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KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

NENI 1
OBJEKTI I RREGULLORES

1 - Kjo rregullore ka pér objekt krijimin e njé kuadri rregullator pér funksionimin me efikasitet dhe eficencé
té veprimtaris€ s€ Drejtoris€ s€ Shérbimit t€ Trupit Diplomatik, pér realizimin e funksioneve dhe
kompetencave té€ saj, t€ pércaktuara né aktet ligjore dhe nénligjore né€ fuqi né Republikén e Shqipérisé.

NENI 2
BAZA LIGJORE

1 - Drejtoria e Shérbimit t€ Trupit Diplomatik, organizohet dhe funksionon né pérputhje me legjislacionin
shqiptar né€ fuqi, me dispozitat e Kodit Civil t&€ Republikés s€ Shqipérisé, Kreu II “Personat Juridiké”, ligjin
nr. 44/2015 “Kodi 1 progedurave Administrative né Republikén e Shqipérisé”, ligjin nr.7961,daté12.07.1995
“Kodi 1 Punés s€ Republikés s€¢ Shqipéris€” i ndryshuar, ligjin nr.9131,daté 08.09.2003 pér “Rregullat e
etiké€s né Administratén Publike”, ligjit nr.9367,daté 07.04.2005 pér “Parandalimin e konfliktit t€ interesave
né ushtrimin e funksioneve publike” 1 ndryshuar, ligjin nr.119/2014 “Pér t€ drejtén e informimit”, i
ndryshuar, ligjit nr. 9887, daté 10.03.2008 “Mbrojtjen e t€ dhénave personale” i ndryshuar, Ligjin nr.7582,
daté 13.07.1992 “Pér ndérmarrjet shtetérore”, 1 ndryshuar, Vendimin e Ké&shillit t&€ Ministrave Nr. 840, daté
17.12.2004 “Pér veprimtarin€ e Drejtoris€ s& Shérbimit t€ Trupit Diplomatik™, 1 ndryshuar, VKM Nr. 450,
Daté 16.6.2005 “Pér miratimin e list€s s¢ inventarit t€ pronave t€ paluajtshme, shtetérore, t€ cilat i kalojné
né pérgjegjési administrimi Drejtorisé s€ Shérbimit t€ Trupit Diplomatik™, 1 ndryshuar, Statutit t€ Drejtorisé
s€ Shérbimit t€ Trupit Diplomatik, miratuar nga Ministri pér Evropén dhe Punét e Jashtme.

2 - Ligji 1 aplikueshém pér aktivitetin e Drejtorisé sé Shérbimit t€ Trupit Diplomatik, €shté Ligji Shqiptar.

NENI 3
QELLIMI

1 - Qéllimi i késaj rregulloreje €shté pércaktimi i normave té pérgjithshme qé rregullojné organizimin dhe
funksionimin e administratés s€¢ DSHTD, 1 detyrave funksionale té pérgjithshme dhe t€ vecanta t& ¢do
sektori dhe punonjési, progedurave té komunikimit ndérmjet tyre si dhe 1 mbarévajtjes dhe disiplin€s né
marrédhéniet e punés dhe etikén profesionale.

NENI 4
SIMBOLET

1 - Emértimi i ploté i késaj Drejtorie €shté Drejtoria e Shérbimit t€ Trupit Diplomatik dhe emértimi i
shkurtuar éshté¢ DSHTD.
a) DSHTD identifikohet me logon, stemén dhe vulén e saj zyrtare.
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b) Logoja e DSHTD-sé pérbéhet nga stema e Republikés s¢ Shqipéris€ dhe shénimet: Republika e
Shqipéris€, Ministria pér Evropén dhe Punét e Jashtme, Drejtoria e Shérbimit t€ Trupit Diplomatik,
si mé poshté:

REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA PER EVROPEN DHE PUNET E JASHTME
DREJTORIA E SHERBIMIT TE TRUPIT DIPLOMATIK

¢) Stema zyrtare e DSHTD- s€ - Miratuar nga Ké&shilli Drejtues.

d) Vula zyrtare e DSHTD-sé ka formé rrethore me diameter standart 30 mm, né t€ cilén shkruhet né rrethin
e paré, REPUBLIKA E SHQIPERISE e ndaré me hapésiré me shenjén(-)(minus)MINISTRIA PER
EVROPEN DHE PUNET E JASHTME. Né rrethin e dyté shkruhet DREJTORIA E SHERBIMIT TE
TRUPIT DIPLOMATIK. Né géndér té rrethit vendoset stema e Republikés s€ Shqipérisé.

e) Vula zyrtare e sekretarisé pér pérdorim t€ brendshém &shté drejtkéndore, me pérmasat 55 mm me 20
mm, né krye t& sé cilés do t& vendoset me gérma té médha DREJTORIA E SHERBIMIT TE TRUPIT
DIPLOMATIK, né vijim né rreshtin e dyté¢ “Nr.  .prot, Daté ”, n€ rreshtin e treté,
SEKRETARIA.

2 - Cdo dokument 1 I€shuar n€ dhe pér emér t€ DSHTD-s€ i cili nuk pérmban standartet e parashikuara né
kété nen do té€ konsiderohet juridikisht absolutisht 1 pavlefshém.

NENI 5
PARIMET KRYESORE

Gjaté ushtrimit t€ veprimtaris€ s€ saj, administrata e Drejtorisé s€ Shérbimit t€ Trupit Diplomatik bazohet
né kéto parime:

1 - Parimi 1 barazis€: t& gjithé qytetarét trajtohen n€ ményré t&€ barabarté, pavarésisht gjinis€, racés, fesé,
arsimit, etnisé, gjendjes ekonomike e sociale, bindjeve politike e fetare et;j.

2 - Parimi 1 ligjshméris€: t€ gjithé punonjésit gjaté ushtrimit t€ detyrave t€ tyre pér pérmbushjen e
funksioneve té Drejtoria e Shérbimit té Trupit Diplomatik, jané t&€ detyruar té zbatojné Kushtetutén dhe té
gjitha aktet ligjore dhe nénligjore né€ fuqi né Republikén e Shqipéris€. Askujt nuk i lejohet shmangia nga
detyrimet ligjore, moszbatimi i ligjit apo zbatimi i gabuar i tij, pér shkak té padijenisé sé ligjit.

3 - Parimi i ndalimit t€ konflikit t€ interesave: asnj€ punonj€s i Drejtorisé s€¢ Shérbimit t€ Trupit Diplomatik,
nuk mund té€ jeté€ pjesé e njé procesi vendimarrés, nése kjo ndalohet nga dispozitat e Kodit t€ Procedurave
Administrative dhe ligji pér konfliktin e interesit.

4 - Parimi 1 mbrojtjes s€ interesit publik: administrata e Drejtorisé s€ Shérbimit t&€ Trupit Diplomatik, duhet
té veproj€ né pérmbushje t€ detyrave té saj, ne veprimtarine ekonomike, tregétiné dhe shérbimin duke pasur
si qéllim realizimin e fitimit dhe shtimin e pasurisé shtetérore.

5 - Parimi i transparencés: administrata e Drejtoris€é s¢ Shérbimit t€ Trupit Diplomatik, duhet té jeté sa mé
transparente, né té gjitha vendimet apo veprimet g€ ndérmerr.
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6 - Parimi 1 ndershmérisé: té gjithé népunésit dhe punonjésit detyrohen t€ trajtojn€ né ményré t€ ndershme
dhe té paanshme té gjithé subjektet me t€ cilét hyjné n€ marrédhénie pér shkak té detyrave apo
kompetencave té tyre, duke zbatuar me rigorozitet parimet e etikés né administratén publike.

7 - Parimi 1 bashképunimit: t€ gjith€ strukturat n€punésit dhe punonjésit duhet t€ sigurojné bashképunimin
pér zgjidhjen e problemeve t€ pérbashkéta sipas pércaktimeve té€ késaj rregulloreje.

NENI 6
FUSHA E VEPRIMIT

1 - Rregullorja “Pér Organizimin dhe Funksionimin e Administratés s€ Drejtoris€ s€¢ Shérbimit t€ Trupit
Diplomatik™ &shté e detyrueshme pér té gjithé punonjésit e Drejtorisé s€ Shérbimit té Trupit Diplomatik,
pér sa kohé nuk parashikohet ndryshe né dispozita té tjera ligjore.

2 - “Punonjés t€ Drejtorisé s€¢ Shérbimit t€ Trupit Diplomatik" n€ kuptim té késaj rregulloreje jané t& gjithé
personat e punésuar prané DSHTD.

3 — Pjesé e késaj rregulloreje jané:

- Pérshkrimet e punés pér ¢do pozicion, miratuar me Vendim té€ Késhillit Drejtues t€¢ DSHTD- sé.

KREU II
PREZANTIMI I DSHTD

NENI 7
FORMA JURIDIKE

1 - Drejtoria e Shérbimit t€ Trupit Diplomatik éshté person juridik, publik dhe ushtron Veprimtari
ekonomike, tregétie dhe shérbimi duke pasur si géllim realizimin e fitimit dhe shtimin e pasurisé shtetérore.
Drejtoria e Shérbimit t€ Trupit Diplomatik éshté né€ varési t€ Ministris€ Pér Evropén dhe Punéve té Jashtme
dhe ushtron veprimaring e saj né mbéshtetje té ligjit nr.7582 daté 13.07.1992 “Pér ndérmarrjen Shtetérore”,
1 ndryshuar dhe akteve ligjore né€ zbatim té tij.

NENI 8
SELIA DHE KOHEZGJATJA

1 - DSHTD ka selin€ e saj né adresén: Rruga “Skénderbe;j”, pallati nr. 4, Tirané.
2 - DSHTD organizohet si person juridik pér njé periudhé kohe té€ pacaktuar. Ministria pér Evropén dhe
Punét e Jashtme éshté€ autoriteti g€ vendos pér ndarjen, shkrirjen apo likujdimin e ndérmarrjes né pérputhje

me legjislacionin né fuqi.

Rruga “Skénderbe;j”-Tirané, Tel/Fax: 4 2222756, www: email: dshtd@dshtd.gov.al



NENI 9
FUNKSIONIMI I DREJTORISE SE SHERBIMIT TE TRUPIT DIPLOMATIK

1 - Drejtoria e Shérbimit t& Trupit Diplomatik funksionon sipas strukturés s€ miratuar nga Ministri pér
Evropén dhe Punét e Jashtme t& Shqipérisé.

KREU III
OBJEKTI, VEPRIMTARIA, KAPITALI DHE BURIMET FINANCIARE

NENI 10
OBJEKTI I VEPRIMTARISE SE DREJTORISE SE SHERBIMIT TK TRUPIT DIPLOMATIK

Objekti 1 veprimtaris€ s€¢ DSHTD-s¢ &shté:

1 - Administrimi dhe mirémbajtja e pasurive té luajtshme dhe t& paluajtshme t€ ndodhura né territorin e
RSH-sé&, proné shteterore, t€ cilat jané nén pérgjegjési administrimi t&€ DSHTD, duke krijuar, garantuar dhe
pérmirésuar kushtet e géndrimit dhe t€ ushtrimit t€ veprimtaris€¢ s€ Trupit Diplomatik t&€ akredituar né
Republikén e Shqipérisé.

2 - Administrimi dhe mirémbajtja e pasurive t€ luajtshme dhe t€ paluajtshme, proné e shtetit shqiptar né
shtete t€ tjera, t& cilat shérbejné pér ushtrimin e veprimtaris€ s€ pérfagésive diplomatike té Republikés sé
Shqipérisé.

3- Mirémbajtja e godinés, ambienteve t&é brendshme dhe té jashtme t&€ Ministris€ pér Evropén dhe Punét e
Jashtme, si dhe pérmirésimi i inventarit material t€ késaj ministrie.

4 - Kryerja e ¢do shérbimi apo veprimtarie ekonomike pér subjekte shteté€rore apo private si veprimtari
dytésore pa rén€ ndesh, cé€nuar apo penguar shérbimin ndaj Trupit Diplomatik.

NENI 11
DETYRA TE TJERA TE DREJTORISE SE SHERBIMIT TE TRUPIT DIPLOMATIK

1 - T¢€ mbajé kontakte me institucionet e tjera shtetérore ose subjektet private, pér ploté€simin né€ kohé té
kérkesave g€ lidhen me shérbimet, si furnizim me energji elektrike, ujé t€ pijshém, karburante, 1éndé
djegése, si dhe ruajtjen e selive t€ pérfagésive diplomatike dhe godinave t€ banimit té diplomatéve.

2 - Té mbaj€ kontakte t& vazhdueshme me Ministring pér Evropén dhe Punét e Jashtme dhe té informoj¢ até
pér probleme té ndryshme qé€ dalin me pérfaqésité diplomatike té akredituara né Republikén e Shqipérisé,
ose ato jashté shtetit, sipas rregullave té njohura protokollare.

3 - Té€ hyjé n€ marrédhénie kontraktuale me shoqéri private dhe ndérmarrje shtetérore, pér plotésimin sa mé
miré€ t€ nevojave, né drejtim t€ shérbimeve apo punimeve té€ ndryshme pér nevojat e veta ose me porosi té
klientéve t€ saj.

4 - T€ shfrytézoj€ burimet e saj financiare t& krijuara nga t€ ardhurat e shérbimeve dhe qiraté, pér investime
té€ ndryshme, pér mirémbajtjen dhe rritjen cilésore t€ shérbimeve, pér blerjen e makinerive dhe paisjeve pér
kéto shérbime, si dhe pér mirémbajtje, investime e nd€rtime té reja, si vila, apartamente banimi, apo ndértesa
pér pérfaqésité diplomatike t&€ RSH jashté vendit, etj. n€ pérputhje me dispozitat ligjore.

Rruga “Skénderbe;j”-Tirané, Tel/Fax: 4 2222756, www: email: dshtd@dshtd.gov.al



5 - T€ mbajé kontakte dhe korrespondencé me pérfagésité diplomatike, pér shk€mbimin e eksperiencés né
trajtimin e pérfagésive diplomatike, me qéllim aplikimin e kétyre eksperiencave nga DSHTD.

NENI 12
KAPITALI THEMELTAR

1 - Kapitali themeltar i DSHTD-s¢€ éshté 1,586.848.843 (njémiliard e peséqind e tetédhjeté e gjashté milion
e tetéqind e dyzet e teté mij€ e tetéqind e dyzet e tre) leké. Ky kapital ndryshon né varési té ecuris€ sé
veprimtaris€ ekonomike t€ DSHTD-s¢.

2 - Zotéruesi 1 vetém 1 kapitalit t€¢ DSHTD-sé€ éshté shteti, 1 cili ushtron té drejtat e tij si pronar n€ pérputhje
me legjislacionin né fuqi dhe dispozitat e ligjit nr.7582, dat€ 13.07.1992 “Pé&r ndérmarrjet shtetérore” 1
ndryshuar.

NENI 13
VITI FINANCIAR, PROGRAMET FINANCIARE DHE RAPORTIMET

1 - Viti financiar fillon mé€ 1 Janar dhe mbaron me 31 Dhjetor t&€ ¢do viti.

2 - DSHTD-ja pércakton vet€ planin ekonomik e financiar dhe merr vendime pér realizimin e tij né pérputhje
me legjislacionin né fuqi.

3 - DSHTD-ja pérgatit, paraget llogarité vjetore dhe raporton tek Ministri pér Evropén dhe Punét e Jashtme,
periodikisht t& dhénat statistikore, sipas dispozitave ligjore né fuqi.

4 - Raporti vjetor i veprimtarisé ekonomike, pasi miratohet nga Késhilli Drejtues bashké me llogarité vjetore
té certifikuara né pérputhje me kérkesat e nenit 9 t€ ligjit nr.7582, dat 13.07.1992 “Pér Ndérmarrjet
shtetérore” i ndryshuar, i paraqitet Ministrit pér Evropén dhe Punét e Jashtme.

5 - Raporti financiar i veprimtarisé ekonomike t€ ndérmarrjes u béhet i njohur népérmjet pérfagésuesve té
sindikatés edhe punonjésve t€ ndérmarrjes.

NENI 14
BURIMET FINANCIARE

Burimet financiare t€ DSHTD-sé€ jané:

1 - Té ardhurat nga qiraté e objekteve, t&€ véna né dispozicion t€ Trupit Diplomatik, t€ akredituar né
Republikén e Shqipéris€, dhe shérbime té tjera t€ kryera né favor té tyre.

2 - T€ ardhura nga qiraté e objekteve t€ véna né dispozicion pér subjekte vendase si dhe shérbime té
ndryshme t€ kryera pér to.

3 - T€ ardhura nga veprimtari té tjera dytésore.

4 - Donacione t€ ndryshme vendase ose t& huaja té cilat pérdoren vetém né funksion t€ veprimtaris€ kryesore
t&¢ DSHTD-sé.
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KREU IV
DREJTIMI DHE ADMINISTRIMI

NENI 15
ORGANET DREJTUESE

1 - Veprimtaria e DSHTD-sé drejtohet nga Késhilli Drejtues, si organ Kolegjial, i cili pérbéhet nga numér
tek anétarésh, 5 (pes€).
2 - DSHTD-ja drejtohet dhe pérfagésohet né té gjitha marrédhéniet juridike nga Drejtori 1 saj.
3 - Veprimtaria e punés sé tij pércaktohet n€ Rregulloren e Brendshme t€ veprimtarisé s¢ DSHTD - s¢.
4 - Administrata e DSHTD-s€ pérb&het nga Drejtori dhe katér sektoré:
» Sektori i Administratés
» Sektori i Planifikimit dhe Financés
* Sektori Juridik dhe i Prokurimeve
* Sektori i Zbatimit
5 - Shefat e Sektoréve varen drejtpérdrejté nga Drejtori.
6 - Struktura organizative e administratés s€¢ DSHTD-sé €shté pjesé e Statutit t& DSHTD-s¢, 1 cili miratohet
nga Ministri pér Evropén dhe Punét e Jashtme.

NENI 16
KESHILLI DREJTUES

1 - Késhilli Drejtues €shté organi drejtues i Drejtorisé s€¢ Shérbimit t& Trupit Diplomatik.
2 - Késhilli Drejtues éshté organ Kolegjial, vendimarrés qé drejton veprimtariné e DSHTD-s€, anétarét e t&
cilit emérohen dhe lirohen nga detyra nga Ministri pér Evropén dhe Punét e Jashtme né pérputhje me nenin
19 té ligjit Nr. 7582, daté 13.07.1992 “Pér ndérmarjet shtetérore”, i ndryshuar.
3 -Anétarét e Késhillit Drejtues zgjidhen ndérmjet personave qé€ ushtrojné funksione drejtuese dhe/ose

teknike né ndérmarrje.
4 - Késhilli Drejtues si rregull mblidhet sa heré e kérkon interesi 1 ndérmarrjes por jo mé pak se njé heré né
muaj.
5 - Késhilli Drejtues thirret nga Drejtori i DSHTD-sé€ ose me kérkesen e shumicés sé€ anétaréve té tij.
6 - Vendimet e Ké&shillit Drejtues jané t€ vlefshme nése jané firmosur nga shumica e anétaréve té tij. Né rast
té votave té barabarta vota e Drejtorit €shté pércaktuese.
7 - Késhilli Drejtues ka t€ gjitha atributet pér t€ vepruar né emér dhe pér llogari t€ DSHTD-s€.
8 - Ké&shilli Drejtues merr vendime kolegjiale n€ pérputhje me dispozitat ligjore n€ fuqi, pér kéto ¢éshtje:

a) - pér krijimin ose shkrirjen, bashkimin ose ndarjen e filialeve.

b) - pér pjes€marrjen e DSHTD-s€ né kapitalin e ndérmarrjeve dhe t€ shoqgérive té tjera

vendase dhe té huaja.
c) - pér pércaktimin e pagave t€ punonjésve, rritjen e tyre si dhe shpérblimet suplementare.
d) - pér pércaktimin e kritereve té pérgjithshme t€ marrjes né puné dhe té largimit nga
puna t& punonjésve.

e)- pér shkarkimin nga funksionet teknike t€ njé anétari t€ Késhillit Drejtues me propozim vetém té

Drejtorit.
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f) - pér dhénien me qira t€ pronave shtetérore né administrimin e saj.

g) - pér lidhjen e kontratave t€ huadhénies dhe kontratave t€ huamarrjes né tregun kombétar dhe/ose né
tregje ndérkombétare sipas kritereve té pércaktuara né€ nenin 6, té ligjit nr.7670, date 09.02.1993 “Pér disa
shtesa dhe ndryshime né€ ligjin nr.7582, daté€ 13.07.1992, “Pér ndérmarrjet shtetérore” i ndryshuar.

h) - pér Rregulloren e Brendshme té funksionimit t€¢ ndérmarrjes dhe problemet sociale g€ lidhen me
kushtet e pérgjithshme t€ punés.

I) — Pér miratimin e programit ekonomiko- financiar, pasqyrave financiare dhe raportit vjetor té
veprimtaris€ ekonomike-financiare t€ ndérmarrjes.

9 - Punonjésit pérfaqésohen n€ Késhillin Drejtues nga njé 1 deleguar nga Sindikata e Punonjésve qé ka

numrin mé t€ madh t€ punonjésve t€ ndérmarrjes, 1 cili merr pjesé n€ mbledhjet, né t€ cilat do t€ diskutohen

problematika né lidhje me punonjésit e DSHTD-sé€, pa t& drejté vote.

10 - Protokolli i mbledhjeve té€ Késhillit Drejtues pércaktohet né€ kété rregullore.

11 -Anétarét e Késhillit Drejtues pérfitojne shtesé mbi pagén mujore té postit t€ punés pér funksionet e tyre
né kété késhill. Propozimi pér kété pagesé béhet nga Késhilli Drejtues dhe miratohet nga Ministri pér
Evropén dhe Punét e Jashtme.

12 - Né mbledhjen e Késhillit Drejtues, me ftesé t€ Kryetarit mund t€ marré pjesé pa té drejté vote:

» - Specialisti 1 Sekretaris€ pér t€ mbajtur procesverbalin e mbledhjes;
* - Pérfagésuesi 1 Sindikatés s€ Punonjésve;
* - Cdo punonjés tjetér i DSHTD g€ ftohet nga Kryetari apo anétarét e KD-sé.

13 -Késhilli Drejtues shqyrton probleme t€ ndryshme vetém né rastet kur €shté e pranishme jo mé pak se

gjysma e anétaréve té tij;

NENI 17
DREJTORI

1 - Drejtori emérohet dhe lirohet nga detyra nga Ministri pér Evropén dhe Punét e Jashtme, né pérputhje me
nenin 19, té ligjit nr.7582, dat€ 13.07.1992 “Pé&r ndérmarrjet shtetérore”, i ndryshuar.

2 - Drejtori 1 DSHTD-s€ gjaté ushtrimit t& detyrés sé€ tij funksionale ka té drejté t€ nxjerré urdhra dhe
udhézime si dhe t€ vendosé sanksione té€ ndryshme né pérputhje me legjislacionin né fuqi.

3 - Drejtori i DSHTD-sé ka té drejté té delegojé kompetencén e nénshkrimit njérit prej anétaréve té Késhillit
Drejtues, né pérputhje me dispozitat e parashikuara né Kodin e Progedurave Administrative t€ Republikés
s€ Shqipéris€, dhe aktet ligjore e nénligjore né fuqi. Kjo e drejt€ mund t€ revokohet né ¢do kohé.

4 - Drejtori i DSHTD gjaté periudhés sé ushtrimit t€ detyres sé€ tij &shté njéherazi edhe Kryetar i K&shillit
Drejtues.

5 - Drejtori 1 DSHTD, né pérputhje me dispozitat ligjore né fuqi q€ rregullojné marrédhéniet e punés né
Republikén e Shqipérisé, eméron dhe liron nga detyra personelin teknik dhe administrativ né€ t& gjitha
nivelet.

6 - Drejtori i DSHTD-sé€ ka té drejté t€ propozoj€ emérimin dhe lirimin nga detyra t€ ¢do anétari t& Késhillit
Drejtues, qé €shté punonjés 1 administratés s€¢ DSHTD-sé.

7 - Drejtori i DSHTD i propozon Ministrit pér Evropén dhe Punét e Jashtme emérimin dhe lirimin nga detyra
té anétaréve t& Ké&shillit Drejtues me njé vendim t€ motivuar.

8 - Pérfagéson Drejtoriné e Shérbimit t€ Trupit Diplomatik né t€ gjitha marrédhéniet e saj juridike dhe
administrative, duke nénshkruar nén pérgjegjésiné e tij t€ gjitha kontratat qé lidhen nga DSHTD.
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9 - Drejton dhe pérgjigjet pér té gjithé punén e drejtorisé né veprimtariné qé ajo kryen ndérmjet mbledhjeve
té& Késhillit Drejtues. Organizon punén duke nxjerré urdhéra dhe udhézime né pérputhje me legjislacionin
né fuqi dhe vendimet e K&shillit Drejtues.

10- Mban lidhje pune me t& gjithé institucionet shtetérore, pérfaqésité diplomatike t€ Akredituara né
Republikén e Shqipérisé, dhe pérfagésité jashté vendit, si edhe me ndérmarrjet e ndryshme apo subjektet
shtetérore e private, me t€ cilat Drejtoria e Shérbimeve t€ Trupit Diplomatik ka marrédhénie administrative
ose kontraktuale.

11 - Drejtori ka né varési té€ drejtépérdrejté: Asistentin, Sektorin e Administratés, Sektorin e Zbatimit,
Sektorin e Planifikimit dhe Financés, Sektorin Juridik dhe t€ Prokurimeve si dhe Grupin e Shérbimeve.

12- Ndjek, organizon dhe kontrollon zbatimin e detyrave, udhézimeve dhe urdhérave té titullarit té
Ministrisé pér Evropén dhe Punét e Jashtme, duke kérkuar llogari pér zbatimin e detyrave té ngarkuara.

13 - Ka t€ drejtén e thirrjes s€ mbledhjes s€ K&shillit Drejtues.

14 - Miraton programin/planin e punés té sektoréve dhe kérkon llogari pér realizimin e tyre.

15 - U jep zgjidhje té gjitha ¢éshtjeve t&é drejtimit, q€ nuk jané kompetencé e Késhillit Drejtues.

NENI 18
ASISTENT I DREJTORIT

Asistenti éshté né€ varési t€ Drejtorit t€ ndérmarrjes dhe ka kéto detyra:

1. Mban axhendén e takimeve t€ Drejtorit dhe merret me organizimin e takimeve qé kryen Drejtori me
pérfagésues té trupit diplomatik, institucione té tjera apo palé t€ treta me t€ cilét DSHTD ka marrédhénie
pune.

Né mbéshtetje té pikés 1, mban protokollin dhe e zbardh até.

2. Merret me organizimin e pritje — pércjelljeve q€ organizohen né DSHTD me pérfaqésues té€ Trupit
Diplomatik t& huaj té akredituar né Republikén e Shqipéris€ apo me palé té treta.

3. Mban axhendén e takimeve me shefat e sektoréve dhe specialistét e drejtorisé.

4. Ndjek sé bashku me specialistin e sekretarisé, zbatimin e detyrave dhe porosive t€ pércaktuara nga
Drejtori pér ¢do sektor dhe raporton tek Drejtori n€ lidhje me problemet e mundshme.

5. Marrédhéniet e punés kushtézohen nga Kodi i punés dhe Kontrata kolektive e punés.

6. Zbaton Rregulloren e DSHTD-sé, rregullat e etikés né puné si dhe detyrat e ngarkuara me urdhér té
Drejtorit dhe vendimet e Késhillit Drejtues.

NENI 19
SHEFI I SEKTORIT

1 - Shefi i sektorit varet direkt nga Drejtori i Drejtoris€ s€ Shérbimit t& Trupit Diplomatik.

2- Shefi i Sektorit éshté pérgjegjés kryesor pér mbarévajtjen e punés né sektorin pérkatés.

3- Shefi i sektorit ka kéto detyra:

- Merr masa organizative pér plotésimin e detyrave nga ¢do specialist e punonjés né vecanti dhe si sektor
né térési, sipas detyrave t&€ ngarkuara, si dhe pérgjigjet para Drejtorit pér veprimtarin€ e sektorit;
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- Pérgjigjet pér zgjidhjet teknike dhe ligjérisht t€ bazuara t€ problemeve brenda sektorit qé drejton dhe mund

té bashk&punojé me té€ gjitha strukuturat brenda dhe jashté Drejtorisé s¢ Shérbimit t€ Trupit Diplomatik pér

zgjidhjen e problemeve té ndryshme.

3 - Shefi i1 Sektorit bén shpérndarjen e punés dhe ¢éshtjeve g€ 1 adresohen sektorit dhe ndjek e kontrollon
punén e pérditshme q€ béhet nga punonjésit, pér pércaktimin dhe dhénien e zgjidhjeve ligjore, né afatet
e caktuara;

4 - Eshté pérgjegjés pér pérfundimin e detyrave té ngarkuara nga ligji, ose nga titullari brenda afatit;

5 - Shefi i Sektori pergatit planin dhe programin mujor t€ punés pér Sektorin si dhe planin e nevojave pér
baz€ materiale pér realizimin e objektivave té Sektorit;

6 - Shefi 1 Sektorit kontrollon dhe nénshkruan té gjitha shkresat qé pérgatisin punonjésit e Sektorit.

7 - Shefi 1 Sektorit bén vlerésime pune pér punonjésit e sektorit;

8 - N¢ raste mosmarréveshjesh né lidhje me kompetencat pér ndjekjen dhe zgjidhjen e problemeve, njofton

Drejtorin e Drejtorisé sé Shérbimit té Trupit Diplomatik, né cilésin€ e eprorit direkt, i cili ndjek mé pas

zgjidhjen e konfliktit;

9 - Shefi i Sektorit harton pérshkrimin e punés pér ¢do vend pune, sipas pércaktimit té Ligjit;

10 - Shefi 1 Sektorit pér punonjésin g€ shkel disiplinén né puné ose shkakton dém ekonomik propozon masa

disiplinore, né pérputhje me kontratén kolektive dhe kur éshté rasti, propozon edhe masa penale sipas Kodit

té Procedurés Penale.

NENI 20
SPECIALISTI I SEKTORIT

Specialisti varet direkt nga Shefi i Sektorit i Drejtoris€ s€ Shérbimit t& Trupit Diplomatik, éshté punonjés i
nivelit ekzekutues dhe ka kéto detyra :

1 - Zbaton me pérpikméri dhe né nivel té larté profesional t€ gjitha detyrat e ngarkuara dhe pérgjigjet pér
pérfundimin brenda afatit t&€ detyrave t€ pércaktura me ligj, nga eprori direkt ose drejtori.

2 - Specialisti pérgjigjet pér zgjidhjet teknike dhe ligjérisht té€ bazuara té problemeve brenda sektorit, né
pérputhje me pérshkrimin e punés dhe mund t€ bashképunojé me té gjitha strukuturat brenda dhe jashté
Drejtoris€ s€ Shérbimit t€ Trupit Diplomatik pér zgjidhjen e problemeve té ndryshme.

3 - Specialisti n€ raste mosmarréveshjesh me struktura té tjera brenda aparatit t& Drejtorisé sé Shérbimit té
Trupit Diplomatik njofton menjéheré Shefin e Sektorit, né cilesin€ e eprorit direkt, i cili ndjek mé pas
zgjidhjen e konfliktit.

4 - Ndjek korrespondencén qé i €sht€ dhéné pér trajtim, duke respektuar rigorozisht afatet e pércaktuara.
Pérgatit materialin dhe pasi e nénshkruan ia paraget Shefit té sektorit.

5 - Specialisti mban pérgjegjési pér cilésiné dhe saktésin€ profesionale t€ materialeve t€ pérgatitura.

6 - Jep pérgjigje ligjore dhe teknike pér problemet specifike qé mbulon sipas detyrave qé i ngarkohen brenda
sektorit, si dhe pérgatit propozime lidhur me trajtimin e ¢€shtjeve t€ ndryshme me karakter profesional dhe
teknik, sipas fushave q¢ mbulon sektori;

7 - Ka pér detyré té punojé€ né vazhdimési pér rritjen e afté€sive vetiake tekniko - profesionale, né funksion
té plotésimit sa mé miré t& detyrés si dhe t€ njohé dhe t€ zbatojé legjislacionin né fuqi dhe né menyré té
vecanté até qé lidhet me punén sipas fushés g€ mbulon.
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NENI 21
MBLEDHJET PERIODIKE TE DREJTORIT ME STRUKTURAT DREJTUESE

1 - Drejtori 1 Drejtoris€ s€ Shérbimit t€ Trupit Diplomatik zhvillon mbledhje me Strukturat drejtuese, sa
heré éshté e nevojshme, né té cilat shqyrtohen, t€ gjitha problemet e ndryshme t&€ administratés pér realizimin
e funksioneve t€ Drejtorisé sé¢ Shérbimit t&€ Trupit Diplomatik.

2 - Pavarésisht pércaktimeve té pikés 1, pjesé e kétyre mbledhjeve jané edhe Specialistét, sipas fushés qé
pérbén edhe fokusin e problemit g€ trajtohet.

KREU V
SEKTORI I ADMINISTRATES

NENI 22
MISIONI I SEKTORIT TE ADMINISTRATES

Menaxhimi me metoda bashkékohore té€ burimeve njerézore, pér t€ patur njé staf t€ motivuar e me
performancé té larté dhe né t€ njéjtén kohé identifikon nevojat pér materiale, shérbime, duke siguruar
mbéshtetje logjistike t€ administratés s¢ DSHTD, pér t€ béré t€ mundur pérmbushjen me eficencé té
detyrave.

NENI 23
OBJEKTIVAT E SEKTORIT TE ADMINISTRATES

1.Sektori i Administratés ndjek té€ gjitha procedurat ligjore pér emérimet dhe largimet nga puna, harton dhe
ndjek pér ¢do punonjés lejet vjetore t€ paguara, grumbullon dhe pérpunon ¢do muaj t€ gjitha listprezencat
e paraqitura nga shefat e sektoréve né DSHTD, bén p&rmbledhésen e tyre dhe ja paraget pér miratim
Drejtorit t€ DSHTD-s€. Pas miratimit nga Drejtori ia komunikon Sektorit t€ Planifikimit dhe Financés pér
veprimet t€ métejshme.

2.Mban kontakte me pérfaqésité e huaja né Tiran€ si edhe me pérfaqésité e Republikés s€ Shqipérisé jashté
vendit. Gjithashtu mban kontakte me palét e treta q€ ofrojné shérbime pér realizimin e detyrave né DSHTD.
3. Rakordon me Sektorin e Planifikimit dhe Financés dhe Sektorin Juridik dhe t€ Prokurimeve pér t€ gjithé
nevojat materiale dhe fuqi punétore né funksion t€ realizimit t€ Planit Vjetor.

4. Kryen rakordimet mes sektoréve né€ lidhje me ndekjen dhe zbatimin e vendimeve t€ KD-sé dhe urdhérave
té Drejtorit.

NENI 24
PERBERJA E SEKTORIT TiE ADMINISTRATES

Sektori i Administrat€s éshté pjesé e strukturés s¢ DSHTD, varet nga Drejtori i DSHTD-s€ dhe pérbéhet
nga:

» Shefi i Sektorit

* Specialisti i Marrédhénieve me Pérfaqésité dhe 1 Menaxhimit té Vlerave Materiale
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* Specialisti i Sekretarisé
» Specialist pér Arkivén dhe Marketingun

KREU VI
SEKTORI I PLANIFIKIMIT DHE FINANCES

NENI 25
MISIONI I SEKTORIT TE PLANIFIKIMIT DHE FINANCES

Realizimi 1 progesit t& pérgatitjes s€ planit ekonomiko-financiar t€ ndérmarrjes duke siguruar shpérndarje té
burimeve né pérputhje me politikat dhe prioritetet € vendosura, si dhe monitorimi i progesit t€ zbatimit té
rregullave dhe ligjeve t€ menaxhimit financiar dhe kontrollit, n€ procesin ¢ menaxhimit t€ burimeve
financiare, mbajtja e kontabilitetit t€ aktivitetit dhe hartimi 1 llogaris€ vjetore t& Drejtorisé.

NENI 26
OBJEKTIVAT E SEKTORIT TE PLANIFIKIMIT DHE FINANCES

1 - Harton projekt-planet ekonomiko-financiare dhe bashképunon me sektorin e Administratés dhe Zbatimit
si dhe sektorin juridik dhe prokurimeve, pér vitin pasardhés dhe ndjek periodikisht zbatimin e tij.

2 — Harton projekt-planin vjetor t& investimeve dhe mirémbajtjes planin vjetor t€ baz€s materiale dhe fuqisé
punétore dhe ja paraget pér miratim Késhillit Drejtues.

3 - Né bashképunim me Sektorin Juridik dhe Prokurimeve harton Regjistrin e Parashikimeve té€ Prokurimeve
Publike dhe ndjek periodikisht realizimin e tij.

4 — Azhornon planet dhe skicat e pasurive dhe objekteve né administrim t€ DSHTD-sé€. Harton té gjithé
dokumentacionin teknik dhe preventivat, pér argumentimin e investimeve dhe shérbimeve g€ kryhen nga
DSHTD.

5 — Organizon, programon dhe ndjek aktivitetin ekonomik dhe financiar t€ DSHTD-sé né pérputhje me aktet
ligjore dhe nénligjore né fuqi.

6 — Kryen regjistrimin dhe kontabilizimin e dokumentacionit t€ bankave, t& arkés, listé-pagesave,
magazinés, blerjet shitjet dhe cdo dokument tjetér me efekt financiar.

7 —Harton dhe paraget pér miratim n€ Késhillin Drejtues t&€ DSHTD-sé&, analizén financiare 6 dhe 12 mujore.

NENI 27
PERBERJA E SEKTORIT TE PLANIFIKIMIT DHE FINANCES

Sektori 1 Planifikimit dhe Financés €shté pjes€ pérbérése e administratés t& Drejtorisé s€ Shérbimit Trupit
Diplomatik, varet nga Drejtori i DSHTD-sé dhe pérbéhet nga:

* - Shefi i Sektorit

* - Specialist i Ekzekutimit t€ Buxhetit

* - Specialist i Planifikimit dhe Pagave

* - Specialist Inxhinier Preventivues
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KREU VII
SEKTORI JURIDIK DHE I PROKURIMEVE

NENI 28
MISIONI I SEKTORIT JURIDIK DHE I PROKURIMEVE

Té& siguroj€ mbrojtje t& statusit juridik t€ ndérmarrjes, t& verifikojé ligjshmérin€ e veprimtarisé sé saj si dhe
té sigurojé dhe t€ pérmirésojé cilésiné ligjore t€ akteve juridike t€ nxjerra nga organet e DSHTD. T¢€ nxisé
pérdorimin sa mé ekonomik dhe efektiv té fondeve publike, duke siguruar zbatimin e progedurave té
prokurimit né mbéshtetje té legjislacionit né€ fuqi, né ményré sa mé transparente dhe jo diskriminuese.

NENI 29
OBJEKTIVAT E SEKTORIT JURIDIK DHE PROKURIMEVE

1 — Sigurimi i pérputhshmérisé€ s€ politikave t€ ndjekura nga Drejtoria e Shérbimit t€ Trupit Diplomatik né
fushat ku kjo e fundit ushtron funksionet dhe veprimtarin€ e saj, me kuadrin ligjor né Republikén e
Shqipérisé.

2 - Mbéshtetja dhe sigurimi 1 asistencés ligjore dhe juridike mbi ¢€shtjet qé kérkohen pér t’u trajtuar, né
ushtrimin e funksioneve dhe kryerjen e detyrave q€ kané lidhje me Sektorin Juridik dhe te Prokurimeve.

3 -Hartimi, pérmir€simi e standardizimi i kontratave dhe marréveshjeve qé Drejtoria e Shérbimit té Trupit
Diplomatik lidh me subjekte fizike dhe juridike, vendase e t€ huaja, né pérputhje me Kushtetutén e
Republikés sé Shqipéris€, marréveshjet ndérkombétare dhe aktet ligjore e nénligjore g€ jané né fuqi.

4 - Zbatimi i progedurave t€ prokurimit né mbéshtetje té legjislacionit n€ fuqi, n€ ményré sa mé transparente
dhe jo diskriminuese.

5 - Sigurimi i mbrojtjes efektive t& Drejtorisé, né t& gjitha proceset e shkallét e sistemit gjyqésor, né t€ cilat
€shté pale DSHTD, né€ pérputhje me ¢do dispozite ligjore e nénligjore.

NENI 30
PERBERJA E SEKTORIT JURIDIK DHE I PROKURIMEVE

Sektori i Juridik dhe i Prokurimeve &shté€ pjes€ pérbérése e administratés té Drejtorisé s€ Shérbimit té Trupit
Diplomatik, varet nga Drejtori i DSHTD-sé€ dhe pérbéhet nga:

* - Shefi 1 Sektorit

* - Specialisti 1 Ligjshmérisé dhe Kontratave

* - Specialist pér Blerjet e Vogla

* - Specialisti 1 Céshtjeve Gjyqésore dhe Prokurimeve
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KREU VIII
SEKTORI 1 ZBATIMIT

NENI 31
MISIONI I SEKTORIT TE ZBATIMIT

Zbatimi i planit t& investimeve dhe mirémbajtjes, duke ofruar njé shérbim sa mé cilésor dhe duke
pérmirésuar mé tej cilésiné e kryerjes s€ punimeve pér investime dhe mirémbajtje né ambjentet e
administruara nga DSHTD, si dhe né té€ njéjtén kohé identifikon nevojat pér materiale e shérbime, pér té
béré t€ mundur pérmbushjen me eficencé té detyrave.

NENI 32
OBJEKTIVAT E SEKTORIT TE ZBATIMIT

1.Sektori 1 Zbatimit, siguron t€ gjitha masat tekniko-organizative pér realizimin e planit vjetor pér investime
dhe/ose shérbim — mirémbajtje, pérfshiré rastet e difekteve t€ ndryshme pér t€ gjithé objektet né administrim
t¢ DSHTD-sé&, brenda dhe jashté vendit.

2. Organizon dhe kontrollon zbatimin e projekteve t€ investimeve si dhe aktivitetin e shérbim — mirémbayjtjes
t&¢ DSHTD - sé.

3. Rakordon me Sektorin e Planifikimit dhe Financés dhe Sektorin Juridik dhe t€ Prokurimeve pér t€ gjithé
nevojat materiale dhe fuqi punétore né funksion té realizimit t€ Planit Vjetor.

NENI 33
PERBIERJA E SEKTORIT TE ZBATIMIT

Sektori i Zbatimit €shté pjesé e strukturés s€ DSHTD, varet nga Drejtori i DSHTD-sé dhe pérbéhet nga:
* Shefi i Sektorit
* Inxhinier Zbatimi
» Specialist pé Pajisjet dhe Instalimet

NENI 34
GRUPI I SHERBIMEVE

1. Pjesé pérbérése e administratés t€ Drejtoris€é s€ Shérbimit Trupit Diplomatik &shté edhe Grupi i1
Shérbimeve 1 cili varet nga Drejtori 1 Drejtorisé s€ Shérbimit t€ Trupit Diplomatik. N& pérbérjen e tij Grupi
1 Shérbimeve ka edhe pjesén mbéshtetése t& Grupit t€ Shérbimeve.

2. Grupi 1 Shérbimeve kryen té gjitha punimet pér realizimin e investimeve té planifikuara dhe ofrimin e
shérbimeve t€ mirémbajtjes, né pérmbushje té kérkesave t&€ ardhura nga ambasadat, diplomatét dhe subjekte
té tjera geramarrése, né godinat e administruara nga DSHTD, brenda dhe jasht€ vendit (n€se €shté rasti) si
dhe kryen mirémbajtjen dhe pérmirésimin e vazhdueshém té ambjenteve ndihmése dhe ambienteve té
gjelbérta .
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KREU IX
FUNKSIONIMI I ADMINISTRATES TE DREJTORISE SE SHERBIMIT TE TRUPIT
DIPLOMATIK

NENI 35
RREGULLI PER HYRJEN Ni DSHTD

1. Hyrja né DSHTD béhet pér nevoja pune dhe takime t€ ndryshme.

2. Gjaté€ orarit zyrtar t€ gjith€ punonjésit e DSHTD-s€ pa pérjashtim mbajné t€ varur né vend t€ dukshém
dokumentin e identifikimit.

3. Hyrja dhe dalja e punonjésve t€ administratés né DSHTD jashté orarit zyrtar t€ punés dhe/ose né ditét e
pushimit t€ evidentohet.

4. Personat g€ hyjné né Drejtoriné e Shérbimit t€ Trupit Diplomatik pér takime pune, duhet té paragesin
kartén e identitetit tek punonjési i DSHTD-s€, qé kérkojné té takojné.

5. Vizitorét qé€ hyjné né DSHTD, pér takim deri n€ nivel shef sektori, shogérohen si né hyrje dhe né dalje
nga personi prités. P&r takime me Drejtorin, shogérohen nga asistenti i drejtorit.

6. Béhet kujdes g€, personaliteteve shtetérore qé vijné pa lajméruar mé paré€, por qé€ njihen ose paragesin
dokumentin identifikues, t’i krijohen té gjitha kushtet dhe lehtésité pér t€ zhvilluar takimet me Titullarin,
drejtuesit ose punonjésit e administratés s¢ Drejtoris€ s€ Shérbimit té Trupit Diplomatik.

7. Takimet qé€ zhvillon Titullari dhe Drejtuesit e tjeré me pérfaqésues té Trupit Diplomatik, delegacione té
huaja, etj, organizohen nga Sektori i Administratés.

8. N¢ rastet kur né Drejtoris€ s€ Shérbimit t€ Trupit Diplomatik vijn€ apo thirren gazetaré e grupe xhirimi
nga organet e ndryshme té Medias, priten dhe shogérohen nga Sektori i Administratés.

9. Personave té jasht€m qé hyjné€ né institucion u kérkohet t€ deklarojné se nuk disponojné sende té

palejueshme, né té kundért nuk lejohet t€ hyjné né€ institucion .

10. Nuk lejohet t€ hyjné né institucionin e DSHTD-sé, persona té pajisur me armé.

11. Vizitoréve ju sigurohet dhénia e informacionit t€ sakté dhe t€ shpejté, rritja e cilésis€ s€ pritjes dhe

shpejtésisé s¢ trajtimit t€ kérkesave té tyre.

12. Me pérfundimin e pritjes, vizitori shogérohet deri né€ dalje té institucionit.

NENI 36
PARKIMI I AUTOMJETEVE

1 - Automjetet e punonjésve t€ Drejtoris€ s€ Shérbimit t€ Trupit Diplomatik, do t€ parkohen né parkingun e
institucionit.

2 - Secili nga punonjésit e Drejtorisé s€ Shérbimit t€ Trupit Diplomatik, &shté i detyruar t€ vendos€ né
pjesén e pérparme t€ xhamit t€ makinés, lejen e parkimit pér né rrugén “Skénderbej” me t€ cilén &shté
pajisur. Né leje éshté shénuar emri, mbiemri, institucioni dhe targa e makinés.
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NENI 37
PERFAQESIMI I DREJTORISE SE SHERBIMIT TE TRUPIT DIPLOMATIK

1 — Pérfagqésimi me té tretét 1 Drejtoris€ sé Shérbimit té€ Trupit Diplomatik, realizohet népérmjet autorizimit
nga strukturat pérkatése, me té cilén lidhet konflikti i lindur.

2 - Autorizimi pér pérfaqésimin, l€shohet nga Drejtori, né emér t&€ personit i cili €shté né organikén e
strukturés me t€ cilén lidhet konflikti.

3 -Personi pérfagésues i jep informacion té holl€sishém drejtuesit t€ tij n€ lidhje me ecuriné e pérfagésimit.

NENI 38
BASHKEPUNIMI NDERMJET STRUKTURAVE TE ADMINISTRATES SE DREJTORISE SE
SHERBIMIT Ti TRUPIT DIPLOMATIK.

1 - Pér realizimin e shpejté, té sakté¢ dhe me kompetencé té funksioneve t&€ Drejtoris€ s€ Shérbimit t€ Trupit
Diplomatik, t&€ gjitha strukturat e administratés s€ Drejtoris€ s€ Shérbimit t&€ Trupit Diplomatik,
bashkéveprojné dhe bashképunojné me njéra tjetrén.

2 - Pér probleme té ndryshme g€ kérkojné pjesémarrjen e disa Sektoréve sipas fushave pérkatése, n€ varési
té specifikave t€ tyre, ¢do shef sektori apo punonjés i Drejtorisé s€ Shérbimit té Trupit Diplomatik, éshté i
detyruar t& bashképunojé pér zgjidhjen e tyre. Konfliktet e krijuara pér kompetencat dhe detyrat e ¢do
Sektori, apo punonjési trajtohen dhe zgjidhen sipas linjés hierarkike pérkatése;

3 - Marrédhéniet né mes strukturave paralele jané marrédhénie bashképunimi. Né kéto marrédhénie merr
rolin drejtues, struktura e cila mbulon fushén pérkatése té veprimit.

4 - Gjaté ushtrimit t€ detyrés, vartésit duhet t€ zbatojn€ dhe t’i raportojné me pérgjegjési pér detyrat e
ngarkuara eprorit né pérputhje me dispozitat ligjore ne fuqi.

5 - Strukturat e Administratés t€ Drejtoris€ s€ Shérbimit t€ Trupit Diplomatik, kané varési direkte nga
Drejtori i Drejtorisé€ s€ Shérbimit t€ Trupit Diplomatik dhe né zbatim t€ ligjeve dhe akteve t€ tjera nénligjore
ushtrojné detyra dhe kané t€ drejta si mé poshté:

5/1 - Punonjésit duhet t€ respektojné lirit€ dhe té€ drejtat e njéri tjetrit dhe t€ sillen duke respektuar normat
etike dhe profesionale, t€ bashképunimit, e t€ ndihmés sé€ ndérsjellté.

5/2 - N& marrédhéniet me eprorét punonjési duhet té udhéhiget nga respekti, pérkushtimi e transparenca,
pér zbatimin me pérpikméri t€ urdhrave dhe udhézimeve té ligjshme.

5/3 - Punonjési epror duhet té respektojé té drejtat dhe dinjitetin e vartésit, ta vlerésojé né kryerjen e
detyrave, ta ndihmojé€ até dhe té bashképunojé me té€ né interes t€ zhvillimit té institucionit. A1 nuk duhet
té p€rdoré pushtetin pér pérfitim personal dhe n€ dém t& t& tjeréve.

5/4 - Punonjési ka t€ drejté té€ kérkojé respektimin e lirive, t€ dinjitetit dhe t€ drejtave té€ tij, me korrektesé
dhe mirésjellje, si dhe té ankohet ndaj shkeljes sé€ tyre, duke ndjekur procedurat e miratuara t€ ankimimit.
5/5 - Ushtrimit efektiv t&€ funksioneve, kompetencave dhe realizimit té€ detyrave t€ miratuar nga Késhilli
drejtues 1 Drejtoris€ s€¢ Shérbimit t&€ Trupit Diplomatik.

5/6 - T€ organizojé njohjen e ligjeve dhe té akteve nénligjore, me géllim qé t€ sigurohet zbatimi i pérpikte i
tyre nga ¢do punonjés.

5/7 - T€ zgjidhin drejté e n€ kohé kérkesat dhe ankesat e subjekteve/ pérfagésive diplomatike.
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5/8 - Programon, bashkérendon dhe ndjek punén né bashképunim me Institucionet pérgjegjése pér marrjen
e masave pér zbatimin e ligjeve si dhe pér parandalimin e shkeljes s€ tij.

NENI 39
SHERBIMET JASHTEK SHTETIT

1 - Pér ¢do shérbim pune jashté shtetit, Drejtori i DSHTD-s€, nxjerr urdhérin pér dérgimin me shérbim
jasht€ shtetit, ku pércaktohet grupi i punés, destinacioni, qéllimi i shérbimit dhe kohézgjatja e tij.

2 - Pérveg rasteve urgjente, praktika e shérbimit e miratuar nga Drejtori, duhet t€ dorézohet t€ paktén 5
(pesé) dité pune para datés s€ nisjes né Sektorin e Administratés.

3 - Pér ¢do rast, pas pérfundimit t€ shérbimit t€ paraqitet, dokumentacioni pérkatés n€ pérmbushje té qéllimit
té kryerjes s€ shérbimit jashté vendit.

4- Pas pérfundimit t€ shérbimit, pérgatitet dokumentacioni i nevojshém dhe argumentimi i shpenzimeve té
kryera me dokumentet vértetuese t&€ kryerjes sé kétyre shpenzimeve.

5 — Aplikimi pér vizé (kur €shté i nevojshém) i punonjésve t&€ DSHTD-sé si dhe notat verbale pér pajisjen
me vizé€ pér lévizje jashté shtetit t€ punonjésve, me géllim shérbimi zyrtar ose trajnime profesionale do té
pérgatiten nga Sektori i Administrat€s dhe do t€ firmosen né t€ gjitha rastet nga Drejtori i DSHTD-s€ apo
personi i autorizuar prej tij.

6 - Né qofté se njé udhétim shérbimi, pér arsye t€ argumentuara, nuk kryhet ose shtyhet pér njé€ periudhé té
mévonshme, nevojitet miratimi me shkrim 1 atij qé e ka autorizuar kété udhétim shérbimi.

7- Né qofté se gjaté njé udhétim shérbimi béhet e domosdoshme zgjatja e periudhés sé¢ Shérbimit duhet té
merret miratimi me shkrim nga personi qé€ e ka autorizuar até, por gjithmoné para pérfundimit t€ kohés sé
planifikuar té& tij.

NENI 40
INFORMACIONI DHE KOMUNIKIMI ME MEDIAN

1 - Komunikimi me median béhet né zbatim té legislacionit né fuqi dhe do t€ mbahet nga Sektori i
Administratés, e cila merr masat pér informimin e medias né lidhje me organizimin e eventeve t&€ ndryshme
(aktivitete kulturore, deklarata pér shtyp, takime me delegacione té huaja etj).

2 - Materialet e shkruara, para publikimit duhet t€ miratohen nga Drejtori i Drejtorisé s€ Shérbimit t€ Trupit
Diplomatik, ose personi i autorizuar prej tij.

3 — Informacioni duhet té jeté cilésor dhe i efektshém né fushén e teknologjis€ s€ informacionit dhe
komunikimit, n€ shérbim t€ administratés sé Drejtorisé s€ Shérbimit t€ Trupit Diplomatik.

4 -Shpallja dhe publikimi i informacioneve bé&het né kohé reale né€ fagen zyrtare t€ internetit t¢ DSHTD.
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NENI 41
KOORDINATORI PR TE DREJTEN E INFORMIMIT

1- NE& zbatim t€ Ligjit nr. 119/2014 “Pér t€ Drejtén e Informimit”, i ndryshuar, Drejtoria € Shérbimit t&
Trupit Diplomatik cakton nj€ prej punonjésve si koordinator pér té€ drejtén e informimit, me géllim
bashkérendimin e punés pér garantimin e s€ drejtés s€ informimit.

2- Koordinatori pér té drejtén e informimit ushtron kompetencat e méposhtme:

- I mundéson ¢do kérkuesi t€ drejté€n pér tu njohur me informacionin publik sipas ligjit, duke u
konsultuar me dokumentin origjinal ose duke marré€ njé kopje té tij.

- Kirijon, mban dhe publikon si dhe pérditéson rregjistrin e kérkesave dhe pérgjigjeve brenda afatit
té parashikuar nga ligji.

- Bashkérendon punén pér plotésimin e kérkesave pér informacione brenda afateve dhe sipas
ményrés sé pércaktuar né ligj.

- Rregjistron kérkesat pér informacion dhe cakton njé numér rendor pér secilén prej tyre.

- Dérgon kérkesén pér informim te njé autoritet tjetér publik sipas pércaktimit té ligjit.

- Kryen njoftimet paraprake si dhe komunikon me kérkuesin, sipas nevojés pér trajtimin e kérkesés
pér informacion publik.

3- Koordinatori pér t€ drejt€n e informimit bashképunon me sektorét e DSHTD-s¢é¢ dhe Zyrén e
Komisionerit pér t€ Drejtén e Informimit dhe Mbrojtjen e t€ Dhénave Personale pér zbatimin e té
gjitha detyrimeve t€ pércaktuara n€ Ligjin nr. 119/2014 “Pér t€ Drejtén e Informimit”, i ndryshuar.

KREU X
KOMUNIKIMI I SHKRESAVE BRENDA DHE JASHTE DSHTD-sé

NENI 42
DOKUMENTACIONI NE DSHTD

1 - Dokumentacioni n€ DSHTD depozitohet dhe ruhet n€ Zyrén e Sekretaris€ dhe Zyrés s€ Arkivit.

2 - Té¢ gjitha shkresat, informacionet dhe komunikimet e ndryshme qé drejtohen dhe hyjné né institucion,
pavarésisht nga ményra e dérgimit té tyre, dorézohen pér regjistrim prané Specialistit t& Sekretarisé, i cili
vendos vulén e hyrjes ku pasqyrohet numri i protokollit dhe data.

3 - Korrespondeca e evidentuar dhe e protokolluar, pasi i vendoset vula pérkatése, 1 pércillet Drejtorit,
népérmjet asistentes sé€ Drejtorit, pér dhénien e udhézimeve mbi trajtimin e secilés praktiké.

4 - Sipas shénimeve pér ményrén e trajtimit t&€ béra nga Drejtori, korrespondenca i dérgohet funksionaréve
té caktuar pér trajtimin e tyre népérmjet Specialistit t€ Sekretarisé.

5 - Shefat e sektorit b&jné shpérndarjen e materialit duke dhéné udhézimet pérkatése.

6 - Shpérndarja e materialit, udhézimet dhe afatet pérkatése béhet sipas kartelés shoqéruese qé¢ do t’i
bashkélidhet ¢do materiali, sipas modelit t€ shkresave zyrtare.

7 - Pas trajtimit té materialit nga specialisti pérkat€s pérve¢ sigl€s s€ tij materiali do t€ nénshkruhet edhe
nga pérgjegjési i sektorit, si dhe strukturat pérgjegjése sipas profilit g€ mbulon fushén pérkatése (specialisté
té tjeré dhe/ose apo punétoré) dhe pas késaj i dorézohet pérgjegjésit t€ sektorit pér firmé. Nése materiali
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€sht€ me mé shumé se njé fleté, népunési q€ e koncepton duhet gé¢ t€ siglojé né€ fund djathtas secilén prej
fletéve.

8 - Shkresa e trajtuar dorézohet prané Specialistit t&€ Sekretari€é brenda afateve t€ parashikuara né€ kartelén
shogéruese né t& paktén 2 (dy) kopje, ku njéra nga kopjet e cila géndron né€ Zyrén e Sekretaris€é pérmban
siglat e pércaktuara né pikat 7 dhe 8 t& po kétij neni. Specialisti 1 Sekretarisé €shté 1 detyruar qé né prani té
punonjésit qé¢ dorézon materialin t&€ b&jé shénimet e duhura né rregjistrin e protokollit.

9 - Cdo projekt-akt i ardhur nga institucionet e tjera, si edhe projekt-aktet e pérgatitura nga strukturat e
DSHTD-sé, kalon pér mendim tek Sektori Juridik dhe Prokurimeve, i cili bashkérendon punén me strukturén
q¢€ ka lidhje teknike me kété projekt-akt. Cdo sugjerim i dhéné nga Sektori Juridik dhe Prokurimeve pér
projekt-aktet e pérgatitura nga strukturat e DSHTD-s€, duhet t€ pasqyrohet né Projektin pérfundimtar.

10 - Shkresat zyrtare t& evidentuara si té trajtuara apo té€ pérfunduara arkivohen me shénimin AA (akti
arkivohet) me firmén e shefit té sektorit pérkaté€s dhe dérgohen né Zyrén e Protokollit.

11 -Né mungesé té Drejtorit, aktet zyrtare mund té firmosen nga personat e autorizuar me shkrim pre;j
Drejtorit dhe duhet t€ pérmbajné shprehjen: “Né mungesé dhe me Urdhér”.

NENI 43
SIGLIMI I DOKUMENTEVE

1 — Dokumenti origjinal i akteve administrative si urdhéra/vendime/udhézime/kontrata/marréveshje etj., qé
ruhet né€ sekretari siglohet nga specialisti konceptues, Shefi i Sektorit pérkatés dhe specialisti 1 Ligjshmérisé
dhe Kontratave.

2- Dokumentet e sektoréve qé kané karakter teknik apo specifikime teknike, siglohen nga specialisti
konceptues dhe Shefi i Sektorit pérkatés.

NENI 44
ADMINISTRIMI I DOKUMENTEVE

1 - Admimistrimi i dokumentave dhe shkresave zyrtare béhet sipas rregullave t€ pércaktuara n€ Ligjet dhe
Rregulloret né fuqi.

NENI 45
VULA E DREJTORISE SE SHERBIMIT TE TRUPIT DIPLOMATIK, DHE MENYRA E
PERDORIMIT TE SAJ

1 - Vula zyrtare e Drejtorisé s€ Shérbimit t€ Trupit Diplomatik, identifikon kété institucion né t€ gjithé
dokumentacionin q¢ del prej saj.

2 - Vula ruhet né kasaforté dhe pérdoret vetém nga punonjési i zyres sé Sekretaris€, n€ rastet e shoqérimit
té dokumentave orgjinale, vulosjes sé zarfeve, apo dhe dokumentimit t€ marrjes né dorézim té shkresave,
ankesave etj.
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3 - Né rast t€ konstatimit t€ humbjes apo démtimit t€ vulés, vihet menjéheré né dijeni drejtori 1 Drejtorisé sé€
Shérbimit té Trupit Diplomatik, i cili merr masat pér zévendésimin e saj sipas procedurés ligjore. Pérveg sa
mé sipér, né rastet ¢ humbjes s€ vulés mbahet nje procesverbal si dhe béhet denoncimi né organet
kompetente.

4 - Vula e Drejtorisé sé Shérbimit t&€ Trupit Diplomatik, vendoset vetém mbi firmén/nénshkrimin e drejtorit
te Drejtoris€ s€ Shérbimit t€ Trupit Diplomatik.

5 - Pérjashtimisht vula vendoset dhe mbi firmén/nénshkrimin e personave té autorizuar, apo kur ligji e
parashikon shprehimisht vendosjen e vulés mbi dokumentacionin e dalé prej strukturave té vecanta.

6- Protokolli pérdor vulén kur béhet njehsimi 1 fotokopjes me origjinalin.

NENI 46
MODELET E SHKRESAVE

Modelet e shkresave zyrtare té cilat prodhohen nga DSHTD jané né pérputhje me Rregulloren e njésuar té
punés me dokumentet né autoritetet publike t€ Republikés s¢ Shqipéris€, t€ miratuar nga Késhilli i Larté i
Arkivave.

KREU XI
MARREDHENIET E PUNES DHE DISIPLINA NE PUNE

NENI 47
MARRJA NE PUNK

1 - Marrja n€ puné e punonjésve béhet me kontraté€ sipas dispozitave ligjore t&€ pércaktuar n€ Kodin e Punés.
2 - Punonjési, kur emérohet n€ detyré me aktin e emérimit apo me lidhjen e kontratés duhet t€ paragesé kéto
dokumenta:

» Karté Identiteti.

» Jetéshkrim (cv)

» Kopje té€ noterizuar t&€ dokumentit t& arsimimit dhe kualifikimeve profesionale.

* Raport mjeko-ligjor.

* Dé&shmi penaliteti.

» Librezé pune

* Vértetim gjykate

*  Vértetim prokurorie

* Deklaraté pér adresén e sakté t€ vendbanimit
3 - Pérfundimi 1 marrédhénies juridike t€ punés, pér punonjésit béhet né zbatim t€ procedurave ligjore té
Kodit t€ Punés.

Rruga “Skénderbe;j”-Tirané, Tel/Fax: 4 2222756, www: email: dshtd@dshtd.gov.al



NENI 48
DOSJA PERSONALE

. Sektori 1 Aministratés pérgjigjet pér mbajtjen, sistemimin dhe adminstrimin e dosjeve té€ personelit pér
¢do t€ punésuar.
. Dosja e personelit ka karakter konfidencial, €shté individuale dhe pérmban t€ dhéna té karakterit
identifikues, teknik, profesional, t&¢ dhénat pér marrédhéniet e punés, arsimin, rekrutimin, kualifikimin,
trajnimin etj.
. Dokumentet, pjesé e dosjes s€ personelit duhet t€ jen€ origjinale ose fotokopje té noterizuara.
. Punonjési 1 Drejtorisé s€ Shérbimit t€ Trupit Diplomatik mund ta shohé dosjen e tij personale pasi ka
béré kérkes€ me shkrim strukturés pérkatése té€ personelit, e cila brenda pesémbédhjeté dit€ve pune t’i
krijoj€ punonjésit mundésiné pér té€ paré dosjen personale.
. Kur punonjésit te Drejtorisé s¢ Shérbimit t€ Trupit Diplomatik i ndérpriten marrédhéniet e punés, dosja
e tij personale administrohet né arkivin e Drejtoris€ s¢ Shérbimit t€ Trupit Diplomatik.
. Administrimi e pérpunimi i t€ dhénave personale t&€ punonjésve b&het né pérputhje me ligjin Nr. 9887,
daté 10.3.2008 “Pér mbrojtjen e t€ Dhénave Personale”, i ndryshuar.
. Dosja e personelit ka fleté-inventarin e saj dhe pér ¢do shtesé béhen shénimet né té.
. Dosjet e personelit pasurohen ¢do vit me t& dhéna té€ reja si¢ mund t€ jeté vlerésimi vjetor, kualifikime
dhe déshmi t€ ndryshme profesionale.
. Punonjési éshté€ 1 detyruar t’u pérgjigjet menjéheré kérkesave t& Sektorit t€ Administratés, pér t€ gjitha
té dhénat e pércaktuara me ligj, si dhe t&€ njoftojé menjéheré pér ndryshimin e tyre.

Punonjési mban pérgjegjési pér vértetésin€ e t&€ dhénave qé jep pér plotésimin e dosjes s€ personelit.

NENTI 49
ORARI I PUNES DHE QENDRIMI GJATE KOHES SE PUNES

. Orari 1 punés né DSHTD é&shté€ nga e héna né té€ premte 73~ 16% dhe kohézgjatja normale ditore e punés
gshté 8 (teté) oré. Gjaté intervalit 12°°— 13% punonjésit e DSHTD — sé kané té drejtén e shfrytézimit t&
30 minutave pushim té papaguar.

Ky orar mund t& zgjatet né ményrén e parashikuar né ligj sipas nevojave t€ ndérmarrjes.

. Gjaté orarit zyrtar punonjési €shté i detyruar ta shfrytézojé kohén vetém pér qéllime pune dhe detyrat e
tij funksionale.

. Gjaté orarit zyrtar t€ punés punonjési mund té largohet vetem pér arsye pune me miratim ose leje té
eprorit direkt dhe/ose drejtorit t&€ ndérmarrjes.

. Punonjésit e Drejtoris€ s€ Shérbimit t€ Trupit Diplomatik, mund t€ 1évizin jasht€ institucionit n€ funksion
té kryerjes sé€ detyrave t€ tyre funksionale (takime né institucione t&€ ndryshme, verifikime né terren etj),
duke véné né€ dijeni eprorin direkt.

. Pér probleme emergjente, Drejtori i Drejtorisé s€¢ Shérbimit t€ Trupit Diplomatik, mund t€ urdhérojé
punonjésit t€ punojné edhe jashté kohés normale t&€ punés ose dhe né dité e pushimit né fundjave, sipas
rregullave dhe progedurave t€ pércaktuara nga legjislacioni né fuqi, kundrejt kompesimit me dit€ pushimi
nga ditét e punés.

Rruga “Skénderbe;j”-Tirané, Tel/Fax: 4 2222756, www: email: dshtd@dshtd.gov.al



9.

Cdo mungesé né detyré béhet me leje, veg rasteve shéndetésore, pér té cilat njoftohet Sektori
Administratés népérmjet raportit elektronik. N& rast se punonjési nuk paraget raportin elektronik
mjekésor, DSHTD 1 lind e drejta t&€ mos paguajé punonjésin pér dité€t q¢ ka munguar si dhe t€ fillojé
progcedimin disiplinor sipas rastit konkret.

. Listéprezenca pér ¢do punonjés té Drejtorisé s¢ Shérbimit t€ Trupit Diplomatik, pérgatitet nga shefi i

sektorit dhe depozitohet prané Sektorit te Administratés.

. Afati pér dorézimin e listéprezencés prané Sektorit t&¢ Administratés éshté dita e fundit e punés e ¢do

muaji.

NENI 50
ETIKA PER PUNONJESIT E DSHTD

. Punonjésit e DSHTD né ushtrimin e detyrave dhe kompetencave duhet té respektojé rregullat e etikés

né€ administratén publike dhe t€ ruajné reputacionin dhe dinjitetin e tyre nga sjellje g€ mund té cénojné
emrin dhe integritetin e institucionit qé pérfagéson.

. Népunési i DSHTD-s€ éshté i detyruar t’u pérmbahet normave té etikés gjaté orarit t€ punés.
. Népunési 1 DSHTD-sé duhet té ruajé konfidencialitetit g€ buron nga ligji né lidhje me informacionin dhe

materialin g€ njihet dhe merr dijeni gjaté kryerjes s€ detyrés. Ky konfidencialitet nuk éshté 1 kufizuar né
kohé. Mospérmbushja e kétij detyrimi, n€se nuk pérbén vepér penale, &shté subjekt i snaksioneve
disiplinore t€ klasifikuar si shkelje t€ rénda dhe ngarkon me pérgjegjési indviduale kédo q€ béhet shkak
pér shkeljen e konfidencialitetit.

Punonjési duhet t€ jeté i1 sjellshém n€ marrédhénie dhe né komunikimin shkresor e verbal me eprorét,
kolegét dhe vartésit e tij si dhe té respektojé parimet e etikés sipas legjislacionit né fuqi.

Veshja e punonjésve t& DSHTD, duhet té jeté€ serioze dhe e pérshtatshme pér vet natyrén e punés dhe
réndé€sing e institucionit. Punonjésit paraqiten né puné me veshje té€ rregullt, me karakter zyrtar.

Veshja e punonjésve meshkuj, né pozicionin shef sektori deri né nivel drejtori duhet té jeté me xhaketé,
kémishé e krevaté, ndérsa pér punonjésit e tjeré meshkuj me pantallona serioze e kémishé€, ndérsa
punonjésit e grupit t€ shérbimeve, duhet t€ respektojné uniformén e tyre t&€ punés.

Veshja e punonjésve femra nuk duhet t€ jeté e tejdukshme, sportive, e shkurtér, me rripa apo dekolte.

. N& takime pune, jashté institucionit, punonjésit e Drejtoris€ s€¢ Shérbimit t€ Trupit Diploamtik duhet té

paraqiten me veshje zyrtare.

. Né takime pune, mbledhje me titullarét e DSHTD-sé, né raportimin tek eprorét aparati i telefonit celular

duhet té jeté i fikur ose pa tingull.

. Té gjithé punonjésit qé€ disponojné numér celulari, me kuoté fikse té caktuar nga ndérmarrja, jané t&

detyruar ta mbajné t€ hapur kété numér gjat€ 24 oréve.
NEé té gjitha ambientet e DSHTD é&shté rreptésisht e ndaluar pérdorimi dhe mbajtja e pijeve alkoolike

10. Né té gjitha zyrat DSHTD &shté rreptésisht e ndaluar tymosja e duhanit. Tymosja e duhanit mund té
lejohet vetém né vendet e caktuara pér kété qéllim. N& mjediset e ndérmarrjes vendosen dukshém tabela
me shkrimin: “Ndalohet duhani”. N& rastet e shkeljes s¢ késaj pike punonjési gjobitet sipas legjislacionit
né fuqi.

11. Né komunikimin e pérditshém brenda ndérmarrjes, népunésit duhet t€ respektojné shkallén hierarkike.
Gjaté komunikimit, ¢do népunés duhet t&é karakterizohet nga etika dhe respekti 1 ndérsjellté. Komunikimi
verbal né ambientet e DSHTD-sé nuk duhet té€ béhet me z¢ té larté.
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12. Komunikimi ndérmjet népunésve apo ndérmjet tyre dhe qytetaréve, béhet vetém népér zyra, duke
shmangur géndrimin apo bisedat népér korridore.

13. Gjaté kohés sé€ punés, t&€ gjithé punonjésit e administratés s¢ DSHTD duhet t€ mbajné t€ vendosur mbi
veshjen e sipérme, dokumentin e identifikimit t€ punonjésit té drejtorisé.

KREU XII
RREGULLAT E PERDORIMIT TE RRJETIT DHE PAISJEVE KOMPJUTERIKE

NENI 51
PERDORIMI RRJETIT ELEKTRONIK

1 - Pérdorimi i rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike né Drejtorisé s€ Shérbimit t&€ Trupit Diplomatik,
menaxhohen nga Sektorit i Administratés.

2 - Té gjithé sistemet kompjuterike q€ jané proné e Drejtorisé s€ Shérbimit t& Trupit Diplomatik, duhet t&
pérdoren vetém pér g€llime pune.

3 - Pérdorimi pér nevoja personale i postés elektronike apo WEB-it €shté i1 kufizuar, duke garantuar
pérparésin€ e pérdorimit pér géllime pune.

4 - Posta elektronike, g€ dérgohet nga kéto sisteme duhet t€ konsiderohet si ¢do lloj tjetér komunikimi.

NENI 52
KOMUNIKIMI I BRENDSHEM ME RRJET ELEKTRONIK

1 - Komunikimi i brendshém né DSHTD, realizohet népérmjet rrjetit elektronik.

2 - Me angé t€ tij shkémbehen dhe merren informacione g€ kané lidhje me fushat pérkaté€se q€¢ mbulojné
sektorét duke lehtésuar aktivitetin e tyre.

3 - Komunikimi dhe shkémbimi i dokumentave zyrtare, brenda ndérmarrjes apo jashté saj, nga punonjésit e
DSHTD-sé, béhet gjithmoné duke pérdorur postén elektronike t¢ DSHTD-sé.

4 - Vetém né raste kur kjo adresé nuk funksionon apo nuk ekziston, népunésit mund té pérdorin posté
elektronike alternative.

NENI 53
PERDITESIMI I FAQES SE INTERNETIT

Sigurimi 1 Pérdité€simit t€ faqes zyrtare t€ internetit t€ Drejtoris€ s€ Shérbimit t€ Trupit Diplomatik, béhet
nga Sektori 1 Administratés.

Né fagen zyrtare té€ internetit publikohen t&€ dhéna t€ pérmbledhura dhe té pérpunuara né lidhje me aktivitetin
dhe veprimtaris€ e DSHTD, né pérputhje me kérkesat ligjore.

NENI 54
PERDORIMI I TELEFONIT
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1 —Telefoni &shté njé mjet pune me karakter zyrtar dhe operativ. Duhet respektuar etika né pérdorimin e tij.
3 —Né& bisedat telefonike duhet té prezantohet emrin 1 punonjésit dhe 1 institucionit g€ pérfaqéson.

4 - N¢ bisedat telefonike duhet folur shkurt e qarté.
5 - Porosité qé merren népérmjet telefonit i paraqiten shefit t€ sektorit apo drejtuesit t€ ndérmarrjes.

KREU XIII
RREGULLA TE PERGJITHSHME

NENI 55
DELEGIMI I KOMPETENCAVE

1 - Delegimi i kompetencave duhet t€ béhet me shkrim duke ndjekur rregullat e pércaktuara né Kodin e

Prog¢edurave Administrative.
2 - Né@ rastet e delegimit duhet béré shénimi “Né mungesé dhe me urdhér” duke vendosur edhe emrin e té

autorizuarit.

NENI 56
PERFAQESIMI LIGJOR I DSHTD

1 - Autorizimi pér pérfagésimin ligjor nénshkruhet nga Drejtori né emér té€ specialistit t& Céshtjeve
Gjyqésore dhe Prokurimeve prané Sektorit Juridik dhe Prokurimeve, i cili do pérfagésojé¢ DSHTD né
progesin gjyqésor.

2 - Né raste t€ vecanta, pérveg specialistit t€ Sektorit Juridik dhe Prokurimeve, né€ pérfag€simin ligjor té
DSHTD-sé merr pjesé edhe punonjési i strukturés pérkatése me t€ cilén lidhet konflikti, ose persona té tjeré

té autorizuar nga Drejtori.

NENI 57
KONFIDENCIALITETI

1 - Personat e punésuar né DSHTD, jané t€ detyruar té ruajné parimet e konfidencialitetit t&€ vendit t& punés
dhe duhet té mos pérhapin informacione t€ paautorizuara, planet apo géllimet g€ ajo ka pér t€ ardhmen.

2 - Mospérmbushja e kétij detyrimi nése nuk pérbén vepér penale &shté subjekt i sanksioneve disiplinore té
klasifikuar si shkelje t&€ rénda dhe ngarkon me pérgjegjési individuale kédo qé& béhet shkak pér shkeljen e

konfidencialitetit.
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Neni 58
TE PERGJITHSHME

1-Sektori 1 Administratés njofton dhe shp&rndan njé kopje té€ késaj rregullorje ¢do sektori, punonjésit e té cilvé
jané t€ ngarkuar pér respektimin e saj.

2-Bashkélidhur pérshkrimet e punés pér ¢cdo punonjés, té detyrueshme pér t’u respektuar nga secili punonjés i
DSHTD.

3- Cdo ndryshim apo amendim i dizpozitave t€ pércaktuara n€ kété rregullore duhet t€ béhet me shkrim dhe ka
fuqi ligjore vetém kur miratohet me vendim té Késhillit Drejtues t€¢ DSHTD.

NENI 59
SANKSIONE

1 - Mos respektimi i Rregullores sé Brendshme t¢ DSHTD-s€, ngarkon me pérgjegjési dhe pérbén shkak
pér progedim disiplinor sipas dispozitave ligjore né fuqi.

NENI 60
SHFUQIZIME

Kjo rregullore shfuqizon rregulloren e miratuar me Vendimin nr. 8 daté 12.04.2023 t& K&shillit Drejtues té
Drejtorisé s€ Shérbimit t&€ Trupit Diplomatik dhe té gjitha aktet e tjera t€ administrative t& Késhillit Drejtues

qé bien ndesh me kété rregullore.

NENI 61
HYRJA NE FUQI

Kjo rregullore Hyn né€ fuqi menjéheré pas miratimit me vendim té Késhillit Drejtues t€ DSHTD.
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