NVM &
Eksportit,Drejtori i Drejtorisé s& Zhvillimit t& Projekteve, NVM dhe Eksportit dhe Drejtori
Ekzekutiv né lidhje me rolin e tij né& ofrimin e mbéshtetjes dhe ekspertizés s& specializuar pér
iniciativat g& synojné nxitjen e rritjes s& ndérmarrjeve t€ vogla dhe t€ mesme (NVM) dhe
promovimin e aktiviteteve t& eksportit.

Kryen hulumtime dhe analiza t€ tregut pér t& identifikuar mundégsité e eksportit, tregjet e
synuara dhe tendencat e industrisé t& réndésishme pér NVM-té. Kjo pérfshin analizimin e
dinamikés sé tregut, peizazhet e konkurrentéve dhe preferencat e konsumatoréve.
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Vlergson gatishmérin€ pér eksport t€8 NVM-ve duke vlerésuar aftésité, burimet dhe
gatishméring e tyre pér t& hyré né tregjet ndérkombétare.

Ofron rekomandime dhe udhézime pér NVM-t€ pér rritjen e gatishmérisé sé tyre pér eksport.
Ndihmon NVM-ve né zhvillimin e planeve dhe strategjive t& eksportit t& pérshtatura pér
qéllimet e tyre t& biznesit dhe tregjet e synuara.

Asiston dhe siguron udh&zime pér strategjité e hyrjes né treg, strategjité e ¢mimeve dhe
kanalet e shpérndarjes.

Ofron asistencé né lidhje me udhézimet dhe mbéshtetjen pér NVM-té pér kérkesat e
dokumentacionit t& eksportit, rreguiloret doganore dhe pérputhshméring me standardet
ndérkombétare t& tregtisé.

Ndihmon NVM né martjen e lejeve, licencave dhe certifikatave t& nevojshme pér eksportimin
e mallrave dhe shérbimeve.

Ndihmon NVM né aksesin e opsioneve té financimit t& eksportit, duke pérfshiré kreding pér
eksport, financimin e tregtisé dhe sigurimin e eksportit.

Sigurimin ¢ udh&zimeve pér programet e financimit t& disponueshé&m dhe asistimi i NVM-ve
né pérgatitjen e aplikacioneve pér financim.

Ndihmon NVM né zhvillimin e materialeve t&€ marketingut pér eksport, duke pérfshiré
broshurat, katalogét dhe faget e internetit.

Ofron mbéshtetje né pjesémarrjen né panaire, ekspozita dhe misione tregtare pér t€ promovuar
produktet dhe shérbimet e NVM né& nivel ndérkombétar.

. Ofron udhé&zimeve dhe mbéshtetjes pér NVM-t& mbi logjistikén e eksportit, duke pérfshirg
transportin dhe zhdoganimin.

Ndihmon NVM né optimizimin e proceseve (& zinxhirit t& furnizimit pér tregting
ndérkombétare.

Zhvillon dhe ofron programe t& trajnimit, seminareve dhe seminareve pér té ndértuar aftésité
dhe afiésité e eksportit t& NVM-ve, temat mund t€ pérfshijné rregulloret e eksportit, strategjité
e hyrjes né treg, dokumentacionin e eksportit dhe etiketén e biznesit ndérkombétar.

Ndérton dhe ruan marr&dhénie mes palét e interesuara né ekosistemin e eksportit, duke
pérfshiré agjencité qeveritare, shoqatat tregtare, dhomat e tregtisé dhe organizatat
ndérkombétare t& tregtisé.

Monitoron progresin dhe ndikimin e iniciativave pér mbéshtetjen e eksporteve pér NVM-té.
Vlierésimin e rezultateve, matjen e treguesve kryesoré t€ performancés dhe ofrimin e
komenteve pér pérmirésimin e programit.

Siguron pérditésime lidhur me raportet dhe prezantimet e rregullta pér menaxhmentin e larté,
donatorét, zyrtarét qeveritaré dhe palét e tjera t& interesuara mbi statusin dhe ndikimin e
aktiviteteve t& lidhura me eksportin.

Komunikon arritjet, sfidat dhe mésimeve t€ nxjerra me palét e interesuara.

Zbaton ¢do urdhér tjetér apo detyré (verbal ose shkresor) t& Drejtorit Ekzekutiv, Drejtorit t&
Drejtorisé, Pérgjegjésit t& Sektorit q& nuk pérfshihet né pikat mé larté (g€ nuk p&rbéjné shkelje
ligjore), pa cénuar dinjitetin e punonjésit
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Neni 14
Drejtoria e Marketingut

14.1 Drejtoria ¢ Marketingut pérb&het nga:
14.1.1 Drejtori

1. Detyrat e Drejtorit té Drejtorisé sé Marketingut:

a.

Drejtori i Drejtorisé s€ Marketingut raporton te Drejtori Ekzekutiv pér sa i takon rolit t& tij ng
zhvillimin dhe ekzekutimin e strategjive t€ marketingut pér t& promovuar produktet,
shé&rbimet dhe markén.

Zhvillon planin dhe strategjiné gjithépérfshirése t&€ marketingut né pérputhje me qéllimet dhe
objektivat e Agjencisé.

Menaxhon identitetin, imazhin dhe reputacionin e Agjencisg, si dhe promovon Shqipéring dhe
rajonin n& komunitetin e investitoréve mbi mundg€sit€é pér investim prané investitor&ve
potenciale apo ekzistues.

Zhvillon fushata dhe programe t&¢ marketingut pér t&€ promovuar produktet dhe shérbimet e
Agjencisé.

Eshtg piké kontakti pér komunikimin ndérkombétar, ndérinstitucional dhe trupet diplomatike.
Sigurohet pér pérditésimin e faqes zyrtare t& internetit t&€ Agjencisé.

Sigurohet pér cilésing e materialeve promovuese (t€ printuara dhe elektronike), si dhe pér
plotésimin e kérkesave t& legjislacionit né fuqi n& fushén e botimeve.

Koordinon dhe siguron q& materialet e marketingut t€ jen& t& pérditésuara dhe kujdeset pér
botimin apo vendosjen e tyre n& fagen zyrtare t€ internetit t& Agjencisé.

Koordinon punén lidhur me pérgatitjet pér misionet q€ vijng, pikat e kontaktit pér t& dérguar
t& dhéna periodike dhe materialet pér ministrité, ambasadave dhe stakeholders, si dhe u jep
pérgjigje ministrive pér t& dhéna q& kérkohen nga Agjencia.

Promovon Shqipériné dhe rajonin n& komunitetin ¢ investitoréve dhe prezanton mund&sité
pér investim prané investitoréve potenciale apo ekzistues.

Pérgjigjet pér organizimin e aktiviteteve, PR dhe reklamén, duke pé&rgatitur fushata t&
pérmirésimit t& imazhit, duke menaxhuar marrédhéniet me median dhe duke siguruar & t&
dhé&nat, lajmet dhe materialet promovuese t& Agjencis€ t€ shpérndahen né ményré periodike
népérmjet medias (pérfshirg fagen e internetit dhe mediat sociale).

Kujdeset pér identitetin (brand) e Agjencis€, fagen e internetit, fushatat online t& digital
marketing et].

Zbaton ¢do urdhér tjet€r apo detyré (verbal ose shkresor) t& Drejtorit Ekzekutiv g€ nuk
pérfshihet ng pikat mé larté (q€ nuk pérbéjné shkelje ligjore), pa cénuar dinjitetin e punonjésit

14.1.2 Specialistét e Drejtorisé€ s€ Marketingut (tre specialistg).

I.Detyrat e Specialistit te Drejtorisé s€ Marketingut:
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Specialisti i Drejtorisé s& Marketing (Web dhe Media) pérgjigjet te Drejtori i Drejtorisé s&
Marketing dhe Drejtori Ekzekutiv p&r monitorimin dhe mirémbajtjen, si dhe cilésing e
publikimeve t& lajmeve n& fagen e internetit t& Agjencisg.

Monitorim i medias mbi zhvillimet e fundit ekonomike n& vend, rajon e mé gieré dhe publikon
lajmet né faqen e internetit t& Agjencisé.

Mirémbajtjen e bazés sé t& dhénave (database) t& I[HD, NVM, Marketing dhe Medias, si dhe
pérditésimin e tyre me kontaktet e reja. '
Organizimin ¢ aktiviteteve ku Agjencia &shté organizatore ose palé pjesémarrése;

Pérzgjedh formatin e aktivitetit dhe pérgatit agjendén.

Kontakton me mediat dhe pérgatit materialin pé&r njoftimin pé&r shtyp.

Pérgatit materiale promocionale lidhur me temén specifike t€ aktivitetit.

Monitoron adresén postare info@aida.gov.al dhe pérgjigjet pér monitorimin paraprak dhe
konstatues t& p&rmbajtjes s€ ¢do e-maili q€ vjen né kété adresé.

Bashké&punon me skuadrén e PR t& Ministrisé pérgjegjése pér ekonominé nga varet agjencia.
Organizon vizitat pér personat e rendesishem.

Bashképunon me té gjitha Drejtorité e Agjencisg, pér t& pércaktuar aktivitetet né t€ cilat do t&
merret pjesé dhe ndihmon né& pérgatitjet e raporteve pérkatése, né publikimin e historive té
suksesit t& investitoréve, kompanive shgiptare dhe déshmité e investitoréve (testimonials).
Eshtg piké kontakti pér komunikimin ndérkombétar, ndérinstitucional dhe trupet diplomatike.

. Sigurohet pér pérditésimin e faqes zyrtare t& internetit t& Agjencisé.

Koordinon dhe siguron qé materialet e marketingut t&€ jené t&€ pérdit€suara dhe kujdeset pér
botimin apo vendosjen e tyre né fagen zyrtare t& internetit t& Agjencisé.

Koordinon punén lidhur me pérgatitjet pér misionet g€ vijné&, pikat e kontaktit pér t& dérguar
t& dhéna periodike dhe materialet pér ministrité, ambasadave dhe stakeholders, si dhe u jep
pérgjigje ministrive pér t€ dhéna qé& kérkohen nga Agjencia.

Promovon Shqipéring dhe rajonin né komunitetin e investitoréve dhe prezanton mundésité
pér investim prané investitoréve potenciale apo ekzistues.

Pérgjigjet pér organizimin e aktiviteteve, PR dhe reklamén, duke pérgatitur fushata t&
pérmirésimit t& imazhit, duke menaxhuar marrédh&niet me median dhe duke siguruar q& t&
dhénat, lajmet dhe materialet promovuese t€ Agjencisé t€ shpérndahen né ményré periodike
népérmjet medias (pérfshiré fagen e internetit dhe mediat sociale).

Zbaton ¢do urdhér tjetér apo detyré (verbal ose shkresor) té€ Drejtorit Ekzekutiv, Drejtorit t&
Drejtorisé q& nuk pérfshihet n& pikat mé larté (q& nuk pé&rb&jné shkelje ligjore), pa c&nuar
dinjitetin e punonjésit.

14.1.3 Specialist i Drejtorisé s& Marketingut: Organizuesh eventesh dhe Design (dy specialistg).

I.Detyrat e Specialistit te Drejtorisé sé Marketingut, Organizues Eventesh:

a.

Specialisti i Drejtorisé s& Marketing (Eventet dhe Brandimi) pérgjigjet te Drejtori i Drejtorisé
s& Marketing dhe Drejtori Ekzekutiv n& raport me punén e tij né organizimin, mbik&qyrjen,
planifikimin, ekzekutimin dhe menaxhimin e ngjarjeve duke menaxhuar gjithashtu identitetin
e markés dhe mesazhet ¢ Agjencisé, si dhe né nxitjen e pérvojave t& suksesshme t€ ngjarjeve
qé kontribuojné né arritjen e objektivave t&€ marketingut.
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Udhéheq planifikimin dhe koordinimin t& ngjarjeve, duke pérfshiré seminare, konferenca,
gebinaré dhe ngjarje t&€ rrjeteve, pér t€ promovuar shérbimet e Agjencisé dhe mundésité e
investimeve.

Identifikikon vende t& pérshtatshme pér ngjarje, evente bazuar n& buxhetin, kapacitetin,
vendndodhjen dhe komoditetet,

Negocion kontratat dhe menaxhon marrédhé&niet me partnerét e vendit t& ngjarjes, eventit.
Mbulon logjistikén si: planifikimi i ngjarjeve, furnizimi, konfigurimi audiovizual, sinjalistika
dhe transporti pér té siguruar ekzekutimin pa probleme té ngjarjeve, eventeve.

Sigurimi i folésve, panelistéve dhe prezantuesve pér ngjarje dhe koordinimi i materialeve pér
zhvillimin e pé€rmbajtjes dhe prezantimin.

Zhvillon materiale promovuese, ftesa t& marketingut pér t& nxitur pjesémarrjen dhe
angazhimin né ngjarje.

Pérdor kanale t& ndryshme, duke p&rfshiré emailin, mediat sociale dhe reklamat dixhitale, pér
t& promovuar ngjarje.

Lehtésimi 1 regjistrimit, komunikimit dhe angazhimit t& pjes€marrésve para, gjaté dhe pas
ngjatjeve.

Sigurimi i informacionit, mbéshtetjes dhe burimeve pé&r t& pérmirgsuar pérvojén e
pjesémarrésve.

Krijimi dhe menaxhimi i buxheteve té& eventeve dhe ngjarje, ndjekja e shpenzimeve dhe
sigurimi i planifikimit dhe ekzekutimit t& ngjarjeve me kosto efektive.

Kryerja e vlerésimeve pas ngjarjes pér t& vler8suar suksesin e ngjarjes, pér t& mbledhur
komente nga pjesémarrésit dhe pér t&€ identifikuar fushat pér pérmirgsim.

. Zbaton ¢do urdhér tjetér apo detyrg (verbal ose shkresor) t& Drejtorit Ekzekutiv, Drejtorit t&

Drejtorisé q& nuk pérfshihet né pikat mé lart€ (q&€ nuk pérbéjné shkelje ligjore), pa cé&nuar
dinjitetin € punonjésit.

. Detyrat e Specialistit Design:

a.

Zhvillimi dhe zbatimi i strategjive t€ marké&s pé&r t& pércaktuar pozicionimin e markés,
mesazhet dhe identitetin e Agjencisé.

Menaxhimi i identitetit vizual t& Agjencisg€, duke pérfshiré logot, ngjyrat, tipografing dhe
elementét e dizajnit, pér t€ siguruar géndrueshméri né té gjitha pikat e kontaktit t& markés.
Krijimi i mesazheve t&€ markés, propozimeve t€ vlerave dhe tregimeve t& tregimeve pér t&
komunikuar n& ményré efektive misionin, vlerat dhe pikat unike té shitjes s& organizatss.
Vendosja e udh&zimeve dhe standardeve t€ markés pér té geverisur pérdorimin ¢ markés dhe
pér t& siguruar qéndrueshméringé e mark&s né materialet e marketingut, komunikimet dhe
fushatat.

Krijimi dhe mirémbajtja e markés, duke pérfshiré materialet e marketingut, prezantimet,
shabilonet dhe asetet € markés, pér t& mbéshtetur iniciativat e marketingut dhe promovimin e
markés.

Monitorimi dhe menaxhimi i reputacionit dhe perceptimit t& marké&s s€ organizatés né treg.
Adresimi 1 ¢do ¢éshtjeje ose krize g& lidhet me mark#&n né ményré efektive dhe proaktive.
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g.

h.

Identifikimi dhe shfrytézimi i partneriteteve dhe bashképunimeve strategjike t& markés pér té
rritur dukshméring e markés, pér t& arritur audienca & reja dhe pér t& pérforcuar vlerat e
markés.

Ndjekja dhe analizimi i matjeve t& performancés s& markés, t& tilla si ndérgjegjésimi i markés,
ndjenja dhe angazhimi, pér t& vler&suar efektivitetin e pérpjekjeve t& markés dhe pér té
informuar strategjité e ardhshme.

Zbaton ¢do urdhér tjetér apo detyr& (verbal ose shkresor) t& Drejtorit Ekzekutiv, Drejtorit t&
Drejtoris€ q& nuk pérfshihet n€ pikat mé larté (q& nuk pérb&jng shkelje ligjore), pa cénuar
dinjitetin e punonjésit.

14.2.1 Specialist i Drejtorisé s& Marketingut, IT (1 (nj&) specialist)

L. Detyrat e Specialistit t&€ Drejtorisé sé Marketingut IT:

a.

Specialisti i Drejtoris€ s€ Marketing (IT) p&rgjigjet te Drejtori i Drejtorisé s&€ Marketing dhe
Drejtori Ekzekutiv né€ lidhje me rolin e tij né realizimin e detyrave mbi organizimin e
aktiviteteve ku Agjencia &shté organizatore ose pal€ pjes€émarrése, si dhe rregullat dhe
procedurat p& menaxhimin e sistemeve t€ teknologjis€ sé&€ informacionit, si rrjetin
kompjuterik, email-et, internetin, sistemin e serverave, sistemin backup-it, fagen e internetit
etj.

Organizimin e aktiviteteve ku Agjencia &shté& organizatore ose palé pjesémarrése;

Pérgatit materiale promocionale lidhur me temén specifike t€ aktivitetit; Pérditéson fagen e
internetit t& Agjencisé.

Monitoron adresén postare info@aida.gov.al dhe pérgjigjet pér monitorimin paraprak dhe
konstatues t€ pérmbajtjes s€ ¢do e-maili &€ vjen né két€ adresé.

Bashképunon me skuadrén e AKSHI-t dhe t& ministris€ pérgjegjése p&r ekonominé.
Bashk&punon me njésit€ e tjera organizative t&€ Agjencis€ pér t&€ publikuar rezultatet dhe pér
t& pérgatitur raportet periodike.

Sigurohet pér pérdit€simin e fages zyrtare t& internetit t&€ Agjencisé.

Koordinon dhe siguron q& materialet ¢ marketingut t& jeng t& pérdit&suara dhe kujdeset pér
botimin apo vendosjen e tyre n& fagen zyrtare t& internetit t& Agjencisé.

Pérgjigjet pér organizimin e aktiviteteve, PR dhe reklamé&n, duke pérgatitur fushata té
p&rmirésimit t& imazhit, duke menaxhuar marrédhéniet me median dhe duke siguruar qé t&
dhénat, lajmet dhe materialet promovuese t& Agjencisé t€ shpérndahen né ményré periodike
népérmjet medias (pérfshiré fagen e internetit dhe mediat sociale).

Kujdeset pér identitetin (brand) e Agjencis€, faqen e internetit, fushatat online t& digital
marketing etj.

Zbaton rregullat dhe procedurat pér menaxhimin e sistemeve t& teknologjisé sé& informacionit,
si rrjetin kompjuterik, email-et, internetin, sistemin e serveréve, sistemin backup-it, fagen e
internetit etj.

Ndjek zgjidhjen e problematikave né& lidhje me mosfunksionimin e email-it zyrtar t&
Agjencisé duke mbajtur komunikim me kompaning pérkatése t& hostimit.
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m. Ndjek zgjidhjen e problematikave t&€ mosfunksionimit t&€ sistemeve elektronike € sigurisé

P-

fizike t€ institucionit duke mbajtur komunikim me kompanité g€ kryejné mirémbajtjen e tyre.
Vleréson vendimet, rekomandimet, udh&zimet dhe ¢do akt tjetér t& nxjerré nga organizmat
ndérkombétar n€ lidhje me cilésing e shérbimit dhe standardet teknike t& rrjeteve.

Propozon hartimin e standardeve teknike t€ rrjeteve dhe shérbimeve mbéshtetur né vler&simin
e standardeve ndérkombétare,

Zbaton ¢do urdhér tjetér apo detyré (verbal ose shkresor) t& Drejtorit Ekzekutiv, Drejtorit t&
Drejtorisé qé& nuk pérfshihet né€ pikat mé lart& (g& nuk p&rbé&jné shkelje ligjore), pa cénuar
dinjitetin e punonjésit.

14.2.2 Specialist i Drejtorisé s¢ Marketing, Koordinator (1 (nj&) koordinator)

L.Detyrat e Specialistit t¢ Drejtorisé sé Marketingut (Koordinator):

a.

o

Specialisti 1 Drejtorisé s& Marketingut (Koordinator) raporton te Drejtori i Drejtorisé s&
Marketing dhe Drejtori Ekzekutiv né€ raport me rolin e tij né€ kryerjen e funksioneve
protokollare t& Agjencisé, né kuadér t& bashk&punimit me institucionet dhe subjektet,
kombétare dhe ndérkombétare, si dhe pér matjen dhe vler€simin e performancés, duke
ndihmuar né€ politikat e Agjencisé.

Koordinon aktivitetet me njésité e tjera organizative t& Agjencisé;

Pérfagéson Agjencing né aktivitetet ekonomike rajonale (MAP REA), duke koordinuar punén
me drejtorité e tjera t& Agjencisé t& pérfshira direct.

Komunikon, planifikon dhe koordinon pun&n me institucionet brenda vendit, né€ lidhje me
gasjen e pérbashkét ndaj investitoréve t€ huaj dhe vendas, duke pérfshiré edhe komunikimin
népérmjet sistemeve elektronike.

Raporton mbi matjen e performancés dhe rezultateve, duke kontribuar né orientimin e
politikave t& Agjencisé.

Asiston Drejtorin Ekzekutiv dhe njésité e tjera organizative t€ Agjencisé né lidhje me eventet
e ndryshme (prezantime fjalime).

Siguron pérgjigje nga njésité lidhur me kérkesat pér t€ dh&na t€ institucioneve t€ tjera dhe i
pérciell.

Asiston né pérgatitjen e takimeve ose misioneve g€ kérkojn€ prezencén ose pérfaqésimin e
Agjencisé.

Nxjerr KPI né bashké&punim mé njésité organizative t&€ Agjencisg, sipas funksioneve pérkatése
1€ tyre.

Prodhon raporte né lidhje me arsyet e investitoréve q& nuk vendosin t€ investojng;

Prodhon raportet periodike t& performances.

Zbaton cdo urdhér tjetér apo detyré (verbal ose shkresor) t& Drejtorit Ekzekutiv, Drejtorit t&
Drejtorisé qé nuk pérfshihet né pikat mé lart& (q& nuk pérb&jné shkelje ligjore), pa c&nuar
dinjitetin e punonjésit.
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Neni 15
Drejtoria e Financés, Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése

15.1 Drejtori 1 Drejtorisé

1. Detyrat e Drejtorit té¢ Drejtorisé sé Financés, Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve
Mbéshtetése:

n.

Drejtori 1 Drejtorisé t& Financés, Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése raporton
te Drejtori Ekzekutiv n& lidhje me rolin e tij né mbik&qyrjen e operacioneve financiare,
menaxhimin e portofoleve t& investimeve dhe sigurimin e pajtueshmérisé me rregulloret.
Mbishtet veprimtaring e Agjencisé né pérputhje me legjislacionin né fuqi, ligjeve t&¢ BE,
marréveshjeve ndérkombétare, duke siguruar gatishméri dhe garanci materiale e logjistike
dhe duke drejtuar sh&rbimet e stafit ndihmés dhe teknik.

Organizon, drejton, koordinon dhe kontrollon punén e punonjésve q€ ka né varési pér
plotésimin dhe realizimin e detyrave t& ngarkuara dhe mundéson krijimin e kushteve normale
pér funksionimin efektiv t& Drejtorisé;

Harton, pérditéson dhe ndjek zbatimin e rregulloreve dhe akteve t& tjera t& brendshme t&
Agjencisé.

Harton n& bashképunim me Pérgjegjésin (Sektorin} e Burimeve Njerézore pérshkrimin e
punés pér ¢do pozicion pune té ¢gdo drejtorie;

Eshté pérgjegjés pér manaxhimin e marrédhénieve me Institucionet Publike dhe Private;
Bashké&punon me Drejtorité e tjera t& Institucionit dhe shkémben informacione né funksion t&
punés;

Kryen shpérndarjen e punés dhe ¢éshtjeve qé i adresohen Drejtorisg, si dhe ndjek e kontrollon
punén q& béhet nga stafi i drejtorisé, pér pércaktimin dhe dhé&nien e zgjidhjeve optimale né
afatet e caktuara;

Organizon mbledhje me stafin n& varési pér mbarévajtjen e punés sé Drejtorisg;

Propozon masa administrative pér stafin né varési kur né ményré t€ pérséritur nuk zbatojné
detyrat e ngarkuara dhe kryejné veprime gé jang& né kund&rshtim me aktet ligjore e nénligjore
né fuqi;

Pérgatit dhe miraton prané Drejtorit Ekzekutiv, projekt-urdhra lidhur me organizimin dhe
kontrollimin e punés né€ Drejtori dhe Institucion;

Pérgatit programe pune pér trajnimin dhe formimin profesional t& punonjésve t€ Institucionit;

. Propozon miratimin e dokumentacionit ligjor prané Drejtorit Ekzekutiv, lidhur me

transferimet e punonjésve né vendet vakante, ngritjen né& detyré dhe lévizjen brenda organikés
t& tyre n€ institucion;

Harton grafikun e lejeve vjetore bazuar ligjit né fuqi né bashkérendim me Drejtorét e
Drejtorive t& institucionit, pér punonjésit e institucionit dhe ndjek realizimin e lejeve n&
pérputhje me kérkesat e vazhdimé&sisé normale t&€ punés;

Propozon masa administrative pér punonjésit e vartésisé€ direkt ose indirekt, pér pérséritjen e
veprimeve (& konstatohen dhe raportohen nga eprori direkt si shkelje ligjore, lidhur me detyrat
e ngarkuara dhe punén qé kryejn€ né institucion;
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aa.

bb.

CC.

dd.

ce.

ff.

gg.

hh

Pérpilon, delegon shkresa/kthim pérgjigje pér kérkesat/ankesat e adresuara né Drejtori nga
brenda dhe jashtg institucionit;

Mban komunikimin me ministring pérgjegjése pér ekonoming, duke dérguar elektronikisht
t& dhénat e kérkuara prej tyre, si dhe me ¢do ent tjetér publik dhe privat.

Pérgjigjet pér menaxhimin e burimeve njerézore dhe respektimin e pércaktimeve ligjore dhe
nénligjore pér kushtet, procedurat, t& drejtat dhe detyrimet e pranimit, fillimit, vazhdimit dhe
mbarimit t& marrédhénieve t& punés s¢ punonjésve né Agjenci.

Siguron zbatimin e disiplings dhe rregullave t€ etiké&s nga punonjésit.

Pérgjigjet pér pérgatitjen e projektbuxhetit pér nevojat e Agjencisé dhe ndjek zbatimin e tij.
Pérgjigjet pé&r ndjekjen e procesit t€ deklarimit t& pasurive dhe ké&shillimin e punonjésit t&
institucionit né& fushén e konfliktit t& interesit.

Pérgjigjet pér shérbimin e prokurimit né bashképunim me njésité e tjera organizative t&
Agjencisé.

Ofron asistencé ligjore pér njésité e tjera organizative (& Agjencisé, pér zgjidhjen e ¢&shtjeve
t& ndryshme.

Koordinimi i auditimeve t& brendshme dhe t& jashtme t& pasqyrave financiare dhe kontrolleve
t& organizatés. Adresimi i gjetjeve t& auditimit, zbatimi i veprimeve korrigjuese dhe sigurimi
i pajtueshmérisé me rekomandimet ¢ auditimit.

Ndértimi dhe drejtimi i njé ekipi financiar me performancé t& larté, duke pérfshiré pun&simin,
trajnimin dhe mentorimin e stafit. Vendosja e géllimeve t& qarta, ofrimi i drejtimit dhe
mbéshtetjes dhe nxitja e njé kulture pérgjegjshmérie dhe pérsosmérie.

Ofrimi i udhézimeve dhe késhillave strategjike financiare pér drejtuesit e larté dhe bordin.
Zhvillimi i planeve financiare, buxheteve dhe parashikimeve né pérputhje me géllimet dhe
objektivat e agjencisé.

Formulimi i strategjive financiare pér t& mbé&shtetur rritjen, pérfitimin dhe qéndrueshméring
afatgjaté.

Mbikéqyr pérgatitien dhe analizén e raporteve financiare, duke pérfshiré pasqyrat e té
ardhurave, bilancet, sigurimi i saktésisg, plot&sisé dhe pérputhshmérisé me standartet dhe
rregulloret e kontabilitetit.

Kryerja e analizave financiare pér t& vlerésuar performancén financiare t& organizatés,
tendencat dhe parashikimet.

Menaxhimi i procesit t€ buxhetimit t& Agjencisg, duke pérfshiré pérgatitjen, monitorimin dhe
kontrollin e buxhetit. Ndjekja e mospérputhjeve buxhetore, identifikimi dhe zbatimi i
veprimeve korrigjuese sipas nevojés.

Menaxhimi i fluksit t€ parasé, likuiditetit dhe kapitalit qarkullues té Agjencisé pér t& siguruar
stabilitet financiar dhe pér t& pé&rmbushur nevojat operacionale.

Zhvillimi i parashikimeve t€ flukseve monetare, optimizimi i bilanceve t&€ parasé dhe
menaxhimi i marrédhénieve bankare.

. Zbatimi i strategjive dhe kontrolleve t&€ menaxhimit t& rrezikut pér t&€ mbrojtur interesat

financiare t& Agjencisé.
Sigurimi i pajtueshméris€ me rregulloret financiare, standardet e kontabilitetit dhe kérkesat
tatimore.
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Mbik&gyrjen e pérgatitjes dhe depozitimit t& raporteve rregullatore dhe deklaratave tatimore
né kohé dhe n& ményre t& sakté dhe vendosja e mbajtja e kontrolleve t& brendshme efektive
mbi raportimin financiar dhe operacionet. Sigurimi i respektimit t& politikave, procedurave
dhe praktikave mé & mira pér t& mbrojtur asetet dhe pér t& zbutur rreziget.

kk. Zbaton ¢do urdhér tjetér apo detyrg (verbal ose shkresor) t& Drejtorit Ekzekutiv g& nuk

pérfshihet n& pikat mé& larté (q& nuk pérbé&jné shkelje ligjore), pa cénuar dinjitetin e punonjésit.

15.1.2 Sektori i Financés

Ky sektor pérbéhet nga 3 (tre) specialisté.

I. Detyrat e Specialistit té Sektorit t&€ Financés:

a.

[ o

—

Raporton te Drejtori i Drejtorisé sé Financés, Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve
Mbéshtetése dhe Drejtori Ekzekutiv né& raport me detyrat e tij t& listuara mé& poshtg.
Llogaritjen e kostove t& veprimtarive t&€ pércaktuara nga drejtuesit e programeve.
Dokumentimin ¢ t€ gjitha transaksioneve financiare dhe t& tjera dhe garantimin e gjurmés sé
auditimit pér t& gjitha proceset q& kryhen nga ky pozicion.

Mbajtjen e ditarit t& fondeve, shpenzimeve, magazinés dhe arkés.

Rakordimin me degén e Thesarit, Sigurimet shogérore dhe Bankat e nivelit t& dyté.

Hartimin dhe ndjekjen, né€ bashképunim me pérgjegjésin e administratés dhe burimeve
njerézore t&€ Agjencisé, t& Regjistrit (& Prokurimeve t& fondeve buxhetore t&€ Agjencisé dhe
raportimin e realizimit t& tij sipas afateve dhe artikujve buxhetoré.

Hartimin dhe realizimin, n& bashk&punim me pérgjegjésin e administratés dhe burimeve
njerézore t& Agjencisé, t& dokumentacionit ekonomik pér procedurat ¢ prokurimeve t&
fondeve sipas legjislacionit né fuqi.

Pérpilimin e urdhér pagesave pér shpenzimet e pagave, shpenzimeve operative dhe
shpenzimet kapitale, si dhe hedhjen e pagesave né sistemin e AFMIS.

Pérgatitjen e procedurave pér ngritjen e komisioneve pér kryerjen e inventaréve fiziké, sipas
kérkesave t€ legjislacionit financiar né fuqi.

Administrimin e vlerave materiale dhe veprimet financiare t& magazinés.

Mbajtjen e kartelave kontabél t&€ inventarit t& aseteve t& Agjencisé si dhe inventarin ekonomik
sipas kartelave t& punonjésve.

Kryerjen e analizés s& kostos pér t€ gjitha malirat dhe shérbimet.

. Regjistrimin e veprimeve né ditarét e shpenzimeve sipas standardeve t& kontabilitetit:

[.  Ditar banke,
II.  Ditar magazine,
III.  Ditar shpenzimesh.

Rakordimin e Hogarive kontabgl, qé preken nga regjistrimi i detyrimeve t& konstatuara si dhe
ndjekjen e procedurave pér mbylljen e veprimeve pér térheqjen e paradhénieve né valuté pér
udhétimet jashté shtetit dhe pér kthimet e tyre,
Pérgatitjen e list€ pagesave pér pagat mujore dhe deklarimin e raportet afatgjata t& punonjésve
t& Agjencisg, né sistemin e-albania.
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Pérpilimin e vértetimeve t& ndryshme pér pagén bruto, sipas kérkesave t& népunésve dhe
punonjésve, si dhe pér plotésimin e librezave té sigurimeve shéndetésore dhe librin e
punonjésve pér pagat.

Pérgatitjen ¢ listave t€ sigurimeve shoqérore, shéndetésore, tatimit mbi t& ardhurat dhe
realizimin e deklarimeve online t& detyrimeve tatimore.

Pérgatitjen e listé pagesave mujore pér punonjésit e Agjencisé,

Sigurimin, ruajtjen dhe arkivimin e dokumentacionit ekonomik e financiar sipas afateve
kohore t€ legjislacionit n& fuqi.

Kryerjen e t& gjitha transaksioneve financiare pér zbatimin e kontratave pér fondet me
financim t& huaj dhe hartimin e raportimeve mujore pér fondet me financim t& huaj.
Pérpilimi dhe pérditésimi i regjistrit t& kontratave, kontrolli i afatit t& pagesave dhe saktésisé
s€ vlerave.

Pjesémarrje né grupe pune pér studime tregu dhe pér nevojat sipas ligjit pér prokurimet
publike né RSH.

Zbaton ¢do urdhér tjetér apo detyré (verbal ose shkresor) t& Drejtorit Ekzekutiv dhe Drejtorit
t& Drejtorisé q& nuk pérfshihet né pikat mé larté (gé nuk pérbéjné shkelje ligjore), pa cénuar
dinjitetin e punonjésit.

15.1.3 Sektori i Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése.
Ky sektor pé&rbghet nga njg pérgjegjés dhe 8 (tet€) punonjés t& tjeré.

L. Detyrat e Pérgjegjésit t& Sektorit t&é Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése:

a.

Pérgjegjési i Sektorit t&€ Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése raporton tek
Drejtori i Financés, Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése dhe Drejtori Ekzekutiv
né lidhje me rolin e tij n€ menaxhimin e funksioneve t&€ burimeve njerézore t& Agjencisé dhe
oftrimin e shérbimeve mbéshtetése qé kontribuojné né mirégenien e pérgjithshme dhe
efikasitetin e népunésve t& Agjencisé.

Mbikéqyrja e procesit t€ rekrutimit dhe t&8 emérimit, duke pérfshiré shpalljen e punés,
shqyrtimin e kandidatéve, intervistimin, pérzgjedhjen, ngritjen né detyré dhe 18vizjes brenda
organikés né pérputhje me Kodin e Punés dhe akteve t& tjera ligjore dhe nénligjore né fuqi.
Zhvillimi dhe zbatimi i programeve pér t& mirépritur dhe integruar punonjésit e rinj ng
Agjenci. Sigurimi i seancave orientuese pér t& njohur t& punésuarit e rinj me politikat, kuiturén
dhe procedurat e Agjencisé.

Zbatimi i sistemeve dhe proceseve t&€ menaxhimit t& performancgs pér t& vendosur objektivat
e performancés, pér t& ofruar reagime dhe pér té vierésuar performancén ¢ punonjésve.
Kryerja e vlergsimeve t&€ performancés dhe seancave € trajnimit pér t& mbéshtetur rritjen dhe
zhvillimin e punonjésve.

Menaxhimi i ¢€shtjeve t&€ marrédhénieve t& punonjésve, ankesave dhe mosmarréveshjeve né
ményré t&€ drejté dhe né kohé.

Ofrimi i udhézimeve dhe mbéshtetjes s& punonjésit mbi politikat, procedurat dhe ligjet ¢
punésimit t& BNJ.
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Zhvillimi dhe administrimi i programeve t& kompensimit dhe pérfitimeve, duke pérfshiré
strukturat e pagave, shpérblimet, stimujt dhe paketat e pérfitimeve t& punonjésve.

Sigurimi qé praktikat ¢ kompensimit jané konkurruese dhe ng& pérputhje me objektivat
organizative.

Krijimi dhe zbatimi i politikave, procedurave dhe standardeve t& pajtueshmérisé s¢ BNJ pér
t& siguruar pajtueshméring ligjore dhe rregullatore. Mbajtja krah pér krah me ligjet € punés,
rregulloret e punésimit dhe praktikat mé t€ mira t€ tjera legjislative.

Zhvillimi dhe zbatimi i iniciativave t& angazhimit t& punonjésve pér t€ nxitur nj& mjedis pune
pozitiv, pér t& rritur moralin dhe pér t& rritur k&nagésing dhe mbajtjen e punonjésve. Kryerja
e sondazheve t& punonjésve, seancave t€ reagimit dhe programeve t& njohjes.

Identifikimi i talenteve kryesore dhe zhvillimi i planeve t&€ vazhdimésisé pér t€ siguruar
vazhdimésin€ dhe zhvillimin e lidership-it brenda Agjencis€. Identifikimi i punonjésve me
potencial t& larté dhe ofrimi i mund&ésive pér rritje dhe avancim.

. Mbikéqyrja e mirémbajtjes, siguris€ dhe funksionimit t& objekteve pér & siguruar nj&€ mjedis
pune té sigurt, t& rehatshém dhe produktiv. Menaxhimi i hap&sirés s&€ zyrés, pajisjeve,
furnizimeve dhe kontratave t€ shitésve.

Menaxhimi dhe organizimi i punéve logjistike lidhur me sh&rbimin e automjeteve n& pronési
t& AIDA-s, si dhe ndjekja e konsumit & karburantit dhe ¢do nevoje tjetér pér shérbimin ndaj
automjeteve.

Menaxhimin e veprimtarive t& AIDA-s n& lidhje me organizimin logjistik t€ takimeve apo
aktivitete g€ kryhen brenda dhe jasht€ ambjenteve t&€ AIDA-s.

Zbatimi i programeve dhe protokotleve t& shéndetit dhe sigurisé pér t&€ siguruar pérputhjen me
rregulloret e shéndetit dhe sigurisé né puné. Kryerja e vlerésimeve t& rrezikut, trajnimeve t&
sigurisé dhe stérvitjeve t& gatishmérisé€ emergjente.

Zhvillimi dhe promovimi i programeve dhe iniciativave t& shéndetit t&€ punonjésve pér té
mbéshtetur shéndetin, mirégenien dhe ekuilibrin puné-jeté t&€ punonjésve. Ofrimi i burimeve,
aktiviteteve dhe stimujve pér t& promovuar mirégenien fizike, mendore dhe emocionale.
Ofrimi i programeve t& ndihmés s&€ punonjésve dhe shérbimeve mbéshtetése pér t€ adresuar
sfidat personale dhe profesionale.

Bashképunon né ofrimine shérbimeve mbéshtetése administrative, duke pérfshirg trajtimin e
postés, pritjen, magazinén, koordinimin e udhétimeve dhe administrimin e zyrés.

Ofrimi i shérbimeve mbéshtetése t& 1T-s& pér t€ adresuar nevojat teknologjike t&€ punonjésve,
duke pérfshiré harduerin, softuerin, rrjetin dhe siguring kibernetike. Sigurimi g€ punonjésit t&
ken& akses né mjete dhe burime t€ besueshme teknologjike pér t€ kryer punén e tyre né ményré
efektive.

Menaxhimi i marrédh&nieve me shitgsit e jashtém, furnitorét dhe ofruesit e shérbimeve.
Negocimi i kontratave, monitorimi i niveleve té shérbimit dhe sigurimi i zgjidhjeve me kosto
efektive.

Organizon, drejton, koordinon, kontrollon punén e specialistéve q€ ka né varési, pér
plotésimin dhe realizimin e detyrave t& ngarkuara dhe mundéson krijimin e kushteve normale
pér funksionimin efektiv t& punés né sektor;

. Harton dhe programon planet e punés t&€ Sektorit, ndjek zbatimin e tij sipas detyrave t&€ ndara
pér specialistét né varési té tij, duke marré miratimin e Drejtorit t& Drejtorisé;
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X. Informon zyrtarisht né ményré periodike Drejtorin e Drejtorisé, mbi zbatimin e detyrave t&
sektorit dhe mbi problematikat e dala, si dhe ofron jep gjykimin e tij dhe rekomandimet ¢
nevojshme pér zgjidhjet e mundshme lidhur me pérmirésimin e punés;

y. Mban t&€ dhéna lidhur me gjeneralitetet e punonjésve, kualifikimet, lejet, masat disiplinore si
dhe t& dhéna t€ tjera, q& mund t& kérkohen nga Drejtori i Drejtoris€ apo Drejtori Ekzekutiv;

z. Monitoron dhe raporton prezencén ditore t& punonjésve;

aa. Organizon kontrolle periodike n& administraté pér respektimin e Rregullores s&€ Brendshme
dhe akteve te tjera ligjore dhe nénligjore né fuq;

bb. Ndjek nevojat pér trajnim t&€ punonjésve, sipas kérkesave t&€ Sektorgve/Drejtorive dhe
pérpunon “database™ t& dhé&nash pér trajnimin e punonjésve;

cc. Menaxhon formularét e Vier&simit t& Performancés s& punonjésve;

dd. Administron kérkesat pér pun&sim t&€ paragitura prané Institucionit dhe i kalon ato tek
Komisioni i Intervistave t&€ Punonjésve;

ee. Ndjek kérkesat pér leje vjetore apo leje t& tjera t€ punonjésve, njofton punonjésit pér miratimin
e lejeve dhe bén ndjekjen e tyre. Mban dhe pérpunon “database” pér t& dhénat e lejeve dhe
raporton tek Drejtori i Drejtoris€ n& ményre periodike;

ff. Harton dhe paraget n& ményre shkresore te Drejtori i Drejtoris€, informacionin pér Sektorin
e Financés, pér arsimin dhe vjetérsiné né puné t& punonjésve té [nstitucionit;

gg. Raporton shkeljet administrative p&r punonjésit e institucionit, kur nuk zbatojné detyrat e
ngarkuara dhe kryejné veprime gé jang né& kundérshtim me aktet ligjore e nénligjore né fuqji;

hh. Zbaton ¢do urdhér tjetér apo detyré (verbal ose shkresor) t& Drejtorit Ekzekutiv dhe Drejtorit
t& Drejtorisé qé& nuk pérfshihet né pikat mé larté (q& nuk p&rb&jng shkelje ligjore), pa cénuar
dinjitetin e punonjésit.

I1.Detyrat e Specialistit t€ Burimeve Njerézore:

a. Specialisti i Burimeve Njerézore raporton te Pérgjegjési i Sektorit t& Burimeve Njerézore dhe
Shérbimeve Mbéshtetése, Drejtori i Financés, Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve
Mbéshtetése dhe Drejtori Ekzekutiv, né raport me rolin e tij pér sigurimin e respektimit t&
kuadrit ligjor q& rregullon marrédhéniet e punés mbi rekrutimin, trajnimin dhe monitorimin ¢
performancés n& puné té punonjésve t& Agjencisé.

Administron Regjistrin Themeltar t&€ punonjésve, sipas legjislacionit né fuqi.

c. Harton, ndjek dhe zbaton kontratat me punonjésit e Agjencisé.

d. Plotéson dosjet personale t€ punonjésve t€ Agjencisg, sipas kérkesave t€ vendosura ng aktet e
brendshme t€ Agjencis€. Mban pérgjegjési pér dosjet personale t& punés pér t& gjithé
punonjésit e institucionit, duke i plot€suar ato sipas dispozitave ligjore dhe nénligjore né fuqi.
Pér té gjitha rastet kur nj& punonjés largohet nga puna, 1 (nj&) kopje e Dosjes Personale t&
punonjésit do t€ qéndrojé né ruajtje prané Sektorit t&€ Burimeve Njerézore t& Institucionit;

e. Pérgatit vértetimet mbi t& ardhurat nga pagat, mbi puné&simet, vértetimet pér pension plegérie,
sipas kérkesave t&€ punonjésve;

f. Plotéson dhe administron librezat e punés s& punonjésve. Pasqyron né to t& dhénat lidhur me
fillimin, mbarimin dhe ndyshimin e marrédhénieve t&€ punés;
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h.

IIL.

Administron Rregjistrin Themeltar t¢ Pun&marr&sit, duke e plotésuar até me t& dhénat e
nevojshme t€ marra nga Dosja Personale e Punonjésit. Né bazé t& dokumenteve t& emé&rimit
n€ puné, dhe té librezés personale t€ punés, plotéson Regjistrin Themeltar t& punonjésve, né
pérputhje me kérkesat e kétij regjistri;

Merr masa q€ t€ dhénat e personelit né lidhje me pagat dhe numrin e punonjésve, t¢ mbeten
konfidenciale dhe t'u jepen vetém personave t& autorizuar;

Realizon procesin e rekrutimit né puné, sipas kuadrit ligjor né fuqi.

Ndjek zbatimin e procedurave té€ masave administrative t&€ punonjésve, deri né procedurat
giyqésore.

Ndjek zbatimin e rreguliave t€ etikés né funksion t€ arritjes s€ standardeve t& parashikuara né
ligjin nr.9131, dat& 08.09.2003 “Pér rregullat e etikés né administratén publike” si dhe akteve
té brendshme t& Agjencisé.

Ushtron kompetencat e autoritetit pérgjegjés n€ pérputhje me pércaktimet ligjore pérkatése né
fushén e parandalimit & konfliktit t& interesave né ushtrimin e funksioneve publike dhe até t&
deklarimit dhe kontrollit t& pasurive, t& detyrimeve financiare t& t& zgjedhurve dhe té disa
népunésve publike.

. Identifikon nevojat pér trajnim, t& dala nga procesi i vler&simit, bashk&rendimit dhe njehsimit

té planit t& trajnimeve pér stafin Agjencisé, brenda ose jashté vendit.

Rekomandon dhe ndjek zbatimin e metodave pér shk&mbimin e njohurive dhe pérvojave t&
fituara nga stafi gjat€ kryerjes sé€ trajnimeve.

Koordinon dhe monitoron procesin e realizimit t& programeve t& trajnimit duke vlerésuar
efektivitetin e tyre.

Harton pyetésoré dhe instrumente (& tjeré pér vlerésimin e nevojave pér trajnim dhe zhvillim
profesional t& punonjésve brenda institucionit.

Ofron informacion dhe mbéshtetje pér drejtuesit dhe stafin lidhur me nevojat dhe mundésité
pér trajnim, p&rshkrimet e punés, vlerésimet e performancés dhe politikat e personelit.
Evidenton nevojat e institucionit pér burime njerézore dhe marrjen e masave efektive pér
pérmirésimin dhe rritjen profesionale & personelit ekzistues.

Kontrollon, né ményré sistematike, prezencén e punonjésve né puné gjaté orarit zyrtar.
Zbaton ¢do urdh@r tjetér apo detyré (verbal ose shkresor) t& Drejtorit Ekzekutiv, Drejtorit t&
Drejtoris€ apo Pé&rgjegjésit t& Sektorit, g€ nuk pérfshihet né pikat mé larté, & nuk pérbéjné
shkelje ligjore, pa cénuar dinjitetin e punonjésit.

Detyrat e Specialist Juristit t€ Sektorit té Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve

Mbéshtetése;

a.

Specialisti i Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése raporton te Pérgjegjési i
Sektorit t& Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése, Drejtori i Financés, Burimeve
Njerézore dhe Shérbimeve Mbé&shtetése dhe Drejtori Ekzekutiv né lidhje me rolin e tij pér
zbatimin e parashikimeve ligjore dhe n&nligjore né fugi, me géllim garantimin normal t&
kryerjes s& proceseve t& punés lidhur me ¢éshtjet ligjore;

Merr pjesé né grupet ¢ pungs gjaté hartimit, rishikimit dhe ndryshimit t€ akteve ligjore dhe
nénligjore.
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Ndjek dhe zbaton procedurat e prokurimeve publike né zbatim té legjislacionit specifik pér
prokurimin publik.

Organizon punén né hartimin e dokumentave t& tenderit, duke kontrolluar ligjshmé&ring e
kérkesave té caktuara né to dhe kur véren shkelje t& procedurave, ka té drejtén e pezullimit t&
tyre n& pérputhje me legjislacionin n& fuqi;

Mban pérgjegjési pér pérzgjedhjen e procedurés, vendosjen e afateve dhe respektimin e tyre
duke ju referuar né€ ¢do hap legjislacionit né fuqi;

Gjaté hapjes s& ofertave n€ njé€ procedurg prokurimi, bé&n verifikimin e dokumentacionit
tekniko — ligjore sé bashku me Komisionin ¢ Vlerésimit t& Ofertave, pér t& kontrolluar
shkallén e pérgatities s€ kandidatéve né bazé t& kérkesave t& vendosura;

Verifikon ligjshméring€ e ndjekjes sé& procedurave t&€ prokurimit gjaté zhvillimit t€ tij;

Mban lidhje t& vazhdueshm& me Agjenciné e Prokurimit Publik dhe institucione té
specializuara pér zgjidhjen me efikasitet t& problemeve ligjore g€ lindin gjaté procedurave t&
prokurimit publik;

Pérgatit aktet administrative dhe pérpilon kontrata né zbatim dhe funksion té€ ligjit dhe akteve
t€ brendshme t& Agjencisé.

Pérfaqéson institucionin me autorizim/prokuré t€ Drejtorit Ekzekutiv, ng t& gjitha shkallét e
gjykimit, né procese gjygésore dhe administrative.

Pérgatit, sipas rastit, prapésime, ankime apo rekurse né emér t& Agjencisé.

Bashk&punon me njésit€ e tjera organizative t&€ Agjencisé, né€ fushén e parandalimit t&
parregullsive.

. Kryen ¢do detyré tjetér t& ngarkuar nga Pérgjegjési i Sektorit t& Burimeve Njerézore dhe

Shérbimeve Mbéshtetése me qéllim p&rmbushjen e detyrave institucionale;

Zbaton ¢do urdhér tjetér apo detyré (verbal ose shkresor) t€ Drejtorit Ekzekutiv, Drejtorit t&
Drejtorisé apo Pérgjegjésit t& Sektorit, & nuk pérfshihet n& pikat mé lartg, q& nuk pérbéjné
shkelje ligjore, pa cénuar dinjitetin e punonjésit.

1V .Detyrat e Specialistit t&€ Arkiv/Protokollit t& Sektorit t&€ Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve
Mbéshtetése:

a.

Specialisti i Arkiv/Protokollit t& Sektorit t& Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése
raporton te Pérgjegjési i Sektorit t& Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése,
Drejtori 1 Financés, Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése dhe Drejtori Ekzekutiv
né raport me rolin e tij pér mbulimin e shé&rbimit t& protokollit dhe korrespondencés zyrtare.
Zbaton detyrat qé rrjedhin nga kuadri ligjor sektorial, si edhe nga udh&zimet e caktuara nga
Drejtori i Drejtorisé.

Realizon administrimin e dokumentave hyrése né Agjenci;

Realizon administrimin e dokumentave dalé€se nga Agjencia;

Bashkérendon punén duke martg pjes& n& mbylljen e dosjeve t& hapura sipas pasqyrés
emértuese t€ celjes s€ dosjeve;

Realizon dorézimin n€ arkivin qendror, t& sistemit apo vendor t& dokumenteve me réndési
historike kombétare q& kané plotésuar koh&n e qendrimit prang arkivit t€ subjektit shtetéror;
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g. Kryen veprime lidhur me pranimin, evidencimin, shpérndarjen dhe nisjen e korrespondencés
sé Institucionit;

h. Mban pérgjegjési pér administrimin e korrespondencés t&€ ardhur né adresén e institucionit;

i. Cdo shkresé-pérgjigje pér ankesé-kérkesén e qytetaréve, del né ményré protokollare, me
numér protokolli, firmén e Drejtorit t& Pérgjithshém dhe vulén e institucionit;

j. Mban pérgjegjési pér mirémbajtjen, pérdorimin e 3 (tre) vulave zyrtare t€ institucionit dhe
sigurimin e tyre né kasaforté t& siguruar si dhe regjistrat q& ka né administrim;

k. Regjistron, né regjistrin ¢ korrespondencés, ¢cdo dokument, shkresg dhe akt tjetér q& prodhohet
né Agjenci pér t’u dérguar jashté tij, n& ¢do institucion, organ, subjekt fizik e juridik, gendror,
lokal e rajonal, brenda e jashtg vendit.

1. Pérgatit zarfet, mbyll n& to dokumentet, shkruan sipas rregullave adresat, vulos zarfet dhe
merr masat pér nisjen e tyre né destinacion, me mjetin apo personin e caktuar pér két€ qéllim.

m. Kontrollon e kérkon zbatimin e kérkesave ligjore dhe nénligjore, qé duhet t€ pérmbushé njé
dokument dalés nga Agjencia.

n. Ruan e mirémban dokumentet, sipas Rregullores s& Drejtorisé s&¢ Pérgjithshme t€ Arkivave.
Pérmbush ¢do urdhér tjetér apo detyré (verbal ose shkresor) t& Drejtorit Ekzekutiv, Drejtorit
t& Drejtorisé apo Pérgjegjésit t& Sektorit & nuk pérfshihet né pikat mé larté, g€ nuk pérbéjng
shkelje ligjore, pa cénuar dinjitetin e punonjésit.

Administrimi i dokumentave hyrése — dalése n& AIDA realizohet si mé& poshté:

1. Menjéheré me ardhjen e dokumentit n& protokoll, regjistrohet né regjistrin e protokollit;

2. Beéhet plotésimi i kartelés sé aktit, kartel& e cila shoqéron dokumentin gjaté gjith€ periudhés
sé& géndrimit t& tij né arkivé;

3. Dorézon dokumentat hyrése tek Drejtori Ekzekutiv apo personi i ngarkuar prej tij pér t& béré
delegimin/ndarjen e shkresave sipas drejtorive pérkatése;

4. Pas delegimit té shkresave realizon plotésimin e librit t& brendshém t& dor&zimit;

5. Pas pérfundimit t& pé&rpunimit/kthimit t& pérgjigjes, specialisti kontrollon formén dhe
modelin e shkresés, respektimin e afateve kohore t& pércaktuara tek kartela e aktit, pérpara
se t& nénshkruhet nga Drejtori Ekzekutiv;

6. Pas nénshkrimit t& aktit (pér dokumentat dal&se), bén regjistrimin né librin e protokollit;

7. Pérpara dorézimit t& aktit né posté, kryen regjistrimet e nevojshme ng librin e dorézimit t&
postés;

Specialisti i protokollit né AIDA &sht& pérgjegjés pér:

1. Mbajtjen dhe ruajtjen e t& gjithé fondit arkivor;

2. Arkivimin e fondit arkivor t& ndaré sipas viteve né dosje t€ vecanta;

3. Krijimin e skedaréve né ményré elektronike, (& cilat ndihmojn& n& administrimin né koh& mé
t& shpejté t& informacionit t&€ fondit arkivor;

4. Kryerjen e regjistrimeve né regjistrin e protokollit né ményré kronologjike, me shkrim t&
pastér, t€ gart€ dhe pa korigjime;

5. Mbylljen e librit t& protokollit n€ fund t& ¢do viti;
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Specialisti i protokollit né¢ AIDA informon Drejtorin Ekzekutiv né€ ményré periodike pér ¢éshtje q&
lidhen me:

1.
2.

Numrin e akteve hyrése dhe dalése gjaté njé periudhe kohe;

Numrin e rasteve té shkeljes sé afateve kohore g& lidhen me trajtimin e shkresave apo kthimin
e pérgjigjeve, duke evidentuar personin pérgjegjés pér ¢do rast;

Numrin e akteve t& cilét nuk jang kthyer n& protokoil brenda afateve kohore t& pércaktuara
pér trajtimin e tyre, duke evidentuar personin pérgjegjés pér ¢do rast;

15.1.4 Punonjésit Mbéshtetés n& Sektorin ¢ Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

15.1.5 Magazinier né Sektorin e Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése.
Detyrat e Magazinierit n& Sektorin ¢ Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése:

a.

= UQ

=1 -

Pozicioni i magazinierit t& Drejtorisé Financés, Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve
Mbéshtetése pérgjigjet te Pérgjegjési i Sektorit t& Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve
Mbéshtetése, pé&r mbulimin e shérbimit t&€ magazinimit t& aktiveve afatshkurtéra dhe afatgjata
né pérputhje me kuadrin ligjor specifik né fuqi.

Realizon hyrje — daljet e artikujve t& magazinés n€ pérputhje me dokumentacionin shoqérues
sipas legjislacionit n& fugi, merr pjesé né marrjen né dorézim t& mallit, duke kryer procedurat
e caktuara sipas udhézimeve né fuqi.

Kryen rakordime mujore mbi gjendjen e magazinés me sektorin ¢ financés.

Zbaton rregullat sipas dispozitave ligjore né fuqi pér ruajtjen e artikujve t& invetarit.
Dokumenton dhe mban situacione mujore t& gjéndjes s€ magazinégs, t& rakorduar me sektorin
e financés.

Administron dhe menaxhon vlerat materiale t& institucionit né bazé t& udhézimeve t&
brendshme dhe dispozitave ligjore né fuqi.

Merr né dorézim me procesverbal t€ gjitha vlerat materiale q& hyjng n€ magazing.

Ruan, sistemon dhe mirémban vlerat materiale n& magaziné sipas kartelés sé personalizuar, si
dhe duke i ruajtur ato n& kushte optimale.

Siguron & magazina t€ jet® né gatishméri dhe t& funksionoj& pér plotésimin e nevojave me
bazé& materiale.

Mban né ményré té rregullt kartelat hyrése dhe dalése t&8 magazinés pér bazén materiale.
Bén shpérndarjen e mallrave sipas nevojave dhe miratimeve pérkatése.

Merr pjes€ né procesin periodik t& inventarizimit.

. Hap kartel& t& vecanté pér ¢do artikull, ku pasqyrohet emértimi, sasia dhe ¢gmimi, t& cilat jan&

t& ndara sipas grupeve t€ materialeve.

Shoqéron me dokumentacionin pérkatés ¢cdo vleré materiale q& hyn ose del nga magazina pasi
gshté marré miratimi dhe &sht& ndjekur procedura pérkatése.

Kryen ¢do detyrg tjetér t& ngarkuar nga eprori direkt.
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II. Punonjés informacioni né Drejtoringé e Financés, Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve
Mbéshtetése.
Detyrat e punonjésit t& informacionit né Drejtoring e Financés, Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve
Mbéshtetése:

b.

G e o

=

——

Népunési i informacionit & Drejtorisé Financés, Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve
Mbéshtetése pérgjigjet te Pérgjegjési i Sektorit t& Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve
Mbéshtetése, pér mbulimin e sh&rbimit t& népunésit t& informacionit.

Zbaton me pérpikméri rregulloren e brendshme t& institucionit pér hyrjen e daljen e
punonjésve t& aparatit dhe respektimin e orarit t& punés.

Pret dhe orienton t& gjithé personat qé kérkojné informacioni prang institucionit.

Pérgjigjet p&r procesin ¢ regjistrimit t& personave t& jashtém qé& hyjné né institucion.
Pérgjigjet dhe jep shpjegime telefonatave ng institucion.

Pérgjigjet pér mbajtjen e evidencave dhe njoftimeve me koh& pér lévizjet e stafit t&
Institucionit.

Pér vizitorét g& kérkojné takim me Drejiorin Ekzekutiv kontakton me sekretaring e Drejtorit
Ekzekutiv, pér t&€ marr& konfirmim pér prigen.

NE rastet e kérkesave t& vizitoréve pér takim me punonjésit e institucionit, i njofton ata dhe
mer konfirmim pérkatés prej tyre. Takimin do ta lejojé t& kryhet ng sallén e pritjes pér popullin
ose né hollin e institucionit.

Nuk lejon punonjés t& institucionit t& géndrojné prang vendit t& recepsionit.

N& rastet ¢ riparimeve dhe shérbimeve qé kryen né institucion nga specialisté t& jashtém,
futjen e tyre brenda ambienteve t& punés do ta lejojé vetém me shoqérimin nga njé punonjés
i ngarkuar me kété detyré.

Raporton pér problematikat e punés prané pérgjegjésit t& Sektorit t& Burimeve Njerézore dhe
Shérbimeve mbéshtetése”;

m. Bén hapjen dhe mbylljen e institucionit.

P-

Administron pajisjet né inventor n& recepsion dhe korridore.

Ndalon nxjerrjen jashté insitucionit t& pajisieve dhe t& materialeve t& ndryshme pa lejen e
Drejtorisé s& Financés, Burimeve Njer&zore dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

Kryen ¢do detyré tjetér t&€ ngarkuar nga eprori direkt.

IIL. Shofer né Drejtoriné e Financés, Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése.
Detyrat e Shoferit né Drejtoring e Financés, Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése:

a. Shoferi n& Drejtoriné e Financés, Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése

pérgjigjet te Pérgjegjési i Sektorit t& Burimeve Njerézore & Shérbimeve mbéshtetése pér

mbulimin e shérbimeve t& transportit.

Zbaton rregullat dhe procedurat gé lidhen me pérdorimin e automjeteve t& Agjencisé.

Mirémban dhe administron automjetin qé ka n& pérdorim, proné e Agjencisé.

d. Mban pérgjegjési pér automjetin dhe dokumentacionin e marré& né dorézim, si dhe kujdeset
pér afatet e dokumenteve t& makinés.

e. Té géndrojé prané automjetit dhe t& interesohet direkt pér cilésin€ e punimeve, kur
automjeti ndodhet pér shérbime apo riparime.

o
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f. T&kujdeset pér mospérdorim t& autoveturés pér nevoja personale, t& ndalohet kategorikisht
dhénia e automijetit pér l&vizje personale tek njé person tjetér t& paautorizuar me shkrim
nga Drejtori Ekzekutiv.

g. Zbaton kérkesat e ligjit Nr. 8378, daté 22.07.1998, “Kodi Rrugor i Republikés sé&
Shqipérisg”, i ndryshuar. Mban pérgjegjési personale pér ¢do shkelje t& parashikuar n€ ligj
referuar Kodit.

h. Léviz me autorizim t& miratuar nga Drejtori Ekzekutiv.

i. Dokumenton ¢do l&vizje, duke pé&rcaktuar kilometrazhin né fillim dhe n€ fund t€ muajit,

sipas aparatit matés t& automjetit, destinacionin dhe distancén né kilometra pér ¢do 1€vizje

t& kryer me ané t& “Fletg — Udh&timeve”, t& nénshkruar edhe nga punonjési g€ kryen

shérbimin.

Raporton tek eprori direkt pér detyrat e ngarkuara dhe problemet g€ dalin.

k. Kryen ¢do detyré tjetér t& ngarkuar nga Pérgjegjési i Sektorit t& Burimeve Njerézore dhe
Shérbimeve Mbéshtetése me q&llim p&rmbushjen e detyrave institucionale.

Lt &

IV. Punonjés pastrimi né Drejtoriné e Financés, Burimeve Njerézore & Shérbimeve
Mbéshtetése
Detyrat € Punonjésit t& pastrimit n& Drejtoring e Financés, Burimeve Njerézore & Shérbimeve
Mbéshtetése:

a.

o

Punonjési i pastrimit né Drejtoriné e Financés, Burimeve Njerézore & Shérbimeve
Mbéshtetése pérgjigjet te Pérgjegjési i Sektorit t&¢ Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve
mbéshtetése pér mirémbajtjen dhe pastrimin e ambienteve t&€ punés t& Agjencisé;

Siguron & mjediset e Institucionit t& jené t& rregullta dhe t& pastra.

Pastron zyrat e punonjésve gjaté orarit zyrtar dhe né prani té tyre.

Térheq nga magazina detergjentet dhe mjetet e tjera t& punés, sipas nevojés, duke u kujdesur
pér miradministrimin e tyre.

Miradministron pajisjet q& ka n& pérdorim.

Njofton eprorin direkt pér ¢do parregullsi apo problem me zyrat dhe ambientet e tjera.
Kujdeset t& mos cenojé siguring dhe konfidencialitetin e institucionit gjaté ushtrimit t&
detyrés.

Kryen ¢do detyrg tjetér t& ngarkuar nga eprori direkt, Pérgjegjési i Sektorit t& Burimeve
Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

Kreu III
MARREDHENIET E PUNES

Neni 16
Procedura dhe kriteret e pérzgjedhjes s¢é punonjésve né puné

1. Marrédhéniet e punés t& punonjésve t& AIDA-s, rregullohen me Kodin e Punés.
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2. Pérzgjedhja e kandidatéve pér punésim né AIDA, kryhet bazuar né kérkesat specifike t&
pozicioneve t& punés t€ miratuara me urdhér t& Drejtorit Ekzekutiv.

3. Plotésimi i vendeve té lira n& kategoring ekzekutive, até t& ulét apo t& mesme drejtuese béhet sé
pari nga punonjésit e institucionit, t& s& nj&jtés kategori népérmjet procedurés sé [évizjes paralele
dhe né rast se ky pozicion éshté ende vakant, njésia pérgjegjése pér burimet njerézore, shpall
njoftimin pér vende vakante, pér punonjésit jasht& kétij institucioni.

4, Njoftimi pér vendet vakante shpallet né fagen zyrtare t& institucionit jo mé voné se 10 (dhjet€)
dité nga data e p&rcaktuar pér zhvillimin e konkursit.

5. Njoftimi pér vendet e lira pérmban:

i) emértesat e pozicioneve & lira;

ii) kriteret e pérgjithshme dhe t& veganta t& pocionit/eve t& punés;

i) listén e dokumentave pjesé e aplikimit;

iv) afatin dhe vendin e dorézimit t& dokumentave;

V) procedurén dhe kriteret e pérzgjedhjes;

vi) datén, orén dhe vendin ku do t& kryhet intervista.

6. Vlerésimi i kandidatéve t& interesuar kryhet nga nj& komision i brendshé&m i ngritur me urdhér t&
Drejtorit ekzekutiv, 1 pérbéré nga 3 (tre) anétaré: njé punonjés me vjetérsi pune mé té€ gjaté né
institucion né cilésing e kryetarit t& kétij komisioni, njé punonjés nga drejtoria pérgjegjése pér
burimet njerézore dhe nj& punonjés nga drejtoria ku do t&€ punésohet kandidati.

7. Konkurrimi pérfshin dy faza:

i} verifikimin nga ana e njésisé pérgjegjése pér burimet njerézore, nése dokumentacioni
i dorézuar né zyrén e protokollit apo elektronikisht né emailin zyrtar t& institucionit, i
plotéson kérkesat e shpalljes pé&r konkurrim;

ii) intervistimi i kandidatéve mbi formimin profesional t& tyre dhe vizionin personal mbi
veprimtariné ¢ AIDA-s. N& kété fazg, vlerésimi shoqérohet me piké. Totali i pikéve t&
vlergsimit shté 100 piké.

8. Secili anétar i Komisionit jep pikét e tij pér secilin kandidat. Pikét e grumbulluara mblidhen dhe
pjesétohen pér numrin e anétaréve dhe kjo vleré pérbén rezultatin pérfundimtar t& kandidatit.

9. Né pérfundim t& vlergsimit, Komisioni vendos:

i) pérzgjedhjen ¢ kandidatit q& &shté renditur i pari bazuar n& pikét e grumbulluara;

ii) pérfundimin e procedurés pa asnjé t& pérzgjedhur, né rast se asnjé nga kandidatét nuk
ka marré t& paktén 70 (shtatédhjet&) pér qind t& pikéve.

10. Brenda 5 ditéve nga pérfundimi i vlerésimit, Komisioni harton njé Raport pérmbledhés drejtuar
Drejtorit ekzekutiv, i cili brenda 3 ditéve nga njohja me két& raport, vendos emérimin n€ puné t&
kandidatit.

Punonjésit ¢ AIDA-s gjaté ushtrimit t& detyrave t& tyre funksionale, marrin pjesé n€ trajnime
periodike me qéllim rritjen e kapaciteteve t€ tyre né fusha dhe tematika t& ndryshme.
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Neni 17
Emérimi né detyré

Punonjgsit do t&é punésohen né Departamentet e ndryshme t€ administratés t& AIDA-s mbi bazén
e emérimeve individuale t& punés. Emérimi i punonjésve béhet nga Drejtort Ekzekutiv.
Emérimi i Drejtoréve t& Departamenteve bghet nga Drejtori Ekzekutiv.
Emérimi duhet t&€ keté¢ domosdoshmérisht elementét e méposhtém:

a. identitetin e paléve,

b. pozicionin,

c. kohé&zgjatjen,

d. datén e fillimit t8 marrédhénieve financiare kur punonjési fillon pun& pér heré & paré,

€. pagén.
Kontrata individuale e punés lidhet pér periudhé t& pacaktuar.
Punémarrésit i nénshtrohet periudhés sé provés 3 (tre) mujore. N& pérfundim t& késaj periudhe,
nése vlerésimi nga punédhénési, pér performancén e punémarrésit &shté pozitiv, periudha tre
mujore do t& konsiderohet si pjesé e kohézgjatjes s€ kontratés me afat t& pacaktuar.
Pas kohés s& marrjes né prové, pér t& zgjidhur kontratén me periudh& t& pacaktuar, palét duhet t&
respektojné njé afat njoftimi prej dy javésh, kur marrédhénia e punésimit ka zgjatur deri né gjashté
muaj, prej nj& muaji, pér kohézgjatjen mbi gjashté muaj deri n& dy vjet, prej dy muajsh, p&r
koh&zgjatjen mbi dy vjet deri né pesé vjet, dhe prej tre muajsh, pér kohézgjatjen pér mé shumé se
pesé vjet.

Neni 18
Oraret e punés

Orari i punés pér punonjésit éshté 40 oré né javé. Kohézgjatja e punés ditore &shté 8 oré. E shtuna
dhe e diela jané dit€ pushimi.

Aplikohet orari ditor i punés fleksibél, me kushtin q& t& plotésohen orét e plota t& punés dhe me
miratim paraprak nga Eprori Direkt dhe Drejtori Ekzekutiv. N& rastet e aplikimit t& orarit
fleksibél, orari i detyruesh&m kur t& gjithé punonjésit duhet t& jen& né vendin e punés, nga ¢ héna
né t& enjte &shté 9.30-15.30 ndérsa ditén e premte &shté 9.30-13.00.

Gjaté orarit t& punés largimi nga vendi i pun&s mund t& béhet vet&m me leje pér arsye shéndetésore
ose arsye té tjera t& justifikuara nga eprori direkt. N& rast t& largimit pér arsye shéndetésore
punonjési duhet t& paragesé raport mjekésor.

. Ndalohet rreptésisht ardhja né puné né gjendje t& dehur dhe gjaté kohés s& punés ndalohet
kategorikisht konsumi i pijeve alkolike.

Konsumimi i pijeve t& tjera joalkolike &shté i lejuar n€ zyré, ose gjaté pushimeve né mbledhje t&
gjata pune.

Punonjésit duhet t& evitojné kryerjen e veprimeve, brenda ose jasht€ orarit zyrtar, t€ cilat cénojné
figurén e punonjésit t& AIDA-s apo institucionin.

Punonjésit duhet t& pajisen me fleté-hyrje dhe dokumentin zyrtar t& cilat doré€zohen né rast largimi
nga ai vend pune.
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8. Shkelja e kétyre rregullave dhe kryerja e veprimeve g€ kategorizohen né parashkimet e Ligjit
7961, daté 12.7.1995 “Kodi i punés sé Republikés sé& Shqipérisé”, i ndryshuar, si dhe né€ Kontratén
Individuale t& Pungs. Né pérputhje me shkallén e shkeljes, masat disiplinore mund té
pérshkallézohen deri né& pushimin e punonjésit nga puna.

Neni 19
Etika n€ puné

1. Té gjithé punonjésit e AIDA-s jan& t& detyruar t& presin ¢do person g€ i drejtohet kétij
Institucioni né ményré t& kulturuar, me mirésjellje, me durim dhe t'i shpjegojné atij ligjin dhe
rregullat e punés t€ AIDA-s.

2. T& gjithé punonjési e AIDA-s duhet t’i shpjegojné personit t€ interesuar mundésité pér
bashk&punim né fushat ¢ pércaktuara né objektin e Agjencisé. Propozimeve pér bashképunim
nga subjektet publike ose private punonjési i AIDA-s u pérgjigjet me etiké& profesionale né&
ményré gé té ruajé dinjitetin dhe personalitetin e tij dhe & Institucionit q€ pérfaqéson.

3. Punonjésit duhet t& krijojné marrédhénie mirgbesimi me t& gjithé aktorét e interesuar pér
bashk&punim.

4. Té& gjithé punonjési ¢ AIDA-s, duhet t& respektojné normat e etikés profesionale.

5. Do té konsiderohen shkelje té etikés profesionale shprehja né prani t&€ ankuesve apo kérkuesve
t& metave t€ kolegut dhe eprorit apo t& punés s& tyre, mos shk&mbim i opiniocneve dhe
informacioneve té pérgjithshme p&r mbarévajtjen e punés, mos informimi ose mos vénia né
dispozicion t& kolegut té& legjislacionit t& ri apo informacione t& reja pér punén.

6. Marrédhéniet ndérmjet eproréve dhe vartésve si dhe marrédhéniet ndérmjet kolegéve duhet t&
ndértohen mbi baza t& mirgkuptimit, respektit reciprok dhe solidaritetit pér té realizuar detyrat
e AIDA.

7. NEé rastet kur takohen me organizata dhe népunés t& Administratés Publike, duhet t& kérkojng
prej tyre ato t& drejta & i jep ligji, duke bér& paraprakisht paragitjen zyrtare dhe shpjeguar
géllimin e takimit.

8. Punonjésve t&¢ AIDA-s u ndalohet rreptésisht t& flasin me z& t& larté, t& pérdorin fjalor fyes
apo denigrues ndaj ¢do personi & paragitet né mjediset e AIDA-s pér t€ kérkuar njé shérbim
apo informacion, apo me kolegét e zyrés.

9. Punonjésit e AIDA-s jané t&€ detyruar t&€ paragiten né puné me:

a. punonjéset femra t& Agjencisé duhet té respektojné kodin e veshjes duke shmangur
veshjet me dekolte t& hapur apo me stampime t& médha t&€ motiveve, shénimeve
apo simboleve ekstravagante me také jo mé t& larté se 8 cm dhe duke u siguruar
gé gjatésia e fundeve e fustaneve t€ jet& poshté nivelit t& gjurit.

b. punonjésit meshkuj t& Agjencisé duhet t& paragiten né puné me kemish& dhe
pantollona.

¢. punonjéset femra duhet te jené me tualet t& thjesht& natyral dhe floké t& rregullt,
punonjésit meshkuj t& Agjencisé t& jené qethur shkurt dhe ata q& mbajné
mjekér/mustaqe duhet té sigurohen gé te jené t& rregullt dhe t& mbajtura shkurt.
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d. veshjet e rastit (xhinset) lejohen vetém ditén e premte, por né takime pune jashté
Agjencisé punonjési duhet té paraqitet me veshje zyrtare.

e. Ng takime pune, mbledhje me Drejtorin Ekzekutiv, Drejtorét e Drejtorive né
raportimin tek eprorét aparati i telefonit celular duhet t& jet& i fikur ose pa tingull.

f. N&t& gjitha ambientet e Institucionit &shté rreptésisht e ndaluar pérdorimi, mbajtja
e pijeve alkoolike dhe pirja e duhanit.

g. Punonjési duhet t& veprojé n& ményré t&€ pavarur nga piképamja politike e t&€ mos
pengojé zbatimin e politikave t€ vendimeve, ose veprimeve ligjore t& nxjerra nga
organet eprore.

10. Gjaté ushtrimit t& detyrés s tij punonjési i AIDA-s duhet q& pér ¢do paqartési apo problem té
komunikojé n&pérmjet postés elektronike. N& rast se problemi &shté imediat mund t&
telefonojé por njékoh&sisht t&€ vejé né dijeni eprorin e tij edhe népérmjet postés elektronike.

11. Cdo té premte pérpara largimit nga puna punonjési &shté i detyruar t&€ raportojé te eprori i tij
direkt t& gjitha detyrat q& ka kryer gjate javés, (& gjitha problemet q& i kané dalé gjaté javés
dhe gg nuk kan€ mairé zgjidhje.

12. Drejtori Ekzekutiv n& mungesg t& tij mund t& autorizojé njérin nga punonjésit e Agjencisé pér
t€ pérfagé€suar AIDA-n né emér dhe pér llogari & tij.

Neni 20
Rregullat mbi Veprimtarité e Jashtme

I. Veprimtarité e jashtme t& punonjésit t&¢ AIDA-s jané € lejueshme vet€m kur nuk b&hen pengesé
pér pérmbushjen e detyrave dhe t& pérgjegjésive zyrtare.
2. Punonjési i AIDA-s nuk mund t€ angazhohet né€ njé veprimtari t& jashtme, nése:

a.
b.

f.

ajo krijon ose duket sikur krijon njé konflikt interesash me pozicionin e tij zyrtar;
angazhimi mendor e fizik i punonjésit n& kété veprimtari ndikon né€ kryerjen normale
t& detyrave té tij zyrtare, pengon ose e bén t& véshtiré kryerjen e tyre;

veprimtaria q& kryen cénon figurén e tij ose t& institucionit ku at &shté€ i punésuar;
veprimtaria q& kryen éshté vazhdim i detyrave t& tij zyrtare dhe punonjési duhet t&
pérdoré t&€ dhé&nat q& ka nga pozicioni i tij;

géllimi i veprimtarisé bie né kundérshtim me qé&llimin dhe objektivat e pozicionit
zyrtar t& punés;

gshté njé veprimtari, &€ kryhet me kohé t& ploté.

3. Nuk konsiderohet si veprimtari e jashtme e palejueshme veprimtaria né kuadér t& shoqatave
kulturore, shogérore apo sportive, pjesémarrja né organet drejtuese t& kétyre shogatave, me
pérjashtim t& rasteve kur kjo ndalohet shprehimisht nga ligji dhe/ose kur ajo pengon kryerjen normale
t€ detyrés zyrtare.

4, N& mungesé t€ njé autorizimi, punonjési nuk duhet t& déshmojé si ekspert pérpara ndonjé trupi
gjykues apo t& pérfagésojé ndonjé person fizik ose juridik, vendas apo t& huaj, organizat€, entitet apo
geveri t& huaj, nése institucionet e administratds publike jané palé apo kané ndonjé interes té
drejtpérdrejté dhe t& réndé&sishém né ¢éshtjen qé shqyrtohet.
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5. Punonjési njofton zyrtarisht eprorin direkt dhe njésiné e burimeve njerézore t& institucionit pér
veprimtaring ¢ jashtme q& do t& kryejé, duke béré njé pérshkrim t& shkurtér t€ veprimtarisé, t€
objektivave dhe géllimeve € organizatés, pér t& cilén kryen veprimtaring e jashtme.

6. Mbéshtetur né t& dhénat e marra, eprori direkt, n& bashképunim me njésiné e burimeve njerézore
t& institucionit, verifikon nése veprimtaria g& do t& kryejé punonjési kategorizohet si e lejueshme
sipas k&tij vendimi. Eprori direkt merr vendimin pér pé&rcaktimin e veprimtaris€ s€ jashtme si t&
lejueshme apo jo dhe ia komunikon atg, me shkrim, punonjésit kérkues.

7. Ndaj vendimit t& eprorit direkt mund t& béhet ankim prané titullarit t& institucionit, i ¢ili merr
vendim t& arsyetuar.

8. N& rastet kur punonjési i institucioneve t& administratés publike, me miratimin e titullarit/eprorit,
kryen veprimtari mésimdhénicje apo trajnuese gjaté orarit zyrtar, ai €shté i detyruar t€ kompensojé
orét e punés brenda javés, pas orarit zyrtar t€ punés.

9. Kur punonjési kryen veprimtari t& jashtme pérpara fillimit t& marrédhénieve té punés, né castin e
punésimit ai njofton me shkrim eprorin direkt dhe njésing e burimeve njerézore dhe merr miratimin
e tyre sipas pércaktimeve né kété kre, pér t& vijuar me ushtrimin e veprimtarisé sé& jashtme.

Neni 21
Rregullat mbi dhuratat dhe favoret

1. Punonjési i AIDA-s nuk duhet t& kérkojé apo t€ pranojé, né ményré t& drejtpérdrejté a t€ térthorté,
pér veten, familjen, t& aférmit, personat fiziké apo juridiké me té cilét ka marrédhénie:

a. dhurata, favore, pritje apo ¢do pérfitim tjetér, si dhe premtime pér to, t€ cilat i jepen pér
shkak t& pozicionit t& tij, me efekt pérfitimi t& ¢farédoshém pér dhuruesin ose persona té
treté, qé ndikojné ose duket sikur ndikojng né& paanshméring e kryerjes s€ detyrés, a jané
ose duket sikur jan# shpérblim p&r ményrén e kryerjes sé detyrés;

b. ftesa pér pritje t& ndryshme, premtime, ofrime falas apo ulje t&€ cmimeve pér kryerjen e
shérbimeve, t& argétimeve, pushimeve, transporteve, udh&timeve;

c. pérfitime t& bursave t& studimit dhe/apo t& sigurimeve.

2. Punonjési i AIDA-s nuk duhet t& kérkojé, né ményré t& drejtpérdrejté ose t& térthorté, & japé
dhurata ose t& ndérmjetésojé pér t& dhéné dhurata pér nj& punonjés t&€ nj& niveli mé 1€ larté€ apo 1€
aférm t€ tij dhe as t€ kérkojé ose t& pranojé dhurata nga punonjésit e njé niveli mé t& ulét ose t&
aférm & tij, pér shkak t& cil&sive dhe raporteve zyrtare.

3. Nj& dhuraté konsiderchet e marré né ményré t& térthorté kur i jepet familjes s& punonjésit, t&
aférmve, deri né shkallén e dyt&, personave ose organizatave, me t€ cilat punonjési ka pasur ose
ka marrédh&nie biznesi ose lidhje politike, né bazé t& kérkesés, rekomandimit apo udhézimit t&
punonjésit.

4. Rregullat ¢ pércaktuara né pikat 1, 2 dhe 3, t&€ kétij neni, nuk zbatohen né rastin e ftesave t&
zakonshme apo kur jané té ftuar punonjés ose kolegé t& tjer&, t& mikpritjes tradicionale, dhuratave
me vleré simbolike apo tradicionale dhe t& mirésjelljes, brenda kufijve normalé t& tradités,
zakoneve, lidhjes farefisnore dhe praktikés s& pérditshme, t& cilat nuk krijojng dyshime pér
paanésing e punonjésit.
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10.
11.

12.

I3.

Punonjési i AIDA-s mund t& pranojé dhurata nga qeverité e huaja apo organizatat ndérkombétare,
brenda kufijve normalé t& shprehjes s& mikpritjes dhe trajtimit q& buron prej saj, kortezisé apo
protokollit, nése nuk tejkalohen kufijté e traditgs e t€ zakoneve t& vendit ku jepen, nuk véné né
dyshim objektivitetin, ndershmériné dhe paanshméring e punonjésit e nése nuk kompromentojné
imazhin dhe integritetin e Republikés se Shgipérisé.

Punonjési i AIDA-s mund t& mbajé dhurata t& lejueshme, pa qené i detyruar t’i deklarojé ato, nése
nuk e kalojné vlerén prej 10 000 (dhjeté mij&) lekésh pér dhuraté. Nése punonjési ka dyshim pér
vlerén e dhuratés, ai njofton eprorin direkt dhe i kérkon njésisé s€ burimeve njerézore t€ kryejé
vlerésimin e saj.

Dhuratat e pranuara nga punonjési nga delegacione t€ ¢farédo natyre apo individg, mbi vlerén e
caktuar, pér shkak t& pozicionit t& tij, duhet t& deklarohen brenda 30 (tridhjet€) ditéve tek eprorét,
si dhe né& Drejtoring e Financés, Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

Drejtoria e Financés, Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése né bashképinim me
Specialistin e Financés bén vlerésimin e dhuratave dhe inventarizon ato me vleré mé t& madhe se
10 000 (dhjeté mijé) leké. Dhuratat administrohen né njé vend t& posagém dhe ato mund t&
pérdoren pér qéllime t&€ veprimtarisé institucionale.

Dhuratat, q& kan& vlera artistike, muzeore apo historike, u dorézohen institucioneve t&
specializuara.

NE& asnjé rast, punonjési nuk duhet t€ pranojé dhurata né& vleré monetare.

NE rast se punonjési d&shiron t& mbaj& dhuratén me vleré mbi 10 000 (dhjeté mijg) leke, atéheré
ai paguan diferencén e vlerés sé saj, pas vlerésimit t& béré nga institucioni.

Jané t& ndaluara t& gjitha dhuratat, q& ¢ojné né konflikt interesi sipas legjislacionit n& két& fushg,
pavarésisht vlerés s¢ tyre.

Punonjési i AIDA-s nuk merr pérsipér dhe as bén premtime, lidhur me kryerjen ose moskryerjen
e veprimeve administrative né kompetencé t& tij ose t& kolegéve, q¢€ mund t& perb&jné shkak pér
njéanshméri gjaté ushtrimit t& detyrave.

Neni 22
Pushimet

Dita e shtuné dhe e diel jan& dit€ pushimi javor.

Kohézgjatja e pushimit vjetor t& paguar éshté 22 dité pune. Kur punémarrési nuk ka kryer njé vit
pune t& ploté, kohézgjatja e pushimeve vjetore t& paguara pércaktohet né raport me kohgzgjatjen
e marrédhénieve t& punés.

Koha e kryerjes s& lejes s& pushimit vjetor pércaktohet nga Drejtori Ekzekutiv, sipas kérkesés sé
punonjésit, duke mos cenuar vijueshmériné e punés.

Punonjési ka t& drejté t& kérkojé kryerjen e pushimit vietor edhe né periudha t€ ndryshme e té
ndara. N& qofté se pushimi vjetor nuk kryhet brenda vitit kalendarik pérkatés, ai mund t€ kryhet
deri né tremujorin e paré té vitit kalendarik pasardhés.

N& rast té festave zyrtare gjaté pushimeve vjetore dita e pushimit t& festés zyrtare i shtohet
kohézgjatjes s& pushimeve vijetore. Paga q& jepet pér pushimet vjetore éshté ajo & ekziston né
momentin e marrjes sé kétyre pushimeve.
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6. Pushimi vietor i paguar, gé i &sht& dhé&né punonjésit né nj& vend tjetér pune, llogaritet né kohén e
pushimit vjetor t&€ paguar.

7. Kur marrédhéniet juridike t& punés kané& pérfunduar dhe punonjési nuk ka kryer pushimin vjetor
t& paguar, ai pérfiton njé shpérblim né& masén e pagés pérkatése.

8. Kur punonjési, pér arsye shéndetésore, behet i paafté pér puné gjaté periudhés s€ kryerjes sé
pushimit vjetor t& paguar dhe kété e vérteton me raport mjekésor, njofton eprorin e drejtpérdre;jté
dhe pérgjegjésin e personelit dhe pushimi vjetor i zgjatet pér at€ periudhé kohe.

9. Punonjési ka té& drejtén e pushimit t& paguar edhe pér rastet e parashikuara né nenin 96 t&€ Ligjit
nr. 7961, daté 12.7.1995 “Kodi i Punés i Republikés s& Shqipéris€”, i ndryshuar.

10. Né rast shtatzénie punonjéset kané t& drejtén e lejes sé€ lindjes deri né 1 vit. Né kété rast do t&
zbatohen dispozitat e Kodit t&€ Punés dhe Ligjit “Pér Sigurimet Shogérore”.

Neni 23
Puna né ditét ¢ festave zyrtare

1. Kur festa zyrtare bie né ditét e punés dhe, me vendim t& Késhillit t&€ Ministrave ose né& kontratén
kolektive, &shté vendosur t& punohet, puna e kryer ditén e festés zyrtare kompensohet me njé
shtes& page jo mé pak se 25 (njézet e pesé) pér qind dhe me njé pushim t& pagueshém t€ barabarté
me kohé&zgjatjen e punés sé& kryer né ditét e festave zyrtare. Ky pushim merret njé javé para ose
pas kryerjes s& saj.

2. Kur festa apo festat zyrtare bie/bien né ditén apo ditét e pushimit javor, at€her& pushimi shtyhet
né ditén apo ditét pasardhése t& punés.

Neni 24
Konflikt i interesave

1. Konfliktet e mundshme t& interesave, t& cilat mund t& ndikojné& negativisht né€ ushtrimin e paanshém
t& detyrave nga punonjésit e AIDA-s, duhet t& deklarohen te Drejtori Ekzekutiv né rastin mé t& parg
t& mundsh&m prej tij, kur i ngarkohet njé céshtje e till&.

2. Punoniésit duhet t& kené kujdes t& mos krijojné konflikt interesash apo t& kundérshtojné politikén
apo objektivat e AIDA-s. Nj& konflikt interesash lind sa heré g€, gjaté marrédhénieve t& punésimit
me AIDA-n, punémarrési zévendéson interesin e AIDA-s me interesin e tij/saj personal. Nj& punonjés
i AIDA-s nuk mund té pérfagésojé institucionin n& asnjé veprim né t€ cilin punonjési ka lidhje
materiale apo interes financiar.

3. Punonjési jashté orarit zyrtar t& punés, nuk mund te merret me punét e njé pale t& tret€ me apo pa
shpérblim, pa autorizimin me shkrim t& Drejtorit Ekzekutiv, apo t& marré pjesé né ményré t&
drejtpérdrejté apo té térthortd né njé aktivitet apo sipérmarrje q€ bie ndesh me interesat e AIDA-s dhe
ligjeve né fuqi.

4. N& ¢do rast punonjésit e AIDA-s i nénshtrohen legjislacionit né fuqi pér konfliktin € interestit.

Neni 25
Shkeljet dhe masat disiplinore
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Punémarrési &shté pérgjegjés pér shkeljen e detyrimeve té tij sipas dispozitave ligjore né fugi.
Shkeljet ndahen né:
1. Shkelje t& lehta;

2. Shkelje té rénda;
3. Shkelje shumé t& rénda.

1. Shkelje t& lehta konsiderohen:

1.1 Mosrespektimi i pérséritur dhe pa shkak i orarit t& pungs dhe mungesa e pajustifikuar né€ puné
deri né 3 (tre) dité pune/muaj jo detyrimisht pa ndérprerje;

1.2 Shkelja e rregullave t& etikés;

1.3 Sjellja e parregullt, gjaté kohés s& punés, me eprorét, kolegét, vartésit dhe me publikun,

1.4 Kryerja brenda ose jashté orarit zyrtar t& veprimeve q¢ cénojné figurén e punémarrésit,
institucionit apo sh&rbimet né térési.

2. Shkelje té rénda konsiderohen:

2.1 Mospérmbushja e detyrave; moskryerja e detyrave pa shkak t& arsyeshém ose brenda afateve t&
caktuara nga eprorét;

2.2 Braktisja e punés ose mungesa e pajustifikuar dhe e vijueshme pér 4-6 dit€ pune, jo detyrimisht
pa ndérprerje brenda njé muaji pa njoftuar Eprorin Direkt, i cili njofton Pérgjegjésin e Sektorit t&
Burimeve Njerézore, do té ndigen llojet e masave disiplinore sipas renditjes s&€ méposhtme té kétij
neni.

2.3 Shkelje e pérséritur e rregullave té etikés né puné;

2.4 Nxjerrja dhe pérhapja e informacionit konfidencial;

2.5 Sjellja e parregullt né ményré té pérséritur, gjaté kohés sé punés me eprorét, kolegét, vartésit dhe
me publikun;

2.6 Démtimi i pronés shtetérore, pérdorimi i saj jashté pércaktimit zyrtar apo keqpérdorimi i pronés
shtetérore dhe krijimi pa shkage t& pranueshme i mundésis€ pér démtim apo keqpérdorim t& saj.
Pérgjegjésia disiplinore ¢ punonjésit sipas késaj pike nuk pérjashton pérgjegjésiné e tij materiale
pér zhdémtimin e démit pasuror t& shkaktuar;

2.7 Kryerja e pérséritur, brenda ose jashté orarit zyrtar, e veprimeve q& c€nojné figurén e
punémarrésit, institucionit apo shérbimeve né térési;

2.8 Shkelja ¢ rregullave t& pércaktuara pér ruajtjen e sekretit, konfidencialitet, informacionit né&
Institucionin Agjencia Shqiptare e Zhvillimit t& Investimeve.

3. Shkelje shumé té rénda

3.1 Mosrespektimi i pérséritur i afateve t& caktuara n& p&rmbushjen e detyrave, t€ cilat kang& sjell€
pasoja shumé t& rénda pér Institucionin;

3.2 Moszbatimi haptazi i dispozitave ligjore pér pérmbushjen e detyrave funksionale;

3.3 Braktisja e punés ose mungesa e pajustifikuar dhe e vijueshme p&r 7 dité pune jo detyrimisht pa
ndérprerje ose mé shumé;

3.4 Perfitimi né ményré t& drejtpérdrejté ose t& térthorté i dhuratave, favoreve, premtimeve ose
trajtimeve preferenciale, t€ cilat jepen pér shkak t& detyrés;
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3.5 Shkelja e ligjeve né fugi n& Republikén e Shqipérisé, t& cilat ndikojn€ apo c&nojné né ményré
direkte apo indirekte né ushtrimin e detyrés n& Institucionin Agjencia Shqiptare ¢ Zhvillimit t&
Investimeve.

4. Gjithashtu do t& konsiderohen shkelje t& lehta, t& rénda dhe shumé té rénda né varési t€ démit t&
shkaktuar apo masés sé& shkeljes edhe mosrespektimi i
o Kushteve t& Kontratés sé Punés;
e Rregulloreve t& Brendshme;
e Procedurave t€ Brendshme;
o Urdhérave té Titullarit.

Né zbatim dhe pér efekt t& késaj rregulloreje, pér t& garantuar zbatimin e ploté t& detyrés sé
punonjésve dhe pér té siguruar nj& veprimtari sa mé& normale e ligjore t&€ marrédhénieve t€ punés, pér
shkeljet e mésipérme dhe pér mos zbatim t& detyrave, né pérputhje me kété rregullore dhe me kérkesat
e legjislacionit shgiptar né fuqi, merren masat e méposhtme disiplinore,

a) Vérejtje verbale

b) Hegje e dités sé punés

¢) Vérejtje me shkrim

d) Ulje n& Detyré

e) Paralajmérim pér Zgjidhje Kontrate Zgjidhje e Kontratés s& Punés.

Masat ¢ mésipérme disiplinore shlyhen:
1. Brenda 1 (nj&) dite pune zyrtare n& momentin e shlyerjes s¢ detyrimit pér shkronjén “b”
2. Brenda 6 {gjasht&) muajsh pas marrjes né dijeni nga pun&marrési pér shkronjén “c”
3. Brenda 1 (njé) viti pas marrjes né dijeni nga punémarrési pér shkronjén “d”
4. Brenda 1 ( nj&) viti pas marrjes né dijeni nga pun&marrési pér shkronjén “e”

e Masat disiplinérejepen duke vlerésuar shkeljen e kryer, shkallén e pérgjegjésisg, shkallén e démit
té caktuar, shkeljet e kryera mé paré, vlerésimin e punonjésit etj.

e Pér t& njéjtén shkelje brenda afatit n& fuqi t& masés disiplinore, mund t€ jepet vetém 1 (nj&) heré
1 (nj&) masé disiplinore.

¢ NE& caktimin e masave disiplinore nuk ndiget radh& nga masa mé e [ehté né masén mé t€ réndg,
megjithaté duhet t& zbatohet parimi q& masa e shkeljes t& lidhet me llojin e shkeljes.

o Sipas gjykimit t& Punédhénésit ndaj Pun&marrésit pér shkeljen e kryer mund t€ kapércehet radha
e masave t& pércaktuara mé sipér.

o Masat Disiplinore propozohen nga Eprori Direkt tek Drejtori i Drejtorisé. Ky i fundit, pas
verifikimeve pérkatése bén propozimin, bashkéngjitur argumentat, tek Drejtori i Financés,
Burimeve Njerezore dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

e Drejtori i Financés, Burimeve Njerezore dhe Shérbimeve Mbéshtetése, pas shqyrtimit t&
argumentave t& paragitura né Memon e Drejtorisé pérkatése, né rast se konstaton gé masa e
propozuar nga Drejtori i drejtorisé s& punonjésit nuk pérputhet me shkeljet e kryera harton Memo
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me informacionin shpjegues dhe propozon masén pérkatése disiplinore te Drejtori Ekzekutiv, né
varési t€ shkeljes apo démit té shkaktuar t& punonjésit.

e Drejtori i Financés, Burimeve Njerezore dhe Shérbimeve Mbéshtetése ka t& drejté gjithashtu, t&
propozojé masa disiplinore pér punonjésit, pér rastet ¢ thyerjes s€ pikave t& ndryshme té
Rregullores s& Brendshme, Rregulloreve t& tjera t& Institucionit, Urdhérave t& Titullarit apo
shkeljeve té tjera Administrative né mbéshtetje t&€ legjislacionit n& fuqi.

e Masa Disiplinore i komunikohet dhe dorézohet Punémarrésit, kundrejt nénshkrimit pér marrje t&
dijenisé. N& rastet e kundérshtimit nga ana e Pun&marrésit pé&r nénshkrimin e masés, ajo
nénshkruhet nga personat prezent né momentin e komunikimit.

o Masat disiplinore t& shlyera higen nga dosja e punonjésit, pas njé periudhe 1 (nj€) vjecare nga
pérfundimi i masés.

Neni 26
Llojet e masava disiplinore

NE& varési t& shkeljes disiplinore, pérséritjes dhe pasojave q& ato kané sjellé masat disiplinore q&€ mund
té merren ndaj punonjésit t&¢ AIDA-s jané:

I. Pér shkeljet shumé té rénda disiplinore té parashikuara né kété rregullore dhe né Kodin e
Punés masa disiplinore qé merret éshté largim direkt nga puna.

I1. Pér shkeljet e rénda disiplinore masat g€ merren jané:

a. Prerje e pagesés pér dit& pune, kur punonjési largohet pa leje;
Pezullim nga e drejta e ngritjes n€ detyré pérfshiré rritjen n& shkallé t& pagés deri n€ dy viet;
Transferim nga vendi i punés dhe caktimi n& nj& vend tjetér me pagé mé té ulét deri né 6 muaj;
Transferim i punonjésit né njé pozicion mé t& ulét;
Véréjtjie me shkrim pér largim nga puna;
Largim nga puna.

e e -

II1.Pér shkelje té lehta disiplinore masat qé merren jané:
a. Paralajmérim me goj&;
b. Paralajmérim me shkrim;
¢. Prerje e pagesés pér dit€ pune kur punonjési largohet pa leje;
d. Transferim i punonjésit n& njé pozicion mé t& ulét,

Neni 27
Largimi nga puna

1. Largimi nga puna me doréhegjen e punonjésit:

a. Pérté zgjidhur marrédhénien e punés pérpara afatit t& caktuar, pas kohés sé provés, palét duhet
t& kené njé shkak justifikues.
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b. Punonjési i dorézon me shkrim Drejtorit Ekzekutiv kérkesén pér dor&heqjen e tij, duke
pércaktuar datén né t& cilén doréheqja do t& behet efektive.

¢. Njoftimi paraprak pér doréhegje &shté 15 (pesémbédhjeté dit&).

d. Drejtori Ekzekutiv me marrjen e kétij njoftimi diskuton me punonjésin shkaget e doréhegjes,
dhe pasi pércakton se ¢faré pérfiton punonjési me pérfundimin e emé&rimit si dhe detyrimet qé
ai ka ndaj AIDA-s, miraton me shkrim doréheqjen e tij.

e. Kérkesa pér doréhegje e punonjésit dhe miratimi i doréheqgjes nga Drejtori Ekzekutiv do t€
arkivohen né dosjen e punonjésit pérkatés.

2. Largimi nga puna me mbushjen e moshés pér pension:

a. Punonjési mund té largohet nga puna duke kérkuar largimin nga puna pér shkak se ai ka arritur
moshén e pensionit t& pércaktuar nga legjislacioni shqiptar.

b. Cdo punonjés i cili k&rkon t& largohet nga puna pérpara se t& arrij€ moshén e pensionit duhet
t& diskutojé me Drejtorin Ekzekutiv, t€ informohet mbi pasojat ekonomike dhe t&€ zgjedhg
opsionin mé t& miré pér té.

3. Largimi nga puna nga Drejtori Ekzekutiv:

Gjaté kohézgjatjes s& emérimit, Drejtori Ekzekutiv mund t€ vendosé largimin nga puna, né rastet e
méposhtme:
a. Punonjési nuk i kryen me p&rpikméri detyrat pér t€ cilat &sht€ punésuar.
b. Punonjési do t& dalé né& pension pasi ka arritur moshén pér pension t& pércaktuar nga
legjislacioni shqiptar.
¢. Punonjési nuk sillet mir& dhe shkel ose thyen sistematikisht rregullat e puné€s dhe normat e
sjelljes.
d. Punonjési dénohet me ané t& nj& vendimi pérfundimtar pér ndonjé krim lidhur me punén e tij
qé e shpall até t& papérshtatshém pér t&€ kryer kété pung.
e. Gjykata vendos ndalimin e pérkohshém apo t& pérhershém t&€ ushtrimit t& profesionit tij.
NE raste t& tjera t& pércaktuara nga legjislacioni i punés n& fuqi.
g. NE rast t& humbjes s& besimit n& pérputhje me dispozitat ligjore dhe rregulloren ne fugi.

NE t& gjitha rastet e largimit nga puna, né rastet e pércaktuara mé sipér, vendimi duhet t’i paragitet
punonjésit me shkrim dhe té detajojé arsyet e largimit sipas ligjit.

4. Largimi nga puna pér shkak paaftésie
a. Me “paaftési” do t& nénkuptohet fakti q& punonjési vazhdimisht nuk i pérmbush kérkesat e
pozicionit té tij. Si rezultat i paaftésisé s& vazhdueshme né& p&rmbushjen e detyrave té tij,
punonjési mund t& pérballet edhe me largim nga puna, nése ky problem nuk zgjidhet.
b. Hapat qé ndigen pér largimin nga puna jang€ paralajmérimet me gojé dhe me shkrim.
Punonjésit i jepen dy paralajmérime me shkrim, nga t€ cilat i dyti konsiderohet pérfundimtar,
pérveg rasteve t€ veganta kur nj€ paralajmérim konsiderohet i mjaftueshém.
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B 1- Paralajmérimi me gojé,

Personit té cilit i takon t& mbikéqyré (mbikégyrési), diskuton me punonjésin n& lidhje me kérkesat
dhe pérgjegjésité qé rrjedhin nga pozicioni g€ punonjési z& ose ka né AIDA dhe problemet g€ kané
dalé né lidhje me pé&rmbushjen e kétyre, duke e informuar punonjésin pér pasojat g€ do t€ ket&, nése
ky i fundit nuk pérmiréson punén e tij.

B2 - Paralajmérimi i paré me shkrim;

Nése pas paralajmérimit me gojé punonjési nuk e pérmiréson punén e tij, personi t& cilit i takon t&
mbikéqyré punonjésin, duhet t& pérgatisé njé paralajmérim me shkrim i cili duhet t& pérmbajé sa mé
poshté:

pérshkrimin e problemit.

faktin qé &shté ndjekur procedura e paralajmérimit me gojé.

hapat e nevojshme rregulluese.

njé afat kohor t& arsyesh&m né dispozicion t& punonjésit pér zgjidhjen e problemit.
pasojat nése puna e punonjésit vazhdon t& mos pérmirésohet.

o oo TR

Njé komision prej tre vetash, i ngritur rast pas rasti, ku njéri nga anétarét &hté eprori direkt i
punonjésit i dorézon punonjésit paralajmérimin me shkrim, i cili nénshkruhet nga punonjési dhe
angtarét ¢ komisionit duke konfirmuar se njoftimi &€sht€ marré dhe &shté lexuar nga punonjési.
Punonjésit i jepet mundésia pér t’iu pérgjigjur me shkrim njoftimit. N& rast se punonjési refuzon ta
lexojé, mbik&qgyrési do ta shénojé kété fakt n& njoftim. Nj& kopje e njoftimit (dhe e pérgjigjes me
shkrim né&se &shté dhéng njé pérgjigje e tillg) vendoset né dosjen e punonjésit. N& qofté se edhe pas
njoftimit t& par# me shkrim puna e punonjésit nuk pérmiréschet, mbiké&qyrési harton paralajmérimin
pérfundimtar.

B3- Paralajmérimi pérfundimtar pérfshin:

pérshkrimin e problemit,

faktin g€ &shté ndjekur procedura e njoftimit t€ paré€ me shkrim,

hapat e nevojshme rregulluese,

njé aftat kohor t& arsyeshém né dispozicion t€ punonjésit pér zgjidhjen e problemit,
pasojat nése puna e punonjésit vazhdon t&€ mos pérmir&sohet.

o oo o

Pér njoftimin e paralajmérimit pérfundimtar ndiget e njéjta procedure si e ajo e paralajmérimit t& paré
me shkrim. Pérfundimisht, nése edhe pas njoftimit pérfundimtar me shkrim, punonjési nuk
pérmiréson punén e tij, atéheré Drejtori Ekzekutiv vendos largimin nga puna, duke respektuar afatet
dhe procedurén e pércaktuar nga legjislacioni né fuqi.

S5.Largimi nga puna si pasojé e sjelljes jo t& miré
Largimi nga puna i punonjésit mund & rezultoj& i pashmangshém si pasojé e sjelljes jo t&€ miré t& kétij
t& fundit. Shkak pér largimi nga puna t& punonjésit pér sjellje jo t&€ miré konsiderohen arsyet e
méposhtme:

a. Shkelja e legjislacionit shqiptar.

b. Vjedhje e kryer né mjediset e punés.
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c. Pérvetésime ose abuzime né lidhje me transaksionet me para né doré, dokumente, regjistrime,
pérfitime.

d. Zhdukjen e regjistrave dhe dokumenteve q& kan& lidhje me aktivitetet ¢ AIDA-s pa
miratim/autorizim paraprak.

e. Pérhapja e informacionit konfidencial né lidhje me aktivitetet e AIDA-s& ose me ¢é&shtje
personale dhe private t€ punonjésve.

f. Nénshkrimi i paautorizuar i dokumenteve g€ e vendosin AIDA-né& né detyrime financiare ose
detyrime t€ tjera.

g. Shkelje e marrgveshjes né lidhje me Konfliktin e Interesit.

Eprori direkt i punonjésit duhet t& hartoj& njé raport plotésisht t& dokumentuar qé duhet & pérfshijé
mundésing g& duhet t’i jepet punonjésit pér t’u mbrojtur me shkrim, kurdo q€ t& paraqitet e
nevojshme. Raporti pérmban arsyet e largimit nga puna dhe rekomandon largimin nga puna t&
punonjésit si pasojé e sjelljes sé€ keqge.

NEé rast se sjellja e keqe/abuzimi pérfshin pasoja/sanksione financiare, punonjési njoftohet pér
detyrimet pérkatése. Drejtori Ekzekutiv vendos n€ lidhje me largimin nga puna t& punonjésit,
propozuar nga eprori direkt dhe mé pas hartohet dokumenti g€ i jep fund emérimit.

6. Largimi nga puna i parashikuar né pikat 3, 4, 5 béhet duke respektuar dispozitat pérkatése
té Kodit t€ Punés pér zgjidhjen e kontratés sé punés.

Neni 28
Marija e detyrés

a. N& momentin e marrjes s& detyrés, punonjési i eméruar ngarkohet me pérgjegjési pér materialet
shkresore, fizike dhe monetare (n& varési t&€ pozicionit);

b. Marja n& dorézim e dokumentacionit shoqérohet me progesverbal né€ prani t€ Komisonit t& Posacém
t& ngritur me Urdhér t& Drejtorit Ekzekutiv;

Neni 29
Dorézimi i detyrés

1. Dorézimi i detyrés pér shkak té ndryshimit t& vendit t&€ punés

1. Punonjési i Institucionit qé ndryshon vendin e punés pér arsye transferimi né& njé€ detyré getér
brenda institucionit, dorézon detyrén me procesverbal né prani t& komisonit t& posacém t& ngritur pér
kété qéllim, me Urdhér te Drejtorit Ekzekutiv;

2. Materiali do t& shogérohet me njé akt-dor&zimi ku do t& shénohet gjithé dokumentacioni pérkatés
q& ka pasur né pérdorim.

3. Dorézimi i dokumenteve g& posedon punonjési, né rastet e l&vizjes s€ ij nga detyra, b&het me
procesverbal t& rregullt, ku saktésohet inventari dhe gjendja fizike, si dhe shkalla e pérpunimit t&
dokumenteve.
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4, Dorézimi i dokumenteve t& sistemuara béhet sipas inventarit t& dosjeve, duke verifikuar
dokumentet g&€ p&rmban dosja.

5. Dokumentat e pasistemuara dhe Dokumentet vendimmarrése t& natyrés s€¢ marrédhénieve
pronésore, kontraktuale apo q€ krijojné konflikt interesash dorézohen fleté pér fleté.

6. Dokumentet e vitit né vijim dorézohen mbi bazén e regjistrit t& korrespondencés.

7. Procesverbali i dorézimit béhet né 3 (tre) kopje.

2. Dorézimi i detyrés pér shkak té& largimit nga puna

2.1 Punonjési i Institucionit q& ndérpret marrédhéniet e punés pér shkak t& largimit, dorézon detyrén
me procesverbal né prani t& komisonit t& posacém t€ ngritur pér kété qéllim, me Urdhér Ekzekutiv;
2.2 Materiali do t& shogérohet me nj& akt-dorézimi ku do t& shénohet gjithé dokumentacioni pérkatés
qé ka pasur ng& pérdorim.

2.3 Dorézimi i dokumenteve & posedon punonjési, né rastet e largimit t& tij nga detyra, béhet me
procesverbal t& rregullt, ku saktésohet inventari dhe gjendja fizike, si dhe shkalla e pé€rpunimit t&
dokumenteve.

2.4 Dorézimi i dokumenteve t& sistemuara b&het sipas inventarit t&¢ dosjeve, duke verifikuar
dokumentet q& pérmban dosja.

2.5 Dokumentat e pasistemuara dhe Dokumentet vendimmarrgse t€ natyrés s€¢ marrédhénieve
pronésore, kontraktuale apo qé krijojn& konflikt interesash dorézohen flet& pér {let&.

2.6 Dokumentet e vitit n& vijim dorézohen mbi bazén e regjistrit t€ korrespondencés.

2.7 Procesverbali i dorézimit b&het né 3 (tre) kopje.

3. Dorézimi i detyrés nga punonjésit e ngarkuar me pérgjegjési materiale e monetare

3.1 Punonjésit e Institucionit AIDA, t€ ngarkuar me pérgjegijési materiale e monetare, pér ¢do rast t&

largimit nga detyra ose t& emérimit né njé detyré tjetér brenda Institucionit, do t& bé&jné dorézimin e

detyrés né prani t& nj& komisioni, qé ngrihet pér kété qéllim.

3.2 Punonjésit e ngarkuar me administrimin, ruajtjen, dokumentimin dhe qarkullimin e vlerave

monetare, kané pér detyré q& né€ aktin e dorézimit, t&€ pasqyrojné me saktési t€ dh&nat e nevojshme t&

vlerave q¢ dorézojné.

3.3 Dorézimi i dokumenteve qé posedon punonjési, né rastet e largimit t& tij nga detyra, b&het me

procesverbal t& rregullt, ku saktésohet inventari dhe gjendja fizike, si dhe shkalla e pérpunimit t&

dokumenteve.

3.4 Dorézimi i dokumenteve t& sistemuara b&het sipas inventarit t& dosjeve, duke verifikuar

dokumentet q& pérmban dosja.

Dokumentat e pasistemuara dhe Dokumentet vendimmarrése t& natyrgs s¢ marrédhénieve pronésore,

kontraktuale apo q& krijojné konflikt interesash dorézohen flet€ pér fletg.

3.5 Dokumentet e vitit n& vijim dorézohen mbi bazén e regjistrit t& korrespondencés.

3.6 Procesverbali i dorézimit b&het né 3 (tre) kopje.

e N& rastet kur punonjési q€ largohet nga detyra nuk paraqitet p&r t& kryer procedurat pérkatése,
dorézimi béhet nga nj& komision i caktuar nga Drejtori Ekzekutiv i Institucionit dhe Institucioni
ka té drejé ti drejtohet instancave pérkatése pér ndjekje penale.
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4, Afati i dorézimit té dokumentave, vierave monetare dhe mjeteve té punés

4.1 Afati i dorézimit t& dokumentave, vlierave monetare dhe mjeteve t&€ punés, né rastin e transferimit
ose largimit nga puna, do & filloj& 15 (pesémbédhjeté) dité kalendarike - deri né 1 (njé&) dit&€ para
datés s& ndérprerjes s&¢ marrdhénieve financiare, né varési t€ pozicionit t€ punés.

4.2 Mos dorézimi i tyre sipas afateve t& pércaktuara i jep t€ drejtén Drejtorit t& Financés, Burimeve
Njerezore dhe Shérbimeve Mbéshtetése, q& t& mos 1&shojé librezen e punés.

KREU IV
MARREDHENIET E AGJENCISE ME INVESTITORET

Neni 30
Shprehja e interesit

Shprehja e interesit pér investim né Shqipéri nga njé kompani ose individ (me nj& biografi t&
déshmuar dhe burime t& mjaftueshme pér t& lehtésuar investimin) béhet nép&rmjet njé kérkese qé
kompania ia drejton Agjencisé. N& kété kérkesé duhet t€ jeté pércaktuar qarté investimi g€ déshiron
t& realizoj& kompania, si dhe kérkesat konkrete qé& kérkon t& realizohen nga ose me ndérmjetésimin €
AIDA-s.

(do projekti investimi i paraqgitur pran& Agjencisé Shqiptare t€ Zhvillimit t€ Investimeve i dérgohet
pér t’u trajtuar kabinetit t& Ministrit pérgjegjés pér fushén/degén né t& cilén pérfshihet veprimtaria
pér té cilén parashikohet investimi.

Neni 31
Trajtimi i kérkesés

Pas martjes sé kérkesés Drejtori Ekzekutiv b&n vlerésimin e saj duke u bazuar né kriteret e
méposhtme:
1. Kompania ka njé interes t& qarté pér t€ investuar né Shqipéri brenda periudhés prej 30
muajve.
2. Parametrat e projektit jan& pé&rcaktuar qartgsisht, investimi me kapital fiks dhe mundési
punésimi si dhe ¢do parametgr tjetér i réndésishém.
3. Koha e marrjes sé& njé vendimi &shté e specifikuar.
4. Kompania ka burimet (financiare dhe menaxhuese) pér t¢ lehtésuar investimet.
5. Agjencia ka vendosur marrédhénie dialogu mes atyre q¢ kané ndikim né€ marrjen e njé
vendimi si dhe vendimmarrésve.
6. Probabiliteti pér materializimin e projektit &sht& realist.
7. Investimi do t& gjenerojné fitime neto ekonomike p&r Shqipérin€. Vierésim 1 béré nga
Drejtori Ekzekutiv s& bashku me kérkesén e investitorit 1 kalon pér shqyrtim Bordit
Drejtues.
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Né mbledhjen e Bordit diskutohet pér investimin dhe vendoset pér mbéshtetjen ¢ tij nga AIDA
ose jo. N& rastin kur Bordi vendos pér t& mbé&shtetur investimin né vendimin e tij pércaktohet
garté hapat q€ do t& ndérmerren si dhe roli i AIDA-s.

Kreu V
AUDITIMI DHE BUXHETIMI

Neni 32
Burimet e financimit

1. N& pérputhje me nenin 3 t& ligjit Nr. 10303, daté 15.7.2010, burimet e financimit t&€ Agjencisé
Shqiptare t& Zhvillimit t& Investimeve vijn& nga Buxheti i Shtetit, si njé nénprogram i vecanté né
buxhetin e ministrisé g€ mbulon ekonoming, t& ardhurat e krijuara nga veprimtaria e saj dhe
donacionet.

2. Agjencia Shgiptare e Zhvillimit t& Investimeve, né pérputhje me ligjin, ka t€ drejté & ofrojé
shérbime dhe té realizojé t& ardhura, né funksion t& qéllimit e t& veprimtarisé s€ saj.

3. Financimet q& Agjencia Shgiptare ¢ Zhvillimit t& Investimeve merr nga burimet ¢ ndryshme,
pérdoren vetém pér kryerjen e veprimtarisé sipas objektit q& ka, né€ pé&rputhje me rregullat e
pércaktuara pér institucionet buxhetore.

4. Agjencia Shqgiptare e Zhvillimit t& Investimeve nuk mund & ndajé fitimin apo ¢do diferencg tjetér
pozitive, mes t& ardhurave dhe shpenzimeve, te anétarét e Bordit Drejtues, apo personeli i Agjencisé,
si dhe te t& aférmit e tyre apo persona juridiké t& cilét kontrollojné apo jané pjesémarrés né
administrim.

Neni 33
Buxheti i Agjencisé

1. Buxheti i Agjencisé Shqiptare t&¢ Zhvillimit t& Investimeve mbulon pagat e administratés,
veprimtarité operative, aktivitetet promovuese dhe shpenzimet e tjera.

2. Agjencia Shqgiptare e Zhvillimit t& Investimeve vendos tarifa pér shérbimet q& ofron, duke
pérmendur por pa u kufizuar né to: regjistrimin né regjistrin tregtar t€ bizneseve t€ huaja,
asistencén né marrjen e lejeve, licencave apo autorizimeve, vlerésimet e ndikimit n€ mjedis,
ekspertiza dhe shérbimet e logjistikés si dhe pér ¢do shérbimi qé konsiderohet i dobishém dhe i
nevojsh&m pér investitorét, Tarifat e mbledhura hyjng né buxhetin e Agjencis€ Shqiptare té
Zhvillimit t& Investimeve dhe pérdoren vetém pér qéllimin e realizimit t& objektivave t&
veprimtarisé t€ caktuara nga ligji dhe nga statuti i AIDA-s.

3. Projekt-buxheti vjetor pérgatitet nga Departamenti i Financés, Burimeve Njerézore dhe
Shérbimeve Mbéshtetése, né bashk&punim me njésité e tjera t& AIDA-s dhe sé bashku me Projekt-
buxhetin 3-vjegar, té cilat kontrollohen dhe miratohen nga Drejtori Ekzekutiv.

Neni 34
Raportimi tek Bordi Drejtues

Rruga “Skerdilajd Llagami”, Nd.1, H.6, Tirang,
Tel:+355 (0)42251001, http:/fwww.aida.gov.al, e-mail: info@aida.gov.al
61



Kuadri i raportimit duhet t€ pérfshijé Raport Progresin pér promovimin e investimeve né vazhdimési,
MSME-t& & zhvillimin e eksportit dhe aktivitetet e inovacionit s&€ bizneseve, sikurse edhe raportimin
mbi aftésiné e Agjencisé né zbatimin me sukses t& 3 (tre) strategjive t& saj. Raportet e progresit dhe
performancés do té paraqiten ¢do 6 (gjasht&) muaj tek Bordi Drejtues dhe duhet t€ p&rmbajné t€ dhéna
ku pérfshihen:

l.

O e o

1.

12.

13.
4.

15.

Numri, lloji dhe impakti i marketingut/PR dhe eventet né Republikén e Shqipérisé dhe né&
rang ndérkombétar pér periudhén e raportimit.

Raportet financiare pér 6 (gjashté) muajt paraardhés q& kan& mbuluar aktivitetet e
Agjencisé.

Numtin e kérkesave té ardhura brenda 3 (tre) muajve t& fundit, dhe sektorét kryesoré.
Numrin e kérkesave t& transformuara né projekte pér kompanitg brenda 6 (gjasht€) muajve
té fundit, duke i béré t& mundur Bordit Drejtues t& keté njé listé t& investimeve té
gieneruara.

Njé listé té& detajuar t& investitoréve potencialé t€ cilét kané vizituar Shqipéring
dhe detajeve mbi keto projekte, si dhe informacion nese keto kerkesa jane transformuar
ne projekte konkrete.

Listé t&€ prezantimeve t&€ mbajtura me investitoré t€ huaj.

Té& gjitha vendimet pér investimet t& 6 (gjashtg) muajve t&€ fundit me t&€ gjith€ parametrat.
Numrin e bashképunimeve t& konsoliduara me institucione t& tjera.

Pérmbledhje e parashikimeve pér periudhén e ardhshine 6 (gjasht€) mujore.

. Numri i kompanive shqiptare t& asistuar bashk& me asistencén e detajuar né formé tabelore

t& llojit dhe nivelit t& asistencés.

Detajimin e impaktit - p.sh. vlera e urdhrave t& krijuara dhe volumit t€ eksporteve t&€
biznesit t& iniciuara si pasojé e aktiviteteve t& Agjencisé — Raportim Vjetor;

Artikulimi i aktiviteteve t& inovacionit t& kompanive t€ detajuara né& kategori duke
pérfshiré R&D (kérkim dhe zhvillim) t& béré n& vend, R&D népérmjet konsorciumeve
dhefose népérmjet institucioneve kérkimore akademike dhe R&D né bashk&punim me
partneré t& huaj.

Pérmbledhje e parashikimeve pér periudhén e ardhshme 6 (gjasht€) mujore.

Numri i subjekteve/inistitucioneve t& monitoruara né kuadér té zbatimit t& Planit t&
Veprimit t& KIS;

Raport Monitorimi Pérmbledhes pér njé periudh&12 mujore.

Neni 35
Auditimi

Bordi Drejtues, sipas legjislacionit né fugi, kryen auditimin népé&rmjet kontrollit t& brendshém, duke
caktuar ekspertd kontabél t& autorizuar pér t& ushtruar auditimin e veprimtarisé ekonomike dhe
financiare t& Agjencisé Shqgiptare t& Zhvillimit t& Investimeve, né pérputhje me legjislacionin fiskal
né fuqi. Eksperti kontab&l i paraget raportin e auditit Bordit Drejtues i cili vendos sipas rastit masat
pér zbatimin e kétij raporti.

Rruga “Skerdilajd Liagami”, Nd.1, H.6, Tirang,
Tel:+355 (0)42251001, http://www.aida.gov.al, e-mail: info@aida.gov.al
62



el

KREU VI
RREGULLA TE PERGJITHSHME PiER ORGANIZIMIN E PUNES ME
DOKUMENTACIONIN

Neni 36
Rregulla t&€ pérgjithshme té hyrjes, trajtimit dhe daljes sé€ shkresave né AIDA.

. T& gjitha informacionet dhe mesazhet e ndryshme g& hyjné né AIDA né& formé shkresore, fakse,

poste, dorézohen né zyrén e protokollit pér protokollimin e tyre.

Dokumentet n& AIDA paragiten né origjinal, n& kopje me t& nj&jtén fuqi provuese me origjinalin

apo né kopje t€ shogéruara me origjinalin, g& njésohen me origjinalin nga punonjési i AIDA-s.

(Cdo dokumenti i vihet data e hyrjes, vula dhe kalojné pér njohje dhe ciklim né& sekretaring e

Drejtori Ekzekutiv t& AIDA-s.

Shkresat, informacionet dhe mesazhet e ndryshme né pérputhje me shé&nimin e Drejtorit

Ekzekutiv, delegohen tek punonjési kompetent.

Afatet e pércaktuara pér zgjidhjen dhe plotésimin e detyrave t& ngarkuara, jané si mé poshté:

I.  Pérkorrespondencat e zakonshme t& jepet pérgjigja brenda 7 (shtaté) ditéve pune nga dita
e marrjes s& materialit ng dorézim,

iI.  Pér korrespondencat urgjente t€ jepet pérgjigjia brenda 2 (dy) ditéve pune nga dita e
marrjes s€ materialit n& dorézim.

III.  Pér korrespondencat g€ do t€ gjykohen q€ kané prioritet t&€ jepet pérgjigje brenda 5 (pesg)
ditéve pune nga dita e marrjes n& dorézim.

IV.  Pérato korrespondenca qé& kérkojn€ mendim dhe bashk&punim me sektorét brenda AIDA-
s, pérgjigia mund té kalojé afatet e mé&sipérme, por nuk duhet t& vonohet mé& shumé se 10
(dhjetg) dité pune, nga dita e marrjes s€ materialit né dorézim. Pér k&t& géllim drejtuesi i
departamentit ja paraqet mendimin e tij me shkrim drejtuesit t& departamentit tjetér, i cili
ka t& drejté q& ti kérkoj& me shkrim departamentit té tij t& pérfshihet n& dhé&nien e mendimit
pérfundimtar t& problemit t€ trajtuar bashkarisht. Ky mendim duhet t& pasqyrohet me
siglimin nga secili departament g& ka bashk&punuar.

Vula g€ duhet t€ vendoset n€ shkresat pér t€ tretét do t€ jete vula e AIDA-s.

Shkresat shtypen me shkronja Times New Roman, me madhési 12 (dymbédhjetg).

Secili punonjés pérgjigjet pér ruajtjen e informacionit g€ ndodhet né€ kompjuterin e tij.

Punonjési q& ka trajtuar njé shkresg, vendos emrin, nénshkrimin e tij dhe datén e nénshkrimit dhe

e pércjell tek eprori direkt.

Neni 37
Organizimi i punés me dokumentacionin né pérputhje me etikén e trajtimit t& tij.

. Ndalohet dhénia e informacionit zyrtar, pa lejen e drejtuesve t€ departamenteve dhe/ose Drejtorit

Ekzekutiv kur ai kérkohet verbalisht, ve¢anérisht népérmjet telefonit.

Trajtimi i ¢do problemi né& formé& shkresore n& pérgjigje t€ shkresave, fakseve apo letrave,
firmosen né€ kopjen e dyt€ nga punonjésit q& i kan& pérgatitur dhe qé i kané objekt t& veprimtarisé
sé tyre té& drejtpérdrejté, si dhe nga drejtuesit e departamenteve pérkatése.
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3. Nuk lejohet n& asnjé rast t& jepen dosjet pér prokuroring, gjykatat, avokatét apo institucione té
tjera g€ kané té drejté kontrolli. Sipas ligjit né€ raste konfliktesh gjyqésore apo ushtrimi kontrolli,
vihet né dispozicion fotokopje ¢ dokumentacionit me procesverbal t&€ miratuar nga Drejtori
Ekzekutiv, pasi & jeté paraqitur nga ana e kétyre t& fundit njé& kérkes¢ me shkrim sipas ligjit.

4. Informacioni g€ disponon AIDA né asnjé rast dhe pér asnjé lloj arsye nuk mund t&€ p&rdoret dhe
t€ trajtohet me t€ treté. Askush nuk lejohet ta pérdori até pér géllime personale.

5. Te gjith€ punonjésit jané t& detyruar t&€ ruajn€ konfidencialitetin me kolegét e tyre, aq sa €shté e
nevojshme pér shk&émbimin e eksperiencave t€ punés ose rasteve kur &shté vendosur ndryshe nga
eprori.

6. Té gjithé punonjésit jan& t& detyruar t& respektojné sekretin né lidhje me aktivitetin, procedurat,
faktet gé lidhen me pungn e tyre n&€ AIDA si dhe me informacione q& lidhen me aktivitetin
profesional dhe financiar t& AIDA-s.

Neni 38
Pérfaqésimi ligjor i institucionit né proceset gjyqésore

Pérfagésimi ligjor i Institucionit Agjencia Shqiptare pér Zhvillimin e Investimeve né proceset
gjygésore béhet specialist-Jurist dhe/ose specialistét pér prokurime. Krahas juristit dhe Prokurimeve,
sipas rastit, merr pjesé edhe punonjési i strukturés pérkatése me té& cilén lidhet konflikti.

Autorizimi pér pérfaqésimin ligjor pér proceset gjyqésore l&shohet nga Drejtori Ekzekutiv i
Institucionit, n& emér t& personit i cili do té pérfagésojé Institucionin, né progesin gjyqésor pér t&
gjitha shkallét e gjyqésorit.

Neni 39
Shérbimet jashté shtetit

¢ Pér¢do shérbim jashté shtetit, Drejtori Ekzekutiv, duhet t€ paragesi kérkesén dhe t€ marri miratim
né parim me shkrim nga titullari i Ministris€ pérgjegjése pér ekonoming.

o Pér ¢do shérbim jashté shtetit, drejtorét e drejtorive, pérgjegjésit e sektoréve dhe specialistét e
Institucionit Agjencia Shqiptare pér Zhvillimin e Investimeve, duhet t& paraqesin kérkesén dhe &
marrin miratim né& parim me shkrim nga Drejtori Ekzekutiv.

e Ng& bazé t&€ formularit t& miratuar, Drejtoria e Financés, Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve
Mbéshtetése, pérgatit urdhérin pér shpenzime, duke i bashkéngjitur dhe praktikén e ploté t& kétij
sh&rbimi dhe ftesa origjinale t& palés pritése, nése ka.

e Pas pérfundimit t& sh&rbimit, pérgatitet dokumentacioni 1 nevojsh&ém dhe argumentimi i
shpenzimeve t&€ kryera me dokumentet vértetuese t& kryerjes s€ kétyre shpenzimeve.

o NE qofté se gjat€ nj€ udh&timi shérbimi béhet e domosdoshme zgjatja e periudhés s& shérbimit,
duhet t€ merret pélgimi i atij &€ e ka autorizuar até, por gjithmoné para pérfundimit t& kohés sé
planifikuar té tij.

e P&rcdo rast, pas pérfundimit t& shérbimit paragitet prang eprorit direkt, certifikata e pérfituar nga
trajnimi dhe nj€ kopje i dérgohet Drejtoris€ s€ Financés, Burimeve Njerezore dhe Shérbimeve
Mbéshtetése.
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Neni 40
Informacioni dhe komunikimi me median

Marrédhéniet me median, do t& mbahen kryesisht nga Drejtori Ekzekutiv, nga specialisti i Drejtorisé
s& Markenting ose nga nj€ i autorizuar i tij. Pér pérgatitjen e materialeve t€ Drejtorit Ekzekutiv pérpara
medias, do t& bashképunojné t& gjith€ punonjésit me kompetencé, dhe t& autorizuar nga Drejtori
Ekzekutiv.

(do material ose dokument zyrtar q& jepet pér publikim né€ media, jepet vetdém me miratimin e
Drejtorit Ekzekutiv ose t&€ autorizuarit té& tij.

Neni 41
Nénshkrimi i dokumentacionit zyrtar né mungesé té titullarit

Né& mungesé t€ titullarit, aktet zyrtare mund t€ firmosen nga personat e autorizuar me shkrim prej tij.
N& kété rast né aktin zyrtar vihet shé&nimi: “né mungesé dhe me urdhér/porosi”. Nuk mund t&
delegohen kompetenca dhe t&€ firmoset né mungesé té titullarit p&r atribute kushtetuese apo ligjore
qé i njihen vetém titullarit t€ institucionit.

Neni 42
Hyrja né institucion

Drejtori Ekzekutiv, t& gjithé delegacionet, autoritetet e vendit dhe t& huaja, si dhe administrata e
institucionit AIDA, do t& hyjé dhe dalé né Institucion nga hyrja e pércaktuar.

Neni 43
Vizitorét

Hyrje-Dalja e vizitoréve né ambientet e Institucionit do t& b&het vetém me shogérim.

Vizitorét duhet t& deklarojné n&€ hyrje nése kané armé (t€ ¢do lloji) apo mjete t& tjera q& nuk lejohen
t& mbahen né Institucion, pér siguriné e punonjésve.

NEé rast se Vizitori ka nj€ prej mjeteve JO t€ lejueshme né& Institucion, atéherg ai €shté i detyruar ta
dorézoj€ até€ né Hyrje t&€ Insitucionit dhe ta marré€ pasi t€ dalé prej tij.

Neni 44
Ambjenti i punés pér administratén

Mijediset e zyrave, u jepen né pérdorim punonjésve t& administratés, bazuar strukturés organizative
t& miratuar. Cdo punonjés, i cili ka n& pérdorim njé mjedis zyre, ose zyra t& pérbashkéta, e merr né
pérdorim s€ bashku me materialet dhe pajisjet ekzistuese.

N& rast se ndonjé dispozité e k&saj rregulloreje, bie ne kundé&rshtim me ligishméring, ose nuk
pasqyrohet plotésisht kjo ligjshméri, népunési zbaton dispozitén ligjore, e cila ka prioritet kundrejt
késaj rregulloreje.
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Té gjitha zyrat administrative t& institucionit tong&, pér arsye té rritjes sé efektivitetit, dhe efikasitetit
né puné, pajisen me pajisje kompjuterike.

KREU VII
DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 45
Njohja me Rregulloren

1. T& gjithé punonjésit e AIDA-s duhet t& njihen individualisht me kété Rregullore, dhe nése e
shohin t& nevojshme & kérkojné sqarime dhe interpretime pér kété t& fundit, duhet t& drejtohen
prané Drejtoris€ s€ Financés, Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

2. Kriteret dhe pé&rmbajtja e késaj Rregulloreje jané t& detyrueshme pér zbatim nga t& gjithé
punonjésit e AIDA-s.

3. Pér ¢éshtjet q& nuk pérfshihen ng kété rregullore zbatohet Kodi i Punés dhe legjislacioni i
pérgjithshém dhe specifik né fuqi, n& Republikén e Shqipérisé.

4. Formulari “Deklaraté pér marrje né dorézim/njohjen me rregulloren” plotésohet individualisht
nga ¢do punonjés, firmoset dhe depozitohet prané Drejtorisé s& Financés, Burimeve Njerézore
dhe Shérbimeve Mbéshtetése si dhe qéndron né dosjen personale t& punonjésit.

Neni 46
Sanksione

Mos respektimi i Rregullores s& Brendshme t& AIDA-s ngarkon me pérgjegjési dhe pérbén shkak pér
procedim disiplinor sipas dispozitave ligjore né fuqi, pér ¢do punonjés t& Institucionit q& shkel
rregulloren, né pérputhje me dispozitat ligjore né& fuqi (kur nuk pérbén Vepér Penale).

Shkelja e rregullores, klasifikohet si shkelje Bazuar né Kodin e Punés (i ndryshuar) si dhe akteve t&
tjera ligjore dhe nénligjore né fugi.

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

Neni 47
Ndryshimet né rregullore

Kjo rregullore e brendshme &shté& objekt i ndryshimeve né varési t& ligieve né fugi, Vendimit t&
Ké&shillit t&€ Ministrave, Ministrisé pérgjegjése né fushén e Ekonomisé.

Te gjith€ punonjésit administrativ, kané t& drejté t& kundérshtojné né rrugé gjyqésore kété rregullore,
nenet, apo dispozitat e posagme, nése i gmojné né kundérshtim me ligjet, dhe cénuese t& t& drejtave
€ tyre, n€ bazé t& “Kodit t& Punés” dhe Kodit t& Procedurés Civile t& RSH-sé.
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Rregullorja mund t€ pésoje amendime, ndryshime dhe plotésime, né bazé t&€ ndryshimeve,
plotésimeve, dhe amendimeve t& ligjeve, dhe bazés normative mbi t& cilat mbéshtetet. Ndryshimet,
plotésimet, dhe amendimet, mund t& b&hen dhe né& bazé t& problematikés q& shfaget gjaté pérvojés sé
zbatimit t& saj;

Ndérhyrjet né Rregullore béhen nga Drejtori Ekzekutiv, me propozim t& Drejtoréve t& Drejtorive, ose
Pérgjegjésve t&€ Sektoréve dhe miratohen né Bordin e AIDA-s;

Ndryshimet u komunikohen menjéherg t€ gjitha strukturave drejtuese, dhe népérmjet tyre, t& gjithé
punonjésve,

("do dispozité e ké&saj Rregulloreje, &shté urdhéruese, dhe shkelja e saj shogérohet (kur nuk pérbén
vepér penale) me sanksione administrative dhe ligjore né bazé t& “Kodit t& Punés sé¢ RSH-s&”, si dhe
ligjeve, dhe akteve t€ tjera normative né fuqi.

Neni 48
Parashikime té fundit

1. Rregullorja e Agjencis€ Shqiptare pér Zhvillimin e Investimeve, miratuar me Vendimin e AIDA-
s, nr. 11, daté 21.07.2011, “Pér miratimin ¢ Rregullores, Pér Organizimin dhe funksionimin e
Agjencisé Shqiptare t&€ Zhvillimit t& Investimeve”, shfugizohet.

2. Cdo akt tjetér nénligjor i miratuar nga AIDA, q& bie ndesh me kété rregullore, shfugizohet.

Neni 49
Hyrja né Fuqi

Kjo rregullore hyn né fuqi me miratimin e saj nga Bordi Drejtues i AIDA-s, dhe me publikimin né
fagen zyrtare € internetit t& Agjencisé Shqiptare pér Zhvillimin e Investimeve.
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