RREGULLORE E BRENDSHME
E
MINISTRISE SE BRENDSHME

Neni 1
Objekti dhe fusha e zbatimit
Objekti i késaj Rregulloreje éshté pércaktimi i rregullave dhe detyrave té
hollésishme té organizimit, funksionimit dhe marrédhénieve ndérmjet niveleve

té ndryshme té aparatit té ministrisé dhe institucioneve té vartésisé té Ministrisé
sé Brendshme.

Neni 2
Struktura dhe Organika

1. Ministria e Brendshme funksionon sipas strukturés miratuar me Urdhér té
Kryeministrit “Pér miratimin e strukturés dhe té organikés sé¢ Ministrisé sé
Brendshme” dhe limitit organik té miratuar me Vendim té Késhillit té
Ministrave. Funksionet né Ministriné e Brendshme jané : politike, civile dhe
policore.

Neni 3

Ministri i Brendshém

Ministri i Brendshém éshté Titullari i Institucionit té Ministrisé s¢ Brendshme.
Zévendésministri né mungesé dhe me porosi ose vetém me porosi té Ministrit
ushtron kompetencat e tij. ( Aneksi nr.4)

Neni 4

Marrédhéniet ndérmjet strukturave té Ministrisé sé Brendshme

1. Struktura e Ministrisé sé Brendshme pércakton shkallén e hierarkisé dhe té
pérgjegijésisé sé funksioneve né marrédhénie me njéri-tjetrin.



2. Marrédhéniet ndérmjet strukturave paralele jané marrédhénie bashképunimi.
Gjaté ushtrimi té detyrés vartésit duhet té binden dhe ti raportojné me pérgjegjési
pér detyrat e ngarkuara eprorit né pérputhje me dispozitat ligjore ne fuqi.

Neni 5
Kabineti i Ministrit

Kabineti i Ministrit éshté strukturé ndihmése e cila shérben si organ késhillimor
prané Ministrit. Kabineti ndjek problemet e pérditshme duke krijuar kushtet e
nevojshme né angazhimin e Ministrit né ¢éshtjet kryesore té drejtimit politik.

1. Kabineti i Ministrit kryen kéto detyra :

a) organizon, pérgatit, protokollon mbledhjet dhe takimeve gé drejton nga
Ministri,

b) bashképunon me Sekretarin e Pérgjithshém pér :

e pérgatitjen dhe realizimin e komunikimit me median si konferencave
té shtypit, intervistave et;.

e pérgatitjen dhe realizimin e aktiviteve té ndryshme té ndérkombétare
dhe kombétare ku Ministri dhe administrata e Ministrisé sé
Brendshme marrin pjesé.

e cdo detyré tjetér qé i ngarkohet nga Ministri.

Neni 6
Sekretari i Pérgjithshém

1. Sekretari i Pérgjithshém éshté népunési mé i larte civil né Ministriné e
Brendshme. Sekretari i Pérgjithshém ushtron funksionet e tij né pérputhje me
Ligjin “Pér statusin e Népunésit Civil” Nr. 8549 Dt.11.11.1999, VKM Nr. 325, daté
21.02.2003 “Pér pozicionin, detyrat dhe pérgjegjésité e Sekretarit té Pérgjithshém
né Ministri”.

2.Sekretari i Pérgjithshém ka kéto detyra:

a) Mbikqyr dhe pérgjigjet direkt né lidhje me aktivitetin e té gjitha drejtorive
dhe/apo sektoréve né linjén e varésisé sé Sekretarit té Pérgjithshém;



b) Raporton te Ministri pér punén dhe veprimtariné e aparatit t& Ministrisé
sé Brendshme dhe institucioneve té varésisé sé tij né ményré periodike,
mujore brenda ¢do daté 5 té muajit pasardhés

c) Drejton dhe bashkérendon punén me strukturat e varésisé dhe
Departamentin e Administratés Publike pér politikat dhe procedurat qé
kané té béné me propozimet pér emérimin, rekrutimin, trajnimin e
personelit brenda dhe jashté vendit, vlerésimin e punonjésve

d) Pérgatit analiza, raporte dhe bén propozime pér mbarévajtjen e punés sé
strukturave né varési té tij

manaxhimin e personelit té strukturave té tjera té varésisé.

f) Ndérmerr iniciativa me strukturat e Ministrisé sé Brendshme né lidhje me
prezencén dhe disiplinén né puné

3. Sekretari i Pérgjithshém kryen edhe detyra té tjera té ngarkuara nga Ministri.

Neni 7

Departamenti i Administratés Publike - DAP

1. Departamenti i Administratés Publike varet nga Ministri i Brendshém. Duke
géné né varési direkte té Ministrit, objektivat e hartuara prej DAP-it né pérputhje
me programet dhe politikat e fushés qé mbulon, dérgohen pér miratim te
Ministri.

2. Drejtori i Departamentit té Administratés Publike raporton ¢do muaj tek
Ministri i Brendshém ose prané Kabinetit té tij, pér aktivitetin mujor té
Departamentit si dhe detyrave té tjera té ngarkuara nga Ministri.

3. Departamenti i Administratés Publike pérgatit raportin vjetor mbi situatén e
pérgjithshme té shérbimit civil dhe e paraget até né Késhillin e Ministrave
népérmjet Ministrit té Brendshém.

4. Departamenti i Administratés Publike éshté pérgjegjés pér ngritjen e njé
shérbimi civil profesional dhe té géndrueshém dhe rritien e kapaciteteve

profesionale té administratés publike.

5. Departamenti i Administratés Publike , ka kéto detyra:



a) zhvillon dhe implementon progesin e rekrutimit pér népunésit civilé né
institucionet e administratés gendrore;

b) merr pjesé né progesin e Kkategorizimit té sistemit té pagave né
institucionet e administratés publike;

c¢) ndjek procesin e rishikimit organizativ dhe funksional té institucioneve té
administratés gendrore;

d) ndjek progesin e rritjes sé kapaciteteve personale té népunésve civilé
népérmjet trajnimit.

Departamenti i Administratés Publike kryen dhe detyra té tjera té pércaktuara né
ligjin pér “Statusin e népunésit civil”.

6. Departamenti i Administratés Publike pérfiton shérbimet mbéshtetése nga
Drejtoria e Pérgjithshme e Shérbimeve Mbéshtetése.

Neni 8
Ceremonité
1. Drejtoria e Marrédhénieve me Jashté dhe Koordinimit té Projekteve né
bashképunim me Drejtoriné e Shérbimeve té Brendshme kané pérgjegjésité

administrative pér organizimin e ceremonive.

2. Ceremonité zhvillohen né pérputhje me rregulloren e ceremonialit né ambjente
té hapura ose té mbyllura.

3. Shogérimi i personaliteteve béhet sipas rregullave protokollare té pércaktuara
né Ceremonialin Zyrtar té Republikés sé Shqipérisé.

Neni 9

Vizitat dhe delegacionet e huaja
1. Ministria e Brendshme fton delegacione té vendeve té huaja pér vizita zyrtare.
2. Njoftimet zyrtare pér pranimin e ftesave i drejtohen Ministrit t& Brendshém.

Pérgatitjet dhe realizimi i vizitave zyrtare té delegacioneve té huaja né Ministriné
e Brendshme pércaktohen nga lloji dhe réndésia e vizités.



3. Drejtoria e Marrédhénieve me Jashté dhe Koordinimit té Projekteve pérgatit
njé draft-program paraprak pér vizitén e delegacionit té huaj dhe ia paraqget pér
miratim Ministrit. Ministri, népérmjet Kabinetit té tij, ia dérgon palés sé ftuar pér
vizité. Nése pala e huaj bie dakort me programin paraprak, atéheré pérgatitet
programi pérfundimtar.

4. Shpenzimet e udhétimit, té fjetjes dhe akomodimit sipas rastit parashikohen né
programin e bashképunimit dypalésh e shumépalésh, si dhe né aktet e tjera
ligjore dhe nénligjore.

5. Ministria e Brendshme duhet té jeté né té njéjtin nivel pérfagésimi me
delegacionin e ftuar.

Neni 10
Orari i punés dhe géndrimi gjaté kohés sé punés

1. Orari i punés né Ministriné e Brendshme é&shté ai qé pércaktohet sipas
legjislacionit né fuqi pér administratén publike nga e héna né té enjte 08.00-16.30
dhe ditén e premte 08.00-14.00. Ky orar zgjatet né ményrén e parashikuar né ligj
sipas nevojave té institucionit.

2. Gjaté orarit zyrtar népunési éshté i detyruar ta zhfrytézojé kohén vetém pér
géllime pune dhe detyrat e tij funksionale.

3. Gjaté orarit zyrtar té punés népunési mund té largohet pér arsye pune,

shéndetésore ose arsye té tjera té justifikueshme, me miratim/leje té eprorit
direkt.

Neni 11
Etika pér punonjésit e Ministrisé sé Brendshme

1. Népunésit dhe punonjésit e Minsitrisé sé Brendshme duhet té ruajné
reputacionin dinjitetin, si dhe té géndrojé larg cdo veprimi, géndrimi apo sjellje e
cila. mund té zhvlerésojé emrin e miré té népunésit dhe institucionit qé
pérfagéson.

2. Népunési i Ministrisé sé Brendshme éshté i detyruar tu pérmbahet normave té
etikés si gjaté orarit té punés ashtu edhe jashté orarit té punés



3. Népunési i Ministrisé sé Brendshme duhet té ruajé konfidencialitetit gé¢ buron
nga ligji né lidhje me informacionin dhe materialin qé njihet dhe merr dijeni gjaté
kryerje sé detyrés. Ky konfidencialitet nuk eshté i kufizuar né kohé

4. Népunési duhet té jeté i sjellshém né 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.

5. Veshja e népunésve meshkuj duhet té jeté serioze. Pér pozicionin Drejtor
Drejtorie dhe funkione té tjera mé té larta né hierarki se ky pozicion, veshja duhet
té jeté me kostum, kémishé e kravaté, kurse pér népunésit e tjeré meshkuj duhet
paragitja me pantallona serioze e kémishé.

Veshja pér népunéset femra duhet té jeté serioze, jo ekstravagante me funde
shumeé té shkurtra apo kémisha e bluza dekolte.

Té gjithé népunésit e Ministrisé sé¢ Brendshme duhet té kujdesen pér higjenén
personale dhe paraqitjen e jashtme. Meshkujt duhet té jené me floké me gjatési té
pérshtatshme, kurse modeli i flokéve pér femrat duhet qé té mos jeté
ekstravagant me nuanca té theksuara ngjyrash.

6. Nuk lejohet pérdorimi i linjés telefonike té brendshme pér géllime private,
pérveg rasteve familjare urgjente.

7. Né takime puné, mbledhje me titullarét e Ministris€, né raportimin tek eprorét
aparti i telefonit celular duhet té jeté i fikur ose pa tingull.

8. Té gjithé népunésit qé disponojné numér celulari, me kuoté fikse té caktuar
nga Institucioni, jané té detyruar ta mbajné té hapur kété numér gjaté 24 oréve.

9. Né té gjitha ambientet e Ministrisé sé Brendshme éshté rreptesisht e ndaluar
pérdorimi dhe mbajtja e pijeve alkoolike

10. Né té gjitha ambientet e Ministrisé s¢ Brendshme éshté rreptesisht e ndaluar
pirja e duhanit. Pirja e duhanit mund té lejohet vetém né vendet e caktuara pér
kéte gellim.

11. Né komunikimin e pérditshém brenda institucionit, népunésit duhet té
respektojné shkallén hierarkike. Gjaté komunikimit, ¢do népunés duhet té
karakterizohet nga etika dhe respekti i ndérsjellté. Komunikimi verbal né
ambientet e Ministrisé sé Brendshme nuk duhet té béhet me zé té larteé.



Neni 12
Shérbimet jashté rrethit

1. Shérbimet jashté rrethit nga punonjésit e Ministrisé sé Brendshme mund té
jené té planifikuara apo té paplanifikuara sipas nevojave té ministrisé.

2. Autorizimi pér dietat gjaté kétyre shérbimeve léshohet nga Ministri, ose
personi i autorizuar prej Tij.

3. Njé udhétim shérbimi jashté rrethit nuk mund té béhet pa u dhéné mé paré
miratimi nga eprori i drejtpérdrejté.

4. Pas pérfundimit té shérbimit, jashté rrethit, personi/personat pjesémarrés
duhet t'i dérgojné eprorit direkt, informacionin pérkatés brenda 2-3 ditéve.

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

6. Né qofté se gjaté njé udhétimi shérbimi béhet e domosdoshme zgjatja e
periudhés sé shérbimit, duhet té merret pélqimi i atij qé e ka autorizuar até, por
gjithmoné para pérfundimit té kohés sé planifikuar té tij.

7. Udhétimet e shérbimit brenda vendit kryhen me mjetet e transportit té
Ministrisé sé Brendshme.

8. Pas pérfundimit té shérbimit, pérgatitet dokumentacioni i nevojshém dhe
argumentimi i shpenzimeve té kryera me dokumentet vértetuese té kryerjes sé
kétyre shpenzimeve.

Neni 13
Shérbimet jashté shtetit

1. Pér ¢cdo shérbim jashté shtetit, drejtorét e pérgjithshém, drejtorét e drejtorive,
pérgjegjesit e sektoréve dhe specialistét e Ministrisé sé Brendshme duhet té
marrin miratim me shkrim nga Ministri i Brendshém. Kérkesés pér leje t'i
bashkangjitet praktika e ploté e kétij shérbimi dhe ftesa origjinale e palés pritesé.

2. Né té gjitha rastet, Ministrit t& Brendshem i paraqitet paraprakisht mendimi
nga Sekretari i Pérgjithshém.



3. Pérveg rasteve urgjente, praktika e shérbimit e miratuar nga Ministri, duhet té
dorézohet 10 (dhjeté) dité pune para datés sé nisjes né Drejtoriné e Shérbimeve té
Brendshme.

4. Blerja e biletave té avionit pér punonjésit e Ministrisé sé Brendshme do té
béhet nga Drejtoria e Sherbimeve té Brendshme me paraqitjen e praktikés sé
ploté té shérbimit ku do té jené té detajuara udhétimi, akomodimi ushqimi taksa
té ndryshme et;.

5. Pér ¢do rast, pas pérfundimit té shérbimit té paraqitet prané eprorit direkt,
relacioni mbi aktivitetin e zhvilluar dhe njé kopje e kétij relacioni i dérgohet
Drejtorisé sé Marrédhénieve me Jashté dhe Koordinimit té Projekteve.

6. Pér rastin e vizitave jashté shtetit, drejtorét e institucioneve té vartésisé dhe té
shogérive anonime shtetérore né varési té Ministrisé sé Brendshme marrin leje
me shkrim nga Ministri, duke shénuar sakté né kérkesé afatin e géndrimit jashté
shtetit.

7. Notat verbale pér pajisjen me viza pér 1évizje jashté shtetit té punonjésve, me
géllim shérbimi zyrtar ose trajnime profesionale do té pérgatiten nga Drejtoria
Marrédhénieve me Jashté dhe Koordinimit té Projekteve dhe do té firmosen né té
gjitha rastet nga Titullari i Institucionit apo personi i autorizuar prej Tij.

8. Nota verbale béhet né bazé té modelit t& miratuar nga Ministri i Brendshém
dhe né pérputhje me standartet dhe kérkesat e ambasadave té huaja té
akredituara né vendin toné.

9. Té gjithé punonjésit qé kané nevojé pér viza hyrjeje né shtetet e tjera, pér rastet
sipas pikés 7, duhet té paragesin né Drejtoriné e Marrédhénieve me Jashté dhe
Koordinimit té Projekteve kérkesén pér njé proceduré marrje vize népérmjet
drejtoréve té drejtorive, duke paragqitur té gjithé dokumentacionin e nevojshém
gé lidhet me arsyet e lévizjes sé tij jashté shtetit.

10. Pas pérfundimit té shérbimit, pérgatitet dokumentacioni i nevojshém dhe
argumentimi i shpenzimeve té kryera me dokumentet vértetuese té kryerjes sé
kétyre shpenzimeve.

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

12. Né qofté se gjaté njé udhétimi shérbimi béhet e domosdoshme zgjatja e
periudhés sé shérbimit, duhet té merret pélqimi i atij qé e ka autorizuar até, por
gjithmoné para pérfundimit té kohés sé planifikuar té tij.



Neni 14
Pérfaqésimi ligjor i Ministrisé sé Brendshme
1. Pérfagésimi ligjor i Ministrisé sé Brendshme béhet nga Drejtoria e Shérbimeve
Juridike. Pér institucionet e vartésisé, pérfagésimi ligjor béhet nga specialistét e

kétyre strukturave.

2. Autorizimi pér pérfaqésimin ligjor léshohet nga Ministri né emér té personit i
cili do té pérfaqésojé Ministriné e Brendshme né procesin gjygésor.

3. Pér institucionet e varésisé autorizimi pér pérfaqésim ligjor léshohet nga
drejtuesit e ketyré institucioneve.

4. Autorizimi pér pérfagésimin ligjor né Komisionin e Shérbimit Civil 1éshohet
nga Sekretari i Pérgjithshém, né emér té personave qé do té pérfagésojné
Ministriné e Brendshme ne seancén dégjimore, té cilét do té jené specialisti i
Drejtorisé sé Shérbimeve Juridike dhe njé specialist i Drejtorisé sé Shérbimeve té
Brendshme.

5. Né raste té vecanta, pérveg juristit té Drejtorisé sé Shérbimeve Juridike, né

pérfagésimin ligjor té Ministrisé sé Brendshme, merr pjesé edhe népunési i
strukturés pérkatése me té cilén lidhet konflikti.

Neni 15

Informacioni dhe komunikimi me median
1. Té drejtén pér komunikimin me median e ka vetém Ministri.

2. Me porosi apo autorizim té Ministrit komunikimi me median mund té béhet
edhe nga Zévéndésministri, Sekretari i Pérgjithshém, Drejtori i Pérgjithshém.

3. Drejtoria e Pérpunimit té Informacionit éshté struktura mbéshtetése pér
komunikimim e funksionaréve té sipércituar me median.

Neni 16

Hyrja, trajtimi dhe mbajtja e dokumentacionit



1. Dokumentacioni né Ministriné e Brendshme depozitohet dhe ruhet né Sektorin
e Sekretari-Arkivit, né pérputhje me legjislacionin né fugqi.

2. Té gjitha shkresat, letrat e dérguar nga populli, informacionet dhe mesazhet e
ndryshme qé drejtohen dhe hyjné né institucion, pavarésisht nga ményra e
dérgimit té tyre, dorézohen pér regjistrim né sektorin e Sekretari-Arkivit. Ky i
fundit vendos vulén e hyrjes ku pasqyrohet numri i protokollit, data dhe ora.

3. Korrespondeca e evidentuar dhe e protokolluar, pasi i vendoset vula
pérkatése, i pércillet Titullarit té Institucionit, népérmjet Kabinetit té Ministrit,
pér dhénien e udhézimeve mbi trajtimin e secilés praktiké. Edhe né rastet kur njé
shkres¢ nuk i drejtohet Titullarit, korrespondeca ndjek té njéjtén rrugé
administrative.

4. Sipas shénimeve pér ményrén e trajtimit t&¢ béra nga Titullari i Institucionit
korrespondenca i dérgohet funksionaréve té caktuar pér trajtimin e tyre
népérmjet sektorit té Sekretari-Arkivit.

shpérndarjen e materialit duke dhéné udhézimet pérkatése.

6. Shpérndarja e materialit, udhézimet dhe afatet pérkatése béhet sipas katelés
shogéruese qé do i bashkélidhet ¢cdo materiali, sipas Aneksit Nr.1, bashkélidhur
késaj rregulloreje.

7. Pas trajtimit té materialit nga specialisti pérkatés pérveg siglés sé tij materiali
do té nénshkruhet edhe nga pérgjegjési i sektorit, drejtori i drejtorisé, drejtori i
pérgjithshém, Sekretari i Pérgjithshém dhe pas késaj i dorézohet titullarit pér
firmé. Nése materiali éshté me mé shumé se njé fleté, népunési qé e koncepton
duhet gé té siglojé né fund djathtas seicilén prej fletéve.

8. Vula e Ministrisé vihet vetém mbi firmén e Ministrit. Pérjashtim béhet vetém
né rastet si vijon:

a) Ministri ia delegon kété té drejte Zévendésministrit.

b) Ministri ia delegon kété té drejte Sekretarit té Pérgjithshém sipas pércaktimeve
té béra né VKM Nr. 325, daté 21.02.2003, né pérputhje me funksionin dhe fushén
e veprimtarisé qé i éshté ngarkuar, si edhe né rastet e komunikimit té Sekretarit
té Pérgjithshém me homologét e tij pér céshtje té administrimit t& punéve té
pérditéshme.

9. Komunikimi i shkresave brenda aparatit t¢ Ministrisé se Brendshme né
pérputhje me shkallén hierarkike béhet si mé poshté vijon:

a) né nivel drejtori té pérgjithshém

b) né nivel drejtori drejtorie brenda sé njéjtés drejtori té pérgjithshme
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c) né nivel drejtor drejtorie né drejtori té pérgjithshme té ndryshme népérmjet
drejtorit té pérgjithshém pérkatés

10. Delegimi i kompetencave duhet té béhet me shkrim duke ndjekur rregullat e
pércaktuara né Kodin e Procedurave Administrative. Né rastet e delegimit duhet
béré shénimi ,,Né mungesé dhe me autorizim” duke vendosur edhe emrin e té
autorizuarit. (Aneksi Nr.6)

11. Shkresa e trajtuar dorézohet né sektorin e Sekretari-Arkivit brenda afateve té
parashikuara né kartelén shogéruese né té paktén 2 (dy) kopje, ku njéra nga
kopjet e cila géndron né sektorin e Sekretari-Arkivit pérmban siglat e pércaktuar
né pikén 7 té po kétij neni. Specialistét e sektorit te Sekretari-Arkivit jané té

duhura né rregjistrin e protokollit.

12. Cdo projekt-akt i ardhur nga ministrité e tjera, si edhe projekt-aktet e
pérgatitura nga strukturat e Ministrisé sé Brendshme, kalon pér mendim né
drejtorine e shérbimeve juridike té Ministrisé sé Brendshme e cila bashkérendon
punén me strukturén qé ka lidhje teknike me kété projekt-akt. Cdo sugjerim i
dhéné nga drejtoria e shrébimeve juridike pér projekt-aktet e pérgatitura nga
strukturat e Ministrisé sé Brendshme duhet té pasqyrohet né projektin
pérfundimtar.

13. Shkresat zyrtare té evidentuara si té trajtuara apo té pérfunduara arkivohen
me shénimin AA (akti arkivohet) me firmén e drejtorit té drejtorisé pérkatése dhe
dérgohen né sektorin e Sekretari-Arkivit.

Neni 17

Modelet e shkresave

Modelet e shkresave béhen sipas anekseve bashkélidhur késaj rregulloreje:
Aneksi nr.1 - Kartela shogéruese e ¢do praktike

Aneksi nr.2 - Memo

Aneksi nr.3 - Shkresé e Ministrit

Aneksi nr.4 - Shkresé e sigluar me porosi, né mungesé té Ministrit

Aneksi nr.5 - Shkresé brenda Ministrisé

Aneksi nr.6 - Shkresé brenda Ministrisé, n & mungesé dhe me autorizim.
Aneksi nr.7 - Urdhri i Ministrit.
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Neni 18
Komunikimi i brendshém me rrjet elektronik

Komunikimi i brendshém né Ministriné e Brendshme mund té realizohet edhe
népérmjet rrjetit elektronik. Me ané té tij shkémbehen dhe merren informacione
gé kané lidhje me fushat pérkatése qé mbulojné drejtorité duke lehtésuar
aktivitetin e tyre. Komunikimi dhe shkémbimi i dokumentave zyrtare, brenda
Ministrisé apo jashté saj, nga népunésit e Ministrisé sé Brendshme béhet
gjithmoné duke pérdorur postén elektronike té Ministrisé. Vetém né raste kur kjo
adresé nuk funksionon apo nuk ekziston, népunésit mund té pérdorin posté
elektronike alternative.

Neni 19
Rregulla té hyrjes né Ministriné e Brendshme

1. Hyrja né Ministriné e Brendshme béhet pér nevoja pune dhe takime té
ndryshme. Hyrja dhe lévizja né Ministriné e Brendshme duhet té jeté nén
vézhgimin e kamerave dhe té rojeve té sigurisé sé institucionit.

2. Personeli i Ministrisé sé Brendshme pajiset me leje-hyrje té pérhershme.
3. Me leje-hyrje té pérkohshme pajisen:

a) personeli i Ministrisé sé¢ Brendshme qé emérohet rishtas né detyré, deri
né pajisjen e tyre me leje-hyrje té pérhershme;

b) persona té tjeré q¢ komandohen me shérbim né strukturén e Ministrisé
sé Brendshme pér njé periudhé kohore deri né njé muaj.

Kéto leje-hyrje jepen nga Drejtoria e Shérbimeve té Brendshme. Leje-hyrjet
nénshkruhen nga Drejtori i késaj drejtorie.

4. Me leje-hyrje ditore pajisen persona té ndryshém, qé vijné pér puné dhe takime
né Ministriné e Brendshme. Leje-hyrjet ditore duhet té jené me shénimin
"VIZITOR". Kéto leje-hyrje jepen kundrejt njé dokumenti identifikimi, i cili
rikthehet kur dorézohet leje-hyrja.

Leje-hyrja mbahet e varur né vend té dukshém gjaté kohés sé vizités né
Ministriné e Brendshme.

Kéto leje-hyrje jepen nga Reparti i Sigurisé dhe Ceremonialit prané Drejtorisé sé
Pérgjithshme té Policisé sé Shtetit, duke marré mé paré pélgimin e personit, me
té cilin kérkohet takim. Pas takimit personi prités firmos lejen e hyrjes duke
shenuar datén dhe orén e mbarimit té vizités.
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5. Gjaté orarit zyrtar té gjithé punonjésit e Ministrisé sé Brendshme pa pérjashtim
mbajné té varur né vend té dukshém dokumentin e identifikimit.

6. Personat gé hyjné me leje-hyrje ditore né Ministriné e Brendshme, pér takim
deri né nivel pérgjegjés sektori, shogérohen si né hyrje dhe né dalje nga njé
personi prités. Pér takime drejtor drejtorie dhe lart, shogérohen nga oficeri i
shérbimit.

7. Me ndéprerjen e marrédhénieve té punés me Ministriné e Brendshme, ¢do
person dorézon leje-hyrjen né Drejtoriné e Shérbimeve té Brendshme.

8. Né rastet e humbjes sé leje-hyrjen, personi e njofton menjéheré eprorin e tij, i
cili vé né dijeni Drejtoriné e Shérbimeve té Brendshme.

9. Té gjithé qytetarét, punonjesit dhe oficerét qé jané mé status VIZITOR né rast
se kané armatim personal, jané té detyruar té dorézojné armatimin né vendet e
posagme té pércaktuara nga Drejtoria e Shérbimeve té Brendshme.

10. Hyrja dhe dalja e punonjésve té administratés né Ministriné e Brendshme
jashté orarit zyrtar té punés dhe/ose né ditét e pushimit evidentohet nga
punonjésit e shérbimit té ruajtjes.

Neni 20
Parkimi i automjeteve

1. Né oborrin e brendshém té Ministrisé kané té drejté t&é hyjné dhe té parkohen
vetém automjetet e Ministrit t& Brendshém.

2. Né oborrin e brendshém té Ministrisé kané té drejté té hyjné automjetet e
Zévendésministrit dhe Sekretarit té Pérgjithshém, té cilat parkohen jashté
Ministrisé, pasi zbresin kéta funksionaré.

3. Né oborrin e brendshém té Ministrisé kané té drejté té hyjné dhe té parkohen
automjetet e anétaréve té Késhillit té Ministrave, té ambasadoréve, té
delegacioneve té nivelit té larté si edhe mjete té tjera, sipas porosisé sé Ministrit
té Brendshém.

4. Né sheshin e parkimit, q¢ ndodhet né oborrin e jashtém té Ministrisé, lejohen
té hyjné automjete té furnizimit, vetém me urdhér té drejtuesit té strukturés qé
éshté pérgjegjése pér ruajtjen dhe sigurimin e objekteve, ku té pércaktohet koha e

mallit. Punonjésit e shérbimit té ruajtjes lejojné futjen e automjetit pasi e kané
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kontrolluar até dhe dokumentacionin shogérues si edhe asistojné gjaté gjithé
kohés sé géndrimit té automjetit né kéto mjedise.

5. Parkimi i automjeteve zyrtare té Ministrisé sé Brendshme béhet né sheshin e
parkimit, né oborrin e jashtém té Ministrisé, sipas njé skeme té miratuar nga
Drejtori i Pérgjithshém i Shérbimeve Mbéshtetése, duke u bazuar né funksionin e
tyre.

6. Parkimi i automjeteve zyrtare qé vijné pér arsye pune e shérbimi né Ministriné
e Brendshme béhet né sheshin e parkimit té automjeteve té Ministrisé sé
Brendshme, né vendet e 1éna rezervé.

Neni 21

Masat e sigurisé

1. Pér siguriné e institucionit t& Ministrisé sé Brendshme pérgjigjet Reparti i
Sigurisé dhe Ceremonialit i Drejtorisé sé Pérgjithshme té Policisé sé Shtetit.

2. Rojet prané hyrjeve t& Ministrit t& Brendshém, gjaté kohés sé punés duhet té
mbajné uniformén e ceremonialit dhe té jené t& paarmatosur.

3. Shérbimet dhe mirémbajtja e zyrave né Ministriné e Brendshme béhet vetém
né prani té personit qé punon né até zyré apo té njé personi tjetér té ngarkuar
prej tij.

4. Né mbarim té punés, punonjésit e Ministrisé sé Brendshme, marrin masat e

nevojshme pér sigurimin e ambjentit t& punés.

5. Kur efektivi i shérbimit t& Ministrisé sé Brendshme, konstaton se ka mbetur
ndonjé zyré e pasiguruar, lajméron menjéheré komandantin e truprojés. Ky i
fundit vé né dijeni eprorin né varési té sé cilés éshté kjo zyré dhe merr masat
pérkatése pér sigurimin e zyrés deri né ardhjen e personit pérgjegjés.
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Neni 22
Sanksione
Mos repektimi Rregullores sé brendshme té Ministrisé sé Brendshme ngarkon

me pérgjegjési dhe pérbén shkak pér progedim disiplinor sipas dispozitave
ligjore né fuqi.

MINISTRI
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Aneksi Nr.1
Kartelé shoqéruese e praktikés

Republika e Shqipérisé
Ministria e Brendshme

KARTELE SHOQERUESE E PRAKTIKES

Dérgues:

Nr. Prot/daté ___ .__ .200_
Marrés:

Nr. Prot/datée _  ._ .200_
Pérmbajtja:

Pér t'u trajtuar nga

Me porosiné

Daté . .200_ Autoriteti

Afati: 'NORMAL (7 dité) / “PRIORITET (3 dité) / “‘URGJENT (brenda dités)

I kalon pér zgjidhje
Me porosiné

Daté . .200_ Eprori

Marré né dorézim: Daté . .200_
Struktura e ngarkuar: Daté . .200_
SHENIM:

Marré né dorézim: Daté . .200_
Personi i ngarkuar: z./znj. Daté . .200_

SHENIM:
Marré né dorézim: Date . .200_

Trajtimi i materialit pérfunduar me:

Specialisti: daté . .200_
Sektori: date . .200_
Drejtoria: daté . .200_
Drejtorii Pérgj. daté . .200_

Dorézuar eprorit porosités: daté . .200_  ora:



Aneksi Nr.2

Memo
i
MINISTRIA E BRENDSHME
Emeértimi i strukturés
MEMO
Drejtuar
Népérmjet
Nga
Objekti
Data
Z.
Teksti.....

Memo té pérfundojé me frazén: “Ju falenderojmé pér vémendjen”.

Shénim: Tipi i shkrimit (Book Antiqua, font 12)

Adpresa: “Sheshi Skenderbej”,Nr.3, Tirané-Shqipéri, Telefon/Faks 003554 ................
[www.moi.gov.alf e-mail: adresa perkatese@moi.gov.al

4 mARSARIA 4 WA


http://www.moi.gov.al/

Aneksi Nr.3
Shkresé e firmosur nga Ministri.

REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E BRENDSHME
MINISTRI
Nr. Prot. Tirané, mé . 2007
Lénda: ...
Drejtuar:  Z. .....
Tirané

I nderuar Zoti (mbiemri)

Teksti................

Duke ju falenderuar pér mirkuptimin,

MINISTER

Shénim: Tipi i shkrimit (Book Antiqua, font 12)

Adpresa: “Sheshi Skenderbej”,Nr.3, Tirané-Shqipéri, Telefon/Faks 003554 ................
[www.moi.gov.al] e-mail: adresa perkatese@moi.gov.al



http://www.moi.gov.al/

Aneksi Nr.4
Shkresé e sigluar me porosi, né mungesé té Ministrit.

REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E BRENDSHME
MINISTRI

Nr. Prot. Tirané, mé . 2007

Lénda: ...
Drejtuar:  Z. .....

Tirané

I nderuar Zoti (mbiemri)

Teksti................

Duke ju falenderuar pér mirkuptimin,

MINISTER
(Né mungesé dhe me porosi)

Shénim: Tipi i shkrimit (Book Antiqua, font 12)

Adresa: “Sheshi Skenderbej”,Nr.3, Tirané-Shqipéri, Telefon/Faks 003554 ................
[www.moi.gov.al] e-mail: adresa perkatese@moi.gov.al



http://www.moi.gov.al/

Aneksi Nr.5
Shkresé e Drejtorisé

REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E BRENDSHME
Struktura pérkatése
Nr. Prot. Tirané, mé . 2007
Lénda:
Drejtuar:  Z. ... ..
(pozicioni/grada)
Kétu
I nderuar Z./Znj.
DREJTORI

Shénim: Tipi i shkrimit (Book Antiqua, font 12)

Adresa: “Sheshi Skenderbej”,Nr.3, Tirané-Shqipéri, Telefon/Faks 00355 4
[www.moi.gov.al] e-mail: adresa perkatese@moi.gov.al



http://www.moi.gov.al/

Aneksi Nr.6

Shkresé brenda Ministrisé, né mungesé dhe me autorizim

REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E BRENDSHME
Struktura pérkatése
Nr. Prot. Tirané, mé . 2007
Lénda:
Drejtuar:  Z. ... ..
(pozicioni/grada)
Kétu
I nderuar Z./Znj.
DREJTORI

(Né mungesé dhe me autorizim)

( Emri i té autorizuarit )

Shénim: Tipi i shkrimit (Book Antiqua, font 12)

Adresa: “Sheshi Skenderbej”,Nr.3, Tirané-Shqipéri, Telefon/Faks 003554 ................
[www.moi.gov.al] e-mail: adresa perkatese@moi.gov.al



http://www.moi.gov.al/

Aneksi Nr.7
Urdhér i Ministrit

REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E BRENDSHME
MINISTRI

URDHER

Nr. , Daté

PER

Né mbéshtetje té nenit

URDHEROJ:

Gl LN

Ky urdhér hyn né fuqi menjéheré.

MINISTRI

Shénim: Tipi i shkrimit (Book Antiqua, font 12)

Adpresa: “Sheshi Skenderbej”,Nr.3, Tirané-Shqipéri, Telefon/Faks 003554 ................
[www.moi.gov.al| e-mail: adresa perkatese@moi.gov.al



http://www.moi.gov.al/
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