REPUBLIKA E SHUIPERISE

KRYEMINISTRIA
AGJENCIA E ZHVILLIMIT TE TERRITORIT

DREJTORI I PERGJITHSHEM

Dats_ O 032019

Nl'.:rztz 8 Ejroi'.

URDHIER

) PER MIRATIMIN E RREGULLORES SE BRENDSHME .
“PER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E AGJENCISE SE ZHVILLIMIT TE
TERRITORIT (AZHT)?

Mbéshtetur né Ligjin Nr.7961, daté 12.7.1995 “Kodi i Punés i Republikés s& Shqipérisé”, i
ndryshuar, Ligiin Nr.9131, dat& 08.09.2005 “Pér rregullat e etikés né administratén publike”,
VEM-ng Nr. 725 datg 02.09.2015, “Pér ményrén e organizimit dhe t8 funksionimit t& Agjencisé
s& Zhvillimit t€ Territorit™, 1 ndryshuar, Urdhrin ¢ Kryeministrit Nr.143, datg 03.11.2015 “Pér
ngritjen dhe funksionimin e strulturave pérgjegiése pér bashkérendimin & punés me Agjencing e
Zhvillimit & Territorit (AZHT)”, si dhe Urdhrin e Kryeministrit Nr.91, daté 24.05.2016 “Pér
miratimin e strukiurls dhe t8 organikés s& Agjenciss s& Zhvillimit t& Teyritorit”, i ndryshuar,

URDHEROJ

. Miratimin e Rregullores s& Brendshme t& organizmit dhe funksionimit & Agjencisé sé
Zhvillimait 1€ Territorit (AZHT), sipas tekstit bashk&lidhur kétij Urdhri.

2. ¥jo Rregullore hyn n& fugi menjéheré.

DREJTOR I PERGHTHSHEM



RREGULLORE E BRENDSHME
“PER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E AZHT-s8”

KREU
DISPOZITA TE PERGITHSHME

NENI 1
Objelcti dhe géllimi § rreguliores

Kjo rregullore pércakton rregullat e organizimit dhe funksionimit t8 Agjencisé s& Zlhwvillimit @
Territorit (AZHT), duke ptreaktuar strukturén organizative, kompetencat funksionale, si dhe &
drejtai, detyrimet e pérgjegiésits e punonjésve t€ saj.

Qe&llimi kryesor i rregullores se brendshme 8 AZHT-s8 éshig jo vetém sqarimi i procedurave dhe
rregullave q€ zbatohen pér té gjithg punonjésit e saj, por edhe t& ndihmoj& punonjésit t& pérmbushin
me sukses kérkesat dhe objektivat ¢ tyre individuale, n8 zhvillimin e karriergs duke u mbéshretur né
parimet baz€ (& profesionalizmit, paanshmérisé, integritetit, transparencés, géndrueshmérisé,
shérbimit pér publikun, merités e vazhdimé&sisg ng kamriers, pérgjegjésisé dhe korrekigsisd né
zbatimin e legjislacionit né fuqi.

NENI 2
Baza ligjore

Kjo rregullore bazohet né legjislacionin e Republikés s& Shgipsriss, pérkatésisht Ligjin Nr.7961,
dat® 12.7.1995 “Kedi i Punés i Republikés s& Shqipérisg”, i ndryshuar, Ligjin Nr. 107/2014,“Pér
Planifikimin dhe Zhvillimin e Territorit™, i ndryshuar, Ligjin nr.9131, dai& 08.09.2003 “Pér rregullat
¢ etikés n& administratén publike”, VKM Nr. 408, daté 13.05.2015 “Pér miratimin e rregullores s&
zhvillimit t€ territorit”, i ndryshuar, VKM Nr. 725 datg 02.09.2015, “P&r ményrén e organizimit dhe
t& funksionimit t& Agjencisg s& Zhvillimit & Territorit”, i ndryshuar, Urdhrit ¢ Kryeministrit me
Nr.143, dai® 03.11.2015 “Pé&r ngritfen dhe funksionimin e strukiurave pérgjegjése pér
bashkérendimin e punds me Agjencing e¢ Zhvillimit 18 Territorit (AZHT)”, si dhe Urdhrit 8
Kryeministrit me Nr.91, daté 24.05.2016 “Pér miratimin e strukturés dhe t& organikés s& Agjenciss
s& Zavillimit t€ Territorit”, i ndryshuar,

KREUN
OBJEKTI I PUNES DHE STRUKTURA E AZHT

NEKI3
Statusi dhe pérgjegidsité e AZHT-s8

1. Statusii AZHT-sé

Agjencia e Zhvillimit 8 Territorit (AZHT), &shi€ person juridik publik, buxhetor, né varési {8

Kryeminisiiit, me seli 0& Tirang. AZHT organizohet dhe funksionon sipas VI ﬂﬁ @"2' .. daté
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02.09.2015 “Pér ményrén e organizimit dhe 8 funksionimit t8 Agjenciss s& Zhvillimit t& T=-_r§iff)\rit;:;¢a
L -~
1 ndryshuar, %;:"’f:, .
Agjencia kryen funksionet ¢ Sekretariatit Teknik t& Késhillit Kombétar t& Territorit. LG
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2. Pérgjegjésité e AZHT-sé

Pérgjegjésité e AZHT-sé pércaktohen n& Kreun III, pika ! dhe 2, #© VKM-s& Nr. 725, date
02.09.2015, “Pér ményrén e organizimit dhe t€ funksionimit t& Agjencisg s& Zhvillimit t&
Territorit”, i ndryshuar, dhe jané si m& posht#:

1. Agjencia kryen funksionet ¢ Sekretariatit Teknik t8 Kgshillit Kombstar & Territorit. N& kéts
kuadgr, Agjencia ka pérgjegjési pér t&:

a) pranuar dokumentacionin pér shqyrtim dhe miratim ng Késhillin Kombétar t& Territorit;

b) organizuar mbledhiet e KIKT-g&;

¢} pérgatitur dhe administruar dokumentacionin q& shqyrtohet ng to. Agjencia ka kompetencé dhe
pérgjegjési pér t€ organizuar, drejtuar dhe bashkérenduar procesin me autoritetet e tjera pérgjegjése, né
nivel gendror dhe/ose vendor, me qgllim pérgatitien pér shgyrtim dhe miratim € dokumenteve né
kompetence t& IKKT-s&, sipas parimit t& shérbimit me njé ndalesg;

¢) bashképimuar me njésité ¢ geverisjes vendore dhe institucionet ¢ tjera pérgjegjése pér céshije ©
planifikimit dhe & zhvillimit t€ territorit, g2 jang n& kompetencé & KKT-s&;

d) kryer komunikimin me palg (€ treta, pér llogari t& KKT-s&;

k) komuniluar, pér t& shpémdarg dhe pér 18 botuar, né sistemin elekironik t& lejeve, vendimet dhe
dokumentet e miratuara nga K&shilli Kombétar 1 Territorit;

&} véné né zbatim vendimet e Késhillit Kombétar t& Territorit dhe pér & monitoruar zbatimin e
tyre nga njsité e geverisjes vendore ¢ institucionet ¢ tjera pérgjegjése;

€) kryer monitorimin e zhvillimeve né territor, népérmjet sistemit elektronik t& lejeve, pér t& p&rgatitur
raportin pérkat€s dhe pér & informuar Késhiilin Kombétar & Territorit e autoritetet e tjera g8 kané
pérgjegjési né fushén e planifikimit dhe zhviltimit t& territorit;

f) oftuar mbéshtetje ndaj njésive & qeverisjes vendore né proceset e tyre t& zbatimit t& instrumenteve
i€ drejtiumit (€ zhvillimit, sipas legjislacionit pér planifikimin dhe zhvillimin e territorit.

@) peérfagésuar Késhillin Kombétar 16 Territorit, n€ & gjitha céshijet objekt shqyrtimi gjygésor,
qé kang lidhje me vendimet e miratnara dhe procedurat e kryera nga K&shilli Kombétar i Territorit.

2. Agjencia siguron q& dokumentet e kontrolit & zhvillimit, n& nivel gendror e vendor, t€ jené né
pérpuihje me dispozitat e k&tij ligji dhe me dokumentet e miratuara & planifikimit né ¢do nivel.

NENI 4
Strukiura dbhe Organika ¢ AZHT-sé

1. Agjencia e Zhvillimit t& Territorit funiksionon me strulturén e ngritur nga Urdhri 1 Kryeministrit
Nr.91, daté 24.05.2016 “Pér miratimin e strukturés dhe t& organikés s& Agjencisé s& Zhvillimit
t& Territorit”, 1 ndryshuar. AZHT-ja drejtohet nga Drejtori 1 Pérgjithshém, i cili organizon dhe
drejton t& gjithé veprimtaring e késaj Agjencie dhe pérgjigjet para Kyyeminisirit.

2. Drejiori i Pérgjithshém i Agjencisé s¢ Zhvillimit t&8 Territorit emérohet, lirohet dhe shkarkohet
nga detyra me urdhér t& Kryeminisirit, n& pérputhje me aktet ligjore né fuqi. Zévendésdrejtori i
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F%igiihshcm 1 cili &sht€, njekohésisht, drejtor i nj& drejtorie, emérohet, lirohet dhe shkarkohet
c Igngrejt0:1 1 Pérgjithshém.

L]iifﬁonjesn ¢ AZHT-s&, ushtrojné detyrat dhe pérgjegjésitg e tyre né pérputhje me & gjitha aktet
‘\hg:}()re né fugi.

“””’f Struktura organizative e AZHT-s€, numri i punonjésve, pozicioni dhe kategoria e secilit prej

tyre, jepen né ményré & detajuar né Tabelat | dhe 2, 1& Aneksit 1, pjesé e késaj Rregulloreje.

NENI S
Drejtori i Pérgjithshém

Drejtori 1 Pergjithshém &shté titullari i institucionit 8 Agjencisé s& Zhvillimit & Territorit.
Pérgjegjésia e tij kryesore &shtg t& zbatojé dispozitat e Kushtetutés, ligieve, akieve nénligjore
dhe rregulloreve ni sekioyin e zhvillimit t& tervitorit, si dhe 8 sigurojé zbatimin e politikave
prkatése geveritars me efektivitet, ndershméri dhe etiké. Drejtori i Pérgjithshém pérfaqéson
AZHT-né n€ nivel kombétar p&r t& gjitha céshijet qé lidhen me zhvillimin & territorit n&
Shqipéri.

Drejtori i Pérgjithishém ka ké&to detyra:

a. Organizon, drejton, zbaton dhe mbikégyr (& gjitha veprimtarité e AZHT-s& né pérputhje me

legjislacionin né fuqi;

Vendos pér € gjitha ¢&shtjet themelore né lidhje me veprimtarits e Agjencis;

Drejton dhe mbik&qyr punén e t&€ gjithé personelit;

d. Emeéron dhe liron nga detyra punonjésit né bazg & rrregullave t& legjislacionit n& fugi, si dhe
né bazé t& kompetencave q& ka sipas Urdhrii i Kiyeministrit Nr .130, daté 22.09.2015 “Pér
emériniin ¢ Drejtorit (& Pérgjithshém € Agjencisé s& Zhvillimit t€ Territorit” dhe né zbatim
t& Kodit &8 Pungs. Né cilésing e eprorit direkt merr masa disiplinore pér personelin, nése
&shié e nevojshme;

e. Miraton urdhérin e brendshém, né t& cilin evidentohet pérshkrimi i pungs pér secilin
pozicion pune, t& personelit & institucionit,

. Vendos pér & gjitha dokumentet dhe materialet e paragitura né AZHT nga institucionet e
ijera;

g. Shqyrton dhe miraton dokumentet dhe materialet e prodhuara nga AZHT-ja pér qéllime t8
vrendshime dhe t& jashtme;

h. Shqyrton dhe miraton propozimet pér arritjen e marréveshjeve me donatord pér tematika,
pEr € cilat &shté kompetente AZHT.

i. Shgyrton dhe miraton projekt buxhetin g& i paragitet pér miratim Ministrisé s& Financave
dhe Ekonomisé;

J. Shqyrton dhe miraton pérdorimin e burimeve financiare t8 AZHT-s& né pérputhie me
legjislacionin né fuqi;

k. Miraton dhe monitoron shpenzimet e AZHT-s8;

I Eshi& Anétar dhe Sekretar i Késhillit Kombétar t& Territorit dhe merr pjest né takimet e kétij
Késhilli.

m. Merr vendime dhe nxjerr urdhéra me karalkter t& brendshém.

n. Kryen detyra & tjera pErkatése q& kérkohen me ligj.

o
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3. Drejtori 1 Pérgjithshém pérgjigiet administrativisht tek Kryeministei. P&r t& adr mg%ru*u
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Agjencing dhe pér & siguruar zbatimin me sukses t& veprimtarive t& AZHT-sg, Dreg’ié:n for
Pergjithshém vepron sipas procedurave t& méposhtme operative:

© Miraton programin vjetor t& punés pér Agjencing, pér secilin drejtori/sektor. Pércalcton

pérparésité ¢ punés;

- Nxjerr udhézime dhe urdhra pune; -

Shpérndan punén mes drejtorive t& ndryshme & AZHT-sé sipas detyrave dhe q&llimeve
kryesore t& secilés drejtori;

Bén vlerésimin vjetor {8 punés t€ personelit sipas planeve & caktuara t& pungs;

Mbledh dhe kryeson takimet mujore me personelin, me drejtorét e drejtorive me q&llim
analizimin e rezultateve t&§ pungs sé muajit t& kaluar, marrjen e masave sipas nevojés dhe
pércaktimin e programit p&r muajin ¢ ardhshém.

NENI 6
Direjtori i Drejtorisé

Drejtori 1 Drejtoris€ &shté pergjegjés kryesor pér mbaravajijen ¢ punés né drejtoring pérkatése. Al

kryen k&to detyra:
L. Identifikon detyrat q& rrjedhin nga kuadri ligior sekiorial, t& cilat udhsheqin veprimtaring e
AZHT-s8.
2. Planifikon realizimin ¢ detyrave q& i pérkasin Drejtorisg; =
3. Organizon, koordinon, drejton dhe monitoron, punén e scktoréve dhe 128 stafit nén
pérgjegjésing e tij, sipas detyrave q& wjedhin nga kuadri ligior sektorial, si edhe sipas
detyrave e udh&zimeve 18 caktuara nga Drejtori i Pérgjithshém;
4. Vlergson punén e sekioréve dhe & stafit nén pérgjegjésing e tij;
5. Prezanton tek Drejtori i Pérgjithshém dokumentet dhe materialet e prodhuara nga sektorét
... dhe personeli nén pérgiegiésing e tij;
6 ' Propozon, nése e sheh t& nevojshme, el Drejtori 1 Pérgjithshém masa disiplinore pér
" personelin e drejtorise;
7. Bashk€punon me drejtorité e tjera t8 AZHT-s€, si dhe me institucione ¢ tjera qéndrore apo

vendore sipas detyrave pérkatése t& caktuara dhe udhézimeve t& Drejtorit (& Pérgjithshém.

NENI 7
Pérgjegijést § Seltorit

Pérgjegjesi 1 Sektorit &shit pérgjegjés kryesor pér mbaravajijen e punés né sektorin pérkatss. Al
kryen k&to detyra:

L.

L% I N

Organizon, koordinon, drejton dhe monitoron, punén e specialistéve né pérgjegidsing e tij
sipas detyrave & rijedhin nga kuadri ligior sekiorial, si edhe sipas detyrave e udhézimeve
t& caktuara nga Drejtori i Drejtorisé apo Drejtori i Pérgjithshény;

Vlergson pungn e specialistéve nén pérgjegjssiné e tij;

Eshté pérgjegjés pér kryerjen e detyrave t& ngarkuara, brenda afateve;

Rregullors ¢ Brendshme “Pér organizimin dhe funksionimin ¢ AZHT-s¢”
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Né rast mosmarréveshjesh né lidhje me kompetencat pér ndiekjen dhe zgjidhjen e
problemeve, njofton menjéheré Drejtorin ¢ Drejtorisé né cilésing e eprorit direkt, i cili ndjek
mé pas zgjidhjen e konfliktit;

Prezanton tek Drejtori i Drejtorisé dokumentet dhe materialet e prodhuara nga specialisiét
nén pérgjegjésing e {ij;

Propozon, n¥se e sheh & nevojshme, tek Drejtori i Drejtorisé masa disiplinore pér
specialistét e Sekiorit;

Bashképunon me Sektorét e tjers t& Drejtorisé s tij dhe drejtorive 16 fjera t& AZHT-s8, sipas
detyrave pérkatése t& caktuara dhe udhizimeve t& Drejtorit t& Pérgjithshém.

MENE 8
Specialist

Specialisti | Sektorit kryen personalisht detyrat si mé poshté:

L3

La

10.

Zbaton detyrat g3 rijedhin nga kuadri ligjor sekiorial, si edhe nga udhézimet e caktuara nga
Pérgjegjési i Sektorit apo Drejtori i Drejtorisé;

Prezanton tek Pérrjegjési i Sektorit apo/edhe Drejtori i Drejtorisé dokumentet dhe materialet
e prodhuara nén pérgjegjésing e tij;

Eshté pérgjegjss pér kryerjen e detyrave i& ngarknara nga ligji, apo eprorét, brenda afateve;
Pergjigjet pér zgjidhjet teknike dhe ligjérisht t& bazuara t& géshtjeve dhe problematikave &
seltorit ku bén pjesé;

N& rast mosmarréveshjesh né lidhje me kompetencat pér ndjekjen dhe zgjidhjen e
problemeve, njofton menjéheré Pérgjegiésin e Sektorit ng cilésing e eprorit direkt, 1 cili
ndjek mé pas zgjidhjen e konfliktit;

Mban pérgjegjési pér njohjen dhe zbatimin e rregullave & etikés né administraté dhe
rreguliave té disiplings sipas rregullores s¢ AZHT-s&;

onstaton dhe propozon tek Pérgjegjési i Sektorit apo Drejtori i Drejtorisé nevojén pér
hartimin e projeki-akieve nénligiore dhe rregulloreve & lidhen me Sektorin & mbulon, ng
bashképunim me ssktorét e fjers t& Drejtorisé dhe Drejtoring Juridike;

Zbaton procese t¢ tjera q@ lidhen me f{ushén e veprimit 5 Sektorit, sipas urdhrit
Peryjegjésit & Selctorit apo Drejtorit t& Drejtorise;

Bashk&punon me specialistd t& Sekioréve e tjeré t& Drejtorisé s& tij dhe drejtorive 18 tjera &
AZHT-sg, sipas udhézimeve t& Pérgjegjésit & Sektorit apo Drejtorit 18 Drejtorisé:

Krahas detyrave 1% mésipérme, specialisti kryen edhe cdo detyré tjetér q& i ngarkohet nga
eprorét.

KREU L
PROCEDURAT STANDARDE
NENI 9

Kualifikimi i pérgjithshém i personelit (8 AZHT-s&

Rregullore e Brendshme “Pér organizimin dhe funksionimin ¢ AZHT-56”
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Personeli i AZHT-s€ duhet 8 pérmbushé kérkesat e pérgjithshme g& pércakiohen né kéts rr gu.iﬁorei\%‘ }

dhe kérkesave 18 vecanta t& pgrcaktuara nga Drejtori i Pérgjithshém. Punonjésit e AZH @L ngT "
varési t8 seltorit ku jan€ punésuar, duhet t& ken& arsimin universitar n& fushén e: planifi

pérdorimit dhe zhvillimit urban, arkitekturgs, planifikimit social, inxhinierisé, materialeve w5

teknologjisg, ndértimit, transportit, gjeologjisé, hidrogjeologjisé, mijedisit, ekonomisé, financave,
shkencave juridike, informatikés, inxhinierisg elektronike, teknologjisé s& informacionit, apo
gieomatikés, si dhe duhet 18 pérmbushin kérkesat e vecanta t§ pércaktuara nga Drejtori i
Pérgjithshém. Kualifikimi i detajuar { ¢do punonjési duhet & pgrcaktohet né pérshkrimin e punés.

NENI 10
Pérshkrimi i punés

T& gjithé punonjésit ¢ AZHT-s¢ duhet t& kené nj8 pérshkrim t& pérditésuar t& punés. Pérgjegjési i
selctorit perkat€s prang Drejtorisé s¢ Financgs dhe Shérbimeve Mbéshtetése, &shté pérgjegjés pér
krijimin/pérditésimin e pérshkrimeve & punés t& personelit pérkatés. Ai duhet t& konsultohet me t&
gjithe drejiorét e drejtorive pérkatése dhe pérgjegjésit e sektoréve né krijimin dhe pérditgsimin ¢
pérshlkrimit t& punés s¢ personelit. Kéto pérshkrime € pungs duhet t& miratohen nga Drejtori i
Pérgjithshém dhe t& vendoscen né dosjen pérkatése. Pérshlcrimi i punés s& personelit t& AZHT-sé
pérgatitet n€ pérputhje me kérkesat e legjislacionit shqiptar né fugi dhe aktet ¢ jera né zbatim té
tyre.

WENI 11
Marrédhéniet e pupds sé stafit t&8 AZHT-sé dhe procedura e rekrutimit

Mbéshtetur né Freun V, pika 3, t8 VKM Nr. 725 dat8 02.09.2015, “Pér ményrén e organizimit dhe
t€ funksionimit t&€ Agjencisé s& Zhvillimit ¢ Territorit”, i ndryshuar, marrédhéniet e punés té
punorjésve 1€ Agjencisé rregullohen sipas procedurave 1€ parashikuara né ligiin nr. 7961, daié
12.7.1995, “Kodi i Punés i Republikés sé Shgipérisé”, (& ndryshuar.

NENI 12
Orari i punés

1. Orariipunds

a) Orari ditor 1 punés, nga e héna né & enjte &shte 08.9 - 16.%, ditén ¢ premte nga ora 08.%
- 1490, Kohézgjatja javore &shté 40 oré pune, t& péreakiuara kéto me Vendim t&
Késhillit &8 Ministrave dhe Kodit t¢ Punés. Orari mund t& ndryshojé, ose t& zgjatet sic
mund & parashikohet né aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi, né pérputhje me nevojat e
instifucionit.

b) NE& rast se punonjési ka raport mjekésor q& justifikon mosardhjen ng pung, ai duhet t8
njofiojé eprorin direkt, brenda orés 09.%° t& ditgs n& t& cilén nuk do t& paraqitet né
institucion. Raporti mjek&sor duhet (& depozitohet n& sektorin pérkatés prang Drejtorisé
sé Financés dhe Shérbimeve Mbishtetése, ditén g& punonjési do t¢ kihehet né vendin e
punés.

Rreguliore e Brendshme “Pér organizimin die funksionimin e AZHT-58"
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¢} Personecli i AZHT-s& do t& pérdord orarin e punds vetBm pér géllime 8 pungs dhe
detyrave t& tij/saj funksionale. Personeli mund t& largohet nga vendi i punés gjaté orarit
€ punés pér arsye shéndetésore, arsye pune, apo ndonjé arsye tjetér 8 ligishme, me
miratimin e Drejtorit 1€ Drejtorisé né t& cilin bén pjesé punonjési, apo Drejtorit 8
Pérpjithshém. Nuk lejohen lEvizje {8 paautorizuara dhe pa arsye gjaté orarit &
punés,

d) Mbéshtetur ng Nenin 54, pika 1/1 dhe 2, & Ligjit Nr. 7961, daté 12.7.1995 “Kodi i
Pungs i Republikés t& Shqipérisé”, i ndryshuar:
“Kur punémarrési punon mé shumé se 6 oré né dité pa ndérprerje, duhet té

parashikohet njé pushim pa pagesé, jo mé pak se 20 minuia, i cili duhet 18 jepet pas iri
orésh dhe jo mé voné se pas 6 orésh pune & vazhdueshine. Nése pundmervési punon mé
shumé se 9 ové 1€ vazhdueshme né dité, i jepet njé fetér pushim, prej jo mé pak se 20
minufash...”

“Né qofié se kryerfa e punés kérkon njé géndrim mé kémbé dhe & pérkulur pér wé kohé
12 gjarté, duher t¢ parashikohen pushime & pagura, té shkurtre, jo mé pak se 20 minuia
pér cdo 4 oré pune ¢ vazhdueshme. Pér graté shtatzéna parashikohet pushim ¢do 3 oré,
Jo mé pak sz 30 minuta.”’

e) Drejtorét e Drejtorive duhet & kufizojn3 lvizjet e paarsyeshme dhe i8 pajustifikuara &
punorjésve t& tyre.

f) N& rast mungese t& eprorit t& drejip&rdrejté, detyrimi pér njoftim dhe aprovim i kalon
eproxit & njé hierarkie mé & lartg. Miratimi i daljeve &sht& i detyrueshém t& reflektohet
ng “Avidencén e Lévigieve Ditore”, pér mirémbajtjen e & cilit pérgjigjet sektori pérkatés
prané Drejtorisg s&€ Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

g) Cdo lévizie gjaté dités duhet (& pasqyrohet né “Evidencén e Lévizieve Ditore”, ku pérvec

o ~gmér mbiemér, shénohet orari i 1¢vizjes dhe arsyeja pér t& cilén kryhei kjo 1&vizje.

{ h) Punonjésit ¢ Agjencisé mund t& kryejng veprimtari mésimdhénicje pas miratimit nga

e titullari § institucionit, por jo mé shumé se 4 (katét) ord né javé, & cilat kompensohen n
oré pune, brenda javés, pas orarit zyrtar (8 punés. Punonjési g& angazhohet ng
mésimdhénieje, detyrohet t& depozitojé prané sektorit pérkatés n# Drejtoring ¢ Financés
dhe Shirbimeve Mbé#shtetése, kopjen e koniratés s& lidhur me institucionin arsimor. N&
cdo rast, kryerja ¢ kityre veprimtarive nga punoujésit, nuk duhet 1€ pengojé kryerjen e
detyrave g& ata lan® né ngarkim.

2. Orét jashtg orarit

Nése €sihté e nevojshme, pér shkak t8 misionit/objektivave t& institucionit, punonjésve & AZHT-s¢,
mund "u kérkohet & punojng me orar mé t8 zgjatur nga sa 8shtg pircaktuar, sipas kérkesds sé
Pérgjegjésit (& Sektorit dhe/ose Drejtorit t8 Drejtorisé pérkatése. N& ¢do rast, punonjdsve nuk do t’ju

kérkohet kryerja e oréve shtesé javore, kur ata kand kryer 48 oré pune né javé.

NENI 13
Pushimet vjetore
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kompensohen me pagest, pérvec rastit kur éshtg zgjidhur marédhénia e punés.
b) Procedura pé&r miratimin e lejes vijetore do t& ndiekd kété rrugs:

- Punonjési depoziion pér miratim prang Pérgjegjésit t& Sektorit dhe Drejtorit t&
Drejtoriss, njé kérkesé me shkrim (sipas njé formati t& miratoar), pér kryerjen e
pushimeve vjetore & paguara, ku t& jet& pércaktuar qarté dita e fillimit dhe mbarimit &
pushimeve,

- N& vijim, Drejtori i Drejtorisé vE n& dijeni Drejtorin e Pérgjithshém lidhur me kérkessn e
punonjésit.

- N& fund, kérkesEn e miratuar punonjgsi e depoziton prané sektorit pérkatés né Drejtoring -

¢ Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése, minimumi 30 dité pérpara fillimit ¢ lejes.

c) Punonjési ka t& drejté t& kérkoj& kryerjen e pushimit vietor t& paguar edhe né periudha t&
ndryshme e (& ndara, né pérputhje me legjislacionin né fuqi. Kur punonjési kérkon kryerjen e
pjesshme (& kétij pushimi, kjo periudh& nuk mund t& jetd mé pak se njs javé kalendarike pa
ndérprerje.

d) Ngarkohet Pérgjegjési i sektorit pérkatés ng Drejtoring e Financts dhe Shérbimeve Mbéshtetése,
t€ monitorojé grafikun e pushimeve vjetore pér c¢do punoniés dhe & njoftojé punonjésin
s€bashln me eprorin e tij t& drejtpérdrejté, né rastet kur punonjési nuk ka lkryer plotésisht
pushimin vjetor. Ky njoftim béhet brenda datés 30 dhjetor t& vitit aktual, por pér ¢do rast, ditét e
mbetura t& pushimit vjetor duhet detyrimisht t& kryhen deri mé 31 mars t& vitit t& ardhshém.
Miratimi pérfundimtar i skedulimit t& ditgve & pushimit t&8 mbetura, &sht8 kompetencé e
Drejtorit t& Drejtorisé.

¢) Periudha e pushimeve menaxhohet ng bazé t& programeve (& vecanta t& pushimeve. Me kérkess
t€ punonjésit, Drejtori i Drejtorisé harmonizon & gjitha aplilimet pér pushime né ményré t& tilis
pér & shmangur kaosin ku shumé punonjés marrin leje s& bashku né t& njgjtén kohé,

NENI 14
Raportimet periodike

Punonjésit e Agjencisé jané t& detyruar 8 zbatojng dhe t& ndjekin detyrat e ngarkuara brenda
afateve & caktuara. Veprimtaria e tyve, rbi bazén e s& ¢ilés né fund do t& kryhet vlerésimi pérkatss,
do t& monitorohet n& ményré sistematike edhe népérmjet raportimeve periodike:
a) Penonjésit e Agjencis€ né fund t& ¢do jave, duhet 1€ dérgojng njc raport javor individual ku
peérshkruajng punét e mara né ngarkim dhe afatet e pérfundimii t8 tyre.
b) Drejtori i Drejtoris duhet t& b&jé njg raportim mujor pér punét e kryera dhe arritjet e cdo
Drejtorie.

NENI 15
Vlerésimi né pung

Vlergsimi i rezultateve n& puné &shié progesi 1 verifikimit (& realizimit 8 pérgjithshém &
objektivave t& pércaktuara né fillim (& periudh@s s& vlerésimit, si dhe i aftésive apo dobésive &
punonjésit né kryerjen e detyrave. Ky proces synon pérmirésimin e aftésive profesionale
punonjésit dhe (& cilésisé s& shérbimit.

Rregullore e Brendshme “Pér organizimia dhe funksionimin e AZHT-s2”
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)
%ﬁ). Viergsimi i rezultateve né puné t€ punonjésve & AZHT-s& kryhet cdo vit, brenda datés 30
er 4

{3 e mEntor.
g %‘%’ Ky vier€sim formalizohet sipas njé formati t& miratuar, i cili disponohet n& dosjen personale
i,-;ij'E\?/‘:f \%\‘ % ¢do punonjési, nga sekfori pérkat€s prang Drejtorisé s& Financgs dhe Shérbimeve
\\J_gié«*"/ Mbéshtetése.
¢) Procedura pér vier&simin e rezultateve né pung t& punonjésve t& AZHT-s& zbatohet si mé
poshté:
- Vierésimi t specialistéve, kryhet bashkarisht nga Pérgjegjési i Sektorit dhe Drejtori i
Drejtorisg; p&r strukturat & nuk kang Pérgjegjés Sektori, kryhet nga Drejtori i
Drejtorisé;
- Viergsimi | P8rgjegjésit t& Sektorit, kryhet nga Drejtori i Drejtoriss;
- Vlergsimi i Drejtorit t& Diejtorisg, keyhet nga Drejtori 1 Pérgjithsh&m.

d) Vlerésimi i rezultateve n& puné ka 8 b&jé me:
- Viergsimin e realizimit t& objekiivave;
- Vlerésimin e sjelljes profesionale.

e) Vlerésimii sjelljes profesionale t& punonjésve ka t& bgjé me vierésimin e:
- Gabimeve/sakt8sisé né punén e kryer;
-~ Realizimit o€ kohé t& punés;
- Kolegjialitetit t& marrédhénieve;
- Gatishmé&risg pér puné ng grup;
- Shpeshtésisé s oréve t& punés jashté orarit;
- Kérkesave pér késhillim;
- Trajnimit dhe ngrities profesionale.

) N& sistemin e vlerésimit t& rezultateve n& puné pérdoren katér nivele & shkallézuara

vierésimi:

- Shumé mirg (1), i cili tregon se népunési ka realizuar shumé miré & gjithé objektivat
dhe ka treguar njé sjellje e qéndrim profesional 1& dalluar nga 12 tjer&t.

- Mir€ (2), [ cili tregon se népunési ka realizuar mirg objektivat dhe ka treguar njé sjellje
dhe g&ndrim t& miré profesional.

- Kénagshém (3), i cili tregon se népunési ka realizuar kénagshém objektivat dhe ka
treguar nj& sjellje dhe qéndrim profesional & kénagshém.

- Jokénagshém (4), 1 cili tregon se népundsi nuk ka realizuar objektivat dhe nuk ka
pérmbushur pritshmérité lidhur me géndrimin dhe sjelljen profesionale.

2) NE rast se gjatd vitit & vlerésimit, eprorét q& duhet & b&jné vlerésimin largohen nga ai
pozicion apo ndodhen né pamundgsi t& vazhdimit &8 métejshém t& detyrgs, ata jang &
detyruar t& b&ng vlerdsimin pér punonjésit pér periudhén gjaté s& cilés kané ushtruar
detyrén. Viergsimi i tij merret si baz& nga punonjési/eprori zévendésues né vierésimin e tj
pérfundimtar. N& t€ kundért, manja e vler8simit do & bazohet né vlerésimet e méparshme
vjetore.
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NENI 16 BE \a,
Shérbimet me puné jashté vendit s,.‘aj; ) ﬂ_f;_
T~
NE& rastin e sh&rbimeve t€ punés jashié vendit, personeli | AZHT-s& duhet t& marré njé miratir_@;w%

paraprak me shkrim nga Sekretari i Pérgjithshém né Kryeministri, ose i deleguari i tij, konform
pikés 3, t& VKM Nr.870, daté 14.12.2011 “Pér trajtimin financiar (& punonjésve q& dérgohen me
shérbim jashté vendit”. [ gjithé programi i kétij udhétimi, si dhe ftesa nga nstituciont mikprités
duhet t’i bashkéngjiten kérkesés pér miratim. -

Pérvec rasteve urgjente, programi i udh&timit p&r pun€ duhet t’1 paraqitet Drejtorit t& Financés
dhe Shérbimeve Mbéshtetése, 3 (tre) dit& pune para datés s& nisjes. Drejtoria ¢ Financés dhe
Shérbimeve Mbéshtetése do t& merret me shérbimet pérkatése, si aplikimi pér vizg, rezervimi i
biletés s&¢ udhétimit pr personelin q& do t& udh&tojg, sapo ¢ marré programin e ploté &
udh&timit p&r pung, 1 cili duhet t& jet€ i zb&rthyer né holigsi, si udhé&timi, akomodimi, ushqimi,
taksa t€ ndryshme.

Punonjési i antorizuar prang Drejtorisé s& Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése i jep stafit g&
do 1€ udhétoj& njé paradhénie, pér t& mbuluar shpenzime pér dieta, shpenzimet pér transportin
dhe fietjen, t& cilat miratohen nga Drejtori i Pérgjithshém.

Drejtoria ¢ Financ8s dhe Shdrbimeve MbéshtetEse harton kérkesén zyrtare pér vizé (kur Eshi€ e
nevojshme), pér punonjésit ¢ AZHT-sé g& udhétojné jashts shtetit pér qéllime pune, apo pér t€
marrg pjesé né veprimtari trajnimi profesional. N& ¢do rast k&g kérkess zyrtare e firmos kreu i
institucionit apo personi i autorizuar prej tij/saj.

Kérkesa zyrtare hartohet sipas modelit t&€ dhé&ng nga Drejtori 1 Pérgjithsh&m dhe né& pé&rputhje me
standardet dhe aplikimet e cakiuara nga ambasadat e huaja & akredituara ng vendin tong.

NE rast se personeli ka nevojé pér vizé hyrje pér né vende t€ tjera, drejtori 1 drejtorisé pérkatése
duhet t’i paragesé Drejtorisé sé Financés dhe Shé&rbimeve Mbéshtetése njé kérkesé pér nisjen e
procedurés s& vizés, duke e shogérvar me t& gjithe dokumentacionin q& lidhet me arsyet e kétij
udh&timi jashté vendit.

Pas pérfundimit & kétij udh&timi, personeli g& udhétoi duhet t& pergatis€ brenda 2-3 dité pune &
giithe dokumentacionin ¢ nevojshém dhe 18 justifilojé shpenzimet e béra, duke paragitur dhe
bashké&ngjitur faturat dhe dokumente t& tjera pér shpenzimet e kryera.

Né& rast se, pér “arsye madhore dhe & paparashikuara”, punonjési i cakiuvar pér kryerjen e
sh&rbimit jashi¢ vendit nuk niset me shérbim ose kthehet pa e pérfunduar até, t€ gjitha
shpenzimet e kryera deri n€ até moment s& bashku me penalitetet pérkatEse, nése do t& ket& 18
tilla, pérballohen nga institucioni. Si “arsye madhore dhe t€ paparashilcuara™ do t& konsiderohen
raste t€ tilla si: s€mundje e menjéhershme ose ndérrim jete e punonjésit, njé anétari 1€ familjes
sé tij, fatkeg8si natyrore, anullime dhe vonesa € mjeteve t&€ transportit q& nuk varen nga
punonjési, t& vértetuara sipas dokumentit pérkatés, urdhér i titullarit pér angazhim né céshije t&
tiera g€ e bgné t& pamundur pjesémarrjen n& aktivitet, si dhe rastet e nd€rprerjes s&
martédhenieve t& punésimit.

Né cdo rast tjetér t& ndrysh&m nga sa &shté specifikuar mé sipér, shpenzimet pé&baliohen nga
veté punonjési.

NE rast se b&het ¢ nevojshme zgjatja ¢ afatit t& udhétimit & punés, duhet t& merret pélqimi nga
personi & auforizoi két& udhdtim, por ky pélgim duhet t&8 merret para skadimit t€ afatit €
planifikuar pér udh&timin né fjalé.

Rregullore ¢ Brendshme “Pér organizimin dhe fusksionimin ¢ AZHT-sé”
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NENI 17
Pérfagésimi né Gjykaté

HT pérfagéson Keshillin Kombgtar t& Territorit, ng # gjitha céshtjet objekt shqyrtimi

gjyqésor, q€ kané lidhje me vendimet ¢ miratuara dhe procedurat ¢ kryera nga Késhilli
Kombétar i Territorit.

2. Dériagésimi ng gjykat® i AZHT-s8, realizohet nép&rmjet autorizimit pérkatés.

Autorizimi pér pérfagésimin né gjykaté, léshohet nga Drejtori i Pérgjithshém, me miratimin ¢
Drejtorit Juridik, né emér t& punonjésit t8 AZHT-s&. Mungesa e miratimit t& Drejtorit Juridik,
nuk & bén Autorizimin t& pavieishém.

4. Personi pérfagésues né progesin gjyqésor jep menjgheré informacion t& hollgsishém eprorit
direkt, n¢ lidhje me ecuring e progesit, 1 cili ia pércjell kéié informacion Drejtorit t& Drejtoriss
Turidike.

NENI 18
Ceremonits zyrtare

Veprimtaria formale dhe jo-forinale zyrtare ¢ AZHT-s& (1€ tilla si: takime & nivelit 3 lartg,
prijje, dreka dhe darka, etj.), administrohen nga Drejtoria e Financgs dhe Shérbimeve
Mbé&shtetése.

Veprimtarit€ zyrtare dhe jozyriare do & kryhen si ceremoni zyrtare ng pérputhje me rregulliat e
pércakiuara né ceremonialin zyrtar (¢ Republikés sé Shqipérisé;

Shoygrimi i personaliteteve do & kryhet n& pérputhje me rregullat e protokollit t& pércakinara né
ceremonialin zyrtar t8 Republikés s& Shqipérisé.

MNENI 19
Hyrja dhe vizitorét né ambjentet ¢ AZHT-s8

Rregulla 1€ hyrjes n& institucion jané:

a)

0)

c)
d)

Hyija dhe dalja n& AZHT béhet duke zbatuar kérkesat q& parashikohen ng kété rregullore, si
dhe né udhézimet pérkatése.

Hyrja né AZHT béhet pér nevoja pune, shérbimi dhe takime t& ndryshme.

Personeli 1 AZHT-sg, hyn n& institucion i pajisur me kartg hyrje t& pérhershme.

Personat q€ nuk jané punonjés (8 AZHT-s& hyjné pasi t& pajisen me karté (&
pérkohshme/ditore, e cila ju dorézohet né hyrje & institucionit, né kémbim t& njé dokumenti
dentifikimi.

Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése &shté pérgjegjése pér pajisjen me karta
hyrje t& pérhershme t& t& gjithe personelit t8 AZHT-s&.

Flete-hyrja e pérkohshme p&rmban shénimin “Vizitor”. Kjo leje hyrje jepet kundrejt njé
dokumenti identifikimi, i cili rikthehet kur dorézohet leje-hyrja. Leje-hyrja mbahet ng vend
€ duksheém gjaté koh&s s& punds (vizitgs). Kéto fletd-hyrje jepen nga struktura e

Rregullore e Brendshme “Pér organizimin dhe funksionimin ¢ AZHT-s8"
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informacionit dhe pritjes, duke marré mé paré pélgimin e drejtuesit me t& Cllfp\ﬁﬁrk i% t,

-‘f

takimi.

g) Personat q& hyjné ng AZHT me kart& t& pérkohshme/ditore, shogérohen si né hyr jé;j;? Jih "%"““‘“.
dalje nga njé person i strukturgs prit€se, i cili &shi€ pérgjegjés pér mbajtien e hbnhte ‘1’/"
vizitoréve, duke specifikuar zyrén qé i pret, dhe shoqéron vizitorét, rast pas rasti.

NENI 20
Etika -

1. T& gjith€ punonjésit e AZHT-s€ duhet t& sillen me pérkushtim, profesionalizém, moral dhe etikg
né punén e tyre t€ pérditshme. Parimi i nivelit t& hierarkis€ do t& shérbejé si bazgé pér
funksionimin normal dhe pér marrédhéniet korrelte t€ pungs. Cdo punonjés i AZHT-s& do &
kryej€ detyrat e tij/saj dhe né pérputhje me dispozitat ligjore dhe nénligjore né fugi né Shqipéri,
me rregulloret, planet, programet, projekiet dhe detyrat, t& miratuara nga Drejtori i Drejtorisg,
apo/edhe Drejtori i Pérgjithshém. Cdo punonjés do t& kryeig detyrat e tij/saj né p&rputhje me
politikén e personelit t&€ AZHT-s& dhe duhet t& respelktojé kérkesat e legjislacionit né fugi.

2. Cdo punonjés i AZHT-sé duhet:

- T& jets besnik ndaj parimeve mé € larta morale;

- T& respektoj& Kushtetutén, ligjet dhe rregullat ¢ Shaipérisé dhe t&8 mos b&het asnjéherd
palé né shkeljen e tyre;

- T pérmbahet normave dhe parimeve t8 etikgs gjaté orarit (& punds;

- T& kryej€ t& gjitha orét e punés duke béré pérpjekje pér t& dhéng sa mé shumé né pung,

- T& kérkojé dhe p&rdoré ményrat mé efikase dhe ekonomike pér pérmbushjen e detyrave;

- T& mos diskriminoj& asnjéherd askind; t& mos b&j& ndere e privilegie pér t€ tier€, qofid
me pagesé apo jo, si dhe t€ mos pranojé asnjéherd pér veten apo familjen e tij dhurata,
ndere, favore apo pérfitime né ¢farédo rrethane g8 mund & interpretohen nga persona &
al‘syeshém s ndikim né péi‘ﬂlhushjen e detyrave t& tij;
punconjés 1 administratés shictérore mll\ ka t& drejtd t& b&iE premiime g& mund t€ jend
detyruese pér institucionin e tij;

- T€ ruai¢ konfidencialitetin e informacionit, g€ ka n& zotérim, por pa cénuar zbatimin e
detyrimeve gé& mjedhin nga legjisiacioni né fugi p&r € drejtén e informimit; Ky
konfidencialitet nulk &sht& 1 kufizuar né koh&: punonjésit e AZHT-s8 pas largimit nga
detyra nuk duhet ta p&rdorin ngé asnjé rast informacionin konfidencial, t& mairé gjaté
kryerjes s& detyrés;

- Tg denoncojé korrupsionin sa heré ¢ e zbulon;

- Té&ruajé kéto parime, i ndérgjegjshém se posti publik &shté besimi publik.

3. Gjaté géndrimit & tyre n€ mjediset ¢ punés, punonjésit e AZHT-s& duhet t& zbatojé rregullat ¢
méposhtme:

- Personeli i AZHT-s& duhet t€ pérdoré miré dhe me korrektesé pajisiet/nyetet q€ u jepen
né puné;
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g;— Zyrat e AZHT-s€ nuk duhet & pérdoren pér géllime t€ tjera ve¢ atyre q& lidhen me
funkstonet publike;

_ N&\\fﬁ- - NE fund & ditEs s& punés, personeli duhet t¢ fik& dritat, pajisjet elekironike,
P

kondicionerét, etj; po ashiu, duhet t& mbyllen grilat, dritaret dhe dyert;

- Nuk lejohen bisedat me z& t& larté si dhe p&rdorimi i njé fjalori & pahijshém dhe fyes né
mjediset e AZHT-sé;

- Personeli i AZHT-s& duhet & veprojé pér & ruajtur reputacionin dhe dinjitetin dhe t3
distancohet nga ¢do veprim, g&ndrim ose sjellje g8 mund t& d&€mtojné reputacionin e
stafit ose t& instituctonit g& ata pérfaqésojné:

- Personeli i AZHT-s8 dubet 12 jetg i sjellshém n& ndérveprimin dhe komunikimin verbal
me eprorét, vartésit dhe kolegst, si dhe t'1 pérmbahet parimeve etike né p&rputhje e
legjislacionin né fuqi;

- Telefonat celulare duhet {2 ieng fikur, ose 1€ véng n€ modalitetin “7 heshiur”, kur jang ng
takimet e punés dhe gjaté raportimit tek eprorét;

- Konsumimi i pijeve alkooclike &shtg i ndaluar rreptésisht né mjediset e AZHT-s¢;

- Pirja e duhanit &shiZ ¢ ndaluar rreptésisht né t& giitha mjediset e AZHT-sé.

NENI 21
Veshja

T& ojithé punonjésit e AZHT-s¢ duhet t& kujdesen pér paragitjen e jashtme, pér njé pérfagésim sa
mé dinjitoz t& personit t& tyre dhe institucionit q& pérfagésojng, duke respektuar (ndér t€ {jera) edhe
pércaictimet e méposhtme:

I.

[

Veshia ¢ punonjésve meshkuj duhet ¢ jet® serioze. Pér pozicionin Drejtor Drejtorie dhe
funksione t& tjera mé t& larta né hierarki se ky pozicion, veshja minimalisht duhet (€ jet€ me
pantallona serioze, xhaketd, k#mishé e kravat, kurse pér punonjsit e {jer€ meshkuj, veshja
minimalisht duhet {8 jet& me paniallona serioze e kEmishg.

Veshja pér punonjéset femra duhet 8 jet€ serioze, jo ekstravagante me funde shumé 1€ shkurira,
apo kémisha e bluza dekolte.

Punonjésit meshkuj dhe femra nuk duhet 18 paragiten né asnjé nga ditét e javés, me veshje t&
tjera & karakterit sportiv, me pé&rjashtim € rasteve laur nisen pér udh&time 2 shérbime brenda
apo jashte vendit.

NENT 22
Masat disiplinore

N& rast t& shkeljes s& pérshkrimit t& punés, procedurave, politikés, kodit t& sjelljes, apo sjelljes
korrekte nga ndonjé punonjés 1 AZHT-s&, ndaj tij/saj do t& iniciojné veprimet disiplinore.
Drejtori 1 Drejtoris€ b&n propozimin prang Drejtorit 8 Pérgjithshé&m i cili ka autoritetin &
vendosé€ pérfundimisht mbi propozimin e kryer.

Para se t& marré masa disiplinore p&rfundimtare, Drejtori i Pérgjithshém jep njé paralajmérim
me shkrim pér punonjésin q& vepron me sjellje t& papranueshme. N& rast & pérséritjes nga
punonjési né fjalé, Drejtori i Pérgjithshém do t& marré masa disiplinore.
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Askush nuk do & d&nohet pa u dégjuar mé& paré. Punonj&sit duhet t’i jepet koh& dhe

arsyeshme pér t8 dhéng shpjegimet e tij, t& cilat do t&€ dégjohen, apo lexohen objektivis ﬁe pg_h

asnjé paragjykim kundé&r punonjésit, side q& t& jeté rasti.

klasifikohen si mé posht€ vijon:

a} Shkelje (8 lehta -

i

ii.
iii.
iv.

mungesa ¢ pajustifikuar ng puné deri ng 2 ditg pune;

shkelja e rregullave t& etikds;

sjellja e parregullt, gjaté kohé&s s& punés, me koleggt, variésit dhe me publikun;
kryerja, brenda ose jashté orarit zyrtar, t& veprimeve g& cEnojné figurén e
punonjésit t& administratés shtetérore, apo institucionit.

h) Shkelje t& rénda

1.
ii.

iii.
iv.

vi.

vil.

viii.

ix.

mospérmbushja ¢ detyrave;

braktisja e punés ose mungesa e pajustifikuar dhe e vijueshme pér 3 dit& pune
apo mé shumé, kur mungesa ka siellé pasoja t€ rénda;

shkelje e pérséritur e rregullave t8 etikes;

sjellja dhe komunikimi i parregullt dhe fyes gjatg kohés s& punds me eprorét
direkt, apo Drejtorin e Pérgjithshém;

sjellja dhe komunikimi i parregullt, n& ményrée € pérséritur, gjaté kohés sé pungs,
me kolegét, vartésit dhe me publikun;

démtimi i prons shtetérore, pérdorimi i saj jasht& pércaktimit zyrtar apo
kegpérdorimi i proné&s shtetérore;

kryerja e pérséritur, brenda ose jashit orarit zyrtar, e veprimeve & cé&nojné
figurén e punonjésit t&€ administratés shtetérore, apo institucionit;

shkelja e rregullave pér ruajtjen ¢ informacionit & klasifikuar apo t& mirébesimit
pér t&€ dhénat e klasifikuara si t& tilla;

shkelja ¢ detyrimeve t& pércaktuara n& k&g ligj.

NENI 23

Ndérprerja e marrédhénieve t€ punés

Marrédhéniet e punés s&€ nj& punonjési mund t& ndérpriten pér njé nga arsyet e méposhtme:

1. Doréheqja: Punonjési mund {8 njoftojé pérfundimin ¢ marrédhénies s€ punés né AZHT né bazé
t& dispozitave t€ Kodit & Punés, n&pérmjet paraqitjes sé doréheqjes me shkrim tek sektori i cili
kryen funksionet e njésisé s& burimeve njer&zore. Doréhegja nuk motivohet dhe t prodhon
efelctet 30 dit€ nga data e paragitjes s& saj. N& raste t& justifikuara, me kérkes# t& motivuar €
punonjésit dhe me miratimin e nj&sisé s& pércaktuar, dorghegja i prodhon efektet pérpara afatit
30-ditor nga njoftimi.

Rregullore ¢ Brendshme “Pér organizimia dhe funksionimin e AZHT-s8”
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D&l'a né pension: NE rast se punonjési ka mbushur moshén e pensionit sipas legjislacionit né

. Ef}g{, atghert atij/asaj i ndérpriten marrédhéniet e punés.

a) punonjési vdes, apo kur merr formé t& prer# vendimi pér deklarimin e vdekjes s& tij;

b punonjési humbet shtetésing shqiptare, apo merr formé & prer& vendimi i giykatés psr
kufizimin apo hegjen e zot&sisé pér t& vepruar;

¢) plot&sohet mosha pér pensionin e plotd & pleqérisé;

d) konstatohet pavie{shméria e aktit t& emé&rimit;

¢} dénohet me vendim t& formés s& preré pér kryerjen e nj€ vepre penale.

M rast t€ njé “shkeljeje (& rind&”. Marrédhéniet & punds mund t& ndérpriten nga Desjtori i
Pergjithshém, edhe & rast t& nj& “shkeljeje t& réndé”, 8 kryer nga ana e punonjési i AZHT-sé,
referuar p&rkufizimit t dhéng né nenin ¢ mésip&rm.

Pas dy vler&simeve negative (“jokénagshém”), t& njépasujéshme t8 rezultateve o8 puné;

Pas dy vérejtjeve (& njépasnj#shme, brenda t8 nj8jtit vit kalendarik,

KREU IV

ADMINISTRIMI I POSTES ELEKTRONIKE, FAQES SE INTERNETIT DHE SERVERIT

A=

(SN

NENI 24
Posta Elekironike

(-do punonjési i cakiohet nj& adress poste elekironike me qéllim g& t& p&rdoret ekskluzivisht pér
nevoja t€ punés, si n€ drejtim # bashképunimit n& nivel horizontal dhe vertikal brenda pér
brenda institucionit, ashtu edhe gjaté komunikimit me paldt e treta (institucione {& tjera). Adresa
&sht& individuale dhe pérdorimi i saj 2shi€ i mbrojtur me fjaigkalim g8 zotérohet ve®m nga
punonjési.

Adresa zyrtare ¢ punonjésve t& AZHT-sg, do (8 joté: emér.mbiemé&r@azht.cov.al

Sistemi 1 postés elektronike duhet t& pdrdoret vet&m pér qillime pune. Adresa zyrtare e postis
eleldronike dhe mesazhet slektronike nuk jan# pron# individuale e individéve.

Sektori i I'T, monitoron né ményré ¢ vazhdueshme postén elekironike dhe pérdorimin e
internetit.

E drejta e privatésisé ng krijimin, dérgimin apo marrjen e njé e-mail-i, né sistemin kompjuterik
ted AZHT-s& &shté e kufizvar.

NE pérputhje me kufizimet e sistemit dhe kufizimet e hapésirés, asnjé fotografi, grafikg, film
apo ndonjé skedar shtojcé né e-mail, nuk dubet (& pérdoret né sistem pa pasur arsye t& vlefshme
pune.

Posta elektronike, qé dérgohet nga kéto sisteme duhet t& konsiderohet si ¢do lloj tjetsr
komunikimi dhe shérben (ndér t& tjera) edhe pér ndarjen e detyrave (epror-vartés), apo marrjen
¢ informacionit (varigs-epror). Pér k&té argsye, punonjésit e AZHT-s& duhet t& kontrollojné
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G
rregullisht giaté orarit té punés postén e tyre elektronike, ng & kundért do t& kons}@{}\ N e
kané treguar neglizhenc® t& géllimshme ng kryerjen e detyrave. L

Posta eleltronike, duhet t& konsiderohet si ¢do lloj tjetér komunikimi. K&to mjete %jiﬂlé,ﬂ’ﬁlf
né résing e tyre pérfaqésojng Agjencing e Zhvillimit t& Territorit, ndaj p&rmbaj(jé-e ¢do
mesazhi duhet t¢ hartohet n€ ményrén e duhur dhe profesionale. SR

NENI 25
Peérditésimi i fages sé internefit -

Pérditésimi i fages zyrtare 1€ internetit t&€ Agjencisé s& Zhvillimit t& Tegritorit, ndiget nga Sektori
IT, 1 cili ndjek dhe mbik&qyr procesin e pérditgsimit t& & dhénave, kategorizon t& dhénat e
zalkonshme t& depozituara nga drejtorét e AZHT-s¢ dhe t€ dhénat urgjente g€ duhen publikuar
menjéheré.

Spectalisti i Sektorit t& IT, i cili krven teknikisht hedhjen e t& dh&nave n€ faqen zyrtare,
pérgjigiet pér mbarévajtien teknike t€ faqes s& internetit.

NENI 26
Rreguliat e pérdorimit t& rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike

Pérdorimi i rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike n& Agjencing ¢ Zhvillimit t& Territorit menaxhohet
nga Drejtoria e GIS-it.
T& gjithe sistemet kompjuterike q& jan& proné e Agjencisé se Zhvillimit t& Territorit, duhet t&
pérdoren vetém pér qéllime pune.
Pérdorimi p&r nevoja personale i postds elektronike apo internetit &sht€ i kufizuar, duke
garantuar pérparésing e pérdorimit pér qéllime pune. Cilido pérdorues, kur konstatohet se, pér
njé kohé t& gjaté, pérdor kéto burime pér géllime personale, mund ¢’i ndérpritet mundésia e
pérdorimii t& kétyre burimeve.
Drejtoria e GIS-it &shtg pérgjegjése pér kujdesin, siguring dhe mirgmbajtjen e pajisjeve t&
telmologjisé s& informacionit, hardéare, softéare dhe shérbimeve (€ institucionit
Kompjuterat, lap top-et, programet, pajisiet periferike, USB-t€, kufjet apo ¢do lloj {jetér
najisjeie kompjuterike q& i jepet nj& pérdoruesi nga Agjencia e Zhvillimit t& Territorit, ng
pérfundim t& pérmbushjes s& detyrés i kthehet dhe mbetet prong e AZHT-s&.
Inspektimi, marrja mbrapsht, inventari apo mbajtja e logarive (& paiisieve do t& béhet nga
punonjési pérkatés i Drejtorisé s& Finacgs dhe Shérbimeve Mbéshtetése.
Né& njé sistem kompjuterik do 1€ instalohen vetém ato programe g€ i nevojiten pérdoruesit pér
kryerjen e detyrés.

KREUV

DISPOZITAT E FUNDIT

NENI 27
Zbatimi i Rregullores

1. Kjo Rreguliore &sht& e detyrueshme pér zbatim nga i gjithé personeli i AZHT-sé.
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Njé kopje e saj i dorézohet pér njohje cdo punonjési, né momentin & emérimit né detyré.
Moszbatimi i dispozilave 1€ késaj Rregulloreje, nga € cilido punonjés i Agjencisé s&
Zhwvillimit t& Territorit, e ngarkon me pérgjegjési dhe pérbén shkak pér procedim disiplinor,
né perputhje me dispozitat ligjore né fugi.

Cdo akt nénligjor né formén e urdhrit, apo udhézimit q& rregulion ¢shijet ¢ brendshme @
AZHT-s€ dhe bic ndesh me kété Rregullore, shfugizohet.

INENI 28

Pjesé pérbérése e kisaj Rregulloreje, &shté edhe AMEIZSI | bashkangjitur, né t& cilin jang
evidentuar né minyrs & detajuar:

I. Tabela 1: Stiuictura arganizative e AZHT-s8;

2. Tabela 2: Num:i, pozicioni dhe kategoria e punonjgsve;

3. TFormulari TIP “Kartels shog&ruese e praktilkés”;

4. Formati i MEMO-vs,
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