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KREU I
Dispozita té pérgjithshme



Rregullotja e brendshme “Pér organizimin dhe funksionimin e Ministrisé sé Turizmit dhe Mjedisit,
mbéshtetet né Kushtetutén e Republikés sé Shqipérsé; Kodin e Procedurave Administrative;
Ligjin nr. 9000, daté 30.1.2003 “Pér organizimin dhe funksionimin e Késhillit t¢ Ministrave”; Ligjin
90/2012, daté 27.9.2012 “Pér organizimin dhe funksionimin e administratés shtetérore”, Ligjin nr.
9936, daté 26.6.2008 “Pér menaxhimin e sistemit buxhetor né Republikén e Shqipérisé”, i
ndryshuar; Ligjin nr. 10296, daté 8/7/2010 “Pér menaxhimin financiar dhe kontrollin, i
ndryshuar, ligjin nr. 9367 daté 07.04.2005, “Pér parandalimin e Konfliktit t¢ Interesave né
Ushttimin e Funksioneve Publike”, i ndryshuar, ligjit nr. 9049, daté 10.04.2003, “Pér deklatimin
dhe kontrollin e pasurive, té detyrimeve financiare t€ t€ zgjedhurve té disa népunésve publiké”, i
ndryshuar, ligjit nr. 9131/2003, “Pér Rregullat e Etikés né Administratén Publike”, ligjin nr.
119/2014 “Pér té drejtén e informimit™, ligji nr. 152/2013 “Pér népunésin civil”, Vendimin nr.509,
daté 13.9.2017 “Pér pércaktimin e fushés sé pérgjegjésisé shtetérore té€ Ministrisé sé Turizmit dhe
Mjedisit”, Vendimin nr.325, daté 21.05.2003 “ Pér pozicionin, detyrat dhe pérgjegjésité e Sekretarit
té Pérgjithshém”, Urdhrit t€ Kryeministrit nr. 165, daté 5.10.2017 “Pér miratimin e Strukturés dhe
té Organikés sé€ Ministrisé Turizmit dhe Mjedisit”.

Neni 1
Qéllimi
Rregullorja ka si qéllim pércaktimin e rregullave lidhur me:
a. Organizimin dhe funksionimin e brendshém té Ministrisé sé Turizmit dhe Mjedisit,
(M)
b. Administrimin e dokumenteve té krijuara apo té ardhura né adresé té Ministrisé sé Turizmit
dhe Mjedisit.

Neni 2
Misioni dhe veprimtaria e MTM
1. Ministria e Turizmit dhe Mjedisit, ka pér mision hartimin dhe zbatimin e politkave qé
synojné mbrojtjen e mjedisit, pérdorimin e géndrueshém té burimeve natyrore, mbrojtjen
e natyrés dhe té biodiversitetit, zhvillimin dhe menaxhimin e qéndrueshém té pyjeve dhe
kullotave, monitorimin e cilésisé sé ujérave, si dhe hartimin dhe zbatimin e politikave pér
2. Ministria e Turizmit dhe Mjedisit e ushtron veprimtaring e saj né kéto fusha té pérgjegjésisé
shtetérore, né pérputhje me legjislacionin pérkatés:

a) Sektorin e Mjedisit, pérfshiré politikat, standardet e trajtimit té mbetjeve dhe té
efekteve qé sjellin né drejtim t€ ajrit dhe myjedisit, cilésiné e ajrt, zhurmat, ndotjen
industriale, kimikatet, ndryshimet klimatike dhe monitorimin e treguesve té mjedisit
dhe té cilésisé sé ujérave, vlerésimin e ndikimit né mjedis.

b) Natyrén dhe biodiversitetin, pérfshiré florén dhe faunén, mbrojtjen e tokés nga
erozioni e degradimi, mbrojtjen e peisazhit natyror, mbrojtjen e faunés sé egér e té
specieve té rrezikuara dhe zonat e mbrojtura.

c) Sektorin e Pyjeve dhe té Kullotave.

d) Harton dhe zbaton politika pér njé zhvillim té qéndrueshém té turizmit, népérmjet
nxitjes sé investimeve né fushén e turizmit, ngritjes dhe monitorimit té sistemit té
standardeve né turizém dhe edukimit né vazhdim té biznesit né fushén e turizmit,
promovimit té produktit dhe destinacioneve turistike, koordinimit dhe bashképunimit
me strukturat shtetérore, pushtetin vendor dhe funksione té tjera, té cilat do té
mbulohen nga institucionet e varésisé, aparati 1 ministrisé dhe degét tertitoriale.



Neni 3
Strukturat pérbérése t&€ Ministrisé sé Turizmit dhe Mjedisit

Me urdhér t€ Kryeministrit Nr. 165, daté 05.10.2017 “Pér miratimin e Strukturés dhe té Organikés
sé Ministrisé e Turizmit dhe Mjedisit” éshté miratuar struktura e Ministrisé sé e cila i bashkélidhet
késaj rregulloreje.

Neni 4
Funksionet e MTM

Struktura e Ministrisé organizohet né vatési té dy funksioneve:

1.

Funksioni politik realizohet nga: Ministri, dy Zévendésministrat, Drejtori i Kabinetit dhe
Késhilltarét e Ministrit. Kéto funksione kané statusin e funksionarit politik. Me pétjashtim
t€ Ministrit dhe Zévendésministrave, emérimi dhe shkarkimi i té ciléve parashikohet né
Kushtetuté dhe né ligjin “Pér organizimin dhe funksionimin e Késhillit té Ministrave”,
pjesa tjetér e funksionaréve politiké pérmbush detyra mbi bazén e udhézimeve dhe
kérkesave Ministrit. Emérimi, lirimi apo shkarkimi i tyre béhet me urdhér té Ministrit.
Funksioni administrativ realizohet nga: Sekretari i Pérgjithshém, Drejtorité e
Pérgjithshme, Drejtorité dhe Sektorét. Té gjitha kéto funksione veprojné né pérputhje me
ligjin “Pér népunésin civil” dhe me Kodin e Punés. Emérimi, lirimi apo shkarkimi i tyre
béhet gjithashtu né pérputhje me ligjin nr. 152/2013 “Pér népunésin civil”, i ndryshuar
pér népunésit e shérbimit civil dhe me ligjin nr. 7961, daté 12.07.1995 “Kodi i Punés” i
ndryshuar pér punonjésit e tjeré té shérbimeve té administratés.

KREU II
FUNKSIONET E LARTA TE DREJTIMIT

Neni 5
Ministri
Ministri €shté éshté organi mé i larté i drejtimit politik té Ministrisé dhe ushtron detyrat
dhe funksionet t€ pércaktuara né Kushtetuté, nenet 6 dhe 7, t& ligjit nr. 9000, daté
30.01.2003 “Pér otganizimin dhe funksionimin e Késhillit té Ministrave” dhe nga ligjet e
tjera. Pér realizimin e kétyre funksioneve, Ministti ndihmohet nga kabineti i ministrit.
Ministri €shté pérgjegjés para Keéshillit t€¢ Ministrave dhe Kuvendit pér térésiné e
veprimtarisé s€ ministrisé, institucioneve té varésisé, brenda fushés pérkatése té
veprimtarisé shtetérore.
Ministri mund t'ua delegojé autoritetin e tij funksionaréve politiké dhe népunésve té larté
civilé té ministris€, pét plotésimin e detyrave funksionale.
Neé pérputhje me kompetencat e parashikuara né Kushtetuté dhe né ligj, Ministri pérgjigjet
pét:
a) Zbatimin e Kushtetutés, zbatimin e legjislacionit dhe té politikave té miratuara nga
Késhilli i Ministrave;
b) Nxjettjen e urdhrave dhe udhézimeve né zbatim té kompetencave té tij
Kushtetuese dhe ligjore, si dhe miratimin e rregulloreve té brendshme
c) Zbérthimin e programit té qeverisé pér fushat q¢ mbulon ministria, népérmjet
direktivés sé tij;
d) Marsjen e iniciativave dhe udhéheqjen e punés pér pérmirésimin e dokumenteve
kryesoré né fushén e turzmit dhe mjedisit, duke konceptuar dhe paraqitur
propozimet pér drejtimet kryesore té politikés shtetérore né fushat qé¢ mbulon;



e) Bashkérendimin e punés me ministrité dhe institucionet e tjera té administratés
qendrore té shtetit, duke siguruar mbéshtetjen e nevojshme pér programet
afatmesme dhe afatgjata t€ Késhillit té Ministrave;

f) Bashkérendimin dhe kontrollimin e punés sé strukturave qendrore té MTM-sé&,
institucioneve t€ varésisé, si dhe garantimin e harmonizimit t€ veprimtarive té tyre;

g) Paraqitjen né Késhillin e Ministrave dhe né Kuvend, respektivisht té projekt-
vendimeve dhe té projekt-ligjeve né fushat qé¢ mbulon ministtia;

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

1) Pérgjigjet pér kryerjen e detyrave t€ tjera qé€ 1 ngarkohen nga Késhilli i Ministrave
ose Kryeministri.

j) Neénshkrimin e marréveshjeve né emér té Qeverisé, me pérfaqésues té qeverive té
shteteve té tjera ose té organizatave ndérkombétare, né kuadér té bashképunimit
dypalésh dhe shumépalésh, bazuar né dispozitat ligjore né fuqgi.

k) Mban pérgjegjési pér kryetjen e detyrave té tjera qé 1 ngatkohen nga Késhilli i
Ministrave.

4. Ministri delegon kompetencat tek administrata publike, me akt té rregullt administrativ, né

pérputhje me Kodin e Procedurave Administrative.

Neni 6
Zévendésministrat

Zgvendésministri zé€vendéson ministrin, ne kuptimin e pikés 1 te nenit 34 te Kodit te
Procedurave Administrative

1.

Zévendésministrat jané pjesé e hierarkisé administrative vetém kur zévendésojné Ministrin
pér kryerjen e detyrave, né rastet e mungesave apo delegimeve, t€¢ pamundésisé, apo té
paaftésisé fizike pér té vepruar ose pér shkak té njé pengese ligjore qé haset gjaté
veprimtarisé s€ tij si organ administrativ individual. Né mungesé dhe me delegim me
shkrim té Ministrit, ushtron ¢do kompetencé dhe pérgjegjési té Ministrit né marrédhénie
me institucione t€ tjera dhe ato t€ varésisé. Kjo proceduté realizohet né pérputhje me
parashikimet e Kodit té Procedurave Administrative (pika 1, e nenit 34).

Me urdhér té Ministrit dhe né pérputhje me nenin 6 té ligjit nr. 9000, daté 30.1.2003 “Pér
organizimin dhe funksionimin e Késhillit t¢ Ministrave”, Z&vendésministri emérohet dhe
lirohet nga detyra nga Késhilli i Ministrave, me propozim te Kryeministrit. Me urdhér
te ministrit, z€vendésministrit i caktohen edhe detyra te tjera i caktohen edhe detyra té
tjera. Me autorizim t€ Ministrit, nénshkruan akte dhe materiale té réndésishme qé u
drejtohen organeve gendrore té administratés shtetérore.

Zgévendésministri (pérgjegjés pér fushén e Turizmit)

Ndjek dhe pérgjigjet para ministrit pér ¢éshtjet né sektorin e Turizmit, si mé poshté:

Zhvillimi 1 politikave té turizmit dhe standatrdizimi i veptrimtative turistike;
Koordinimi ndér-institucional dhe ndér-sektorial pér qeverisje té integruar té turizmit;
Promovimi i brandit kombétar dhe ofertés turistike shqiptare;

Bashképunimi rajonal dhe ndérkombétar né fushén e tutizmit;

Zhvillimi 1 kapaciteteve pér hulumtime, analiza dhe projeksione turistike;

Nisma, projekte dhe ngjatje né fushén e turizmit.



Zévendésministri (pérgjegjés pér fushén e Mjedisit)

Ndjek dhe pérgjigjet para ministrit pér ¢éshtjet né sektorin e Mjedisit, si mé poshté:

Ndjekja e hartimit dhe zbatimit té Strategjisé Kombétare pér Menaxhimin e Integruar té
Mbetjeve 2018-2023, duke koordinuar dhe bashkérenduar procesin me institucionet
qéndrore, vendote dhe institucionet e varésisé té Ministrisé sé Turizmit dhe Mjedisit, si dhe
duke nénshkruar t€ gjitha shkresat e brendshme dhe me té tretét, qé lidhen me tg;

Ndjekja dhe koordinimi i procesit té té drejtés sé informimit né zbatim té Konventés Aarhus,
si dhe t€ legjislacionit né fuqi pér konsultimin publik dhe informimin né fushén e menaxhimit
té mbetjeve;

Ndjekja, monitorimi dhe komunikimi me institucionet géndrore dhe institucionet e varésisé
sé Ministris€ sé Turizmit dhe Mjedisit, né cilésiné e koordinatorit pér punésimin, me qéllim
zbatimin e detyrimeve qé rrjedhin nga aktet ligjore /nénligjore né fuqj;

Ndjekja, koordinimi dhe komunikimi ndérinstitucional pér zbatimin e programit “Pér
administratén qé duam”, né pérmbushje té detyrimeve qé rrjedhin nga ky program;

Ndjekja, monitorimi dhe komunikimi ndérinstitucional i ¢éshtjeve té lidhura me Integrimin
Europian né fushén e mjedisit;

Komunikimi me personat pérgjegjés pér luftén kundér korrupsionit prané ministrisé,
institucioneve té varésisé dhe nénshkrimin e shkresave drejtuar Koordinatorit Kombétar né
lidhje me informacionet dhe planifikimin e nevojave pér zbatimin e masave té parashikuara
nga Strategjia Kombétare Antikorrupsion dhe plani i saj e veptimit;

Ndjekja, monitorimi dhe komunikimi me Koordinatotin pér Bashkéqeverisjen pér Ministriné
e Turizmit dhe Mjedisit apo Agjenciné pér Dialog dhe Bashkéqeverisje né liodhje me trajtimin
e ankesave dhe denoncimin e gytetaréve, té pércjella pérmes portalit “ShqipJitia qé¢ duam”;
Ndjekja, monitorimi dhe komunikimi ndérinstitucional pér ¢éshtje té lidhura me Reformén
né Shérbimet Publike.

KREU III
KABINETI I MINISTRIT

Neni 7
Pérbérja

1. Kabineti i Ministrit pétbéhet nga:

a) Drejtor i Kabinetit;
b) Késhilltarét
c) Sekretarét -

2. Struktura e kabinetit mbéshtet drejtpérdrejté Ministrin né ndjekjen e politikave pérkatése,

realizimin e objektivave, si dhe vlerésimin e zbatimit té tyre. Kabineti nuk éshté pjesé e
strukturés hierarkike té Ministrisé.

3. Rregullat pér organizimin dhe funksionimin e kabineteve miratohen nga Késhilli i

Ministrave.

Neni 8
Detyrat e Kabinetit

Kabineti 1 Ministrit kujdeset vecanérisht pét:

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

b) Verifikimin e saktésisé, nga aspekti zyrtar dhe ligjor, té materialeve té trajtuara nga
strukturat pérgjegjése né ministri, pérpara nénshkrimit té tyre nga Ministi.



)
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Marrédhéniet me publikun, komunikimin me median elektronike dhe até té shkruar,
népérmjet konferencave té shtypit, intervistave dhe kronikave té ndryshme;

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

Zbatimin e protokollit zyrtar.

Postén konfidenciale dhe té rezervuar té€ Ministrit.

Neni 9

. Drejtori i Kabinetit
Drejtori 1 Kabinetit, késhilltarét dhe sekretarét emérohen dhe shkarkohen nga ministri dhe
kané statusin e funksionaréve politiké, sipas ligjit. Ata varen drejtpérdrejt nga ministri dhe
jané jashté hierarkis€ administrative.
Drejtori 1 Kabinetit organizon, kontrollon punén dhe bashkérendon veprimtaring e gjithé
stafit té kabinetit;
Asiston Ministrin né shqyrtimin e té gjitha ¢éshtjeve brenda kompetencés sé tij, otganizon
punén né pérputhje me axhendén e Ministrit, pérgatit dosjet e fjalimeve, kalendarin e
eventeve si dhe cdo detyre tjetér te ngarkuar nga Ministri.
Bashképunon me drejtorité pérkatése, pér respektimin e procedurave dhe afateve ligjore
né ushtrimin e veprimtaris€é administrative, né pérputhje me Kodin e Procedurés
Administrative dhe legjislacionit né fuqi.
I parashtron Ministrit mendime pér géshtje té ndryshme té réndésishme té€ punés sé
pérditéshme dhe e informon pér t€ gjitha procedurat, problematikat e ndodhura né
ministri.
Mban lidhje me Kabinetin e Kryeministrit dhe t€ Ministrive, si dhe raporton tek Ministri
pér céshtjet g€ 1 gjykon té réndésishme. Merr dhe jep informacion pér detyra té caktuara
nga Ministri.
Shpérndan korrespondencén zyrtare g€ paragitet né Ministri.

Neni 10

Késhilltarét _
Komunikojné drejtpérdrejté me Drejtorin e Kabinetit dhe Ministrin né hartimin e
politikave, strategjive té fushés dhe jané té angazhuar drejtpérdrejté pér realizimin e tyre.
Ndjekin dhe informojné Ministrin periodikisht pér ecuriné e marrédhénieve me
pérfaqésues shtetesh, organizatash dhe strukturash té tjera, duke e marré informacionin
népérmjet Drejtorisé sé Integrimit Evropian dhe Projekteve.
Organizojné mbledhjet e zhvilluara nga Ministri, duke ndjekur problemet dhe detyrat e
ngarkuara dhe t€ pércaktuara prej tij. Mund té asistojné né mbledhje té ndryshme qé
organizohen nga Zévendésministri, Sekretari 1 Pérgjithshém dhe Drejtorét e Pérgjithshém
dhe té japin opinionet e tyre pér pérmirésimin e punés.
Kryejné ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga Ministri.

Neni 11
Zédhénésit e Shtypit
Grumbullon, seleksionon dhe pérgatit materiale pér publikim né fagen e internetit té
Ministrisé, gjithashtu, pérgatit informacionin javor dhe periodik pér veprimtarité e
réndésishme té Ministrit dhe Ministrisé.



Pérgatit konferencat e shtypit, takimet ose intervistat e Ministrit dhe drejtuesve té tjeté té
Ministrisé me gazetaré té ndryshém.

Pérpilon strategjiné e komunikimit dhe planin e veprimit pér fushat qé pérfshin
komunikimi pér Ministrin dhe MTM-né, si edhe me agjencité, inspektoriatet dhe drejtorité
né varési t¢ MTM-s€, duke bashképunuar edhe me késhilltarét.

Ndjek dhe mbikéqyr procesin e pérditésimit té té dhénave, kategotizon té dhénat e
zakonshme té depozituara nga drejtorité e ministrisé dhe té dhénat qé duhen publikuar
portaslet .

Neni 12
Sekretaria e Ministrit

Funksionon né varési té drejtpérdrejté t& Ministrit dhe asiston né organizimin e takimeve
apo aktiviteteve té zhvilluara prej tij, si dhe kryen detyra té tjera specifike;

Ushtron aktivitet mbéshtetés né bashképunim me Kabinetin, kujdeset pér axhendén dhe
korrespondencén e Ministrit, ashtu sikurse dhe pér marrédhéniet e Ministrit me subjekte
té tjera publike dhe private, pér shkak té detyrés sé tij institucionale.

Kjo dispozité zbatohet pér Sekretariné e Zévendésministrit dhe Sekretarit té Pérgjithshém.

KREU IV
ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI I STRUKTURAVE TE MTM-sé

Neni 13
Sekretari i Pérgjithshém
Sekretari 1 Pérgjithshém éshté népunési mé 1 larté civil né njé ministri. Raporton dhe jep
logari drejtpérdrejt te Ministti.
Sekretari 1 Pérgjithshém ka kéto pérgjegjési kryesore:
a) té mbéshtesé Ministrin;
b) té sigurojé zbatimin dhe kontrollin e zbatimit té politikave né MTM;
c) té sigurojé drejtimin, mbikéqyrjen dhe koordinimin e MTM-sé;
d) té sigurojé bashképunimin me ministrité e tjera dhe institucionet e otganet e
pavarura;
e) té sigurojé administrim efektiv dhe efigient té burimeve financiare, matetriale dhe
njerézore t€ sistemit ministror, né pérputhje me legjislacionin né fuqj;
f) c¢do pérgjegjési jetér qé 1 caktohet nga legjislacioni.
Sekretari i Pérgjithshém zévendésohet, né rast mungese apo paaftésie afatshkurtér, nga
njér prej drejtoréve té pérgjithshém t€ MTM-sé, me akt té rregullt delegimi, por vetém pét
céshtje te caktuara.

Neni 14
Detyrat e Drejtorit té Pérgjithshém
Drejton 1 Pérgjithshém éshté népunés civil 1 nivelit té larté drejtues dhe pérgjegjés pér
mbarévajtjen e punés né Drejtoriné e Pérgjithshme pérkatése.
Drejtoni 1 Pérgjithshém kryen kéto detyra:
a) Koordinon punén vertikalisht me strukturat qé ka né vatési, si drejtori dhe sektor.
b) éshté pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave dhe detyrave té drejtorive
pérbérése, pér monitorimin e veprimtarisé té tyre dhe pér sigurimin e koordinimit
ndérmjet tyre dhe me njési té tjera té ministrisé.



d

Mbikéqyr dhe pérgjigjet direkt tek Sekretari i Pérgjithshém, Ministri dhe
Zévendésministri né lidhje me veprimtariné e té gjitha drejtorive dhe sektoréve né
linjén e varésisé sé tij.

Pérgatit analiza, raporte dhe bén propozime pér mbatévajtjen e punés né Drejtorité
dhe sektorét né varési té tij dhe pérmirésimin e standardeve né té gjitha shérbimet
e ofruara nga Drejtoria e tij.

Ndjek dhe merr pjesé né hartimin dhe zbatimin e programit buxhetor afatmesém
dhe té projektbuxhetit vjetor té Drejtotisé qé mbulon. ‘

Pérgjigjet pér disiplinén né puné né strukturén qé drejton dhe né bazé té
legjislacionit né fuqi pér statusin e népunésit civil, brenda kompetencave ligjore,
merr masa pér ¢do népunés qé thyen rregullat.

Neni 15
Detyrat e Drejtorit t&€ Drejtorisé

1. Drejtori i Drejtorisé éshté népunés civil i nivelit t€ mesém drejtues, pérgjegjés kryesor pér

mbarévajtjen e punés né drejtoriné pérkatése.
2. Drejtori 1 Drejtorisé kryen kéto detyra:

a)
b)

©)

d

Koordinon punén vertikalisht me strukturat qé ka né varési.

Raporton tek drejtori 1 pérgjithshém pérkatés/Sekretari 1 Pérgjithshém, pér punén
dhe veprimtariné e strukturave té varésisé sé tij.

Organizon dhe koordinon punén me Pérgjegjésit e Sektoréve pér pérpunimin,
hartimin dhe ndjekjen e zbatimit té tematikave dhe programeve té punés.

Harton draftet pér dokumentet e aktet juridike té fushés qé mbulon, si dhe pérgatit
analiza, raporte dhe bén propozime pér mbarévajtjen e punés né drejtori.

Ndjek dhe merr pjesé né hartimin dhe zbatimin e programit buxhetor afatmesém
dhe té projektbuxhetit vjetor té drejtorisé qé mbulon.

Pérgjigjet pér disiplinén né puné dhe respektimin e Kodit té Etikés, né
strukturén qé drejton dhe né bazé t€ legjislacionit né fuqi pér statusin e népunésit
civil, brenda kompetencave ligjore, merr masa pér ¢do népunés qé thyen rregullat.
Drejtor 1 Drejtorisé kryen ¢do detyré tjetér qé 1 ngarkohen nga eprorét.

Neni 16
Detyrat e Pérgjegjésit té Sektorit

1. Pérgjegjési i Sektorit éshté népunés civil i nivelit t€ ulét drejtues, pérgjegjés kryesor pér
mbatévajtjen e punés né sektorin pérkatés.
2. Pérgjegjési i Sektorit kryen kéto detyra:

2)
b)

Kootdinon punén brenda sektorit me specialistét qé varen direkt prej tij.
Pérgjigjet pér zgjidhjen e géshtjeve dhe problemeve brenda sektorit qé drejton,
duke bashképunuar me té€ gjitha strukturat brenda dhe jashté drejtorisé pér
zgjidhjen e problemeve té ndryshme.

Né rast mosmarréveshjesh né lidhje me kompetencat pér ndjekjen dhe zgjidhjen e
problemeve, njofton menjéheré, sipas hierarkisé, drejtorin e drejtorisé, né cilésiné
e eprorit direkt, 1 cili ndjek mé pas zgjidhjen e konfliktit.

Eshté pérgjegjés pér realizimin e detyrave té ngarkuara nga ligji, ose nga eprorét
brenda afatit.

Pérgjigjet pér disiplinén né puné dhe respektimin e Kodit té Etikés, né
strukturén qé drejton dhe propozon masa pér ¢do népunés qé thyen rregullat.

10



1.

f) Ndjek dhe raporton te drejtori i drejtorisé pér veprimtariné e sektorit g¢ mbulon
dhe ecuriné e matrrédhénieve me institucionet e varésisé.

g) Pérgjegjésii Sektorit kryen ¢do detyré tjetér qé i ngatkohet nga drejtori i drejtorisé
dhe, sipas rastit, nga drejtuesit e Ministtisé.

Neni 17
Detyrat e Specialistit
Specialisti eshte népunés civil 1 nivelit ekzekutues.

2. Ai kryen kéto detyra:

a) Pérgjigiet pér pérfundimin brenda afatit t€ detyrave té pércaktuara né
pérshkrimin e vendit té punés ose nga eprorét direkt.

b) Bashképunon me t€ gjitha strukturat brenda dhe jashté sektorit/drejtorisé pér
trajtimin dhe zgjidhjen e problemeve té ndryshme.

c) NEé raste mosmarréveshjesh me struktura té tjera brenda aparatit té Ministrisé,
njofton menjéheré drejtorin e drejtorisé, né cilésiné e eprorit direkt, i cili ndjek mé
pas zgjidhjen e konfliktt.

d) Raporton te pérgjegjési i sektorit apo drejtor i drejtorisé pér ecuriné e
marrédhénieve me institucionet e varésisé.

e) Specialisti kryen ¢do detyré tjetér qé i ngatkohet.

Neni 18

Punonjésit e strukturés mbéshtetése qé trajtohen me Kodin e Punés
Magazinier
Administron dhe dokumenton lévizjen e vletave materiale dhe harton dokumentacionin
pérkatés.
Bén furnizimin e mallrave vetém me autorizimin e léshuar nga drejtor pérgjegjés pér
shérbimet e brendshme apo pérgjegjési i sektorit té shérbimeve té pérgjithshme.
Ndan sipas planit dhe normativave té miratuara karburantin dhe ¢do muaj pérpilon
pasqyrén pérmbledhése té shpérndarjes.
Informon vazhdimisht mbi gjendjen e mallrave né magazing, duke i parapriré parandalimit
t€ mungeses s€ tyre.
Pérgjigjet pér ruajtjen, mirémbajtjen dhe sistemimin e vlerave materiale qé ka né ngarkim.
Né bashképunim me Sektorin e Financés, nxjerr dhe evidenton pér materialet e konsumit
e shpenzimet e tyre faktike.

Neépunés informacioni

1.

Zbaton me pérpikméri Rregulloren e Brendshme té institucionit pér hyr]en e daljen e
punonjésve té aparatit dhe respektimin e orarit té punés.

Mban regjistrin e adresave té lévizjeve té€ punonjésve, brenda orarit zyrtar.

Pér vizitorét qé kérkojné takim me Ministtin, Zévendésministrin, Sekretarin e Pérgjithshém
ose Drejtorét e Pérgjithshém, kontakton me Sekretariatin e Ministrit, Sekretarin e
Zévendésministrit dhe Sekretarit té Pérgjithshém dhe veté drejtorét, pér té marré
konfirmim pér pritjen.

NE rastet e kérkesave té vizitoréve pér takim me punonjésit e institucionit, i njofton ata
dhe merr konfirmimin pérkatés prej tyre. Takimin do ta lejojé té kryhet né sallén e pritjes
sé¢ popullit ose né hollin e institucionit.

NE momentin e ardhjes sé postés pér Ministrin€, njofton punonjésin e arkivés pér ta marré
até.
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6.

Nuk lejon punonjés té institucionit té€ qéndrojné prané vendit té recepsionit, apo né
korridore.

7. NEé rastet e rparimeve dhe shérbimeve qé kryhen né institucion nga specialisté jo té

Ministrisé, futjen e tyre brenda ambienteve t€ Ministrisé do ta lejojé vetém me shoqérimin
me njé nga punonjésit e ngarkuar me kété detyre. '

8. NE rastet e konferencave té shtypit qé zhvillohen brenda institucionit, do té lejojé futjen e

9.

gazetaréve sipas listés sé miratuar dhe dokumentit té identifikimit té paraqitur nga
pjesémarrésit. :
Administron pajisjet né inventar né recepsion dhe né korridore.

10. Ndalon nxjettjen jashté institucionit té pajisjeve e té materialeve té ndryshme pa lejen e

drejtorisé pérgjegjése qé mbulon shérbimet e brendshme.

Drejtues automjeti (shofer)

1. Merr detyra dhe pérgjigjet pér zbatimin e kérkesave té disiplinés né puné pérpara drejtorit
té drejtorisé dhe né mungesé té tij, pérpara pérgjegjésit té Sektort té Shérbimeve té
Pérgjithshme. '

2. Pérgjigjet pér ruajtjen dhe mirémbajtjen e automjetit té marré né ngarkim me procesverbal.

3. Zbaton me pérpikméri kérkesat e parashikuara né aktet nénligjore té Ministrit, pér

~ pérdorimin dhe lévizjen e automjeteve gjaté dhe jashté orarit zyrtar té€ punés.

4. Pérgjigiet pér gatishmériné teknike t€ automjetit, zbatimin e grafikut té shérbimeve,
plotésimin e fleté-udhétimeve ¢do dité etj.

Teknik mirémbajtjeje
1. Mertr detyra nga pérgjegjési 1 Sektorit té€ Shérbimeve dhe pérgjigjet pér kryerjen e tyre.
2. Kiryen né kohé shérbimet e ndryshme né ambientet e zyrave té institucionit, kryesisht

vendosje té materialeve elektrike, riparime té dyerve, dritareve etj., si dhe mban pérgjegjési
pér cilésiné e shérbimit té kryer.

Punonjés pastrimi.
1. Paraqitet né puné 60 minuta para fillimit té orarit zyrtar té punés.
2. Pérgjigjet pér pastrimin e té gjitha ambienteve té Ministrisé.
3. Zbaton normat pér konsumin e detergjenteve dhe mban né gjendje pune pajisjet e

1.

2,

pastrimit.
KREU V
AGJENCITE DHE DEGET E VARESISE

Neni 19
Strukturat dhe Institucionet e varésisé
Institucionet e varésisé té€ Ministrisé sé Turizmit dhe Mjedisit jané:
a) Agjencia Kombétare e Turizmit (AKT);
b) Agjencia Kombétare e Bregdetit (AKB);
c) Agjencia Kombétare e Mjedisit (AKM);
d) Agjencia Kombétare e Zonave té Mbrojtura (AKZM);
e) Inspektorati Shtetéror 1 Mjedisit, Pyjeve, Ujérave dhe Tutizmit ISHMPUT);
f) Task-Forca “Pér evidentimin e pasutive té paluajtshme shtetérore gjaté bregdetit
shqiptar, me qéllim investimin né tutizmin bregdetar” (TFB)
NEé vatési dyfishe, pra edhe nga struktura qendrore edhe nga Ministria e Turizmit dhe
Mjedisit, jané:
12



- 12 Inspektoratet Rajonale Shtetérore té Mjedisit, Pyjeve, Ujérave dhe Turizmit, té
cilét varen nga Inspektorati (Qendror) Shtetéror i Mjedisit, Pyjeve, Ujérave dhe
Turizmit;

- 12 Drejtorité Rajonale Mjedisore, té cilét jané né varési té Agjencisé Kombétare té
Mjedisit;

- 12 Administratat Rajonale t€ Zonave té Mbrojtura, té cilat jané né varési té
Agjencisé Kombétare té€ Zonave té Mbrojtura.

- 4 Degét Rajonale t€ cilat jané né varési té¢ Agjencisé Kombétare té Bregdetit.

3. Cdo institucion varésie ka Rregulloren e Brendshme té funksionimit, e cila pérpilohet nga
institucioni respektiv dhe miratohet nga Ministti 1 Turizmit dhe Mjedisit.

Neni 20

Komunikimi nga Institucionet e varésisé
Matrédhéniet e aparatit té Ministrisé me institucionet e varésisé rregullohen né pérputhje me
dispozitat ligjore né fushén e shérbimit civil dhe ato té organizimit dhe té funksionimit té
Késhillit té Ministrave.
Né komunikimin e drejtorive me strukturat e varésisé sé¢ Ministtisé, patimisht ndiqet rregulli
administrativ i autoritetit ekzekutiv né komunikim. Ndérsa pér problemet e fushés sé
pérgjegjésise, kur ato jané té bazuara né aktet ligjore e nénligjore ose produkt i programeve té
miratuara dhe efektet financiare jané té parashikuara, drejtorité pérkatése kané autoritetin e té
pérfagésuarit.
Kortespondenca e Ministrit me institucionet e varésisé sé tij té drejtpérdrejté dhe anasjelltas,
trajtohet hépéx:mjet Kabinetit té Ministrit.
Strukturat e Ministris€ pér ¢éshtje qé lidhen me fushén e vet té pérgjegjésive, komunikojné
drejtpérdrejté me strukturat e tjera té varésisé sé Ministrisé né kuadrin e udhézimeve apo
koordinimit t€ veprimtarive t€ planizuara me strukturén e fushés pérkatése.

Neni 21

Raportimi nga Institucionet e varésisé
Institucionet e varésisé duhet té informojné periodikisht Ministrin dhe Sekretarin e
Pérgjithshém, né lidhje me veprimtaring e tyre, né zbatim té dispozitave ligjore dhe akteve
nénligjore né fuqi.
Rregullotja e Brendshme e funksionimit té institucioneve té varésisé pércaktohet me akte té
veganta, t€ cilat pérpilohen nga institucionet respektive dhe miratohen nga Ministri i Tutizmit
dhe Mjedisit.
Inforimacioni pér Ministrin jepet edhe pér zbatimin e:

a) ¢do urdhri, udhézimi, rregulloreje té miratuar prej Ministrit, me qéllim organizimin e

brendshém apo strukturén dhe organigramén;

b) ¢do marréveshje ose kontrate, qé do té lidhet me té tretét, me efekte financiare ose jo.
Institucionet e varésisé dérgojné prané Ministrit, brenda datés 3 té ¢do muaji, informacion té
hollésishém lidhur me punén e kryer, realizimin e prokurimeve publike té planifikuara pér i
zhvilluar n€ até periudhé kohore, procedurén e ndjekur dhe rezultatet pér secilin prej tyre. Ky
informacion pércillet brenda 24 orésh né rrugé elektronike, né adresén e Kabinetit té Ministrit.
NE kuadér t€ integrimit evropian, institucionet e varésisé duhet té pércjellin prané Sektorit té
Koordinimit dhe Integtimit, né Drejtoriné e Integrimit, Koordinimit, Matréveshjeve dhe
Asistencés dhe Sekretarit t€ Pérgjithshém, informacion té hollésishém mbi aktivitetin e tyre
brenda afateve.
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6. Institucionet e varésisé duhet bashképunojné me t€ gjitha drejtorité e Ministrisé, pér té gjitha

céshtjet homologe/té pétbashkéta, pér té cilat kérkohet informacion, duke u pérgjigjur né
kohé dhe me cilési.

1.

2,

3.

KREU VI
AKTET DHE DOKUMENTET ADMINISTRATIVE

Neni 22
Llojet e akteve administrative
Llojet e akteve administrative né veprimtariné ekzekutive dhe urdhérdhénése t¢ MTM-sé,
qé pérdoren pér pérmbushjen e funksioneve té saj, jané:
a) “Urdhri” éshté akt nénligjor 1 Ministrit me karakter té brendshém, qé vendos
rregulla, sjellje té pérgjithshme ose rregullon njé marrédhénie konkrete. Urdhri del
né bazé dhe né zbatim t€ ligjit ose Vendimit t€ Késhillit t&€ Ministrave. Paraqitja e
urdhrit pér miratim shogérohet me relacionin pérkatés..
b) “Udhézimi” éshté akt nénligjor 1 Ministrit me karakter shpjegues, qé shtjellon té
gjitha urdhérimet e ligjit ose Vendimet té Késhillit t¢ Ministrave.
Pétveg 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 1 interesuar drejtpérdrejt né t€, ose me iniciativén e organit
kompetent né Ministriné e Turizmit dhe Mjedisit, né vatési té kushteve apo rrethanave
politike, ekonomike, sociale q¢ mund té ndikojné né nxjerrjen e njé akti administrativ.
Aktet administrative pérmbajné kéta elementé té€ domosdoshém:
a) Autoritetin apo organin qé e nxjerr aktin;
b) Bazén ligjore ku mbéshtetet;
c) Palét qé u drejtohet;
d) Parashtrimin e pérmbajtjes;
e) Datén e hyrjes né fuqs;
f) Nénshkrimin e titullarit.

Neni 23
Hartimi i akteve administrative

Akt administrativ, pérpara se t€ dérgohet pér firmé tek autoriteti administrativ, duhet té ndjeké
kété procedureé:

1.

Pér hartimin e aktit, drejtorité i propozojné Ministrit grupin e punés qé harton aktin, duke
e shoqéruar até me njé relacion shpjegues pér objektin, qéllimin dhe pérmbajtjen e tij dhe
me tabelén e pérputhshmérisé né shqip dhe anglisht.

Draft-akti i pércillet Drejtorisé sé Programimit, Standardizimit dhe Harmonizimit té
Kuadrit Rregullator, pér tu shprehur mbi/pér ligishmériné e tij, referuar afateve té
Programit Analitik té€ Akteve té miratuara pér Ministriné e Turizmit dhe Mjedisit dhe, sipas
rastit, bén ndérhyrjet e nevojshme né projekt, duke béré riformulimet konkrete.

Pér trajtimin e ¢éshtjeve urgjente qé kérkohen vetém nga Ministri, materiali pérpunohet -
duke ndjekur té njéjtén proceduré té parashikuar né pikén 1, por né afate me té shkurtra
se 5 dité.

NEé raste pérjashtimore, propozimet e projekt-akteve administrative, sé bashku me
relacionin shpjegues, hartohen nga Drejtoria e Programimit, Standardizimit dhe
Harmonizimit té Kuadrit Rregullator, pa ndjekur procedurén normale té propozimit té
patashikuar né paragrafin e paré.
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5. Sipas rastit, drejtori mé i larté né shkallé hieratkie, pas matrjes sé praktikés sé bashku me
mendimin juridik t€ drejtoris€ sé€ sipércituar né pikén 4, e pércjell tek Ministri.

6. Akt i miratuar nga Ministri regjistrohet né protokoll dhe shpérndahet sipas procedurave
té administrimit t€ dokumentacionit, duke ua béré té ditur té gjithé strukturave qé kané
pérgjegjési pér zbatimin e ij.

Neni 24

Dokumentet/aktet administrative qé vijné né adresé t&€ Ministrisé dhe qarkullimi i tyre

1.

Dokumentet hyrése regjistrohen né regjistrin e korrespondencés nga specialisd i
Arkiv/Protokollit, i cili bén shénimin né to té numrit té protokollit dhe datés sé martjes.
Dokumentet 1 pércillen menjéheré Drejtorit t€ Kabinetit, i cili né varési t¢ dokumenteve
konkrete, ia pércjell postén Ministrit apo Sekretarit té Pérgjithshém. Sekretati i Pérgjithshém,
sipas pérkatésisé, shpémdan postén hyrése né Ministri, duke pércaktuar afatin. pérkatés,
strukturén/at pérgjegjése pér trajtimin e praktikés dhe, sipas rastit, detyrat konkrete.

Brenda afatit té€ pércaktuar né kartelén e praktikés, materiali duhet té trajtohet nga personi
pérgjegjés dhe mé pas, praktika e sakté té€ dorézohet né zyrén e Arkiv/Protokollit, pér ta
pércjellé pér nénshkrim né strukturat e tjera né shkallé hierarkie.

Kur né dokumentet hyrése, Specialistét e Arkiv/Protokollit, konstatojné mungesa/manggsi,
mbahet procesverbal dhe njoftohet subjekti qé e ka dérguar. Zarfet qé i adresohen Ministrit
me shénimin “Personale” apo njé kategori e caktuar dokumentesh té njé emértesé té veganté,
1 dorézohen atij t€ pa hapura, pérkundrejt firmés. Né rast se né to trajtohen probleme té
veptimtatisé né Ministri, titullati 1 kalon né zyrén e Arkiv/Protokollit, i cili bén evidentimin né
regjistrin e korrespondencés.

Pas nénshkrimit nga Ministri, materiali evidentohet né kartelé nga Sekretatia e Ministrit, e cila
né datén dhe orén e specifikuar né kartelg, ia dorézon kundrejt firmés Specialistéve té Arkiv-
Protokollit.

Neni 25

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

1.

Nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né Arkiv/Protokoll, dokumentet me karakter té thjeshte,
si pér lévizje automjetesh, dokumente masive té llogarisé, magazinés, si fatura, mandat pagesa,
fleté hyrje-dalje, fleté udhétime dhe dokumente té tjera me natyré té tllé.

Kéto dokumente ruhen né sektorét pérkatés té Ministrisé dhe mbasi humbasin vlerén operative
té ruajtjes, nxirren pér asgjésim, sipas rregullave né fuqi nga veté sektorét.

Neni 26
Hartimi i dokumentave zyrtare

Dokumentet ose aktet administrative qarkullojné dhe shqyrtohen nga struktura/t pérgjegjése
pér trajtimin e praktikés brenda afateve té pércaktuara né delegimin e detyrave. Afatet
pércaktohen né Kodin e Procedurave Administrative, aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi dhe
VKM-né nr.867 daté 10.12.2014 “Pér procedurat e bashképunimit né institucionet e
administratés shtetérore”, duke u pércaktuar né kattelén e praktikés, nga titullari.

Hartimi 1 dokumentave zyrtare béhet sipas formatit te miratuar me Né rastet kur praktika nuk
éshté pérfunduar brenda afatit té caktuar, strukturat pérgjegjése duhet té informojné me shkrim
autoritetin qé ka deleguar detyrén, duke dhéné atsyet e vonesés pér trajtimin e praktikés, si dhe
duke propozuar njé afat tjetér té¢ mundshém pér realizimin e detytés.
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Rastet e pérséritura té mosplotésimit té detyrés brenda afatit té pércaktuar nga eprorét, pa arsye
objektive dhe té pajustifikuara, pérbéjné precedenté pér nisje té procedurés disiplinore pér
punonjésin pérkatés, por edhe pér eprorin e drejtépérdrejté, mbikéqyrés i punés, konform ligjit
152/2013 “Pér népunésin civil”, i ndryshuar.

Neni 27
Delegimi i kompetencave né kryerjen e detyrave

Delegimi i kompetencave né ktyerjen e detyrave béhet sipas nenit 28, té Kreut II, té Kodit té
Procedurave Administrative té€ Republikés sé Shqipérisé.
Procedura e delegimit té kompetencave béhet sipas nenit 29, té Kreut II, té Kodit té
Procedurave Administrative té€ Republikés sé Shqipérseé.
NE rastet e mungesave, sipas linjés hierarkike né organikén e institucionit, eprorét autorizojné
me shkrim personin zévendésues. Punonjési i autorizuar kryen detyrat e deleguara né pérputhje
me pércaktimet né Kodin e Procedurave Administrative dhe ligjin 90/2012.
Zévendésimi né kryetjen e detyrave, né ¢do rast, béhet me shkrim dhe i dorézohet punonjésit
zévéndésues, ndérsa njé kopje i dérgohet pér dijeni Sekretarit té Pérgjithshém dhe njé kopje
pér arkivim né Sektotin e Arkiv/Protokollit té Ministrisé.
Né aktin e delegimit pércaktohen:

a) personi zévendésues;

b) pozicioni qé mban;

c) periudha kohote e zévendésimit;

d) detyrat e deleguara té té zévendésuarit.
Delegimi 1 kryerjes s€ detyrave, i kryer né kundérshtim me parashikimet e kétij neni dhe bazés
ligjore té sipérmendur, éshté 1 pavlefshém. »

KREU VII
PERFAQESIMI KUNDRE]JT PALEVE TE TRETA

Neni 28
Koordinatori i té€ Drejtés sé Informimit

Dhénia e informacionit zyrtar

1.

Njé prej specialistéve té Sektorit té Standardeve Mjedisore mban pozicionin e Koordinatorit
pér té Drejtén e Informimit, bazuar né ligjin nr. 119/2014 “Pér té drejtén e informimit”, Kreu
I, neni 10 “Kompetencat e koordinatorit pér té drejtén e informimit”.
NEé rolin e Koordinatorit pér té drejtén e informimit, dhénia e informacionit zyrtar konsiston
ne:
a) I'mundéson ¢do kérkuesi té drejtén pér t'u njohur me informacionin publik, sipas kétij
ligji, duke u konsultuar me dokumentin origjinal ose duke marré njé kopje té tij;
'b) Krjon, mban, publikon dhe pérditéson regjistrin e kérkesave dhe pérgjigjeve brenda
afatit té parashikuar né pikén 1, t€ nenit 8, té ligjit “Pér té drejtén e informimit”.
c) Bashkérendon punén pér plotésimin e kérkesave pér informacione brenda afateve dhe
sipas ményrés sé parashikuar né ligj.
d) Regjistron kérkesat pér informacion dhe cakton njé numér rendor pér secilén prej tyre.
e) Dérgon kérkesén pér informim tek njé autoritet tjetér publik, brenda afatit té
parashikuar né ligj, kur rezulton se autoriteti publik ku éshté depozituar kérkesa nuk e
zotéron informacionin e kérkuar.
f) Venfikon rastet pér dhénien falas té informacionit qytetaréve, sipas patashikimeve té
pikés 5, neni 13, té ligjit.
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g) Kryen njoftime paraprake, sipas neneve 14 dhe 15, te ligjit, si dhe komunikon me
kérkuesit, sipas nevojés pét trajtimin e kérkesés pér informacion publik.

Neni 29
Platforma e Bashkéqeverisjes

Ankesat dhe shqgetésimet e publikut

1.

Zyra e Bashkéqeverisjes (ZB) menaxhon fluksin e ankesave, nismave, mendimeve etj, bazuar
né lancimin e platformés sé bashkéqeverisjes www.shqipériagéduam.al. Koordinatori i késaj -
zyte, atashuar né ambientet e MTM-sé, bashképunon me drejtotité teknike pér dhénien e
informacionit, si dhe institucionet e varésisé. .
Puna e Koordinatorit té zyrés sé Bashkéqevesrsjes dhe ndérlidhja e tj me Ministting,
mundésohet népérmjet dy sistemeve back-end té ndértuara né bashképunim me AKSHI-n:
http' //ankesat.shqiperiageduam.al/(Ankesa ime + Biznes im)
http://platforma.shqiperiageduam.al/ (Fjala ime, nisma ime, interpelanca ime, dua té
kontribuoj etj):
Koordinatori i ZB-sé né Ministr, népérmjet sistemit, dérgojné te Drejtori i Kabinetit té
Ministrit/Sekretari i Pérgjithshém, ose drejtorét e pérgjithshém té institucioneve té varésisé,
rastet e qytetaréve qé duhet t€ trajtohen nga institucioni dhe jo mé voné se 10 (dhjeté) dité
pune japin pérgjigje pér letrat, kérkesat dhe ankesat e qytetaréve.
Pérgjigja duhet té jeté e shpejté dhe e kuptueshme pér qytetarét, né ményré qé té rrisin
besueshmériné e publikut né kété mekanizém té .
Koordinatot i Zyrés sé Bashkéqeverisjes do té pérpilojé né ményré periodike njé raport mbi
platformén e ministrive dhe institucioneve té varésisé, né trajtimin e problemeve apo ¢éshtjeve
t€ ngritura nga qgytetarét. Ky raport do t’i vihet né dispozicion Kryeministrit, si dhe secilit
ministeér.
Letrat g€ vijné nga qytetarét, népérmjet Sektorit t€ Pérpunimit té Informacionit dhe Statistikés,
me marrjen né dorézim té letrave/kérkesave ose ankesave qé vijné ne zyrén e Arkiv-Protokollit
bén:

a2) Regjistrimin e tyre né njé regjistér t€ vecanté, ku shénohet data e martjes sé letrés, njé
pérmbledhje e shkurtér e objektit, kujt i pércillet dhe afati brenda té cilit, drejtorité
pérkatése, 1 kthejné pérgjigje dérguesit.

b) Skanimin e letrave te protokolluara dhe dérgimin me e-mail te Koordinatori i ZB-sé né
Ministr, t€ cilét kané detyrén t'i ngarkojné né sistem, e mé pas, ti trajtojné si ¢do rast tjetér
té ardhur népérmjet platformés. Pérgjigja pérfundimtare ndaj qytetarit, né kété rast duhet
té kthehet né letér, ashtu si¢ éshté vepruar ded tani.

c) Nxjerrjen e njé kopje dhe pércjelljen né drejtorité pérkatése, né bazé té llojit té natyrés sé
problemit qé kérkon zgjidhje dhe pércaktojné afatin per té kthyer pérgjigje né shkresén
shoqéruese.

d) Me kthimin e pérgjigjes b&jné atkivimin e letrés dhe pérgjigjes. _

NEé rast se pér shkaqe té veganta té kérkesés, drejtoria ose zyra pérkatése, nuk e realizon dhénien

e informacionit brenda afatit t& parashikuar mé sipér, kérkuesi njoftohet me shkrim brenda 24

oréve, nga mbatimi i afatit t¢ méparshém, duke dhéné arsyet dhe njékohésisht i propozon atij

caktimin e njé afati té .

Kur kérkohet prononcim publik a mediatik, punonjésit e Ministrisé ose strukturat e varésisé

duhet té njoftojné Kabinetin e Ministrit/Késhilltarin qé mbulon kéto ¢éshtje dhe té presin

miratimin pérkatés.
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10.

NEé té gjitha rastet e pjesématrjeve né emisione televizive apo aktivitete té organizuara nga
organizma té tjeré jashté Ministrisé merret miratimi paraprak, sa kohé qé ftesa presupozon
thérritjen né cilésiné e pérfaqésuesit t& MTM-sé.

Mos pérgjigja né afat mund té pérbéjé shkas pér marrjen e masave administrative disiplinore.

Neni 30
Pérfaqésimi né gjykaté

1. Pérfaqésimi né gjykaté i MTM-sé realizohet duke autorizuar strukturén pérkatése:

a) Sektor 1 Késhillimit Ligjor dhe Monitorimit té Akteve Rregullatore, si struktura bazg;

b) Sektori 1 Programimit, Hartimit dhe Harmonizimit té Akteve Rregullatore, pér (;eshqe
té gjithanshme gjyqésore qé i adresohen apo i lindin Ministtisé;

c) Scktori 1 Ankesave Administrative dhe Gjyqésore, pér ¢do ¢éshtje qé lidhet me
marrédhéniet e punés.

2. NE disa raste, pérfaqésimi né gjykaté mund té realizohet dhe nga Avokati i Shtetit, i caktuar
pér ministriné.

3. Autorizimi pér pérfagésimin né gjykaté, léshohet nga Ministri né emér té personit.

4. Personi pérfagésues né procesin gjyqésor krijon dosjen me dokumentet gé do té paragiten
si prova né gjykaté, i jep informacion té hollésishém drejtuesit té tij né lidhje me ecuriné
eprocesit, si dhe mendimin pér té béré ankim, rekurs ose jo kundér vendimit té gjykateés, i
cili ia pércjell kété informacion ministrit.

Neni 31

Pérfaqésimi né grupe pune
Ngritja e grupit té punés, paraprakisht, béhet me konsultim té Sekretarit té Pérgjithshém dhe
Drejtorit mé té larté té strukturés pérkatése. Né urdhrin pérkatés pér Grupin e Punés
pércaktohet: objekti 1 punés, kryetari, anétarét dhe sekretaria teknike (nése gjykohet e
nevojshme), si dhe afatet pér pérfundimin e realizimit t€ objektit té€ punés.
NE& dispozicion té grupit t€ punés vihen specialisté qé kané dijeni pér fushén, objekt pune i
grupit t€é punés. Kur grupi i punés pérballet me probleme qé dalin jashté fushés sé
kompetencave e pérgjegjésive té t1], 1 drejtohen drejtuesit mé t€ larté me shkrim pér
problematikén e hasur.
NEé varési té réndésisé, synimit dhe kohézgjatjes sé zgjidhjeve sé problemeve, né Ministri
krijohen grupe pune me karakter té pérhershém ose té pérkohshém. Ményra e ngritjes dhe
funksionimit té tyre parimisht nuk ndryshon nga njéni-tjetr.
Pér ¢éshtje té réndésishme né Ministri, mund té ngrihen edhe komisione ad-hoc, objekt i té
cilave pércaktohet me ligj ose me urdhér té vecanté té titullarit té institucionit.
Sekretari Teknik 1 grupit té punés, né ¢do rast, mban me shkrim procesverbalin apo minutat e
takimit t€ grupit té punés. Né pérfundim té mbledhjes, Sekretari Teknik zbardh procesverbalin
apo minutat e mbajtura me shkrim dhe ia dérgon kundrejt nénshkrimit kryetarit t€ grupit té
punés, 1 cili mé pas ua shpérmdan pér dijeni anétaréve té grupit té punés, né rrugé elektronike.

Neni 32
Pritja dhe sqarimi i ankuesve/kérkuesve
Cdo punonjés 1 institucionit, né takimet qé zhvillon me individét qé i drejtohen Ministrisé sé
Turizmit dhe Mjedisit, apo me individét qé jané subjekte té ¢éshtjeve qé ndigen prej tij, duhet
té sillet gjithnjé né ményré té tllé, qé besimi 1 publikut né ndershmérin€, paanshmériné dhe
efektivitetin e shérbimit publik té ruhet dhe té rritet né njé shkallé mé té larté.
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2. Kur pér ankesén, kérkesén apo njoftimin éshté vendosur, sipas ligjit, qé té béhet hetim i
pavarur, punonjési 1 institucionit sqaron me shkrim subjektin pérkatés té interesuar pér
veprimet qé do té kryhen.

3. Punonjési i institucionit duhet té sigurojé qé qéndrimi pér ¢do ankesé/kérkesé drejtuar
institucionit, té merret brenda njé kohe té kufizuar né ményré té arsyeshme dhe pa vonesé,
sipas pércaktimit né Rregulloren e Brendshme t€ institucionit.

4. Nése pér njé ankesé/kérkesé drejtuar institucionit, pér shkak té kompleksitetit té ¢éshtjeve qé
ajo ngre, nuk mund té merret qéndrim brenda kohés kufi, punonjési duhet té njoftojé
ankuesin/kérkuesin sa mé shpejt t€¢ mundet. Né kété rast, qéndrimi pérfundimtar duhet i
njoftohet autorit né kohén mé té shkurtér.

Neni 33
Pérfaqésimi né evente ndérkombétare

1. Aktiviteti zyrtar formal dhe jo formal 1 MTM-sé, si vizita, pérutime, takime té nivelit té larté,
piitje, dreka dhe darka zyrtare, ftesa zyrtare e funerale, mesazhe e letra zyrtare dhe dekotime
etj., administrohen nga Drejtoria e Integrimit, Koordinimit, Martéveshjeve dhe Asistencés.

2. Takimet dypaléshe ose shumépaléshe né té cilat metr pjesé Ministti 1 Turizmit dhe Mjedisit, si
dhe pritja e delegacioneve, grupeve e individéve t€ huaj, qé vijné né vendin toné me ftesé té
ministrit t€ Turzmit dhe Mjedisit, administrohen nga Drejtoria e Integrimit, Koordinimit,
Marréveshjeve dhe Asistencés, Sektori 1 Marréveshjeve dhe Kontratave.

3. Drejtoria e Integrimit, Koordinimit, Matréveshjeve dhe Asistencés, Sektori 1 Marréveshjeve
dhe Kontratave, koordinon njoftimet zyrtare pér ftesa té cilat 1 drejtohen ministrit ose sipas
rastit, drejtuesve té tjeré té larté té ministrisé. Gjithashtu, ky sektor pérgatit edhe realizimin e
vizitave zyrtare t€ delegacioneve t€ huaja né ministri, referuar pércaktimit té llojit dhe réndésisé
s€ vizités.

4. Marréveshjet ndérinstitucionale do te pérpilohen né pérputhje me formatin me Aneksin VI té
késaj rregulloreje.

5. Aktiviteti formal dhe jo formal, zhvillohet si ceremoni zyrtate né pétputhje me rregullat e
parashikuara né ceremonialin zyrtar té Republikés sé Shqipérisé.

6. Pas cdo event hartohet njé raport i cili i drejtohet Ministrit, Sekretarit té Pérgjithshém si dhe
Ministrisé sé Jashtme né raste caktuara.

Neni 34
Vizitat dhe delegacionet e huaja

Trajtimi 1 delegacioneve té€ huaja, té cilat vijné me ftesé t€ Titullarit té Ministris€, béhet nga

struktura e integtimit evropian, bazuar né VKM nr. 258, daté 03.06.1999 “Pér njé ndryshim né

VKM nr. 243, daté 15.05.1995 “Pér shpenzimet pér pritjen dhe pércjelljen dhe trajtimin qé u

béhet delegacioneve té huaja”, 1 ndryshuar.

2. Ftesat zyrtare pér vizitat e delegacioneve apo pérfagésive té huaja né vendin toné, administrohen
nga Drejtoria e Integrimit, Koordinimit, Marréveshjes dhe Asistencés, e cila bén shpérndarjen
e tyre sipas adresimit. Pér ftesat t€ cilat mund t€ vijné né adresa té tjera, gjithashtu njoftohet kjo
Drejton. Sipas rastit, kur ftesa éshté e programuar, ndigen procedurat qé pasqyrohen né kété
rregullore dhe udhézimet shtesé.

3. Njoftimet zyrtare pér pranimin e ftesave 1 drejtohen Ministrit ose sipas rastit, drejtuesve té tjeré
té larté té Ministrise. Pérgatitjet dhe realizimi i vizitave zyrtare té delegacioneve té huaja né MTM
pércaktohen nga lloji dhe réndésia e vizités. Vizitat ndahen né:

a) vizita zyrtare;
b) vizita jozyrtare;
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c) vizita informative;

¢) vizita pune.

Vizitat zyrtare té personave té vecanté, té niveleve té larta t€ vendeve t€ huaja, kryhen pas dérgimit
ose martjes sé njé ftese zyrtare. Ftesat duhet t€ miratohen nga Ministri pérpara se ato té€ dérgohen.
Ftesa normalisht 1 adresohet personave me pozicion péraférsisht ekuivalent me até qé e dérgon
ftesén. Ftesat zyrtare béhen pér céshtje pune dhe shogérohen me njé program pune té miratuar
nga Ministri.

Vizitat jo zyrtare, jané vizitat e njé personi té nivelit t€ larté, pér té cilin nuk ka ftesé zyrtare nga
Ministria, por béhen me kérkesén e palés tjetér. Kéto vizita kryhen zakonisht pér atsye kortezie,
respekti e utimesh. Nderimet protokollore né kété rast jané€ né njé masé mé té vogél se vizitat
zyrtate. '

Vizita informative, si konferenca, éorkshope, seminare, simpoziume, trainime té shkurtra etj.,
jané vizitat e personave té veganté ose té njé grupi personash qé ftohen nga Ministria. N& kéto
vizita, vizitoréve u jepet njé pasqyrim i veprimtarisé qé do té kryhet né institucionin qé ato do té
vizitojné. '

Vizitat e punés, béhen pér diskutime sipas axhendés pérkatése ose pér arritjen e njé marréveshjeje
me palén tjetér.

Persona ose grupe personash qé né kuadrin e vizitave té€ pasqyruara me lart, kérkojné té vizitojné
Ministriné, priten, akomodohen e shoqérohen nga personeli 1 Drejtorisé sé Integrimit Evropian
dhe Projekteve. Kjo drejtori ka pérgjegjésiné e zbatimit té masave té pércaktuara pér vizitat e
mésipérme.

Vizitat Zyrtare:

a) Ministria fton delegacione té vendeve té huaja pér vizita zyrtare. Ftesa zyrtare kané té drejté,
sipas rastit dhe pérkatésisé, té¢ dérgojné autotitetet e larta té€ Ministris€.

b) Drejtoria e Integrimit Evropian dhe Projekteve harton planin vjetor té vizitave dhe ia
paraqet até pér miratim Ministrit..

c) NEe rastet kur ndryshojné pozicionet e personelit té planifikuar mé paré, apo né raste té
tjera, duhet qé té béhet pérséri kérkesa pér rinovimin e lejimin e ftesés.

d). Drejtoria e Integrimit Evropian dhe Projekteve pérgatit njé draft-program paraprak pér
ekipet e delegacioneve té huaja dhe ia dérgon palés sé ftuar pér vizit€. Nése pala e huaj bie
dakord me draft-programin, atéheré pérgatitet programi pérfundimtar.

e) Pérgjegjésia pér pérgatitfen e programit i takon strukturés qé ka. béré ftesén né
bashképunim me Drejtoriné e Integrimit Evropian dhe Projekteve.

f) Shpenzimet e udhétimit, té fjetjes e akomodimit, sipas rastit parashikohen né progtamin e
bashképunimit dypalésh e shumépalésh, si dhe né aktet e tjera ligjore.

g) Palajoné duhet té jeté né té njéjtin nivel pérfaqésimi me delegacionin e ftuar. ;
Vizitat jo-zyrtare administrohen nga Drejtotia e Integrimit Evropian dhe Projekteve, e cila sé
bashku me strukturén qé ka béré ftesén marrin masat e nevojshme organizative dhe protokollare
pér realizimin e vizités.

Vizitat informative dhe vizitat e punés kané karakterin organizativ t€ njé vizite zyrtare, duke
ndryshuar vetém objekti dhe si té tilla kérkojné trajtimin si njé vizité zyrtare.

Neni 35
Shérbimet brenda dhe jashté vendit
1. Shérbimet brenda dhe jashté vendit realizohen né bazé té programit té veprimtarive mujore
ose vjetore t&¢ MTM-sé ose né bazé té aktiviteteve té tjera jashté kétij programi té cilat jané
miratuar paraprakisht nga titullari ose epromi.
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2. Ftesat qé paraqiten duhet té shogérohen me njé memo pérmbledhése té aktivitetit, si dhe
axhendén, materialet e takimit dhe t€ vlerésohen nga Ministri.

3. N@é bazé té Urdhrit té Ministrit, nr.72, daté 13.03.2018, pas pérfundimit té aktivitetit,
pjesémarrési duhet té depozitojé jo mé voné se 1 javé pas kthimit, njé informacion té shkruajtur
mbi temat e trajtuara né aktivitet dhe pérfitimet konkrete tek Sektori i Integrimit, Drejtotia e
Integrimit, Koordinimit, Marréveshjeve dhe Asistencés.

4. Udhétimet e shérbimit brenda vendit mund té kryhen me mjetet e transportit té ministrisé sipas
disponibilitetit.

5. Llogaritja e kostove té udhétimit béhet direkt pas pérfundimit té¢ udhétimit. Né llogaritjen e
kostove t€ udhétimit paragitet i ploté drejtimi i udhétimit, kostot e shoferit; karburanti etj.
Shpenzime té veganta, (p.sh. pérdorimi i taksisé etj.), duhet té jené té dokumentuara dhe té
argumentuara. Né fund t€ cdo muaji drejtoria e administrimit harton njé raport t€ detajuar
financiar té kostos té shérbimit pér cdo udhétim

6. Sektori i Integrimit né BE dhe Bashképunimit Ndérkombétar éshté pérgjegjés pér pérpilimin
e té gjithé dokumentacioneve pérkatése lidhur me shérbimet jashté shtetit, pérfshiré kétu edhe
komunikimin me pérfagésité diplomatike pér pajisjen me vizé té personelit té caktuar me
shérbim jashté vendit, ndérkohé q¢ DMBNJASH éshté pérgjegjése pér pérpilimin e té gjithé
dokumentacioneve pérkatése lidhur me shérbimet brenda vendit.

7. Dérgimi me shérbim 1 punonjésve t&€ MTM-sé, referuar VKM-sé nt. 997, daté 10.12.2010 “Pér
trajtimin financiar t€ punonjésve qé dérgohen me shérbim jashté qendtés sé punés, brenda
vendit”, autorizohet nga:

a) Titullari 1 njésisé shpenzuese, pér shérbime me largési deri né 100 km jashté qendteés sé
punes;

b) Titullari i institucionit, konkretisht ministri ose i deleguari i tij, pér shérbimet né njé
largési mbi 100 km, jashté qendrés sé punés. N€ autorizim pércaktohet koha e zgjatjes
s€ shérbimit dhe qéllimi 1 tj.

I njéjti cregull vlen edhe pér institucionet né varési t¢ MTM-sé.

Neni 36
Faqgja e internetit

1. Pérditésirni i iages zyrtare té internetit t€¢ MTM-sé, ndiget nga:

a) Keéshilltari pérkatés, 1 cili mbikéqyr procesin e pérditésimit té té dhénave;

b) K&shilltari pérkatés dhe Sektori i Pérpunimit t& Informacionit dhe Statistikés, kategorizojné
t€ dhénat e zakonshme té depozituara nga drejtorét e ministrisé dhe té dhénat urgjente, qé
duhen pubitkuar menjéheré;

©) Sektorit 1 Pérpunimit té Informacionit dhe Statistikés, pérgjigjet pér mbatévajtjen teknike
té faqes sé internetit.

2. Informacioni pér pérditésimin e faqes zyrtare kryhet ¢do té premte, pasi drejtorité paraqesin té
dhénat pér akiivitetin javor. Té dhénat e pérpunuara depozitohen ¢do té enjte, para otés 14:00
brenda ¢do drejtore.

3. Mbledhja e té dhénave nga ¢do drejtori éshté pérgjegiési e Sektorit té Informacionit dhe
Statistikés, té cilit ia vé né dispozicion matenalin drejtotia pérkatése qé e disponon até.
Pérgjegjési pér mosdérgimin e materialit mban drejtori pérkatés i drejtorisé qé disponon
materialin qé duhet té€ publikohet.

4. Drejtorité duhet t'1 pércjellin informacionet ¢do té enjte, prané Sektorit té Informacionit dhe
Statistikés, ose né adresén e e-mail-it té kétij sektor.

Neni 37
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Statistikat zyrtare
Sektori 1 Pérpunimit té€ Informacionit dhe Statistikés éshté struktura pérgjegjése pér zbatimin
e kuadrit ligjor pér t€ dhénat statistikore, si dhe pérpunimin, administrimin e té€ dhénave lidhur
me tendencat e zhvillimit té turizmit, analizat dhe statistikat né nivel kombétar dhe lokal.
Sektori gjeneron raporte statistikore mujore, 6-mujore dhe vjetore né funksion té€ gjithé
drejtorive té ministris€, sipas fushés qé ato mbulojné, bashképunon periodikisht me
institucionet e varésisé, si dhe me institucione dhe burime té tjera.

KREU VIII
RAPORTIMI, RREGULLAT E PERDORIMIT TE RRJETIT DHE PAJISJEVE
KOMPJUTERIKE, SI DHE POSTA ELEKTRONIKE

Neni 38
Raportimi/Pérgjigjet pérmes postés elektronike

1. Cdo punonjés 1 MTM-sé éshté i detyruar té respektojé komunikimin dhe raportimin zyrtar
me e-mail, pérmes adresés zyrtare e-mail e cila éshté e unifikuar, po ashtu duhet té jeté
edhe signatura e secilit punonjés, né fund té komunikimit elektronik zyrtar sipas formatit
te aneksit X.

2. Pérdorim e-mail-i tjetér personal, pér géllime pune, quhet shkelje administrative.
Gjithashtu, edhe pérdorimi 1 adresés sé e-mail-it zyrtar pér qéllime personale, konsiderohet
shkelje administrative.

3. NEé rast té evidentimit té pérdorimit té postés elektronike pa kriteret e mésipérme mund té
merren masa administrative. -

Neni 39
Rregullat e pérdorimit té rrjetit e pajisjeve kompjuterike
Cdo sistem dhe infrastrukture hardéate dhe softéare né fushén e TIK administrohet nga
AKSHI, 1 cili éshté institucion publik qendror, né varési té Kryeministrit, sipas VKM nr. 673,
daté 22.11.2017 “Pér riorganizimin e AKSHI-t”.
Njésia e teknologjisé sé informacionit e t&€ komunikimit (NJTIK) ésht€ pérgjegjés pér:
a) Administrimin e infrastrukturés, sistemeve dhe shérbimeve TIK né ministri.
b) Ofrimin e shérbimeve t€ asistencés pér infrastrukturén fizike, pajisjet TIK dhe
funksionimin e sistemit pér institucionin.
Sektori 1 Shétrbimeve té Pérgjithshme, né Drejtorin€ e Miradministrimit t€ Burimeve Njerézore,
Aseteve dhe Shérbimeve éshté pérgjegjés pér kujdesin, siguriné dhe mirémbajtjen e pajisjeve
té teknologjisé sé informacionit, hardware, software dhe shérbimeve t¢ MTM-sé.
Kompjuterét “Desktop” dhe “Laptop”, programet, pajisjet periferike apo ¢do lloj tjetér pajisje
kompjuterike, qé 1 jepet njé pérdoruesi nga ministria, né perfundlm té pérmbushjes sé detyrés
kthehet dhe mbetet proné e ministrisé. :
Pérmirésimet né “software”, 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, nga njésia e teknologjisé sé informacionit e té
komunikimit (NJTIK). 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, qé ndérmerren gjaté pérdorimit té atij kodi.
Gjaté punés, népunési pérdor me pérparési komunikimin mé posté elektronike, si brenda
institucionit, ashtu dhe né marrédhéniet me institucionet e tjera.
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KREU IX
MASAT DISIPLINORE

Neni 40
Masat Disiplinore
Népunésit civil dhe punonjésit me kod pune né MTM jané té detyruar té zbatojé me
pérpikméri dispozitat e késaj rregulloreje.Mos tespektimi i cdo neni té saj mund té pérbéj
shkak pér fillimin e ecurisé disiplinore dhe marrjen e masave pérkatése disiplinore, sipas
ligjit té népunésit civil dhe akteve nénligjore né fuqi.
Masat disiplinore jepen nga:
a) Sekretari 1 Pérgjithshém pér Drejtorét e Pérgjithshém dhe Drejtorét e Drejtorive né
varési té drejtpérdre;jté té tij;
b) Drejtor i Pérgjithshém pér drejtorét e drejtorive né varési té tij;
Faza e paré e procedurés éshté paralajmérimi qé 1 béhet punonjésit pér té mos pérséritur
shkeljen. Né rast pérséritjeje, eprori direkt nis procedurén disiplinore ndaj tij, konform
dispozitave ligjore.
Shkeljet ndahen né:
a) shkelje shumé té rénda;
b) shkelje té rénda;
c) shkelje té lehta.
Jané shkelje shumé t€ rénda:
- mospérmbushja e réndé e detyrave dhe afateve té caktuara té cilat kané sjellé pasoja
shumé té rénda;
- moszbatimi haptazi i dispozitave ligjore pér pérmbushjen e detyrave funksionale
- braktisja e punés ose mungesa e pajustifikuar dhe e vijueshme pér 7 dité pune ose
mé shumeé;
- pérfitimi né ményré té drejtpérdrejté ose té térthorté i dhuratave, favoreve,
premtimeve ose trajtimeve preferenciale, té cilat jepen pér shkak té detyrés.
Jané€ shkelje t&€ rénda:
- mospérmbushja e detyrave ose mungesa e pajustifikuar dhe e vijueshme pér 3 dité
pune apo mé shumé; :
- shkelje e pérséritur e rregullave té etikés né shérbimin civil;
- sjellja e parregullt gjaté kohés sé punés me eprorét, kolegét, vartésit dhe me publikun;
- démtimi i pronés shtetérore, pérdorimi i saj jashté pércaktimit zyrtar apo
keqpérdorimi i pronés shtetérore;
- shkelja e rregullave pér ruajtjen e informacionit té klasifikuar apo té€ mitébesimit pér
té dhénat e klasifikuara si té tila;
Jané shkelje té lehta:
- mungesa e pajustifikuar né puné deri né 3 dité pune;
shkelja e rregullave té etikés;
- sjellja e patregullt, gjaté kohés s€ punés, me eprorét, kolegét, vartésit dhe me
publikun; ,
- kryerja, brenda ose jashté orarit zyrtar, té veptimeve qé cenojné figurén e népunésit
civil, institucionin apo shérbimin civil né térési.

KREU IX
DISPOZITA TE TJERA
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1.

1.

Neni 41
Sistemi buxhetor i ministrisé dhe institucioneve te varésisé

Sistemi buxhetor 1 MTM pérfshin té gjitha té ardhurat, shpenzimet dhe financimet e vitit
buxhetor. Menaxhimi 1 ketij sistemi rregullohet né bazé té ligjit nr.9936, date 26.08.2008, “
Pér menaxhimin e sistemit buxhetor né Republikén e Shqipérisé”, 1 ndryshuar dhe Ligjin
nt. 10296, daté 8/7/2010 “Pér menaxhimin financiar dhe kontrollin”, i ndryshuat.

Pas miratimit té€ fondeve buxhetore té viti aktual béhet shpérndatja e tyre sipas strukturave
te ministrisé. Institucionet tona té vartésisé funksionojné si institucine buxhetore té
pavarura por qé kryejné raportim periodik mbi pérdorimin e fondeve prané aparatit té
Ministrisé.

Neni 42
Kodi i Etikés, veshjes dhe sjelljes
Népunésit dhe punonjésit e ministrisé jané té detyruar t'u pérmbahet normave té etikés
gjaté orarit té punés, té ruajné dinjitetin, si dhe té qéndrojné larg ¢do veprimi, qéndrimi
apo sjellje té€ pahijshme, qé mund té zhvlerésojé emtin e miré té népunésit dhe institucionit
qé pérfagéson.
NE kryetjen e funksioneve, népunésit/punonjésit i duhet té respektojé parimet e etikés si
mé poshté:
té kryejé detyrat, né pérputhje me legjislacionin né fuqi;
té veprojé né ményré té€ pavarur nga piképamja politike e t€ mos pengojé zbatimin e
politikave, té vendimeve ose veprimeve ligjore té autoriteteve té administratés publike;
té jeté 1 sjellshém, 1 ndershém, 1 paanshém, efikas, duke pasur parasysh vetém interesin
publik;
té shmangé konfliktet e interesave dhe t€ mos shfrytézojé asnjéheré pozitén pér interesin
e tij privat;
té ruajé konfidencialitetin e informacionit, qé ka né zotérim, por pa cenuar zbatimin e
detyrimeve qé rtjedhin nga ligji nr. 8503, daté 30.6.1999 "Pér té drejtén e informimit pér
dokumentet zyrtare", i ndryshuar. Ky konfidencialitet nuk éshté i kufizuar né kohé:
népunésit e Ministrisé pas largimit nga detyra nuk duhet ta pérdorin informacionin
konfidencial, t€ marr€ gjaté kryerjes sé detyrés, pér interes personal.
Népunési/punonjési i MTM-sé éshté i detyruar t'u pérmbahet normave dhe patimeve té
etikés si gjaté orarit té€ punés, ashtu edhe jashté orarit té punés.
Té gjithé népunésit e Ministrisé duhet té kujdesen pér paraqitjen e jashtme e cila duhet té
jeté né pérputhje me etikén zyrtare. Veshja e népunésve, sidomos né takimet zyrtare pér
meshkujt éshté kostumi, kémishé e kravaté, ndérsa pér femrat ajo duhet té jeté serioze dhe
jo ekstravagante, (funde jo mé té shkurta se njé centimetér mbi gju, bluzat apo kémishat
nuk duhet té jené dekolte, si edhe képucé me taka jo mé shumé se 8 cm té larta).
Népunésit tregojné kujdes pér higjienén personale, modelin e flokéve, té jené t€ matur me
pérdorimin e makiazhit dhe aksesoréve té tjeré, né ményré qé t€ jené né pérshtatje me
detyrén dhe funksionin e népunésit té larté té shtetit.
Né takime pune, mbledhje me titullarét e Ministris€, né raportimin tek eprorét, aparati i
telefonit celular duhet té jeté 1 fikur ose pa tingull.
Té gjithé népunésit qé disponojné numér celulari, me kuoté fikse té caktuar nga institucioni,
jané té detyruar ta mbajné t€ hapur kété numeér gjaté 24 oréve.
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8. Ndalohet mbajtja e pijeve alkoolike né zyrat dhe ambientet e Institucionit. Ndalohet
pérdorimi i pijeve alkoolike nga té gjithé punonjésit e Institucionit si brenda, ashtu edhe
jashté tij, gjaté kohézgjatjes normale té punés.

9. NEé té gjitha- ambientet e Institucionit éshté e ndaluar pirja e duhanit, né pérputhje me
“Rregulloren e posagme né zbatim té ligjit nr. 9636, daté 06.11.2014 “Pér mbrojtjen e

: shéndetit nga produktet e duhanit”.
- 10. Né komunikimin e pérditshém brenda institucionit, népunésit duhet té respektojné shkallén

- hierarkike. Gjaté komunikimit, cdo népunés duhet té karakterizohet nga etika dhe respekti
1 ndérsjellté né raport me njér-tjetrin dhe me eprorét né shkallé mé té larté hierarkie.
Komunikimi verbal né ambientet e Ministrisé nuk duhet té béhet me zé té larté.

11. Si rregull, takimet me personat e interesuar té jashtém, té kryhen né sallén e
marrédhénieve me publikun dhe jo né ambientet e zyrés ku punohet.

12. Né mjediset e institucionit nuk flitet me z& té larté dhe nuk tolerohet pérdorimi i shprehjeve
dhe veprimeve té papérshtatshme. '

13. Pér secilin nga rregullat e mésipérme, né rast shkeljeje, do té veprohet me martjen e masave
administrative, proceduré disiplinore, sipas nivelit té shkeljes konkrete.

Neni 43
Rregullat e komunikimit zyrtar
Punonjési i institucionit t& Ministrisé s€¢ Turizmit dhe Mjedisit, duhet té respektojé rregullat e etikés
té pércaktuara né kété Kod, né ¢do rast kur kontakton me organe té tjera té administratés publike
dhe punonjés té saj. A1 duhet paraprakisht té béjé prezantimin zyrtar népérmijet kartés identifikuese
t€ institucionit, té shpjegojé qéllimin e kontaktit, si dhe té shmangé ¢do shfaqje té atrogancés apo
presionit ndaj njé organi tjetér té€ administratés publike. |

Marrédhéniet epror-vartés dhe ndérmjet kolegéve

1. Duhen té ndértohen mbi baza té respektimit té hierarkisé, mirékuptimit, respektimit
reciprok dhe solidaritetit, pér té realizuar detyrat e Institucionit.

2. Cdo thyerje e etikés profesionale, né raport me komunikimin me eprorét, apo kolegét,
konsiderohet shkelje e tregullave té etikés dhe pérbén argument pér nisje té procedurés
disiplinore.

3. Do té konsiderohen shkelje té etikés profesionale edhe rastet e mosinformimit té kolegut
pér gabimet e mundshme qé ky mund té keté béré gjaté procesit té punés, shprehja né
prani té té tretéve, mbi té metat e kolegut, té vartésit dhe té eprorit, apo t€ punés sé tyre, si
dhe mosshkémbimi 1 mendimeve dhe informacioneve té pérgjithshme pér mbarévajtjen e
punés, qé personat kané dijeni gjaté punés sé tyre.

Konfidencialiteti -

Punonjési 1 institucionit, ruan konfidencialitetin e informacionit qé ka né zotérim gjaté ushtrimit
té detyrés s€ tij, apo gjat€ aktivitetit né Institucion, takime pune etj, por pa cenuar zbatimin e
detyrimeve qé rrjedhin nga Ligji nr.8503 daté 30.06.1999 “Pér té drejtén e informimit pér
dokumentet zyrtare”.

Neni 44
Rregullat e hyrjes né€ institucion, vizitorét
1. Rregulla té hyrjes né institucion:
a) Hyrja dhe dalja né ministri béhet duke zbatuar kérkesat qé parashikohen né kété
rregullore, si dhe né udhézimet pérkatése.
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b)

h)

Pér nevoja pune, shérbimi dhe takime té ndryshme. Hyrjet né mmistri jané dy:

e Hyrje e stafit

¢ Hyrje protokollore
t¢ cilat jané nén vézhgimin e rojeve té sigurisé sé institucionit.
Nga porta ¢ hyrjes protokollore, pa dokument identifikimi hyjné:
e Ministri;
e Zévendésministri;
e Drejtori 1 Kabinetit;
e  Sckretari 1 Pérgjithshém;
e Anétarét ¢ organeve kushtetuese;
¢ Delegacionet e huaja.
Personeli 1 ministrisé s¢ MTM-sé, hyjné ne institucion té pajisur me karté hyrje té
pérhershme. ‘
Personat qé nuk jané personel 1 ministrisé, hyjné pasi té pajisen me leje hyrje té
pérkohshme ditore.
DPESHM éshté pérgjegjése pér pajisjen me karta hyrjeje té pérhershme té té gjithé
personelit té ministrisé.
Me fleté-hyrje té pérkohshme pajisen personeli 1 institucioneve té varésisé sé
ministrisé, personat té tjeré qé komandohen me shérbim né ministri, si dhe persona
té cilét kané pritje. pune me struktura té ministrisé.
Fleté-hyrja e pérkohshme pérmban shénimin “Vizitor”. Kjo leje-hyrje jepet
kundrejt njé dokumenti identifikimi, 1 cili rikthehet kur dorézohet leje-hyrja. Leje-
hyrja mbahet né vend té dukshém gjaté kohés sé punés, (vizités). Kéto fleté-hyrje
jepet nga struktura e informacionit dhe pritjes, duke marré mé paré pélqimin e
drejtuesit me té cilin kérkohet takimi.
Personat qé hyjné né ministri me leje té pérkohshme, shogérohen si né hyrje dhe
né dalje nga njé person 1 hallkés pritése ose punonjési 1 shérbimit, 1 cili éshté
pérgjegjés pér mbajtjen e librit té vizitoréve, duke specifikuar personin dhe zyrén
qé 1 pret dhe shoqéron vizitorét, rast pas rasti.

iy Neni 45 _
Rregullat e orarit té punés, qéndrimi ndaj kohés sé punés, lejet

Koheézgjatja javore dhe orari ditor 1 punés jané té miratuara me vendim té Késhillit té

Ministrave pér népunésit civilé dhe punonjésit e tjeré né institucionet e Administratés Publike

té nivelit qendror. Orari zyrtar éshté nga ora 08.00 deri mé 16.30, nga dita e héné deri &
enjten dhe nea ora 08.00 deri mé 14.00, ditén e premte.

Neépunésit e ministrisé njoftojné eprorin direkt, me e-mail zyrtar, duke matré aprovimin e tij

pér ¢cdo dalje nga institucioni, me orar té sakté té daljes dhe té hyrjes, st dhe arsyes sé largimit,

njékohésisht né CC njoftohet Drejtor1 1 Pérgjithshém, Njésia e Burimeve Njerézore dhe

sckretaria e Kabinetit. Njoftimi dhe aprovimi 1 daljeve reflektohet né “Regjistrin e lévizjeve

ditore”.

Regjistri pérmban kéto rubrika:

a)
b)
9
d)

Emri i punonjésit/népunésit civil; .
Kohézgjatja dhe arsyeja e daljes;

Firma e punonjésit/népunésit civil;

Firma e eprorit qé aprovon largimin.
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Hyrje-daljet né institucion népérmyjet sistemit elektronik té check-in duhet té jené né pérputhje me

regjistrin e lévizjeve ditore. Karta duhet té pérdoret rregullisht, pér ¢do lévizje punonjési. Sistemi

check-m do té masé orén e hyrjes, lévizjet brenda orarit zyrtar dhe daljet dhe né fund té dités do

té keté njé raport qé do té mbledhé shumé ¢ oréve té punés pér cdo punonjés.

CGdo rast kur punonjési nuk ndjek rregullin e mésipérm té hyrje-daljeve, konsiderohet shkelje té

rregullave té institucionit dhe béhet precedent pér ndérprerje té pagés ditore, e cila shoqérohet me

nisje t€ masés disiplinore, kur konstatohen minimalisht 3 heré kéto lloj shkeljeje.

4.

6.

10.

Sekretari 1 Pérgjithshém, kérkon rregullisht nga Njésia e Burimeve Njerézore verifikimin e
administrimit té regjistrit, si dhe verifikimin e pérditshém té hyrjes sé punonjésve né orarin
zyrtar té punés dhe raporton prané kabinetit té ministrit.

Raportimi pérmban emrat e népunésve civilé, té cilét

- nuk jané paraqitur né orarin zyrtar;

- jané larguar nga institucioni, né kundérshtim me parashikimin e pxkes 2 té kétyj nent.
Kur népunési nuk paraqitet né puné pér arsye shéndetésore, pajiset me raport mjekésor dhe
mformon pa vonesé eprorin e tij dhe Njésiné e Burimeve Njerézore.

[shté rreptésisht e ndaluar té ofrohet apo merret ¢do lloj shérbimi i pagueshém br enda
ambienteve t€ institucionit, pa u pajisur me kuponin tatimor pérkatés.

Punonjésit e ministrisé, punonjésit e mnstitucioneve té varésisé, gjaté kohés sé qéndrimit té
tyre né ambientet e ministrisé, jané té detyruar té zbatojné dispozitat e ligjit nr. 9131, daté
08.09.2003, “Pér rregullat ¢ etikés né administratén publike”, si dhe kodin e etikés (sipas
Aneksit té késaj rregulloreje).

Népunési mban fleté-hyrjen né vend té dukshém, né ményré té detyrueshme gjaté gjithé
orarit té punés. Népunési dorézon karté- hyrjen zyrtare prané DPESHM kur largohet nga
puna ose kur del né pension. Kur humbet fleté-hyrjen, njofton pa vonesé Drejtoriné e
Pérgjithshme Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése. Humbja e pérséritur e fleté-hyrjes
shogérohet me penalitete.

Pérdorimi 1 sallés sé mbledhjes, (pérvec kabinetit té ministrit, zévendésministri dhe té
autorizuave prej tyre), autorizohet nga Sekretari 1 Pérgjithshém. Drejtorité qé kérkojné té
pérdorin sallén pér mbledhje apo takime, paraqgesin kérkesé prahé Drejtorisé  sé
Miréadministrimit té Burimeve Njerézore, Aseteve dhe Shérbimeve, Sektori 1 Shérbimeve té
Pérgjithshme, té cilét mé pas 1 pércjellin informacionin zyrés sé Sekretarit té Pérgjithshém,
pér té marré autorizim pér pérdorim.

Né veprimtariné e pérditshme népunésit dhe punonjésit, duhet té demonstrojné pérkushtim,
profesionalizém, moralshméri dhe etiké. Parimi i shkallés hierarkike shérben si bazé pér

miré funksionimin dhe ndértimin e marrédhénieve korrekte té punés.

Neni 46
Kontrata e Performancés dhe sistemi i vlerésimit té punonjésve

. Cdo drejtues 1 MTM-sé, pérfshiré edhe drejtuesit e agjencive né gendér apo rajon, lidh njé

kontraté performance me Titullarin e Institucionit. Ijo kontraté éshté e vlefshme edhe pér
drejtuesit e institucioneve té varésisé, si dhe drejtuesit rajonalé té kétyre institucioneve.
Kontrata e performancés éshté njé mekanizém praktik dhe koherent qé vendos qartésisht
disa parime dhe indikatoré matés, né pérmbushjen e pérgjegjésive né puné té ¢do drejtuesi
t¢ MTM-sé, né pérputhje me objektivat dhe produktet konkrete té realizuara prej tij, né
fushén qé mbulon.

Sipas késaj kontrate



d)

Drejtuesi dérgon raport progtesi tremujor t€ performances né puné, prané Sekretarit té
Pérgjithshém té Ministrisé sé Turizmit dhe Mjedisit, pér treguesit e reflektuar né matricén
e Proriteteve dhe Performancés.

Gijithashtu, deri né 30 Dhjetor té vitit operativ, drejtuesi pérgatit raportin vjetor té
performances, né té cilin paraqet atritjen e rezultateve vjetore dhe e dérgon prané Sekretarit
té Pérgjithshém. -

Drejtuesi dhe ministri dhe/ose Sekretari i Pérgjithshém zhvillojné takime periodike mbi
petformancén, me qéllim vlerésimin e progresit dhe diskutimin e ¢éshtjeve pér zgjidhje.
Monitorimi béhet pérmes sistemit pm.gov.al/mtm pérdité.

Kjo kontraté éshté tregues dhe bazé objektive e procesit té vlerésimit té punés qé realizohet pér
cdo punonjés, 2 heré né vit, sipas ligjit 152/2013 “Pér népunésin civil”, i ndryshuar dhe éshté njé
mekanizém térésisht mbéshtetés 1 kétij procesi. Mospérmbushja e priotiteve té pércaktuara né
aktivitetet dhe produktet konkrete té punés, sipas Kontratés sé Performancés, pérbén shkak pér
vlerésim negativ té punés, si dhe nisje té ecurisé disiplinore. :

Neni 47

Sistemi i menaxhimit elektronik té dokumenteve (EDRMS)
Portali EDRMS éshté njé ambient i aksesueshém nga té gjithé punonjésit e institucionit.
Né kété ambient mund té shkémbehen informacione té ndryshme midis té gjithé
punonjésve, mund té publikohen njoftime dhe kalendare pér ngjatje té ndryshme.
Gjithashtu, né kété ambient éshté e mundur té publikohen dokumente té vlefshme pér té
gjithé punonjésit/pérdoruesit e sistemit si pér shembull guida té ndryshme, manuale, et
Me hyrjen e njé shkrese né protokoll, punonjésit e protokollit mund té béjné regjistrimin
né EDRMS, s1 Korrespondencé né hyrje dhe vendosjen e marrésit Sekretari 1 Pérgjithshém,
Sekretari i Pérgjithshém delegon rastin drejt drejtuesit té njé drejtotie.
Drtejtori delegon rastin né profilin e specialistit qé ka caktuar pér procesim té brendshém
“Pér ndjekje dhe zbatim” té dokumentit. Specialisti pasi pérgatit shkresén e dérgon pér
aprovim tek Drejtori.
Drejtorit 1 vjen kérkesa pér aprovimin e njé dokument draft té pérgatitur nga specialist.
Pasi lexon draftin e pérgatitur nga specialisti, Drejtori e aprovon dhe detgon pér aprovim
té métejshém te Sekretari 1 Pérgjithshém.
Me miratimin nga Sekretati i Pérgjithshém., dokument i pérgjigjes shkon pér atkivim dhe
dérgohet pér protokoll.
Shkresa do té shfaget te protokolli, te “punét e zyrés”, me emértimin kérkesé pér protokoll
dalés pér shkresén. ;
Punonjésit e institucionit duhet té njohin dhe zbatojné té gjithé informacionin lidhur me
portalin EDRMS, né pérputhje me manualin e administratorit dhe manualin e pérdoruesit.
Pér pérgjigjet jashté afateve pér shkresat pércjellése, do té keté penalitete né konkretizuara
né masa disiplinore, né pérputhje me dispozitat ligjore.

. Neni 48
Mirémbajtja dhe siguria né€ ambientet e institucionit

1. Pér siguriné e institucionit pérgjigjet Sekretati i Pérgjithshém, Drejtoria e Pérgjithshme e
Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése dhe gjithé punonjésit e ministrisé.

2. Né mbarimin e punés, punonjésit mbyllin grilat, dritaret, sistemin e ndri¢imit, sistemin e
kondicionimit, zyrat, duke i siguruar ato nga zjarr.

3. Mjediset e zyrave nuk pérdoren pér motive qé nuk kané lidhje me funksionin publik.

4. Nuk pérdoren pajisje alternative ngrohjeje, pérvec atyre té autorizuara nga institucioni.
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5. Sektor 1 shérbimeve té pérgjithshme kujdeset pér mirémbajtjen e zyrave dhe pajisjeve, si dhe
bén kontrolle né zyra, e né ambientet e brendshme, pér té€ patur standarde pune té qeta dhe
té sigurta. Ai, sigurohet nése ka mbetur ndonjé zyré e pasiguruar, né kété rast lajméron
menjéheré.

6. Ndalohet rreptésisht hyrja né ndértesé jashté orareve té pércaktuara pa njé autorizim nga
eproti i drejtpérdre;jté, té€ konfirmuar nga Sekretari i Pérgjithshém.

Neni 49

Autoriteti Pérgjegijés dhe subjektet deklaruese
Subjektet deklarues té Ministrisé s€ Turizmit dhe Mjedisit, referuar ligjit nr. 9049, daté 10.04.2003,
“Pér deklarimin dhe kontrollin e pasurive, t€ detyrimeve financiare té t€ zgjedhurve té disa
népunésve publiké”, i ndryshuar me ligjin nt. 9367, daté 07.04.2005, “Pér parandalimin e konfliktit
té interesave né ushtrimin e funksioneve publike”, me ligjin nr. 9475, daté 09.02.2006 dhe me ligjin
nr. 9529, daté 11.05.20006, jané té detyruar té realizojné detyrimet e tyre duke béré deklatimet
pérkatése para fillimit té detyrés, pas largimit nga detyra dhe deklarimin periodik vjetor brenda
datés 31 mars té ¢cdo viti pasardhés.
Gijithashtu, jané té detyruar té zbatojné Rregulloren nr. Prot.12004 daté, 19.02.2014, “Pér
parandalimin e konfliktit té interesave né ushtrimin e funksioneve publike né Ministriné e M]edlslt,
(MM)”, sipas tekstit bashkélidhur né Aneksin VIII t€ késaj rregulloreje.
MTM ka ngritur, me urdhér Ministri, “Autoritetin Pérgjegjés” né institucion, i cili drejton dhe
orenton gjithé proceset e mésipérm pér subjektet deklaruese té institucionit. Ky autoritet mban
pérgjegiési té ploté, konform legjislacionit pérkatés, pér njoftimin zyrtarisht, né kohé, té cdo
subjekti deklarues, sipas specifikés: deklarim né fillim té detyrés, deklarim né pérfundim té detytés,
apo deklarim perniodik vjetor.

Neni 50
Dosja ¢ personelit

1. Dosja e personelit né MTM éshté individuale dhe pérmban té dhéna té karakterit teknik,
profesional, masat dlslphnore té dhénat pér vlerésimin petiodik té rezultateve individuale né
puné.

2. Dosja e personelit administrohet pérkatésisht nga Drejtori i Burimeve Njerezore, né pérputhje

me pércaktimet né VKM ntr. 117, daté 5.03.2014 “Pér permbajtjen, proceduren dhe

organizimin e dosjeve te personelit e te regjistrit gendror té personelit®.

Té gjitha procedurat pér pérzgjedhjen, emérimin, karrierén apo plotésimin e dokumentacionit

té personelit (kualifikime etj.) né Ministr, realizohen nga Drejtoria e Miréadministtimit té

Burimeve Njerézore, Aseteve dhe Shérbimeve.

4. Sekretari 1 Pérgjithshém ndjek dhe mbikéqyr té gjitha ¢éshtjet qé lidhen me menaxhimin e

burimeve njerézore t€ institucionit.

I gjithé personeli né Ministri, duhet té keté té skeduar té dhénat bazé té tij, sipas kérkesave té

caktuara nga Drejtoria e Miréadministrimit t€ Burimeve Njetézore, Aseteve dhe Shérbimeve.

6. Dosja e personelit, pasurohet ¢do vit-me té dhéna té reja, si¢ mund té jeté vlerésimi vjetor,
kualifikime e déshmi té ndryshme, té cilat pasurojné dosjen dhe skedarin e personelit.

7. Krahas dosjeve manuale té€ punonjésve, Njésia e Burimeve Njerézore dhe Sektori i Financés
éshté pérgjegjése edhe pér mirémenaxhimin e sistemit elektronik HRMIS, i ktijuar né zbatim
té legjislacionit té shérbimit civil, i cili mban skedat me cdo té dhéné té punonjésit, qé jané
jetike pér:

[$3)

S_ﬂ

a) sistemin e gjenerimit t€ pagave mujore;
b) pérzgjedhjen dhe karrierén e personelit né ministri.
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8.

Me dosjen e personelit civil kané té drejté té njihen:

eprori i drejtpérdrejté;

b) népunésit e Burimeve Njerézore, qé pérgjigjen pér mbajtjen dhe sistemimin e

dosjeve;
népunési té cilit i pétket kjo dosje;:

- d) Komisionet 1 Shérbimit Civil;

g)

h) Autoritetet e tjera té ngarkuara sipas dispozitave ligjore né fuqi.

Departamenti 1 Administratés Publike;
Sekretari 1 Pérgjithshém;
Titullari i institucionit;

- KREU XI
FORMATET ZYRTARE

Neni 51
Logoja zyrtare

Dokumentet gé dalin nga Ministria e Turizmit dhe Mjedisit, adresuar institucioneve té tjera
apo atyre té varésis€, kaneé:

a) né krye stemén e Republikés;

b) poshté saj shkrimin “Republika e Shqipérise”;

©) nén kété t& fundit, “Ministria e Turigmit dhe Mjedisit™;
d) poshté saj, emértimi i strukinrés pérkatése.

Neni 52
Shkresa zyrtare

Dokumentet administrative & pérpiluara sipas Normave tekniko-profesionale té

Republikés sé Shqipérisé, duhet té jené té njésuara, né pérputhje me modelet e miratuara,

si detyrim ligjor, edhe me Urdhér Ministri.

Kopja e dokumentit gé¢ mbahet né arkiv-protokoll, kur éshté e firmosur nga ministt,

siglohet nga pérpiluesi, pérgjegjési i sektorit, drejtori i drejtorisé/drejtor 1 pérgjithshém,

drejtuesi 1 strukturés juridike, si dhe Sekretari 1 Pérgjithshém.

Shkresat e korrespondencés sé brendshme apo té strukturave té varésisé hartohen sipas
kérkesave té pikés 2. Vula, data dhe numri i protokollit vendosen pas fitmosjes nga titullari.

Té gjitha shkresat qé hartohen nga strukturat e MTM-sé, duhet té kené kéto

parametra:

a)
b)

9

d)

Shkrimi “Times Neé Roman”, madhésia 12 dhe hapésira midis rreshtave té jeté 1.15;
Hapeésirat e shkresés nga té dy anét e shkresés jané 3 cm bosh, ndérsa né krye e né fund
té faqges nga 2 cm;

Dokumentet té pérpilohen né bazé té rregullave drejtshkrimore, ku té pérdoren germat
() dhe (g), si dhe kryeradhét.

Koka e shkresés fillon me stemén e Republikés dhe shkruhet me shkron)a té médha
dhe té theksuara me ‘bold’;

Neé dokumentet administrativé, elementet e dokumentit si, emértimi 1 institucionit,
strukturés, korrespondentit dhe funksioni i titullarit, té€ shtypen me germa kapitale dhe
té theksuara me té zeza.

Né dokumentet administrative, duhet té respektohen té gjitha rregullat dhe kérkesat e
tjera té pércaktuara né Ligjin nr. 9154, daté 06.11.2003 “Pér arkivat” dhe té “Normave
tekniko-profesionale e metodologjike té shérbimit arkivor né Republikén e Shqipérisé”,
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si dhe té urdhrave e udhézimeve té€ Ministrisé sé Turizmit dhe Mjedisit, pér hartimin,
evidentimin, qarkullimin, administrimin, ruajtjen dhe shérbimin e dokumenteve.

g) Struktura té shénohet né dokumentet administrative vetém né nivelin e strukturés mé
té larté (Departamentit, ose Drejtorisé ose Sektorit etj., sipas rastit), qé ka konceptuar
dokumentin. Titullati i institucionit éshté strukturé mé vete, né rastin e dokumenteve
té konceptuara nga ai dhe né kéto dokumente shénohet si strukturé mé vete emértesa
e titullarit, sipas organikés.

h) Pérashtimisht, né rastet ku dokumentet jané produkt 1 pozicioneve té posagme té
punés, té parashikuara né ligj dhe qé nuk jané strukturé mé vete, pozicionet shénohen
poshté strukturés pérkatése, ku ndodhet pozicioni i posacém, sipas rastit: Struktura
pérgjegjése pér Sinjalizuesit, Autoriteti Pérgjegjés pér Parandalimin e Konfliktit té
Interesit, Oficed i Sigurisé, Kootdinatori -pér té drejtén e Infonmrmt, Njésia e
Burimeve Njetézore, e té tjera.

1) Njésia e Prokurimeve, Njésia e Ankandeve, Grupi 1 Menaxhimit strategjik, grupet ad-
hoc té punés, Komisioni Disiplinor, Komisioni 1 Ekspertizés, si dhe té gjitha njésité e
tjera té ngritura sipas ligjit specifik né nivelin mé té larté drejtues, shénohen si
nénstrukturé, poshté strukturés me emértesén e ttullant, sipas organikés sé
institucionit. v

j) Data dhe numri i protokollit, vendosen me njé distancé prej dy hapésirash nga koka e
shkresés. : :

k) Data vendoset né ané té djathté, ndérsa numri i1 protokollit né té njéjtin rresht me datén,
né anén e majte.

) Dokumentet apo shkresat duhet té hartohen pa gabime konceptuale dhe ortografike.
Shpeshtésia e gabimeve né shkresé do té merret parasysh dhe do té béhet pjesé e
vlerésimeve t€ punés sé punonjésve, si dhe do té jeté precedent pér nisje t€ procedurés
disiplinore, kur, né ményré té pérséntur, vijojné té njéjtat gabime.

Né mungesé té€ ministrit, aktet zyrtare, firmosen vetém nga personat e autotizuar me shkrim
prej tij. Né kété rast, né akt, vihet shénimi: “né mungesé dhe me porosi”. Nuk mund té
delegohen kompetencat dhe té firmosen né mungesé té€ ministrit, pér atribute kushtetuese apo
ligjore, q€ i njihen vetém kétyj té fundit.

Pas nénshkrimit nga ministri, materiali evidentohet né kartelé, nga sekretana e ministrit, e cila
né datén dhe orén e speclﬁkuat né kzrtelc 1a dorézon klmdre]t firmés specialistéve té
Arkiv/Protokollit.

. Dokumentet e brendshme kané té gjithé elementét e dokumenteve qe dalin; me peqasht:m té
adresés s€ korrespondentit dhe té. formulés “né pérgjigje” ose “né vijim t€ shkresés”. .
Dokumentet e brendshme, kur i dérgohen njé organi tjetér, shoqgérohen me njé shkresé
pércjellése. Ato i paragiten titullarit pér firmeé ose njohje, vetém pasi jané protokolluar. \

. Neni 53

Siglimi i dokumenteve .
Ekzemplari i dokumentit ¢ mbahet né sektorin e arkiv protokollit dhe tra]tohet nga Sekretari.
1 Pérgjithshém, duhet té pérmbajé minimalisht 3 siglime: siglohet nga pérpiluesi, pétgjegjési
i sektorit, drejtod i drejtorisé/drejtor 1 pérgjithshém dhe Sekretari i Pérgjithshém.
Ekzemplari 1 dokumentit qé mbahet né sektorin e Arkiv-Protokollit dhe trajtohet nga Drejtoria
e Pérgjithshme, siglohet nga pérpiluesi, pérgjegjési i sektorit, drejtori 1 drejtorisé dhe drejtor 1
pérgjithshém.
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3. NNEé rastet e shkresave té pérpiluara nga ana e pérgjegjésve té sektorit, drejtoréve apo drejtoréve
té pérgjithshém, siglimi 1 konceptimit do té fillojé pikérisht nga ata qé kané hartuar shkresén,
pér ekzemplarin e dokumentit qé¢ mbahet né sektorin e Arkiv- Protokollit.

4. Siglimi 1 kopjes s¢ dokumenteve pér arkivim, té kryhet si mé poshté:

e Konceptot: Nistore e emrit, piké, mbiemri 1 ploté, nénshkrimi 1 pérgjegjésit té strukturés sé
nivelit té paré (nése ka). '
e Miratoi: Nistore e emrit, piké, mbiemri 1 ploté, nénshkrimi i pérgjegjésit té strukturés sé
nivelit té dyté (nése ka). '
e Konfirmor: Nistore e emrit, piké, mbiemri 1 ploté, nénshkrimi i zévendéstitullarit, drejtorit
té kabinetit té Ministrit, apo Sekretarit té Pérgjithshém. ,
5. Té gjitha dokumentet shkresore q¢ dalin me firmé Ministri, duhet té siglohen edhe nga
Drejtori 1 Drejtorisé sé Programimit, Standardizimit dhe Harmonizimit ¢ Kuadrit
Rregullator, pavarésisht se nga cfaré strukture e Ministrisé pérpilohen.

Neni 54

Memo - t
Komunikimi i brendshém mes strukturave té ministrisé dhe titullaréve té mstitucionit, kryhet
pérmes MEMO-ve. Memo-t jané njé ményré komunikimi zyrtare e strukturave me hierarkiné e
tyre, pér té pércjellé njé informacion mbi ¢éshtje té caktuara. Ato ndjekin disa tregulla hierarkike,
sa 1 takon firmave miratuese. Kané té gjithé elementét e logos zyrtare té shkresave, por nuk
protokollohen.
Model MEMO:
MEMO
Drejtuar: e
Népérmjet: ...
Negam = s
Lénde © wom (céshtja qé do té trajtohet)
Date L. '

Né vijim teskti 1 céshtjes qé trajtohet

Neni 55
Komunikimet pér shtyp

Pérgjegjésia kryesore pér komunikimet pér shtyp pér céshtje té ministrisé, géndron tek kabineti i
Ministrit, késhilltari pér céshtjet mediatike, 1 cili, né komunikim té ngushté me Ministrin, planifikon
kéto komunikime. o |

Té giitha drejtorité e politikave té cilat kryejné veprimtari té tilla qé¢ prodhojné eclementé pér
komunikim mediatik dhe publik, koordinojné kété proces me kabinetin dhe késhilltarin pér ¢éshtjet
mediatike. ' |
Ministri éshté autoriteti kryesor 1 komunikimeve mediatike dhe, né raste té caktuara, vetém ai mund
té autorizojé Sekretarin e Pérgjithshém, apo njé Drejtor té Pérgjithshém pér té béré komunikim

pér shtyp.

Neni 56
Sinjatura dhe Kartvizitat



Njé formé etike éshté edhe pérgatitja e njé formati baze, té€ pérgjithshém té mesazheve elektronike.
Ky format éshté i detyrueshém pér té gjitha adresat zyrtare té€ Republikés sé Shqipérisé dhe nuk
mund té ndryshohet nga askush.

Shembull i etiketés sé pérdornesit:

EMER MBIEMER

Specialist

Drejtoria e ...

Drejtoria e Pérgjithshme e...

MINISTRIA E TURIZMIT DHE MJEDISIT
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Gjithashtu, 1 njéjti format si né signaturé, duhet té ruhet edhe né rastet e Kartvizitave.

Neni 57
Parashikime t€ fundit

1. Utrdhrat apo udhézimet e ministrit, g€ detajojné ¢éshtje t€ trajtuara né kété rregullore, jané né
pajtim me kérkesat e saj dhe zbatohen krahas saj.

2. Me hyrjen né fuqi té késaj Rregulloreje, rregullotja e brendshme e miratuar me nr. 105 prot.,
daté 19.05.2016, “Pér miratimin e Rregullores sé Brendshme pér Otganizimin dhe
Funksionimin e Ministrisé€ s€ Mjedisit”, si dhe ¢do akt nénligjor né formén e urdhrit apo té
udhézimit, qé rregullon ¢éshtjet e brendshme té Ministrisé sé Turizmit dhe Mjedisit, qé bie
ndesh me kété rregullore, shfugizohet. ' '

Neni 58
Hyrja né fuqi

Kjo rregullore hyn né fuqi menjéheré.
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