RREGULLORE E BRENDSHME

“PER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN
E

MINISTRISE SE DREJTESISE”

Miratuar me Urdhrin nr. 5745, daté 13/08/2008, té ndryshuar me Urdhrin nr. 5588, daté 06/07/2009, té& Ministrit té Drejtésisé




KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Qéllimi

Kjo Rregullore ka pér géllim pércaktimin e rregullave lidhur me:
a) Organizimi dhe funksionimin e brendshém té Ministrisé sé Drejtésisé.

b) Administrimin e dokumenteve té krijuara apo té ardhura né adresé té Ministrisé sé
Drejtésisé.

Neni 2
Misioni dhe veprimtaria

Ministria e Drejtésisé, né pérputhje me Kushtetutén dhe legjislacion né fuqi, ka pér
mision konceptimin dhe zbatimin e politikave té pérgjithshme shtetérore pér céshtjet e
sistemit té drejtésisé dhe té reformés legjislative né kété sektor, si dhe pér té pérmbushur
e ushtruar pérgjegjésité pérkatése me pushtetin gjygésor dhe prokuroring, duke respektuar
parimin kushtetues té ndarjes dhe balancimit té pushteteve.

Né pérmbushje té detyrimeve ligjore dhe Kkushtetuese, Ministria e Drejtésisé, ka né
kompetencé hartimin dhe ndjekjen e politikave, pérgatitjen e akteve ligjore dhe nénligjore
si dhe ushtrimin e shérbimeve té nevojshme lidhur me sistemin gjygésor, sistemin e
ekzekutimit t€ vendimeve penale a civile, sistemin e shérbimeve té lira juridiko-
profesionale, bashképunimin ndérkombétar né fushén civile dhe penale, fushat e tjera té
drejtésisé dhe té kompetencés sé saj sipas ligjit, si dhe pér bashkérendimin, harmonizimin
dhe reformimin e legjislacionit shqiptar né térési.

Neni 3
Strukturat pérbérése té Ministrisé sé Drejtésisé

Strukturat pérbérése té Ministrisé sé Drejtésisé jané:

Kabineti, drejtoria, sektori dhe zyra.
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1. Kabineti éshté strukturé organizative gé funksionon prané ministrit. Ai luan njé rol té
réndésishém konsultativ dhe verifikues pér problemet dhe fushén e pérgjegjésisé qé
mbulon ministri, si dhe shérben si strukturé filtruese e problemeve administrative.

2. Drejtoria éshté struktura bazé e Ministrisé sé Drejtésisé. Ajo éshté pérgjegjése pér
fushén e drejtimit gé¢ mbulon né kuadrin e misionit té strukturés pérkatése. Pér
problemet e pérkatésisé sé saj ajo luan rolin kryesor késhillues té drejtuesit mé té larté
té strukturés ku ndodhet.

3. Sektori éshté struktura bazé dhe mé e specializuar pér elementét e vecanté té njé fushe
drejtimi. Ai mund té jeté brenda njé drejtorie ose i pavarur, kur fusha gé mbulon nuk
ka lidhje me natyrén e punés sé drejtorisé, por luan rol té réndésishém né plotésimin e
misionit té strukturés sé Ministrisé sé Drejtésisé.

4. Zyrat jané pjesé pérbérése e strukturés sé sektoréve dhe té drejtorive, té cilat
mbulojné aspekte té vecanta té veprimtarisé dhe pérgjigjen pér fushén gé mbulon.

Neni 4
Funksionet e larta té drejtimit

1. Ministri éshté organi i1 drejtimit politik té Ministrisé dhe ushtron detyrat dhe
funksionet té pércaktuara nga Kushtetuté, nenet 6 dhe 7, té ligjit nr. 9000, daté
30.01.2003 “Pér organizimin dhe funksionimin e Késhillit t¢ Ministrave” dhe nga
ligjet e tjera. Pér realizimin e kétyre funksioneve, Ministri ndihmohet nga kabineti i
ministrit.

2. Né pérputhje me kompetencat e parashikuara né Kushtetuté dhe né ligj, Ministri
pérgjigjet pér:

a) Zbatimin e Kushtetutés, zbatimin e legjislacionit dhe politikave té miratuara nga
Késhilli i Ministrave;

b) Zbérthimin e programit té geverisé pér fushén e drejtésisé, népérmjet direktivés sé
tij;
c) Marrjen e iniciativave dhe udhéhegjen e punés pér pérmirésimin e dokumenteve

kryesoré né fushén e drejtésisé duke konceptuar dhe paragitur propozimet pér
drejtimet kryesore té politikés shtetérore né kété fushé;

¢) Bashkérendimin e punés me ministrité dhe institucionet e tjera t€ administratés
gendrore té shtetit,  duke siguruar mbéshtetjen e nevojshme pér programet
afatmesém dhe afatgjaté té Késhillit té Ministrave;

d) Bashkérendimin dhe kontrollimin e punés sé strukturave gendrore t& Ministrisé sé
Drejtésisé dhe institucioneve té varésisé dhe zgjidh mosmarréveshjet midis tyre;
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dh) Nxjerrjen e urdhrave dhe udhézimeve né zbatim té kompetencave té tij
Kushtetuese dhe ligjore;

e) Miratimin e programeve té bashképunimit dypalésh dhe shumépalésh, me vendet
e tjera partnere duke deleguar kompetencat pér zbatimin e tyre né vijimési sipas
fushave té pérgjegjésisé deri né nivel drejtor drejtorie;

€) Paraqitjen né Késhillin e Ministrave dhe né Kuvend respektivisht t& projeki-
vendimeve dhe té projekt-ligjeve né fushén e drejtésisé;

f) Pérgjigjet pér kryerjen e detyrave té tjera gé i ngarkohen nga Késhilli i Ministrave
ose Kryeministri.

3. Zévendésministri i Drejtésisé, zévendéson ministrin pér kryerjen e detyrave né rastet e
mungesave apo delegimeve, té pamundésisé apo té paaftésisé fizike pér té vepruar ose
pér shkak té njé pengese ligjore gé haset gjaté veprimtarisé sé tij si organ
administrativ individual. Kjo proceduré realizohet né pérputhje me procedurat e
pércaktuara né Kodin e Procedurave Administrative.

4. Me urdhér té Ministrit, Zévendésministrit té Drejtésisé i caktohen edhe detyra té tjera.
Vetém me autorizim té ministrit nénshkruan akte dhe materiale té réndésishme gé u
drejtohen organeve gendrore té administratés shtetérore.

Kreu Il

ORGANIZIMI | KABINETIT

Neni 5
Pérbérja
Kabineti i ministrit pérbéhet nga:

Drejtor i Kabinetit;

Késhilltarét;

Z&dhénés prané kabinetit;

Sekretarét personal.

Neni 6
Funksionet

Kabineti i ministrit kujdeset vecanérisht pér:

a) Postén konfidenciale dhe té rezervuar té ministrit;
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b)

c)

%)

d)

Postén hyrése né Ministriné e Drejtésisé si dhe pércakton strukturén pérgjegjése pér
trajtimin e praktikés.

Verifikimin e saktésisé, nga aspekti formal dhe ligjor, té materialeve té trajtuara nga
strukturat pérgjegjése né Ministriné e Drejtésisé pérpara nénshkrimit té tyre nga
titullari i Institucionit.

Organizimin, pérgatitjen, protokollimin e mbledhjeve dhe té takimeve gé drejtohen
nga ministri, personalisht ose né emér té tij;

Koordinimin brenda atributeve té dhéna, té raporteve me institucionet shtetérore dhe
entet e tjera publike dhe private;

dh) Zbatimin e protokollit zyrtar;

€)

Komunikimin me media elektronike dhe té shkruar, népérmjet konferencave té
shtypit, intervistave dhe kronikave té ndryshme.

Neni 7
Drejtori i Kabinetit dhe Késhilltarét

Drejtori i Kabinetit dhe Késhilltarét:

1.
2.
3.

asistojné ministrin né shqyrtimin e té gjitha ¢éshtjeve brenda kompetencés sé tij.
varen drejtpérsédrejti nga ministri dhe jané jashté hierarkisé administrative.

kérkojné informacion me shkrim ose verbal nga drejtorité pérkatése pér aktivitetin e
pérditshém dhe pér céshtjet me njé réndési té vecanté pér té siguruar, raportet dhe
bashképunimin midis drejtorive, ashtu sikurse dhe rakordimin midis funksioneve
drejtuese té ministrit dhe aktivitetit té strukturave té ministriseé.

bashképunojné me drejtorité pérkatése, pér respektimin e procedurave dhe afateve
ligjore né ushtrimin e veprimtarisé administrative, né pérputhje me Kodin e
Procedurés Administrative dhe legjislacionit né fuqi.

Neni 8
Zédhénési
Z&dhénési i Ministrit:
Evidenton dhe pérpunon pasqyrén e shtypit té pérditshme dhe javore, si dhe
evidenton shkrimet e botuara né shtyp ose té transmetuara né mediat elektronike gé
pérmbajné lajm lidhur me Ministriné e Drejtésisé. Me autorizim té Ministrit del

pérpara medias dhe jep géndrimin zyrtar té institucionit pér problemet gé éshté
menduar té trajtohen.
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2. Kujdeset pér shpérndarjen e akteve dhe lajmeve lidhur me aktivitetin politiko-
institucional t& ministrisé, organeve té informacionit.

3. Realizon iniciativat editoriale té ministrisé, promovon iniciativat e informacionit
institucional dhe siguron mbéshtetje teknike pér aktivitetin e informacion
institucional té ministrisé gé shpérndahet népérmijet strukturés pérgjegjése pér
marrédhéniet me publikun, fagen e internetit dhe strukturat e tjera té administratés.

Neni 9
Sekretaria e Ministrit
1. Sekretaria e Ministrit:

a) funksionon né varési té drejtpérdrejté t& ministrit dhe asiston ministrin né
organizmat ku ai merr pjesé si dhe kryen detyra té tjera specifike;

b) ushtron aktivitet mbéshtetés né bashképunim me kabinetin, kujdeset pér
axhendén dhe korrespodencén e ministrit, ashtu sikurse dhe pér raportet
personale té ministrit me subjekte té tjera publike dhe private pér shkak té
detyrés sé tij institucionale.

2. Kjo dispozité zbatohet edhe pér sekretariné e zévendésministrit.

Kreu 111

ORGANIZIMI | STRUKTURAVE QENDRORE, TE VARESISE DHE
ORGANEVE

KESHILLIMORE

Neni 10
Sekretar i Pérgjithshém

Zyra e Sekretarit té Pérgjithshém pérbehet nga:

1. Sekretari i Pérgjithshém,
2. Sekretare e Sekretarit té Pérgjithshém.
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Neni 11

Drejtorité gendrore té Ministrisé sé Drejtésisé

Drejtorité géndrore té& Ministrisé sé Drejtésisé jané:

1) Drejtoria e Pérgjithshme e Kodifikimit pérbéhet nga dy drejtori:
a) Drejtoria e Hartimit té Legjislacionit dhe Asistencés Ligjore dhe
b) Drejtoria e Marrédhénieve Juridksionale me Jashté, e Integrimit dhe
Marréveshjeve Ndérkombétare.
2) Drejtoria e Pérgjithshme e Céshtjeve té Drejtésisé e pérbéré nga tre drejtori:
a) Drejtoria e Inspektimit Gjyqgésor,
b) Drejtoria e Inspektimit té Prokurorisé dhe
c) Drejtoria e Inspektimit Administrativ.
3) Drejtoria Ekonomike, Menaxhimit té Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve.

4) Drejtoria e Informatizimit té Dhénave, Statistikés, dhe Bibliografisé.
5) Drejtoria e Auditimit té Brendshém.
6) Drejtoria e Zbatimit té Projekteve.

Neni 13

Institucionet e varésisé

Institucionet e varésisé té Ministrisé sé Drejtésisé jané:
a) Drejtoria e Pérgjithshme e Burgjeve;

b) Drejtoria e Pérgjithshme e Pérmbarimit;

C) Zyrae Regjistrimit té Pasurive té Paluajtshme;

¢) Qendra e Publikimeve Zyrtare;

d) Avokatura e Shtetit;

dh) Instituti i Mjekésisé Ligjore;

e) Agjencia e Kthimit dhe Kompensimit té Pronave;
€) Komiteti Shqiptar i Birésimit;

f) Shérbimi i Provés.
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Kreu IV
FUNKSIONIMI | STRUKTURAVE

Neni 14
Sekretari i Pérgjithshém

1. Si népunési mé i larté civil dhe drejtuesi mé i larté administrativ, Sekretari i
Pérgjithshém mban dhe realizon té gjitha detyrat dhe pérgjegjésité e pércaktuara né
Vendimin e Késhillit t¢ Ministrave nr. 325, daté 21.05.2003 “Pér pozicionin, detyrat
dhe pérgjegjésité e Sekretarit té Pérgjithshém né ministri”.

2. Pér realizimin e detyrés sé tij, Sekretari i Pérgjithshém komunikon si rregull me
shkresé me titullarét e drejtorive té Ministrisé sé Drejtésisé. Pér kontrollin e realizimit
té detyrave nga drejtorité pérkatése, Sekretari i Pérgjithshém kérkon nga titullarét e
tyre raport me shkrim njé heré né muaj. Pér analizén e veprimtarisé sé drejtorive dhe
té raporteve té paragitura prej tyre, ai organizon mbledhjen e titullaréve té drejtorive
javén e fundit t¢ ¢do muaji. Pas konkluzioneve té késaj mbledhjeje, Sekretari i
Pérgjithshém pérgatit raport pér Ministrin e Drejtésisé pér arritjet dhe problematikat
gé shgetésojné institucionin e Ministrisé sé Drejtésisé.

3. Né rastin e organizimit t¢ mbledhjeve me tematiké apo problematiké té caktuar,
Sekretari i Pérgjithshém dy dité pérpara zhvillimit té saj, ju njofton titullaréve té
drejtorive pérkatése rendin e mbledhjes, orén dhe vendin e zhvillimit té saj. Titullarét
e drejtorive marrin té gjitha masat pér té siguruar prezencén e tyre dhe té diskutimit té
rendit t€ mbledhjes. Né rast t¢ pamundésisé sé pjesémarrjes sé titullarit té drejtorisé
pér arsye shéndetésore apo shérbime jashté Ministrisé sé Drejtésisé, kur éshté e
mundur me autorizim té titullarit dhe kur nuk éshté e mundur me pérgjegjésiné e tij,
né mbledhje drejtoria pérfagésohet nga népunési me pérgjegjési direkt nén titullarin
dhe kur ka disa té tille, ai qé ka né detyrat funksionale céshtjet e pércaktuara né
rendin e mbledhjes.

4. Sekretari i Pérgjithshém miraton praktikat pas trajtimit dhe siglimit té tyre nga
punonjési pérgjegjés dhe eprori i tij, pérvecse kur né kartelén shogéruese urdhérohet
ndryshe.

5. Sekretari i Pérgjithshém zévendésohet nga Drejtori i Pérgjithshém i Kodifikimit, né
pérputhje me parashikimet e pikés 1 té nenit 34 té Kodit té Procedurave
Administrative.
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Neni 15
Drejtoria e Pérgjithshme e Kodifikimit

Drejtoria e Pérgjithshme e Kodifikimit ka né objekt té punés sé saj:

a)

b)

¢)

Hartimin e projekteve té ligjeve dhe té akteve nénligjore né fushén e drejtésisé ose né
kompetencé té Ministrisé sé Drejtésisé, né bashképunim me strukturat e tjera.
Pérgatitjen e mendimeve juridike pér projektligjet dhe projektaktet e tjera normative
té Késhillit t¢ Ministrave, té ministrive dhe institucioneve géndrore, si dhe pér
marréveshjet ndérkombétare gé lidhen né emér t€ Republikés sé Shqipérisé dhe té
Késhillit té Ministrave.

Pérgatitjen, ndjekjen, realizimin e politikave dhe veprimtarive ge lidhen me hartimin
e studimeve né fushén e legjislacionit pér drejtésing, kryerjen dhe pérfundimin e
analizave tekniko-ligjore té vlerésimit, té efektivitetit té legjislacionit, té procesit
legjislativ, si dhe metodologjisé dhe teknikés sé hartimit té legjislacionit,
harmonizimin tekniko-ligjor té brendshém té legjislacionit.

Ndjekjen dhe realizimin e politikave dhe veprimtarive, gé lidhen me céshtjet e
pérgasjes dhe té integrimit té sistemit té drejtésisé né nismat dhe strukturat
ndérkombétare pérkatése, si dhe bashkérendimin e punés me institucionet e tjera, né
funksion té pérafrimit té legjislacionit shgiptar me até t¢ Komitetit Evropian dhe té
shteteve anétare té tij.

d) Ndjek dhe realizon kompetencat lidhur me zhvillimin dhe realizimin e marrédhénieve

juridiksionale dhe procedurave té tjera té bashképunimit ndérkombétar né fushén
penale dhe civile.

Neni 16

Drejtoria e Pérgjithshme e Céshtjeve té Drejtésisé

Drejtoria e Pérgjithshme e Céshtjeve té Drejtésisé ka né objekt té punés sé saj:

1. Pérgatitien e rekomandimeve lidhur me masat ligjore dhe organizative pér
funksionimin e pushteti gjyqésor.

2. Kontrollin dhe inspektimin té gjykatave té shkallés sé paré dhe té apelit dhe
pérgatit rekomandimet pér Ministrin e Drejtésisé, lidhur me ¢éshtje té objektit té
inspektimit.

3. Kontrollin dhe inspektimin e organit té prokurorisé dhe pérgatitjen e
rekomandimeve pér Ministrin e Drejtésisé, lidhur me céshtje té objektit té
inspektimit.
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Inspektimin dhe pérgatitien e rekomandimeve lidhur me masat ligjore dhe
organizative pér funksionimin e Zyrés Qendrore dhe Zyrave Vendore té
Regjistrimit té Pasurive té Paluajtshme si dhe té Agjencisé sé Kthimit dhe
Kompensimit té Pronave.

Ndjek dhe orienton kryerjen e inspektimit té& institucioneve té ekzekutimit té
vendimeve civile dhe penale si dhe té institucioneve té tjera né vartési té
Ministrisé sé Drejtésisé, ose gé ushtrojné veprimtariné né kompetencé té saj, si
dhe pérgatitjen e rekomandimeve pér Ministrin e Drejtésisé lidhur me marrjen e
masave té nevojshme pér zgjidhjen e problemeve dhe pér shkeljet e konstatuara.

Ndjek né pérputhje me dispozitat pérkatése ligjore, funksionimin dhe organizimin
e avokatisé dhe té noterisé té¢ dhomave dhe té zyrave té avokatéve ose noteréve si
dhe té mjekeésisé ligjore.

Kontrollon kujdesin dhe mbéshtetjen e funksionimit té& veprimtarisé dhe té
shérbimeve té pérkthimit dhe ekspertimeve ligjore si dhe ndjekjen e c¢éshtjeve té
tjera né pérputhje me dispozitat pérkatése té akteve ligjore qgé rregullojné
veprimtariné e tyre.

Neni 17

Drejtoria Ekonomike, Menaxhimit té Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve

Drejtoria Ekonomike, Menaxhimit té Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve ka né objekt
té punés sé saj:

a)

b)

Ndjekjen dhe bashkérendimin e veprimtarive pér pérmbushjen e procedurave dhe
planifikimin e kérkesave buxhetore té€ Ministrisé sé Drejtésisé dhe té
institucioneve né varési té saj si dhe ndjekjen, raportimin sipas ligjit, sigurimin
dhe zbatimin e buxhetit té miratuar, pér realizimin e fondeve né fushat e
veprimtarisé sé ministrisé.

Studimin dhe marrjen e masave pér plotésimin e nevojave té ministrisé lidhur me
burimet njerézore.

Realizimin e veprimtarive financiare té aparatit t& Ministrisé sé Drejtésisé, si dhe
hartimin e pasqyrave financiare vjetore. Rakordimin dhe pérgatitien e
situacioneve progresive me degén e thesarit mbi shpenzimet dhe té ardhurat.
Kontabilizimi dhe likuidimi né pérputhje me dispozitat pérkatése ligjore.

¢) Prokurimin e fondeve buxhetore, duke zbatuar me rigorozitet ligjin “Pér

d)

Prokurimin Publik” dhe gjithé legjislacionin né fuqi.

Kontrollin, respektimin e ligjit dhe té rregullave té funksionimit té brendshém té
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Ministrisé.

dh) Kujdesjen pér administrimin, inventarizimin dhe mirémbajtjen e pasurive té
luajtshme dhe té paluajtshme té Ministrisé.

e) Kujdesjen pér funksionimin e mjeteve té komunikimit, si dhe pérmbushjen e
shérbimeve té tjera té nevojshme pér veprimtaring e strukturave té ministrise.

€) Leévizjen e korrespondencés brenda dhe jashté ministrisé, arkivin, protokollin,
daktilografimin dhe riprodhimin e shkresave dhe formularéve.

f) Protokollin zyrtar dhe marrédhéniet me publikun, mbi veprimtariné administrative
té Ministrisé sé Drejtésisé, si dhe pritjen informimin shqgyrtimin korrekt té
ankesave dhe kérkesave té publikut.

g) Ndjekjen dhe marrjen e masave pér kérkimin, pérpunimin, ruajtjen, pérdorimin
dhe shkémbimin e informacionit brenda dhe jashté ministrisé, si dhe marrjen e
masave pér komunikimin dhe shkémbimin e informacionit me organet e shtypit
dhe té masmediave.

Neni 18

Drejtoria e Auditimit té Brendshém

1. Drejtoria e Auditimit t¢ Brendshém, ushtron veprimtariné e saj né pérputhje me
parashikimet e ligjit nr.9720, daté 23.04.2007 “Pér auditimin e brendshém né sektorin
publik”, Vendimin nr.345, daté 01.06.2004 “Pér miratimin e procedurave té
auditimit”, Kodit té Etikés dhe Kartés sé Auditimit té Brendshém Publik.

2. Drejtoria e Auditimit t&¢ Brendshém ka si objekt té punés sé saj, sigurimin e
menaxhimit pér pérdorimin efektiv té fondeve dhe pérmirésimin e veprimtarisé né
Ministriné e Drejtésisé dhe subjektet e varésisé. Veprimtaria e saj ka si objekt
vlerésimin e riskut, performancén, sistemet e kontrollit té brendshém dhe ato té
drejtimit.

Neni 19

Drejtoria e Informatizimit té Dhénave, Statistikés, dhe Bibliografisé

Drejtoria e Informatizimit t¢ Dhénave, Statistikés, dhe Bibliografisé ka né objekt té punés
Sé saj:

a) Kujdesin pér realizimin e shérbimeve té teknologjisé sé informacionit.
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b) Mbikéqyrjen, grumbullimin, pérpunimin dhe mbajtjen e té dhénave statistikore té
unifikuara procedurale, administrative, hetimore dhe gjygésore si dhe pér
metodikén dhe ményrén e mbajtjes sé statistikés gjyqésore, penale dhe civile.

c) Shqyrtimin administrativ té kérkesave pér démshpérblimin e ish té pérndjekurve
politiké brenda afateve té pércaktuar né ligjin nr.9831, daté 12.11.2007 “Pér
démshpérblimin e ish té dénuarve té regjimit komunist”.

¢) Administrimin e Arkivit Gjygésor gé funksionon prané Ministrisé sé Drejtésisé.
d) Kujdesin dhe mirémbajtjen e bibliotekés sé Ministrisé sé Drejtésiseé.
dh) Kujdesin dhe mirémbajtjen e rrjetit té komunikimit kompjuterik, té kompjuterave,

té printerave dhe fotokopjeve té Ministrisé sé Drejtésisé.

Neni 20

Drejtoria e Zbatimit té Projekteve

1. Drejtoria e Zbatimit té Projekteve, ka si objekt té punés sé saj:

a) Planifikimin dhe drejtimin e projekteve me donatoré té huaj dhe zbatimin e
aktiviteteve e programeve né kohén dhe parametrat e duhur.

b) Sigurimin e koordinimit té projekteve me donatoré té huaj, ku Ministria e
Drejtésisé éshté pérfituese

c) Sigurimin e zbatimit té projekteve me donatoré té huaj, ku Ministria e Drejtésisé
éshté pérfituese.

2. Drejtoria e Zbatimit té Projekteve shérben si piké kontakti me Ministriné e Integrimit
pér céshtjet gé lidhen qgé lidhen me planifikimin, drejtimin dhe koordinimin e
projekteve té financuara nga Bashkimi Europian.

Kreu V
AKTET ADMINISTRATIVE, HARTIMI DHE QARKULLIMI

Neni 21

Aktet administrative

1. Llojet e akteve administrative té pranishme né veprimtariné ekzekutive dhe
urdhérdhénése té Ministrisé sé Drejtésisé, té cilat pérdoren pér pérmbushjen e
funksioneve té saj jané:
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a) “Urdhéri”, éshté akti nénligjor i Ministrit té Drejtésisé, gé ka karakter té
brendshém, gé vendos rregulla sjellje té pérgjithshme ose mund té rregullojé njé
marrédhénie konkrete. Urdhri del né bazé dhe pér zbatim té ligjit ose vendimit té
Késhillit té Ministrave.

b) “Udhézimi”, &shté akt nénligjor i Ministrit té Drejtésisé me karakter shpjegues gé
shtjellon té gjitha urdhérimet e ligjit ose vendimit té Késhillit t¢ Ministrave.

2. Pérvec rasteve kur aktet administrative nxirren si pasojé e njé urdhérimi té parashikuar
né Kushtetuté dhe né njé ligj konkret, llojet e tjera té akteve administrative mund té
iniciohen edhe nga njé subjekt tjetér i interesuar drejtpérdrejt né té ose me iniciativén
e organit kompetent né Ministriné e Drejtésisé, né varési té kushteve apo rrethanave
politike ekonomike, sociale gé¢ mund té ndikojné né nxjerrjen e njé akti administrativ.

3. Kéto akte administrative duhet té pérmbajné elementét t&¢ domosdoshém si mé poshté:
a) Autoritetin apo organin gé e nxjerr aktin;
b) Palét té cilat u drejtohen;
c) Parashtrimin e fakteve;
¢) Bazén ligjore ku mbéshtetet;
d) Datén e hyrjes né fuqi;
dh) Nénshkrimin e titullarit.

4.Modeli i njé urdhri/udhézimi té ministrit, modeli i njé shkrese, modeli i nj& memo,
modeli i Kkartelés shogéruese té materialeve gé trajtohen nga strukturat pérkatése té
Ministrisé sé Drejtésisé, jané sipas anekseve bashkélidhur rregulloreje dhe jané pjesé
integrale e saj.

Neni 22

Hartimi i dokumenteve administrative té krijuara né Ministriné e Drejtésisé

Akti administrativ, pérpara se té dérgohet pér firmé tek autoriteti administrativ duhet té
ndjeké kété procedureé:

1. Drejtorité kané té drejtén e propozimit té projekt-akteve administrative (projekt-ligje,
projekt-vendime, urdhra, udhézime) duke e shogéruar até me njé relacion shpjegues
pér objektin géllimin dhe pérmbajtjen e tij. Ky propozim i pércillet Drejtorisé sé
Hartimit té Legjislacionit dhe Asistencés Ligjore pér tu shprehur brenda 5 ditéve, pér
ligjshmériné e formés dhe pérmbajtjes sé tyre dhe sipas rastit bén ndérhyrjet e
nevojshme né projekt duke béré riformulimet konkrete, kur paragitet e nevojshme.
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10.

Pér trajtimin e céshtjeve urgjente gé autorizohen nga ministri, materiali pérpunohet
duke ndjekur té njéjtén proceduré té parashikuar né paragrafin e paré, duke u bazuar
né afate kohore té ndryshme nga afati normal prej 5 ditésh, brenda té cilave duhet
vepruar pér zgjidhjen sa mé té shpejté té tyre.

Né raste pérjashtimore propozimet e projekt akteve administrative sé bashku me
relacionin shpjegues, hartohen nga Kabineti i Ministrit, pa ndjekur procedurén e
normale té propozimit té parashikuar né paragrafin e paré.

Sipas rastit, Drejtori mé i larté né shkallé hierarkie, pas marrjes sé praktikés sé bashku
me mendimin e Drejtorisé sé Hartimit té Legjislacionit dhe Asistencés Ligjore, e
pércjell tek Ministri.

Pas nénshkrimit ose prononcimit t& Ministrit, ose titullaréve té tjeré, shpérndahet
sipas procedurave administrative té dokumentacionit.

Akti administrativ u béhet i ditur té gjithé individéve dhe strukturave té cilat kané
pérgjegjési pér zbatimin e tij.

Né grupin e akteve administrative futen edhe programet e punés sipas strukturave
pérkatése né Ministriné e Drejtésisé, programe té bashképunimit me vendet e
ndryshme dhe ¢do dokument tjetér i cili kérkon angazhim té burimeve njerézore,
financiare. Kéto akte miratohen me urdhér té Ministrit té Drejtésisé. Aktet
administrative sipas rastit mund té kérkojné nénshkrimin pér ¢do fleté.

Dokumentet né formén e urdhrave, udhézimeve, direktivave, programet e punés,
raportet, relacionet, duhet té formulohen me shkrim, né rastet e vecanta kur ato jepen
me gojé duhet té evidentohen né njé protokoll té vecanté pér té marré trajtén e njé akti
administrativ.

Dokumentet gé dalin nga Ministria e Drejtésisé adresuar institucioneve té tjera apo
atyre té varésisé, duhet té kené né krye figurén e stemés sé Republikés, poshté saj
shkrimin “Republika e Shqipérisé”, nén kété té fundit “Ministria e Drejtésisé” dhe
poshté saj “Ministri”, apo emértimi i strukturés pérkatése. Po késhtu shkresat e
pérpiluara pér korrespondencé té brendshme apo struktura vartése t&¢ MD-sé, duhet té
kené stemén e Republikés, investimin “Republika e Shqgipérisé” emértimi “Ministria e
Drejtésisé” dhe emértimin e strukturés pérkatése, numrin e regjistrit té
korrespondencés shkurtimin e Iéndés adresén e korrespondentit, formulén “né
pérgjigje”, ose “né vijim té shkresés” (kur éshté rasti) tekstin e dokumentit,
funksionin, emrin mbiemrin e personit gé nénshkruan dokumentin dhe nénshkrimin e
tij. Vula, data dhe numri i protokollit vendosen pas firmosjes nga titullari. Ekzemplari
i dokumentit gé mbahet né sektorin e arkiv-protokollit, siglohet dhe nga pérpiluesi,
pérgjegjési i sektorit dhe drejtori i drejtorisé/drejtori i pérgjithshém. Né té shénohet
edhe sasia e ekzemplaréve té shtypur.

Dokumentet e brendshme kané té gjithé elementét e dokumenteve gé dalin me
pérjashtim té adresés sé korrespondentit dhe té formulés “né pérgjigje” ose “né vijim
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11.

12.

té shkresés”. Dokumentet e brendshme kur i dérgohen njé organi tjetér shogérohen
me njé shkresé pércjellése. Ato i paragiten titullarit pér firmé ose njohje vetém pasi
jané protokolluar.

Té gjitha shkresat gqé hartohen nga strukturat e Ministrisé sé Drejtésisé, duhet té kené
kéto parametra:

a) Shkrimi Times Neé Roman, madhésia 12;
b) Hapésirat e shkresés nga té dyja anét e shkresés éshté 2.5.cm ose linch;
c) Koka e shkresés shkruhet me germa kapitale dhe bold;

d) Data dhe numri i protokollit, vendosen me njé distancé prej dy hapésirash nga
koka e shkresés. Data vendoset né ané té majté ndérsa numri i protokollit né té
njéjtin rresht me datén, né anén e djathté.

Né mungesé té Ministrit té Drejtésisé, aktet zyrtare mund té firmosen nga personat e
autorizuar me shkrim prej tij. Né kété rast né aktin zyrtar vihet shénim: “né mungesé
dhe me porosi”. Nuk mund té delegohen kompetencat dhe té firmosen né mungesé té
Ministrit té Drejtésisé pér atribute kushtetuese apo ligjore gé i njihen vetém kétij té
fundit.

Neni 23

Dokumentet administrative gé vijné né adresé té Ministrisé sé Drejtésisé

Dokumentet hyrése regjistrohen né regjistrin e korrespondencés nga sektori i arkiv-
Protokollit, i cili bé&n shénimin né to té numrit té protokollit dhe datés sé marrjes.
Dokumentet i pércillen Sekretari i Pérgjithshém menjéheré me kartelén shogéruese
dhe sipas pérkatésisé shpérndahen brenda 24 oréve né strukturat gé kané lidhje me
problematikén e tij, kundrejt firmés. Kur né dokumentet hyrése Sektori i Arkiv
Protokollit konstaton mungesa, mbahet procesverbal dhe njoftohet subjekti gé e ka
dérguar. Zarfet gé i adresohen Ministrit té Drejtésisé “me shénimet personale” apo njé
kategori e caktuar dokumentesh té njé emértese té vecanté té miratuar me shkrim i
dorézohen atij té pahapura pérkundrejt firmés.

Brenda afatit t& pércaktuar né kartelé materiali pasi éshté sigluar nga pérpiluesi,
pérgjegjési i sektorit, drejtori i drejtorisé dhe drejtori i pérgjithshém, né rast se ka,
dorézohet né Sekretariné e Ministrit, pérve¢se kur urdhéron Ministri.

Pas nénshkrimit nga Ministri, materiali evidentohet né kartelé nga sekretarja e

ministrit, e cila né datén dhe orén e specifikuar né kartelé ia dorézon kundrejt firmés
Sektorit té Arkiv-Protokollit.

15

Miratuar me Urdhrin nr. 5745, daté 13/08/2008, té ndryshuar me Urdhrin nr. 5588, daté 06/07/2009, té& Ministrit té Drejtésisé




Neni 24

Siglimi i dokumenteve

1. Ekzemplari i dokumentit gé mbahet né sektorin e arkiv protokollit dhe trajtohet nga
Sekretari i Pérgjithshém, siglohet nga pérpiluesi, pérgjegjési i sektorit, drejtori i
drejtorisé/drejtori i pérgjithshém dhe Sekretari i Pérgjithshém.

2. Ekzemplari i dokumentit gé mbahet né sektorin e arkiv protokollit dhe trajtohet nga
Drejtoria e Pérgjithshme e Kodifikimit, siglohet nga pérpiluesi, pérgjegjési i sektorit,
drejtori i drejtorisé dhe drejtori i pérgjithshém.

3. Ekzemplari i dokumentit gé mbahet né sektorin e arkiv protokollit dhe trajtohet nga
Drejtoria e Pérgjithshme e Céshtjeve té Drejtésisé, siglohet nga pérpiluesi, pérgjegjési
I sektorit, drejtori i drejtorisé dhe drejtori i pérgjithshém.

4. Ekzemplari i dokumentit qgé mbahet né sektorin e arkiv protokollit dhe trajtohet nga

Drejtoria e Marrédhénieve Juridiksionale me Jashté, Integrimit dhe Marréveshjeve
Ndérkombétare siglohet nga pérpiluesi, pérgjegjési i sektorit, drejtori i drejtorisé.

5. Ekzemplari i dokumentit gé mbahet né sektorin e arkiv protokollit dhe trajtohet nga
Drejtoria Ekonomike, Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve, siglohet nga pérpiluesi,
pérgjegjési i sektorit, drejtori i drejtorisé dhe Sekretari i Pérgjithshém.

6. Ekzemplari i dokumentit gé mbahet né sektorin e arkiv protokollit dhe trajtohet nga
Drejtoria e Informatizimit té té Dhénave, Statistikés dhe Bibliografisé, siglohet nga
pérpiluesi, pérgjegjési i sektorit, drejtori i drejtorisé dhe Sekretari i Pérgjithshém.

7. Ekzemplari i dokumentit gé mbahet né sektorin e arkiv protokollit dhe trajtohet nga
Drejtoria e Auditimit té Brendshém, siglohet nga pérpiluesi dhe drejtori i drejtorisé.

8. Ekzemplari i dokumentit gé mbahet né sektorin e arkiv protokollit dhe trajtohet nga
Drejtoria e Zbatimit té Projekteve, siglohet nga pérpiluesi dhe drejtori i njésisé.

9. Ekzemplari i dokumentit gé mbahet né sektorin e arkiv protokollit dhe trajtohet nga
Sektori i Trajtimit té Kérkesave pér Démshpérblim, siglohet nga pérpiluesi dhe
pérgjegjési i sektorit.

Neni 25

Elementét e kartelés shogéruese té dokumenteve gé vijné né adresé té
Ministrisé sé Drejtésisé

Kartela pérmban:
1. Dérguesin, ku specifikohet emértesa e ploté e institucionit prej nga vjen materiali
duke shénuar numrin e protokollit dhe datén e daljes nga ky institucion.
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10.

Marrésin, ku specifikohet emértesa ministria e drejtésisé duke shénuar numrin e
protokollit dhe datén e hyrjes né kété institucion.

Rubrikén “pérmbajtja”, né té cilén pérshkruhet né ményré kongize objekti i materialit.

Rubrikén “shénimi”, né té cilén sipas hierarkisé institucionale béhen shénime té
ndryshme lidhur me trajtimin e praktikés.

Rubrikén né vijim, né té cilén pércaktohet emri mbiemri i personit té ngarkuar pér
trajtimin e materialit si dhe data e daljes sé materialit nga Kabineti.

Rubrikén afati, né té cilén trajtohen afatet brenda té cilave duhet té trajtohen
materialet. Afatet sipas prioritetit té shkresave jané:

a) Afati normal, nénkupton afatin prej 10 dité pune, i llogaritur gé nga data e
shpérndarjes nga Sekretari i Pérgjithshém;

b) Afati prej 5 dité pune, éshté afat prioritar dhe nénkupton 5 dité pune i llogaritur
gé nga data e shpérndarjes nga Sekretari i Pérgjithshém.

c) Afati “urgjent”, nénkupton trajtimin e materialit brenda dités, ose né raste té
vecanta shogéruar me shénimin pérkatés brenda njé afati tjetér kohor.

Rubrikén “marré né dorézim”, né té cilén evidentohet emri, mbiemri i drejtorit té
pérgjithshém/drejtorit té drejtorisé, dhe pér raste té vecanta té personit direkt
pérgjegjés pér trajtimin e materialit, duke specifikuar dhe datén kur materiali éshté
marré né dorézim, kundrejt firmés nga ky i fundit.

Tre rubrikat né vijim, me shénimin “dorézuar pér trajtim”, né té cilat evidentohet
respektivisht emri, mbiemri i personit i cili ngarkohet pér trajtimin e materialit, sipas
shkallés sé hierarkisé kundrejt firmés dhe duke specifikuar datén nga dorézuesi. Né
shénimin “dorézuar eprorit porosités”, evidentohet emri mbiemri i eprorit porosités,
kundrejt firmés sé personit té ngarkuar me pérgatitjen e materialit duke specifikuar
dhe datén e dorézimit.

Rubrikén né vijim, me shénimin “dorézuar eprorit porosités”, né té cilén evidentohet
data kur materiali i dorézohet Sekretarit té Pérgjithshém dhe emri, mbiemri i personit
i cili kundrejt firmés dorézon materialin.

Rubrikén e fundit, né té cilén evidentohet data kur materiali i nénshkruar nga ministri
i dorézohet Sektorit té Arkiv-Protokollit, nga sekretarja e ministrit, kundrejt firmés sé
késaj té fundit dhe personit pérgjegjés sé arkiv protokollit i cili merr né dorézim
materialin.
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Neni 26

Elementét e kartelés pér garkullim té brendshém

1. Materialet gé trajtohen nga strukturat e ministrisé sé drejtésisé, né kuadrin e
marrédhénieve té brendshme té bashképunimit midis tyre evidentohen né protokollin
e brendshém té ministrisé.

2. Praktikat e brendshme shogérohen nga njé kartelé e brendshme e cila pérmban kéto
elementé:

a) Strukturén nga vjen;
b) Léndén objekt té materialit;
c) Drejtoring;

¢) Afatin e trajtimit té materialit.

Neni 27

Dokumentet administrative gqé nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né
Arkiv-Protokoll

1. Nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né Sektorin e Arkiv Protokollit, dokumentet me
karakter té thjeshté si pér lévizje automjetesh, dokumente masive té llogarisé,
magazinés, fatura mandat pagesa, fleté hyrje-dalje, fleté udhétimesh dhe dokumente
té tjera me natyreé té tillé.

2. Kéto dokumente ruhen né sektorét pérkatés té Ministrisé sé Drejtésisé dhe mbasi
humbasin vlerén operative té ruajtjes nxirren pér asgjésim sipas rregullave né fugi nga
veté sektorét.

Kreu VI

PERFAQESIMI GJYQESOR, BASHKEPUNIMI, MARRJA E INFORMACIONIT
NGA INSTITUCIONET E VARESISE MARREDHENIET E PUNES DHE
SHERBIME TE TJERA

Neni 28

Pérfagésimi né Gjykaté i Ministrisé sé Drejtésisé
1. Pérfagésimi né gjykaté i Ministrisé sé Drejtésisg, realizohet népérmjet autorizimit nga
strukturat pérkatése me té cilén lidhet konflikti i lindur.
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Autorizimi pér pérfagésimin né gjykaté, Iéshohet nga Ministri i Drejtésisé né emér té
personit i cili éshté né organikén e strukturés me té cilén lidhet konflikti, pérvec
rasteve té vecanta me urdhér té titullarit té institucionit.

Personi pérfagésues né procesin gjyqgésor jep menjéheré informacion té hollésishém
drejtuesit té tij né lidhje me ecuriné e procesit si dhe mendimin pér té béré ankim,
rekurs ose jo kundér vendimit té gjykatés, i cili ia pércjell kété informacion Ministrit.

Neni 29

Pérgjegjésité e funksioneve né marrédhéniet me njéri tjetrin

Marrédhéniet ndérmjet Ministrit, Zévendésministrit, Kabinetit t¢ Ministrit, Sekretarit
té Pérgjithshém dhe té strukturave té tjera té shérbimit civil té Ministrisé sé
Drejtésisé, rregullohen né pérputhje me dispozitat ligjore né fushén e shérbimit civil
dhe ato té organizimit dhe té funksionimit té Késhillit té Ministrave.

Marrédhéniet né mes strukturave paralele jané marrédhénie bashképunimi. Né kéto
marrédhénie spikat né rolin drejtues struktura e cila mbulon fushén pérkatése té
drejtimit. Ky bashképunim zhvillohet gjithnjé né bazé té programeve vjetore té
Ministrisé sé Drejtésisé.

Neni 30

Marrja e informacionit nga Institucionet e varésisé

Institucionet né varési té€ Ministrit té Drejtésisé, Agjencia e Kthimit dhe Kompensimit
té Pronave, Zyra Qendrore e Regjistrimit té Pasurive té Paluajtshme, Avokatura e
Shtetit, Drejtoria e pérgjithshme e Pérmbarimit, Drejtoria e Pérgjithshme e Burgjeve,
komiteti Shqiptar i Birésimeve dhe Instituti i Mjekésisé ligjore, Shérbimi i Provés
duhet té informojné periodikisht Ministrin e Drejtésisé né lidhje me veprimtariné e
tyre, né zbatim té dispozitave ligjore dhe akteve nénligjore né fuqi.

Avokati i Pérgjithshém i Shtetit, informon Ministrin e Drejtésisé brenda 24 oréve né
ményré periodike pér:

Cdo kérkesé-padi té paraqitur né proceset gjyqgésore prej kétij institucioni;

Cdo parashtrim, prapésim a konkluzion pérfundimtar té paraqgitur né cdo fazé té
gjykimit, ku Avokati i Pérgjithshém i shtetit &shté pjesémarrés;

Cdo ankim apo rekurs té béré prej Avokatit t€ Pérgjithshém té shtetit kundér
vendimeve té dhéna nga Gjykatat Shqiptare;
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¢) Cdo parashtrim, mbrojtje apo komunikim té kétij institucioni me Gjykatén e
Arbitrazhit apo organe té tjera ndérkombértare, pér cdo ¢éshtje gé éshté né gjykim
apo do té fillojé gjykimi;

d) Cdo akt tjetér t&¢ Avokatit té Pérgjithshém té Shtetit, i cili gmohet si i réndésishém
pér t’iu informuar Ministrit;

dh)

Cdo informacion mbi ngjarje té ndodhura né Institucion.

I njéjti informacion pércillet prané Ministrit té Drejtésisé drejtpérdrejt edhe nga Zyra
Vendore Tirané pér pérfagésime dhe céshtje té késaj zyre.

3. Drejtori i Pérgjithshém i Agjencisé sé Kthimit dhe Kompesimit té Pronave, informon
Ministrin e Drejtésisé brenda 24 oréve né ményré periodike pér:

a)

b)

d)

Cdo vendim té marré prej tij, mbi ankimet dhe vendimet e dhéna nga Zyrat
Rajonale t¢ AKKP apo té ish — Komisioneve Vendore pér Kthimin dhe
Kompesimin e Pronave, ish — Komisionet e Rretheve ose Bashkive pér Kthimin
dhe Kompesimin e Pronave;

Cdo urdhér, udhézim, rregullore té dalé prej tij me @éllim organizimin e
brendshém apo strukturén dhe organigramén;

Cdo marréveshje dhe/ose kontraté gé do té lidhet me té tretét, me efekte financiare
0se jo;

¢) Cdo akt tjetér té Drejtorit té Pérgjithshém té agjensisé sé Kthimit dhe
Kompesimit té Pronave, qé c¢mohet si réndésishém pér t’iu informuar
Ministrit;

Cdo informacion mbi ngjarje té ndodhura né institucion.

Informacioni i shkronjés “a”, pércillet prané Ministrit té Drejtésisé drejtpérdrejt
dhe nga Zyra Rajonale e Kthimit dhe Kompesimit té Pronave Tirané.

4. Kryeregjistruesi i Zyrés Qendrore té Regjistrimit té Pasurive té Paluajtshme,
informon Ministrin e Drejtésisé brenda 24 oréve né ményré periodike pér:

a)

b)

d)

Cdo vendim té marré prej tij, mbi ankimet dhe kérkesat administrative té
ushtruara prané tij;

Cdo urdhér, udhézim, apo akt tjetér té dalé prej tij me géllim organizimin e
brendshém apo strukturén dhe organigramén;

Cdo marréveshje dhe/ose kontraté gé do té lidhet me té tretét, me efekte financiare
0se jo;

¢) Cdo akt tjetér té Kryeregjistruesit té Zyrés Qéndrore té Regjistrimit té Pasurive
té Paluajtshme, i cili gmohet i réndésishém pér t’iu informuar Ministrit;

Cdo informacion mbi ngjarje té ndodhura né institucion.
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I njéjti informacion pércillet prané Ministrit té Drejtésisé drejtpérdrejt dhe nga
ZRPP Tirané.

5. Drejtori i Pérgjithshém i Pérmbarimit, informon Ministrin e Drejtésisé té Drejtésisé
brenda 24 oréve pér:

a)

b)

c)

Cdo udhézim, apo akt tjetér, té dalé prej tij me géllim organizimin e brendshém
apo strukturén dhe organigramén;

Cdo marréveshje dhe/ose kontraté gé do té lidhet me té tretét, me efekte financiare
0se jo;

Cdo akt tjetér té Drejtorit té Pérgjithshém té Pérmbarimit, i cili ¢mohet si i
réndésishém pér t’iu informuar Ministrit;

¢) Cdo informacion mbi ngjarje té ndodhura né institucion.

6. Drejtori i Pérgjithshém i Burgjeve, informon Ministrin e Drejtésisé brenda 24 oréve

pér:

a)

b)

Cdo informacion operativ té shérbimit 24 orésh pér gjendjen né burgje dhe
paraburgime;

Cdo urdhér, udhézim, apo akt tjetér, t€ dalé prej tij me géllim organizimin e
brendshém apo strukturén dhe organigramén;

Cdo marréveshje dhe/ose kontraté gé do té lidhet me té tretét, me efekte financiare
0se jo;

¢) Cdo akt tjetér té Drejtorit té Pérgjithshém té Burgjeve, i cili ¢gmohet si i
réndésishém pér t’iu informuar Ministrit.

7. Kryetari i Komitetit Shqgiptar t& Birésimeve, informon Ministrin e Drejtésisé brenda
24 oréve pér:

a)

b)

d)

Cdo akt administrativ, urdhér, udhézim apo akt tjetér, té dalé prej tij me géllim
organizimin e brendshém apo strukturén dhe organigramén;

Cdo akt administrativ, urdhér udhézim apo akt tjetér té dalé prej tij né ushtrim té
detyrés funksionale;

Cdo marréveshje dhe/ose kontraté gé do té lidhet me té tretét, me efekte financiare
0se jo;

¢) Cdo proces gjygésor né té cilin éshté palé dhe ecuriné e kétij procesi né
cdo fazé;

Cdo akt tjetér té kryetarit t&é Komitetit Shqiptar té Birésimeve, i cili ¢gmohet si i
réndésishém pér t’iu informuar Ministrit;

dh) Cdo informacion mbi ngjarje té ndodhura né institucion.
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8. Drejtori i Institutit t&¢ Mjekésisé Ligjore, informon Ministrin e Drejtésisé brenda 24
Oréve pér:

a) Cdo akt ekspertimi té pérpiluar prej ekspertéve té kétij institucioni té kérkuar prej
organeve té hetimit apo organeve gjyqésore;

b) Cdo kérkesé pér kryerje ekspertimi e kérkuar nga organet e hetimit apo ato
gjygésore;

c) Cdo marréveshje dhe/ose kontraté qé do té lidhet me té tretét me efekte
financiare ose jo;

¢) Cdo proces gjygésor né té cilin éshté palé dhe ecuriné e kétij procesi né ¢cdo
fazé,

d) Cdo akt tjetér i cili gmohet si i réndésishém pér t’iu informuar Ministrit;
dh) Cdo informacion mbi ngjarje té ndodhura né institucion.
8/1. Drejtori i Shérbimit té Provés, informon Ministrin e Drejtésisé brenda 24 oréve pér:

a) Cdo informacion operativ té shérbimit 24 orésh pér gjendjen e té dénuarve qé
mbikqyren;

b) Cdo urdhér, udhézim, apo akt tjetér, té dalé prej tij me géllim organizimin e
brendshém apo strukturén dhe organigramén dhe ményrén e mbikqyrjes;

c) Cdo marréveshje dhe/ose kontraté gé do té lidhet me té tretét, me efekte
financiare ose jo;

¢) Cdo akt tjetér té Drejtorit, i cili gmohet si i réndésishém pér t’iu informuar
Ministrit;
d) Cdo informacion mbi ngjarje té ndodhura né institucion.”.

9. TE gjithé institucionet e lartpérmendura dérgojné prané Ministrit té Drejtésisé, brenda
datés 03 té ¢cdo muaji, informacion té hollésishém lidhur me realizimin e prokurimeve
publike té planifikuara pér tu zhvilluar né até periudhé kohore, procedurén e ndjekur
dhe rezultatet pér secilin prej tyre.

10. Ministri Drejtésisé ka té drejté té kérkojé informacion dhe raport pér c¢do lloj
céshtje tjetér gé nuk pérfshihet mé lart.

11. Informacioni i pérshkruar mé sipér, pérve¢ pikés 6/a do té pércillet né rrugé
elektronike né adresén e kabinetit (kabineti@justice.gov.al), Sekretarit té Pérgjithshém
ose né numrin e faksit 04 234 560, té véné né dispozicion nga Ministria e Drejtésisé,
brenda 24 orésh nga dalja e aktit. Cdo dité t& premte deri né orén 14% | institucioni
dérgon né adresén e mésipérme evidencén javore pér praktikat gjithsej té dérguara
brenda njé jave pune.
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1.

10.

Neni 31
Shérbimet brenda dhe jashté vendit

Shérbimet brenda dhe jashté vendit realizohen né bazé té programit té veprimtarive
vjetore té Ministrisé sé Drejtésisé ose né bazé té aktiviteteve té tjéra jashté Kkeétij
programi.

Struktura DEMBNJSH, népérmjet sektorit té marrédhénieve me jashté dhe publikun,
luan rol kryesor né koordinimin e veprimtarive né kuadrin e bashképunimit me vendet
e huaja pér té gjitha strukturat. Né kété kuadér ajo paraget prané Ministrit, programin
e detajuar sé bashku me té gjithé treguesit e tij si:

a) Pjesémarrésit;

b) Nivelin e delegacionit;

c) Qéllimin e vizités (aktivitetit.);

¢) Kohén dhe koston financiare.

Shérbimet si brenda edhe jashté, duhet té realizohen konform rregullave té
komunikimit me palén ku do té realizohet shérbimi. Pér kété arsye njoftohet pala
pritése me paré, pér kohén, linjén, pjesémarrésit né udhétim. Njé udhétim shérbimi
nuk mund té béhet pa u dhéné mé paré pélgimi pér zhvillimin e tij nga Ministri.
Objekti i shérbimit i béhet i njohur eprorit pérkatés i cili mund té japé udhézime
shtesé

Pér té gjitha shérbimet gé kryhen me grup personash, kur né pérbérje té tyre ka
persona té sé njéjtés pérgjegjési, prioritet pér kryesim ka fusha e pérgjegjésisé sé
objektit té shérbimit.

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

Personeli i shérbimit merr paradhénie para fillimit té udhétimit.

Udhétimet e shérbimit brenda vendit kryhen me mjetet e transportit t&¢ Ministrisé sé
Drejtésisé.

Llogaritja e kostove te udhétimet duhet té béhet direkt pas pérfundimit té udhétimit.
Né llogaritjen e kostove té udhétimit duhet té paraqgitet i ploté drejtimi i udhétimit.

Shpenzime té vecanta (p.sh. pérdorimi i taksisé etj) duhet té jené té dokumentuara dhe
té argumentuara.
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11.

12.

13.

14.

15.

Pér pagesa shérbimi gqé béhen me karta krediti pér pércaktimin e kostove té udhétimit,
duhet ruajtur kopjet e pagesés me ané té kartés sé kreditit pér pércaktimin e kursit té
ndérrimit té parave.

Né gofté se né udhétimet jashté shtetit, shpenzimet pérfshijné edhe para pér fjetje, pér
llogaritjen e kostos duhet paragitur edhe fatura e hotelit pér té gjithé kohén e
shérbimit.

Té gjitha strukturat pérkatése, né rastet e aktiviteteve brenda/ose jashté institucionit,
depozitojné njé material informues sé bashku me kopje té materialeve té shpérndara
nga organizatorét, informacion mbi pikat e kontaktit té personave dhe institucionit
organizator té aktivitetit, si dhe cdo lloj informacioni tjetér té réndésishém pér
Ministriné e Drejtésisé, brenda 5 ditéve pas pérfundimit té shérbimit.

Mbas pérfundimit té shérbimit, pérgatitet dokumentacioni i nevojshém dhe
argumentimi i shpenzimeve té kryera me dokumentet vértetues té kryerjes sé kétyre
shpenzimeve.

Sektori i Marrédhénieve me Jashté dhe Publikun, né DEMBNJSH, éshté pérgjegjés
pér pérpilimin e té gjithé dokumentacioneve pérkatése dhe komunikimin me
pérfagésité diplomatike pér pajisjen me vizé té personelit té caktuar me shérbim
jashté vendit.

Neni 32

Ceremonité zyrtare

Aktiviteti zyrtar formal dhe joformal i Ministrisé sé Drejtésisé, si vizita inaugurime
takime té nivelit té larté pritje dreka dhe darka zyrtare, ftesa zyrtare e funerale,
mesazhe e letra zyrtare e dekorime etj, administronen nga DEMBNJSH.

Njoftimet zyrtare pér pranimin e ftesave i drejtohen Ministrit té€ Drejtésisé, ose sipas
rastit drejtuesve té tjeré té larté t& Ministrisé sé Drejtésisé. Pérgatitjet dhe realizimi i
vizitave zyrtare té delegacioneve té huaja né Ministriné e Drejtésisé pércaktohen nga
lloji dhe réndésia e vizités.

Aktiviteti zyrtar formal dhe joformal, zhvillohet si ceremoni zyrtare né pérputhje me
rregullat e parashikuara né ceremonialin zyrtar té Republikés sé Shqipérisé.
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Neni 33

Dosja e personelit

1. Dosjet e personelit t&¢ Ministrisé sé Drejtésisé, administrohet nga Sektori i Burimeve
Njerézore dhe Shérbimeve, né D.E.M.B.NJ.SH.

2. Té gjitha procedurat, pér pérzgjedhjen emérimin, apo plotésimin e dokumentacionit té
personelit né Ministriné e Drejtésisé, ndigen nga Sekretari i Pérgjithshém dhe
DEMBNJSH.

3. Dosjet e personelit pasurohet ¢do vit me té dhéna té reja sic mund té jeté vlerésimi
vjetor, kualifikime dhe déshmi té ndryshme té cilat pasurojné dosjen dhe skedarin e
personelit.

4. Dosjet e personelit kané karakter konfidencial dhe mund té njihet me kérkesén e tij,
personi pérkatés. Me kété informacion mund té njihet edhe KSHC, si dhe gjykatat pér
zgjidhjen e mosmarréveshjeve. Pérdorimi i té dhénave b&het né pérputhje me ligjin
nr. 8503, daté 30.06.1999 “Pér té drejtén e informimit pér dokumentet zyrtare”. Dosja
ka inventarin e saj dhe pér ¢do shtesé béhen shénimet né inventar.

5. Skeda me té dhénat bazé té personelit, mund e duhet té futet né programin e
informatizimit té personelit.

Neni 34

Hyrja, vizitorét dhe parkimi i automjeteve né Ministriné e Drejtésisé

1. Rregulla té hyrjes né institucion

i.  Hyrja dhe dalja né Ministriné e Drejtésisé béhet duke zbatuar kérkesat qé
parashikohen né kété rregullore, si dhe né udhézimet pérkatése.

ii.  Hyrja né Ministriné e Drejtésisé béhet pér nevoja pune, shérbimi dhe takime
té ndryshme. Hyrjet né Ministri duhet té jené nén vézhgimin e kamerave dhe
té rojeve té sigurisé sé institucionit.

iii.  Nga porta e hyrjes Nr. 1 (porta kryesore), pa dokument identifikimi, hyjné:
anétarét e organeve Kkushtetuese, delegacionet e huaja, Ministri,
Zévendésministri, Kabineti i Ministrit dhe Sekretari i Pérgjithshém.

iv.  Nga porta Nr.2 (porta e zakonshme), hyjné personeli i Ministrisé sé Drejtésisé
té pajisur me leje-hyrje té pérhershme.
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Vi.

Vii.

viii.

Nga porta Nr.3 ( hyrja pér pritjen e popullit), hyjné personat gé nuk jané
personel i Ministrisé sé Drejtésisé, té pajisur me leje hyrje té pérkohshme
ditore.

Me flet-hyrje té pérhershme pajiset i gjithé personeli i Ministrisé sé Drejtésisé.

Me flet-hyrje té pérkohshme pajisen personeli i institucioneve té varésisé té
Ministrisé sé Drejtésisé, personat té tjeré gé komandohen me shérbim né
Ministriné e Drejtésisé si dhe persona té cilét kané pritje pune me struktura té
Ministrisé sé Drejtésisé.

Leje hyrje e pérkohshme duhet té pérmbajné shénimin “Vizitor”. Kjo leje
hyrje jepet kundrejt njé dokumenti identifikimi i cili rikthehet kur dorézohet
leje hyrja. Leje hyrja mbahet né vend té dukshém gjaté kohés sé punés
(vizités). Kéto fleté hyrje jepen nga struktura e informacionit dhe pritjes, duke
marré mé paré pélgimin e drejtuesit me té cilin kérkohet takimi.

Personat gqé hyjné né Ministriné e Drejtésiseé me leje té pérkohshme,
shogérohen si né hyrje dhe né dalje nga njé person i hallkés pritése ose
punonjési i shérbimit.

2. Rregulla pér parkimin e automjeteve

Parkimi i automjeteve né sheshin e brendshém éshté i lejuar pér Ministrin,
Zévendésministrin dhe automjetet e tjera té administratés sé Ministrisé sé
Drejtésisé.

Parkimi i té gjithé automjeteve té tjera disiplinohet nga Sekretari i
Pérgjithshém rast pas rasti, népérmjet miratimit nga ana e tij me autorizimet
pérkatése.

Para godinés né hyrjen Nr.1, caktohet njé vend i posacém pér parkimin e
automjeteve pér delegacionet dhe té ftuarit.

Vend parkimet, lévizjet né territorin e brendshém, duhet té rregullohen me
shenjat pérkatése té garkullimit rrugor.

Neni 35

Orari i punés dhe géndrimi ndaj kohés sé punés

1. Kohézgjatja javore dhe orari ditor i punés jané té miratuara me vendim té Késhillit té
Ministrave pér népunésit civil dhe punonjésit e tjeré né institucionet e Administratés
Publike té nivelit gendror.
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2. Neépunésit civil dhe népunésit e tjeré té Ministrisé sé Drejtésisé, duhet té njoftojné me
shkrim eprorin direkt si dhe t&€ marrin aprovimin me shkrim té tyre pér ¢do dalje nga
institucioni i Ministrisé sé Drejtésisé. Né rast mungese té eprorit direkt detyrimi pér
njoftim dhe aprovim i kalon eprorit té njé hierarkie mé té larté, pérvec Drejtorit té
Pérgjithshém dhe Sekretarit té Pérgjithshém, té cilét né kété rast njoftojné prané
Zévendésministrit. Njoftimi dhe aprovimi i daljeve me shkrim reflektohet né
Regjistrin e lévizjeve gé secila strukturé e ministrisé kané krijuar pér kété géllim.
Regjistri duhet té pérmbajé kéto rubrika:

a) Emri i punonjésit/népunésit civil;
b) Kohézgjatja dhe arsyeja e daljes;

¢) Firma e punonjésit/népunésit civil;
¢) Firma e eprorit gé aprovon largimin.

Sekretari i Pérgjithshém kryen verifikimin e realizimit té procedurés sé sipércituar, si
dhe bén verifikimin e pérditshém té hyrjes sé punonjésve/népunésve civilé né orarin
zyrtar té punés. Pér té gjithé kété proces Sekretari i Pérgjithshém raporton prané
Kabinetit té Ministrit ¢do dité, deri né orén 16 °° nga dita e Héné deri té Enjten, dhe
deri né orén 13 °° pér ditén e premte. Raportimi duhet té pérmbajé emrat e népunésve
civil té cilét:

a) Nuk jané paragitur né orarin zyrtar;

b) Jané larguar nga institucioni i Ministrisé sé Drejtésisé né kundérshtim me
parashikimin e pikés 2 té kétij neni.

3. Gjaté kohés sé punés nuk mund té konsumohen pije alkoolike.
4. Pirja e duhanit mund té béhet vetém né vendet e caktuara té lejuara.

5. Veshja duhet té jeté né pérputhje me etikén zyrtare té géndrimit né administratén
publike.

Neni 36

Rregullat e pérdorimit té rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike

1. Pérdorimi i rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike né Ministriné e Drejtésisé menaxhohen
nga Drejtoria e Informatizimit té té€ Dhénave, Statistikés dhe Bibliografisé.

2. Té gjithé sistemet kompjuterike gé jané proné e Ministrisé sé Drejtésisé, duhet té
pérdoren vetém pér géllime pune.

3. Pérdorimi pér nevoja personale i postés elektronike apo EEB-it éshté i kufizuar, duke
garantuar pérparésiné e pérdorimit pér géllime pune.
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10.

11.

12.

Cilido pérdoruesi, kur konstatohet se, pér njé kohé té gjaté, pérdor kéto burime pér
géllime personale, mund t’i ndérpritet mundésia e pérdorimit té kétyre burimeve.

Posta elektronike, qé dérgohet nga kéto sisteme duhet té konsiderohet si ¢do lloj tjetér
komunikimi. Kéto mjete komunikimi né térésiné e tyre pérfagésojné Ministriné e
Drejtésisé, ndaj duhet té shkruhen né ményrén e duhur dhe profesionale.

Drejtoria e Informatizimit té¢ té Dhénave, Statistikés, dhe Bibliografisé, né
bashképunim té ngushté me Drejtoriné Ekonomike, Menaxhimit té Burimeve
Njerézore dhe Shérbimeve, jané pérgjegjés pér kujdesin, siguriné dhe mirémbajtjen e
pajisjeve té teknologjisé sé informacionit, hardéare, softéare dhe shérbimeve té
Ministrisé sé Drejtésisé.

Drejtoria e Informatizimit té té Dhénave, Statistikés dhe Bibliografisé, do té
mbikéqyreé gjithé pajisjet personale té kontraktuesve, gé lidhen me rrjetin e Ministriseé,
té cilat nuk jané né administrim té punonjésve té njésisé.

Kompjuter, lap top, programet, pajisjet periferike, USB-té, kufjet apo ¢do lloj tjetér
pajisjeje kompjuterike qé i jepet njé pérdoruesi nga Ministria né pérfundim té
pérmbushjes sé detyrés i kthehet dhe do té mbetet prone e saj.

Kéto burime jané objekt i té njéjtave politika ashtu si edhe pajisjet e tjera. Inspektimi,
marrja mbrapsht, inventari apo mbajtja e llogarive té pajisjeve mund té béhet nga
Drejtori i Informatizimit t¢ Dhénave, Statistikés dhe Bibliografisé, né Ministriné e
Drejtésisé.

Né njé sistem kompjuterik do té instalohen vetém ato programe g& i nevojiten
pérdoruesit pér kryerjen e detyrés. Lista e programeve ose programet e lejuara pér
instalim miratohen dhe mirémbahen nga Mirémbajtési i Drejtorisé sé Informatizimit
té Dhénave, Statistikés, dhe Bibliografisé.

Pérmirésimet né “softéare”, instalime skedarésh dhe skedaré té tjeré té
ekzekutueshém (*.exe files), pér shkak té rrezikut té larté té viruseve té transmetuara
né ményré elektronike, shkarkohen apo instalohen nga interneti me miratimin nga
Drejtoria e Informatizimit t¢ Dhénave, Statistikés, dhe Bibliografisé. Kjo pérfshin
edhe skedaré té ekzekutueshém (*.exe) bashkélidhur né mesazhet e postés
elektronike.

Me marrjen e kodit té pérdoruesit, pér rrjetin dhe sistemet kompjuterike, pérdoruesi
éshté pérgjegjés pér té gjithé veprimet gé ndérmerren gjaté pérdorimit té atij kodi. Si
pérdorues i rrjetit, lejoheni qé té pérdorni rrjete (dhe/ose sisteme té tjera kompjuterike
bashkélidhur kétyre rrjeteve).
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M wo NP

1.

Neni 37

Posta Elektronike

Sistemi i postés elektronike duhet té pérdoret vetém pér géllime pune.
Sektori i IT, monitoron postén elektronike dhe pérdorimin e internetit.
Nuk ka té drejté privatésie né krijimin, dérgimin apo marrjen e njé E-mail-i.

Né pérputhje me kufizimet e sistemit dhe kufizimeve té hapésirés, asnjé fotografi,
grafiké, film apo ndonjé skedar shtojcé né emali nuk duhet té pérdoret né sistem pa
pasur arsye té vliefshme pune.

Gjithé teknologjité gé jané aktualisht né pérdorim dhe gé operohen duhet té miratohen
nga Drejtori i Drejtorisé sé Informatizimit té Dhénave, Statistikés, dhe Bibliografisé,
para se té vihen né puné né kété rrjet. Kjo pérfshin gjithé format e video-
konferencave, programeve reflektor, telefonisé me adresé IP, grupeve té lajmeve,
postimit né buletine dhe listés sé postés elektronike.

Regjistri i veprimeve (Activity logs) i jepen Drejtorit té€ Drejtorisé sé Informatizimit
té Dhénave, Statistikés, dhe Bibliografisé pas marrjes sé njoftimit pér ndonjé aktivitet
té dyshimté dhe pa njoftuar pérdoruesin pér keté.

Kur njé kompjuter hyn né rrjetin e ministrisé, pérmbush kérkesat e méposhtme:

a) Kompjuteri kontrollohet fillimisht nga njé teknik pér ta pastruar nga programe
té panevojshme dhe pér ta skanuar pér viruse.

b) Vendoset njé emér i pérshtatshém dhe njé adresé IP (ose aktivizohet DHCP).

c) Duhet té keté sistemet e fundit té operimit té pérditésuara nga interneti.
“Antivirus for enterprise edition”.

Té garantohet njé hyrje e kufizuar i pérdoruesit si né kompjuter ashtu dhe né rrjet.

Nése njé kompjuter nuk i pérmbush gjithé kéto kérkesa, atéheré nuk do té lejohet té
lidhet me rrjetin Ministrisé sé Drejtésisé.

Neni 38
Pérditésimi i fages sé internetit

Pérditésimi i fages zyrtare té internetit té Ministrisé sé Drejtésisé, ndiget nga:

a) Késhilltari pérkatés, i cili ndjek, mbikéqgyrin procesin e pérditésimit té té dhénave;
b) Zédhénési i Shtypit, i cili kategorizonté dhénat e zakonshme té depozituara nga

drejtorét e ministrisé, té dhénat urgjente gé duhen publikuar menjéherég;
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c) Drejtori i Informatizimit té t€ Dhénave Statistikés dhe Bibliografisé, i cili kryen
teknikisht hedhjen e té dhénave né fagen zyrtare dhe pérgjigjet pér mbarévajtjen
teknike té fages sé internetit.

2. Pérditésimi i fages zyrtare kryhet ¢do té premte pasi Drejtori i Pérgjithshém i
Kodifikimit, Drejtori i Pérgjithshém i Céshtjeve té Drejtésisé, Drejtori i Drejtorisé
Ekonomike, Menaxhimit t€ Burimeve Njerézore e Shérbimeve, Drejtori i Informatizimit
té t¢ Dhénave, Statistikés e Bibliografisé, paragesin té dhénat pér aktivitetin javor té
drejtorive pérgjegjése. Té dhénat e pérmbledhura dhe té pérpunuara depozitohen c¢do té
enjte pérpara orés 16 © brénda cdo drejtorie.

Neni 39
Proceset e punés, detyrat funksionale

1. Cdo strukturé e vecanté deri tek ¢do specialist e punonjés né Ministriné e Drejtésisg,
duhet té keté qartésisht té shkruara pérmbajtjen e funksionit gé mban, pérjashto
funksionet té cilat pérshkruhen me ligj té vecanté.

2. Drejtoria Ekonomike, Menaxhimit té Burimeve Njerézore e Shérbimeve
(DEMBNJSH), ka pér detyré, gé né bashképunim me drejtorité e tjera té Ministrisé sé
Drejtésisé, té pércaktojé kriteret themelore té c¢do funksioni né pérputhje me
strukturén organike.

3. Strukturat deri né sektor, duhet té kené né zyrat e tyre né ¢cdo rast né njé dosje té
vecanté dhe né kompjuter proceset e punés pér detyrén dhe fushén e pérgjegjésisé.

4. Né DEMBNJSH, duhet té jeté njé dosje gé té pérmbajé té gjitha pérshkrimet e punés
pér pozicionet e oragnikés sé Ministrisé sé Drejtésiseé.

5. Rregullat e dorézimit té bazés materiale té punés dhe dokumentacionit gé ka
punonjési né posedim né momentin e largimit nga puna, transferimit, lejeve,
specializimeve apo trajnimeve, pushimet, rregullohen sipas legjislacionit té shérbimit
civil. Kur népunési largohet nga detyra (kur jep doréhegjen apo lirohet nga shérbimi
civil), népunési civil brenda 5 ditéve nga data e marrjes sé vendimit té lirimit, éshté i
detyruar té béjé dorézimin e té gjithé dokumenteve, pajisje dhe mjete té punés né
inventar, mosrespektimi i kétij parashikimi pérbén shkelje disiplinore sipas
legjislacionit pér shérbimin civil. Njé népunés i cili nuk paragitet né puné pér arsye
shéndetésore, duhet té informojé pa vonesé eprorin e tij. Né rast sémundje népunési
duhet té jeté i pajisur me raport mjekésor.

6. Cdo drejtori zhvillon veprimtariné e saj mbi bazén e planeve, programeve, projekteve
dhe detyrave té aprovuara nga Sekretari i Pérgjithshém.
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7.

10.

Pér aktivitetin mujor raportimi béhet né fillim té cdo muaji pasardhés. Né té njéjtén
ményré organizohet edhe analiza tre mujore e punés ku do té raportohet né njé nga
datat gé vendos titullari.

Cdo té premte dorézohet njé informacion tek Kabineti i Ministrit dhe tek Sekretari i
Pérgjithshém, ku pérfshihen informacione pér projekt-ligje projekt-vendime gé jané
né proces, tregues makro-social-ekonomik gé pasqyrohen nga zbatimi i politikave té
ministrisé, pér buxhetin e vitit pasardhés. Né kété informacion pérfshihen edhe
aktivitetet publike ose mbledhje me réndési gé do té béhen né javét e mévonshme, i
gjithé ky aktivitet udhéhiget nga Sekretari i Pérgjithshém.

Pérditésimi i fages zyrtare té internetit té Ministrisé sé Drejtésisé, ndiget, mbikéqyret
dhe realizohet nga Késhilltari i Ministrit g8 mbulon fushén pérkatése, Zédhénési i
shtypit dhe Drejtori i Informatizimit té té Dhénave Statistikés dhe Bibliografisé.
Pérditésimi i fages zyrtare kryhet cdo té premte pasi Drejtori i Pérgjithshém i
Kodifikimit, Drejtori i Pérgjithshém i Céshtjeve té Drejtésisé, Drejtori i DEMBNJSH-
€, depozitojné tek tre personat pérgjegjés né rrugé elektronike té dhénat pér aktivitetin
javor té drejtorive pérkatése. Té dhénat duhet té paragiten té pérpunuara dhe té
pérmbledhura. Ky depozitim béhet ¢do té enjte pérpara orés 16 °° dhe ményra e
mbledhjes sé té dhénave brenda ¢do drejtorie &shté pérgjegjési e drejtorit pérkatés.

Institucionet ekzekutive né wvarési té ministrisé, raportojné né ministri pér
veprimtariné e tyre si dhe paragesin tek Ministri dokumente apo akte ligjore e
nénligjore pér shqyrtim. Komunikimi i kétyre institucioneve né ministri béhet
népérmjet Sekretari té Pérgjithshém.

Neni 40

Rregullat pér mirémbajtjen dhe siguriné né ambientet e institucionit

Pér siguring e institucionit té Ministrisé sé Drejtésisé, pérgjigjet Sekretari i
Pérgjithshém, D.E.M.B.NJ.SH.dhe té gjithé punonjésit e ministrisé.

Né mbarimin e punés, punonjésit e aparatit t¢ Ministrisé sé Drejtésisé, mbyllin grilat,
dritaret, sistemin e kondicionimit, zyrat si dhe i sigurojné ato nga zjarri.

Nuk duhet té pérdoren mjediset e zyrave pér motive gé nuk kané lidhje me funksionin
publik.

Duhet té pérdoren né ményré korrekte mjetet dhe pajisjet gqé punonjésit kané né
dispozicion.

Nuk duhet té pérdoren pajisje alternative ngrohje, pérve¢ atyre té autorizuara nga
institucioni.

31

Miratuar me Urdhrin nr. 5745, daté 13/08/2008, té ndryshuar me Urdhrin nr. 5588, daté 06/07/2009, té& Ministrit té Drejtésisé




Né mjediset e institucionit nuk lejohet té flitet me zé té larté.
Bisedat telefonike duhet té jené pér motive pune.

Punonjési i shérbimit kujdeset lidhur mirémbajtjen e zyrave si dhe pajisjeve dhe bén
kontrolle né zyrat, ambientet e brendshme, pér té patur standarde pune té geta dhe té
sigurta. Sigurohet nése ka mbetur ndonjé zyré e pasiguruar, né kété rast lajméron
menjéheré Sekretarin e Pérgjithshém, i cili v& né dijeni drejtorin pérkatés dhe merr
masat pér mbylljen e zyrés né ardhjen e personit pérgjegjés.

Neni 41

Dhénia e informacionit zyrtar

Pér té ndértuar marrédhénie té ngushta me publikun, népérmjet informimit dhe vénies
né dispozicion pér dhénie pérgjigje pér zgjidhje konkrete té problemeve e
shgetésimeve gé ngrihen nga publiku, né pérputhje me kompetencat e institucionit,
DEMBNJSH népérmjet strukturés pérkatése té Marrédhénieve me Jashté dhe
Publikun, shérben si koordinator pér t’i transmetuar problemet dhe ankesat sipas
strukturave pérkatése dhe pér té marré prej tyre pérgjigjet pér té interesuarit. Kjo
strukturé né bashképunim me Drejtorin e Kabinetit, pércakton datat e takimit té
Ministrit me popullin dhe ndjek mbarévajtjen e tyre.

DEMBNJSH népérmjet Sektorit té Marrédhénieve me Jashté dhe Publikun, shgyrton
dhe bén pérgjithésimin e problemeve té parashikuara né letrat/kérkesat drejtuar
Ministrisé sé Drejtésisé. Bén klasifikimin e letrave e/ose ankesave dhe i pércjell
népérmijet sektorit té arkiv-protokollit drejtorive pérkatése pér trajtim. DEMBNJSH
népérmijet Sektorit t¢ Marrédhénieve me Jashté dhe Publikun, me marrjen né dorézim
té letrave/kérkesave ose ankesave nga Sektori i Arkivés dhe Protokollit bén:

a) Regjistrimin e tyre né njé regjistér té vecanté, ku shénohet data e marrjes sé letrés,
njé pérmbledhje e shkurtér e objektit, kujt i pércillet dhe afati brenda té cilit,
drejtorité pérkatése sipas fushés duhet ti kthejné pérgjigje dérguesit;

b) Pérmbledhje pér secilén letér pér Kabinetin e Ministrit, i cili ia pércjell Ministrit.
Ministri bén shénimet pérkatése, mé pas Kabineti ia pércjell materialet
DEMBNJSH, Sektorit t&¢ Marrédhénieve me Jashté dhe Publikun, strukturé e cila
bén shpérndarjen né strukturat pérgjegjése.

c) Nxjerrjen kopje dhe bérjen pércjellje né drejtorité pérkatése, né bazé té llojit té
natyrés sé problemit gé kérkon zgjidhje dhe pércakton afatin pér té kthyer
pérgjigje né shkresén shogéruese;

d) Me kthimin e pérgjigjes béjné arkivimin, pér nevoja té brendshme té drejtorisé, té
letrés dhe pérgjigjes;
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b)

e) Né rastet kur problemet e ngritura né letrat e publikut lidhen direkt me
DEMBNJSH, letrat/kérkesat ankesat trajtohen nga veté kjo drejtori, edhe né kété
rast zbatohet shkronja b) e pikés 2, té kétij neni.

Té gjitha drejtorité pérkatése, né rastet e parashikuara né pikén 2, té kétij neni, duhet
té japin pérgjigje, direkt qytetaréve, pér letrat dhe/ose kérkesat ankesat e tyre, jo mé
voné se 10 (dhjeté) dité nga marrja dijeni e letrés/ose kérkesés ankesés dhe né té
njéjtén kohé, duhet té dorézojé njé kopje té pérgjigjes prané DEMBNJSH.

Né rast se pér shkage té vecanta té kérkesés drejtoria ose zyra pérkatése, nuk e
realizon dhénien e informacionit brenda afatit té parashikuar mé sipér, kérkuesi
njoftohet me shkrim brenda 5 ditéve nga mbarimi i afatit té méparshém, duke dhéné
arsyet dhe njékohésisht i propozon atij:

a) Caktimin e njé afati té ri, i cili fillon me mbarimin e afatit t&¢ méparshém dhe qé
nuk mund té jeté mé shumé se 10 dité pa té drejté pérséritje;

Pérshtatjen e kérkesés nga ana e personit, gé ajo mund té respektohet brenda afatit.

Né rastet e mospranimit té ploté ose té pjesshém té kérkesés pér informacion,
DEMBNJSH, népérmjet Sektorit té Marrédhénieve me Jashté dhe Publikun, njofton
me shkrim né ményré té arsyetuar kérkuesin brenda 5 ditéve nga data e depozitimit té
kérkesés.

Kérkuesit i vihet né dispozicion njé kopje e ploté e dokumentit zyrtar, pér té cilin
kérkohet té informohet. Me kérkesé té personit té interesuar ose duke ia sugjeruar
veté, mund ti ofrohen kérkuesit forma té tjera té dhénies sé informacionit, pérfshi
formén verbale. Né& c¢do rast té tillé, kérkuesi jep me shkrim pélgimin pér formén e
ofruar.

Ndalohet dhénia e informacionit publikut ose personave té ndryshém pér ato
dokumente, publikimi i té cilave ndalohet me ligj.

Té gjithé népunésit e Ministrisé, jané té detyruar té respektojné kérkesat e ligjit
nr.8503, daté 30.06.1999 “Pér té drejtén e informimit pér dokumente zyrtare” si dhe
té késaj rregulloreje.

Neni 42

Strukturat pér zbatimin dhe pérditésimin e rregullores

Personeli né Ministrisé sé Drejtéisé éshté i detyruar té zbatojé kérkesat e késaj
rregulloreje.

Drejtorité né Ministrisé sé Drejtéisé, mbéshtetur né kérkesat e késaj rregulloreje, té
marrin té gjitha masat dhe té hartojné dosjen me pérshkrimin e funksioneve specifikat
e procedurave té punés sé tyre né Drejtori.
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3. Sektori i Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve né DEMBNJSH, ngarkohet pér
pérditésimin e késaj rregulloreje dhe shpérndarjen e saj té gjitha drejtorive pas
miratimit nga Ministri.

Neni 43
Parashikime té fundit

Cdo akt nénligjor né formén e urdhrit apo té udhézimit gé rregullon ¢éshtjet e brendshme
té Ministrisé sé Drejtésisé dhe gé bie ndesh me kété rregullore shfugizohet.
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