	Прилог А – АКЦИСКИ ПЛАН ЗА СПРОВЕДУВАЊЕ НА ФА  
Shtojca A – PLANI I VEPRIMIT PËR ZBATIMIN E AF-së
ФАЗИ/ FAZAT
АКТИВНОСТИ/ AKTIVITETET
ДАТУМ/ ПЕРИОД/ DATA/PERIUDHA
ВКЛУЧЕНИ СТРАНИ/ PALËT E PËRFSHIRA
1. Започнување на функционалната анализа/
 Fillimi i analizës funksionale
· Раководното лице  на институцијата ја одобрува/започнува ФА со:/
·  Drejtuesi i institucionit e miraton/ fillon AF-në me:
· донесување на Решение за тим за ФА/ 

Sjellje të Aktvendimit për ekipin e AF-së
· поставување на временска рамка за спроведување и/ caktim të kornizës kohore për zbatimin dhe / 
· информирање на вработените за започнување на процесот и за потребата од соработка/

Informim të të punësuarve për fillimin e procesit dhe nevojën për bashkëpunim
· Тимот за ФА ги собира документите  (Прилог Б) и информациите (Прилог В)/ 
Ekipi i AF së i mbledh dokumentet (Shtojca B) dhe informacionet (Shtojca C)
· Раководното лице на институцијата/ Drejtuesi i institucionit
· Тим за ФА/ 
Ekipi i AF-së

2. Планирање/
Planifikim

· Тимот за ФА се состанува за да го изготви и усогласи Акцискиот план и да ги распредели задачите меѓу членовите на Тимот/ 
 Ekipi i AF-së mblidhet për të përgatitur dhe miratuar Planin e Veprimit dhe për t’i ndarë detyrat ndërmjet anëtarëve të Ekipit
· Тимот за ФА се состанува со раководството за да го финализира Акцискиот план/ 
Ekipi i AF-së mblidhet me drejtuesit për të finalizuar Planin e Veprimit
· Тимот за ФА ги приспособува обрасците: Прашалник за самооцена на вработените (Прилог Г) и Образец за детално истражување (Прилог Д)/ 
Ekipi i FA-së  bën përshtatjen e formularëve: Pyetësorin e vetëvlerësimit të të punësuarve (Shtojca G) dhe Formularin e hulumtimit të hollësishëm (Shtojca D)
· Тимот за ФА го дефинира опсегот и профилот на вработени кои треба да бидат вклучени во пополнувањето на прашалниците, формуларите и интервјуата/
Ekipi i AF-së e përcakton vëllimin dhe profilin e të punësuarve që duhet të përfshihen në plotësimin e pyetësorëve, formularëve dhe intervistave.
· Тим за ФА/

 Ekipi i AF-së
3. Истражување – Фаза 1 / Hulumtim -Faza 1 (пополнување на прашалници са само-евалуација и формулари за детално истражување и нивна анализа)/ (plotësimi i pyetësorëve të vetëvlerësimit dhe formularëve të hulumtimeve të hollësishme dhe analiza e tyre)
· Членовите на тимот за ФА ги дистрибуираат Прашалникот за самооцена на вработените ((Прилог Г) и Образецот за детално истражување (Прилог Д) до секоја организациска единица, со објаснување на целите/ Anëtarët e ekipit të AF-së e shpërndajnë Pyetësorin e vetëvlerësimit të të punësuarve (Shtojca G) dhe Formularin e hulumtimit të hollësishëm (Shtojca D) në secilën njësi organizative, duke shpjeguar objektivat.
· Обрасците ги пополнуваат раководителите на одделенијата или од нив (или од државниот секретар) задолжени службеници/ 
Formularët i plotësojnë drejteusit e njësive ose (Sekretari i Shtetit) zyrtarët përgjegjës.
· Членовите на тимот за ФА ги анализираат и резимираат одговорите и резултатите од пополнетите табели, прашалници, обрасци и релевантните документи и составуваат првични наоди/ 
Anëtarët e ekipit të AF-së analizojnë dhe përmbledhin përgjigjet dhe rezultatet nga tabelat e plotësuara, pyetësorët, formularët dhe dokumentet relevante dhe përpilojnë gjetjet fillestare.
· Тим за ФА/ Ekipi i AF-së
· Службеник од Одделението за  управување со човечки ресурси/ • Zyrtar i Njësisë së Menaxhimit të Burimeve Njerëzore
· Вработените во институцијата/ Të punësuarit në institucion
4. Истражување – Фаза 2 / Hulumtim Faza 2 (спроведување интервјуа)/ (realizim i intervistave)
· Тимот за ФА ја финализира листата на лица кои ќе бидат интервјуирани и ги приспособува прашањата за интервју (Прилог Ѓ), земајќи ги предвид првичните наоди/ 

Ekipi i AF-së e finalizon listën e personave që do të intervistohen dhe përshtat pyetjet e intervistës (Shtojca 1), duke marrë parasysh gjetjet fillestare.
· Членовите на тимот за ФА ги известуваат лицата кои се избрани за интервју и го договараат времето за интервјуата/ 
Anëtarët e ekipit të AF-së i njoftojnë personat që janë zgjedhur për intervistë dhe e caktojnë kohën për intervista
· Спроведување на интервјуата/ Realizimi i intervistave
· Тим за ФА/ Ekipi i AF-së
· Вработените кои ќе бидат интервјуирани/ Të punësuarit të cilat do të intervistohen
5. Анализа и пишување извештај/ Analizë dhe përpilim i raportit 
· Тимот за ФА ги анализира добиените податоци и резултатите од претходните фази користејќи го Образецот за оцена/евалуација според дадените критериуми (Прилог Е)/

Ekipi i AF-së i analizon të dhënat e marra dhe rezultatet nga fazat e mëparshme duke përdorur Formularin e vlerësimit / evaluimit sipas kritereve të dhëna (Shtojca E)
· Тимот за ФА составува извештај со наоди и препораки (Прилог Ж)/  
Ekipi i AF-së harton një raport me konstatime dhe rekomandime (Shtojca ZH)
· Тим за ФА/ 

Ekipi i AF-së
6. Презентација на Извештај со наоди и препораки/ Prezantimi i Raportit me gjetje dhe rekomandime
· Состанок со раководството на сите нивоа, на кој се презентира нацрт извештајот со наоди и препораки/ Mbledhje me drejtuesit e të gjitha niveleve, në të cilën prezantohet projekt raporti me konstatime dhe rekomandime
· По добивање повратен одговор, тимот за ФА го финализира Извештајот и го доставува до врвното раководството/                                                                                 Pas marrjes së përgjigjes kthyese, ekipi i AF-së e finalizon Raportin dhe ua dorëzon drejteusve të lartë.
Презентација/ Prezantim
· Тим за ФА/          Ekipi i AF-së
· Раководство на сите нивоа во институцијата/ Drejtuesit e të gjitha niveleve në institucion
7. Изработка на План за подобрување/ Përpilimi i Planit për Përmirësim
· Врз основа на прифатените препораки од врвното раководство, тимот за ФА изработува План за подобрување (Прилог З)/
Në bazë të rekomandimeve të pranuara nga drejteusit e lartë, ekipi i AF-së përpilon Plan të përmirësimit   (Shtojca Z)

· Планот за подобрување се објавува во институцијата и се задолжуваат лица за негово спроведување/
Plani i përmirësimit publikohet në institucion dhe për zbatimin e tij ngarkohen persona 

· Тим за ФА

Врвно раководство во институцијата/ Ekipi i AF-së 
Drejtuesit lartë të institucionit

8. Проверка и следење на спроведувањето на Планот за подобрување/ Kontrolli dhe ndjekja e zbatimit të Planit të Përmirësimit

· Раководното лице на институцијата назначува еден член од тимот за ФА и еден службеник на раководна позиција (кој не е дел од тимот за ФА) да го следат спроведувањето на Планот за подобрување и редовно да го информираат за статусот на спроведување/    Drejtuesi i institucionit emëron një anëtar të ekipit të AF-së dhe një zyrtar në pozicionin drejtues (i cili nuk është pjesë e ekipit të AF-së) për të ndjekur zbatimin e Planit të Përmirësimit dhe për ta informuar rregullisht për statusin e zbatimit.
· Секои 6 месеци, назначените лица составуваат извештај за статусот на спроведување/напредокот на планот и го доставуваат до врвното раководство/
• Çdo 6 muaj, të emëruarit hartojnë një raport mbi statusin e zbatimit / përparimin e planit dhe ua dorëzojnë drejtuesve të lartë.

· Назначен член од тимот за ФА/ Anëtari i emëruar nga ekipi i AF-së
· Назначен раководен службеник/ Drejtuesi zyrtar i emëruar



