RREGULLORE E BRENDSHME
E
MINISTRISE SE TURIZMIT, KULTURES, RINISE DHE SPORTEVE
KREU I
OBJEKTI
Neni 1
Objekti dhe fusha e zbatimit
Objekti i késaj Rregulloreje éshté pércaktimi i rregullave dhe detyrave té hollésishme té
organizimit, funksionimit dhe marrédhénieve ndérmjet niveleve té ndryshme té aparatit té
ministrisé dhe institucioneve té vartésisé t€ Ministrisé sé Turizmit, Kulturés, Rinisé dhe
Sporteve.
Neni 2
Struktura dhe Organika
1. Ministria e Turizmit, Kulturés, Rinisé dhe Sporteve funksionon sipas strukturés miratuar
me Urdhér té Kryeministrit “Pér miratimin e strukturés dhe té organikés sé Ministrisé sé
Turizmit, Kulturés, Rinisé dhe Sporteve” dhe kufirit organik t& miratuar me Vendim té

Késhillit t&é Ministrave.

2. Funksionet né Ministriné e Turizmit, Kulturés, Rinisé dhe Sporteve ndahen né funksione
politike dhe funksione civile.

KREU II

QELLIMI DHE DETYRAT E NJESIVE ORGANIZATIVE TE MINISTRISE SE
TURIZMIT, KULTURES, RINISE DHE SPORTEVE

A. FUNKSIONET POLITIKE
Neni 3
Ministri | Turizmit, Kulturés, Rinisé dhe Sporteve
Ministri i Turizmit, Kulturés, Rinisé dhe Sporteve éshté titullari i institucionit té Ministrisé sé

Turizmit, Kulturés, Rinisé dhe Sporteve. Njé nga Zévendésministrat ushtron né mungesé dhe
me porosi té Ministrit, kompetencat e tij. ( Aneksi nr. 4)



Neni 4
Zévendésministri

1. Zévendésministri kryen funksionin e Ministrit né rastet e mungesave, pamundésisé apo
paaftésisé fizike pér té vepruar.

2. Bazuar né sektorét pérkatés gé mbulon, ndjek zgjidhjen politike té problematikave duke
koordinuar veprimet me té gjitha strukturat e interesuara dhe té pércaktuara me ligj, brenda
dhe jashté aparatit t¢ Ministrisé.

3. Kérkon informacion nga drejtorité ose sektorét gé mbulon pér zbatimin e detyrave té
ngarkuara.

4. Né mungesé dhe me autorizim ose porosi té titullarit, nénshkruan akte administrative té
cilat protokollohen dhe vulosen me pas.

5. ZBvendésministrit me urdhér té Ministrit i caktohen edhe detyra té tjera.
Neni 5
Kabineti i Ministrit

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

1. Kabineti i Ministrit kryen kéto detyra :

a. Monitorimi, pérpunimi i dokumentacionit, informimi dhe késhillimi né ményré
vertikale t& drejtpérdrejté Ministrin, mbi mbarévajtjen e punés né ministri, té
institucioneve né varési dhe organizatave té tjera né marrédhénie ndérvepruese;

b. Mund té marré kompetenca né delegim duke pércjellé mendime dhe urdhra té
Ministrit, mbi ¢do strukturé brenda Ministrisé dhe né varési té ministrisé.

c. Mbledh, pérpunon informacione e probleme me réndési pér Ministriné duke dhéné
mendimin e tij ndjek dhe pérpunon korrespondencén né adresé té Ministrisé, duke e
shpérndaré sipas rastit drejt: ZV/Ministrit, Sekretarit t& Pérgjithshém, Drejtorit té
Pérgjithshém. Né raste urgjence, korrespondenca mund té adresohet pér ndjekje dhe
zgjidhje ¢cdo népunési té Ministrisé.

d. Me delegim té Ministrit, mund ta pérfagésojé até né ndjekjen dhe analizén e
detyrave né té gjitha strukturat gé jané varési brenda dhe jashté Ministrisé;



Merr pjesé né takime me pérfagésues té huaj dhe ndjek problemet gé dalin nga kéto
takime. Informon Ministrin periodikisht pér ecuriné e kétyre marrédhénieve me
pérfagésues shtetesh, organizatash dhe strukturash té tjera, duke e marré
informacionin népérmjet Drejtorisé sé Marrédhénieve me Jashté dhe Publikun.

Merr pjesé né mbledhjet e zhvilluara nga Ministri, duke ndjekur problemet dhe
detyrat e véna e pércaktuara nga ai;

Asiston né mbledhje té ndryshme gé organizohen nga ZV/Ministrat, Sekretari i
Pérgjithshém si dhe Drejtor té Pérgjithshém dhe jep opinionet e veta pér
pérmirésimin e punés.

Ndjek, koordinon e programon veprimtaring e Ministrit me jashté, sé bashku me
pjesétarét e tjeré té kabinetit si dhe strukturén e marrédhénieve me jashté.

Neni 6

Késhilltarét e Ministrit

Strukturé politike e eméruar drejtpérdrejté nga Ministri.

1. Detyrat e Késhilltarit t¢ Ministrit:

a.

Puna e késhilltaréve konceptohet né grup, pér lehtési komunikimi sipas pércaktimit
qé bén Drejtori i Kabinetit;

Komunikon drejtpérdrejté me Ministrin né hartimin e politikave, strategjive té
fushés dhe jané té angazhuar drejtpérdrejté pér realizimin e tyre;

Propozon mendime konkrete, komente, sugjerime dhe géndrime té ministrit ndaj té
tretéve né funksion té detyrave gé ngarkon ligji;

Mund t’i delegohet nga ministri e drejta pér t€ monitoruar, mbikéqyré, té ndjeké dhe
pérshpejtojé ritmet e punés dhe pérpunimit té detyrave mbi sektoré té vecanté né
Ministri apo institucionet e varésiseé;

Mban pérgjegjési pér cdo mendim dhe késhillé e ¢do tjetér veprim mbi strukturat né
Ministri apo té institucioneve né varési, kur veprimtaria e tij nuk rezulton né
koherencé me té drejtat apo delegimet gé jané dhéné nga Ministri.



Neni 7

Zé&dhénési i Shtypit

Té drejtén pér komunikimin me medien e ka vetém Ministri. Me porosi apo autorizim té
Ministrit komunikimi me medien mund té béhet edhe nga Zévendésministri, Drejtori i
Kabinetit, Sekretari i Pérgjithshém, Drejtori i Pérgjithshém, Drejtori i Marrédhénieve me
Publikun apo nivele te tjera.

1. Detyrat e Z&dhénési té Shtypit.

a.

b.

Bén pasqyrén e pérditshme té shtypit pér Ministrin, ZV/ Ministrin dhe Kabinetin.

Bén propagandimin, marrjen ose dhénien e informacionit organeve te shtypit apo
mjeteve te komunikimit masiv pér veprimtariné e Ministrisé.

Ndihmon né shkrimet e artikujve té ndryshém dhe pérgjigjet népér gazeta apo
organe te tjera te masmedias.

Pérgatit konferencat e shtypit, takime ose intervista me gazetaret e ndryshém me
titullarét e Ministrisé.

Pérgatit materiale pér publikim ne fagen e internetit t& ministrisé duke mbajtur
pérgjegjési pér pérmbajtjen e informacioneve té publikuara né Web-site.

Bashkérendon me organet e medies dhe té shtypit pér te pasqyruar veprimtariné e
Ministrisé dhe éshté pérgjegjés direkt pér njoftimin e tyre pér ¢cdo eveniment.

Pérgatit informacionin javor e periodik pér veprimtarité e réndésishme té Ministrisé,
mbi bazén e grumbullimit té informacioneve té njépasnjéshme nga drejtorité pér
udhéhegjen e Ministrisé dhe pér publikim né WEB.

Mban lidhje me Zyrén e Shtypit e té Informacionit prané Késhillit t&¢ Ministrave.

Neni 8

Sekretari/ja i/e Ministrit, Zévendésministrit

1. Ndihmon né pérgatitjen e materialeve pér titullarin.

2. Mban evidencén e porosive gé merr prej tij pér punonjésit e aparatit dhe ndjek pérfundimin
e dhénies sé pérgjigjes.

3. Koordinon takimet e planifikuara pér titullarin me punonjésit e ministrisé ose person jashté

saj.

4. Merr e jep porosite dhe informacion me telefon brenda Ministrisé dhe jashté saj.



Evidenton problemet dhe detyrat kryesore te dala nga dosja e shqyrtuar nga Ministri dhe i
dérgon né zyrén e protokollit pér t’u shpérndaré né sektorét pérkatés

. Asiston dhe mban procesverbalet né mbledhjet e ndryshme titullaréve té ministrisé, duke
nénvizuar konkluzionet dhe detyrat ge dalin nga kéto mbledhje

Kujdeset pér pajisjet dhe orendité e kabinetit ( zyrave ) dhe i merr né dorézim ato dhe
njékohésisht nuk lejon géndrimin e personave te paautorizuar né ambientet e paradhomés.

Nga piképamja administrative e organizative varen nga Drejtori i Kabinetit, nga i cili
marrin porosi pér mbarévajtjen e punés né kabinet.

SHERBIMI CIVIL

Neni 9

Sekretari i Pérgjithshém

. Sekretari i Pérgjithshém éshté népunési mé i larté civil né Ministriné e Turizmit, Kulturés,
Rinisé dhe Sporteve. Sekretari i Pérgjithshém ushtron funksionet e tij né pérputhje me
Ligjin “Pér statusin e Népunésit Civil” Nr. 8549, dt. 11.11.1999, VKM Nr. 325, daté
21.02.2003 “Pér pozicionin, detyrat dhe pérgjegjésité e Sekretarit té Pérgjithshém né
Ministri”.

. Sekretari i Pérgjithshém ka kéto detyra:

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

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

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

d. Eshté pérgjegjés pér ményrén, afatin dhe efikasitetin e administrimit financiar te
aparatit t& Ministrisé.



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

f.  Propozon strategji gé kané té béjné me drejtimin, motivimin dhe menaxhimin e
personelit té strukturave té tjera té varésise.

g. Ndérmerr nisma me strukturat e Ministrisé sé& Turizmit, Kulturés, Rinisé dhe
Sporteve né lidhje me prezencén dhe disiplinén né puné.

Sekretari i Pérgjithshém kryen ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga Ministri.
Neni 10
Drejtori i Pérgjithshém

Drejtori i Pérgjithshém é&shté népunés civil i nivelit té larté drejtues dhe pérgjegjés kryesor
pér mbarévajtjen e punés né Drejtoriné e Pérgjithshme pérkatése.

Koordinon punén vertikalisht me strukturat gé ka né varési; drejtori, sektor.
Drejtori i Pérgjithshém éshté pérgjegjés pér disiplinén né strukturén qé drejton dhe né bazé
té legjislacionit né fuqi pér statusin e népunésit civil, brenda kompetencave ligjore, merr

masa pér ¢do népunés gé thyen rregullat.

Eshté pérgjegjés pér pérfundimin e detyrave te ngarkuara nga ligji, ose nga eproret brenda
afatit.

Drejtori i Pérgjithshém kryen ¢do detyré tjetér qé i ngarkohet.

Neni 11
Drejtori i Drejtorisé

Drejtori i Drejtorisé éshté népunés civil i nivelit t&¢ mesém drejtues, pérgjegjés kryesor pér
mbarévajtjen e punés né drejtoriné pérkatése.

Koordinon punén vertikalisht me strukturat gé ka né varési; pérgjegjés sektori, specialist.

Pérgjigjet pér zgjidhjet teknike dhe ligjérisht té bazuara té problemeve brenda drejtorisé,
duke bashképunuar me té gjitha strukturat e ministrisé gé e konsideron té nevojshme.

Drejtori i Drejtorisé éshté pérgjegjés pér disiplinén né strukturén qé drejton dhe né bazé té
legjislacionit né fuqi pér statusin e népunésit civil, brenda kompetencave ligjore, merr masa
pér ¢cdo népunés gé thyen rregullat.



. Eshté pérgjegjés pér pérfundimin e detyrave té ngarkuara nga ligji, ose nga eproret brenda
afatit.

Drejtori i Drejtorisé kryen ¢do detyre tjetér gé i ngarkohet.
Neni 12
Pérgjegjési i Sektorit

. Pérgjegjési i Sektorit éshté népunés civil i nivelit té ulet drejtues, pérgjegjés kryesor pér
mbarévajtjen e punés né sektorin pérkatés.

Koordinon punén brenda sektorit me specialistét gé varen direkt prej tij.

. Pérgjigjet pér zgjidhjet teknike dhe ligjérisht té bazuara té problemeve brenda sektorit gé
drejton dhe mund té bashképunojé me té gjitha strukturat brenda dhe jashté drejtorisé pér
zgjidhjen e problemeve té ndryshme.

Né raste mosmarréveshjesh né lidhje me kompetencat pér ndjekjen dhe zgjidhjen e
problemeve, njofton menjéheré sipas radhés Drejtorin e Drejtorisé, né cilésiné e eprorit
direkt, i cili ndjek me pas zgjidhjen e konfliktit.

. Pérgjegjési i Sektorit éshté pérgjegjés pér disiplinén né sektorin gé drejton dhe né bazé té
legjislacionit né fuqi pér statusin e népunésit civil, brenda kompetencave ligjore, merr masa
pér ¢cdo népunés gé thyen rregullat.

. Eshté pérgjegjés pér pérfundimin e detyrave t& ngarkuara nga ligji, ose nga eproret brenda
afatit.

. Pérgjegjési i Sektorit kryen ¢cdo detyré tjetér qé i ngarkohet.

Neni 13
Specialisti
. Specialisti &shté népunés civil i nivelit ekzekutues.

. Pérgjigjet pér pérfundimin brenda afatit té detyrave té pércaktuara me ligj ose nga eprorét
direkt.

. Pérgjigjet pér zgjidhjet teknike dhe ligjérisht té bazuara té problemeve brenda sektorit, né
pérputhje me pérshkrimin e punés dhe mund té bashképunojé me té gjitha strukturat brenda
dhe jashté drejtorisé pér zgjidhjen e problemeve té ndryshme.



Né raste mosmarréveshjesh me struktura té tjera brenda aparatit t¢ Ministrisé njofton
menjéheré Pérgjegjésin e Sektorit, né cilésiné e eprorit direkt, i cili ndjek mé pas zgjidhjen
e konfliktit.

. Eshté pérgjegjés pér pérfundimin e detyrave te ngarkuara nga ligji, ose nga eprorét brenda
afatit

. Specialisti kryen ¢do detyre tjetér qé i ngarkohet.

Neni 14

Marrédhéniet ndérmjet strukturave té
Ministrisé sé Turizmit, Kulturés, Rinisé dhe Sporteve

. Struktura e Ministrisé sé Turizmit, Kulturés, Rinisé dhe Sporteve pércakton shkallén e
hierarkisé dhe té pérgjegjésisé sé funksioneve né marrédhénie me njéri-tjetrin.

Marrédhéniet ndérmjet strukturave paralele jané marrédhénie bashképunimi. Gjaté
ushtrimit té detyrés vartésit duhet té zbatojné dhe t’i raportojné me pérgjegjési pér detyrat e
ngarkuara eprorit né pérputhje me dispozitat ligjore ne fuqi.

Né rastet kur e njéjta céshtje éshté caktuar té shqyrtohet nga dy struktura paralele, éshté
eprori direkt, mé i larté, i té dyja strukturave pérgjegjés pér koordinimin dhe zgjidhjen
pérfundimtare té céshtjes.

KREU Il
DISIPLINA NE SHERBIMIN CIVIL
Neni 15
Orari i punés dhe géndrimi gjaté kohés sé punés

. Orari i punés né Ministriné e Turizmit, Kulturés, Rinisé dhe Sporteve éshté ai qgé
pércaktohet sipas legjislacionit né fuqgi pér administratén publike nga e héna né té enjte
08.00-16.30 dhe ditén e premte 08.00-14.00. Ky orar zgjatet né ményrén e parashikuar né
ligj sipas nevojave té institucionit. Pér rastet kur ka népunés gé né ményreé té pérséritur
dhe té pajustifikuar nuk zbatojné orarin zyrtar té punés té fillojé procedura pér
largimin nga shérbimi civil.

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



Gjaté orarit zyrtar t& punés népunési mund té largohet pér arsye pune, shéndetésore ose
arsye té tjera té justifikueshme, me miratim/leje té eprorit direkt.

Né rast se népunési ka raport mjekésor gé justifikon mosardhjen né puné, ai duhet té
lajmérojé me ané té njé mesazhi té shkruar eprorin direkt, brenda orés 09.00 té dités, né té
cilén nuk do té paragitet né institucion.

Raporti mjekésor duhet té depozitohet né Drejtoriné e Burimeve njerézore brenda 3 ditésh,
duke filluar nga dita né té cilén népunési nuk éshté paraqitur né institucion.

Neni 16
Etika pér punonjésit e Ministrisé sé Turizmit, Kulturés, Rinisé dhe Sporteve.

Népunésit dhe punonjésit e Ministrisé sé Turizmit, Kulturés, Rinisé dhe Sporteve duhet té
ruajné reputacionin, dinjitetin, si dhe té géndrojé larg ¢do veprimi, géndrimi apo sjellje e
cila mund té zhvlerésojé emrin e miré té népunésit dhe institucionit gé pérfagéson.

Népunési i Ministrisé sé Turizmit, Kulturés, Rinisé dhe Sporteve éshté i detyruar t’u
pérmbahet normave té etikés gjaté orarit té punés.

Népunési i Ministrisé sé Turizmit, Kulturés, Rinisé dhe Sporteve duhet té ruajé
konfidencialitetit gé buron nga ligji né lidhje me informacionin dhe materialin gé njihet dhe
merr dijeni gjaté kryerjes sé detyrés. Ky konfidencialitet nuk éshté i kufizuar né kohé.

Népunési duhet té jeté i sjellshém né marrédhénie dhe né komunikimin shkresor e verbal
me eprorét, kolegét dhe vartésit e tij si dhe té respektojé parimet e etikés sipas legjislacionit
né fuqi.

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

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

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

Né takime pune, mbledhje me titullarét e ministrisé, né raportimin tek eprorét aparati i
telefonit celular duhet té jeté i fikur ose pa tingull.

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



10.

11.

12.

13.

Né té gjitha ambientet e Ministrisé sé Turizmit, Kulturés, Rinisé dhe Sporteve éshté
rreptésisht e ndaluar pérdorimi dhe mbajtja e pijeve alkoolike.

Né té gjitha ambientet e Ministrisé sé Turizmit, Kulturés, Rinisé dhe Sporteve éshté
rreptésisht e ndaluar pirja e duhanit. Pirja e duhanit mund té lejohet vetém né vendet e
caktuara pér kété géllim.

Né komunikimin e pérditshém brenda institucionit, népunésit duhet té respektojné shkallén
hierarkike. Gjaté komunikimit, cdo népunés duhet té karakterizohet nga etika dhe respekti i
ndérsjellé. Komunikimi verbal né ambientet e MTKRS-sé nuk duhet té béhet me zé té larté.
Takimet me personat e interesuar te kryhen vetém né sallén e marrédhénieve me publikun
dhe jo né ambientet e zyrés ku punohet.

KREU IV
SHERBIMET BRENDA DHE JASHTE SHTETIT
Neni 17
Shérbimet jashté gytetit

Shérbimet jashté nga punonjésit e Ministrisé sé Turizmit, Kulturés, Rinisé dhe Sporteve
mund té jené té planifikuara apo té paplanifikuara sipas nevojave té ministriseé.

Autorizimi pér shérbimet Iéshohet nga Ministri, ose personi i autorizuar prej Tij.

Njé udhétim shérbimi jashté rrethit nuk mund té béhet pa u dhéné mé paré miratimi nga
Sekretari i Pérgjithshém.

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

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

Né gofté se gjaté njé udhétimi shérbimi béhet e domosdoshme zgjatja e periudhés sé
shérbimit, duhet t¢ merret miratimi me shkrim nga personi gé e ka autorizuar até, por
gjithmoné para pérfundimit té kohés sé planifikuar té tij.

Udhétimet e shérbimit brenda vendit kryhen me mjetet e transportit té Ministrisé sé
Turizmit, Kulturés, Rinisé dhe Sporteve, ose transport publik.



10.

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

Neni 18
Shérbimet jashté shtetit

Pér ¢do shérbim jashté shtetit, drejtorét e pérgjithshém, drejtorét e drejtorive, pérgjegjésit e
sektoréve dhe specialistét e Ministrisé sé Turizmit, Kulturés, Rinisé dhe Sporteve, duhet té
marrin miratim nga Sekretari i Pérgjithshém dhe aprovim me shkrim nga Ministri.
Kérkesés pér leje t’i bashkéngjitet praktika e ploté e kétij shérbimi dhe ftesa origjinale e
palés pritése.

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

Blerja e biletave té avionit pér punonjésit e Ministrisé, akomodimi ne hotel do té béhet nga
struktura e autorizuar nga titullari i institucionit.

Pér cdo rast, pas pérfundimit té shérbimit té paraqgitet prané eprorit direkt, relacioni mbi
aktivitetin e zhvilluar dhe njé kopje e kétij relacioni i dérgohet Drejtorisé sé Marrédhénieve
me Jashté dhe Publikun.

Notat verbale pér pajisjen me viza pér lévizje jashté shtetit t& punonjésve, me géllim
shérbimi zyrtar ose trajnime profesionale, do té pérgatiten nga Drejtoria e Marrédhénieve
me Jashté dhe Publikun, dhe do té firmosen né té gjitha rastet nga titullari i institucionit
apo personi i autorizuar prej tij.

Nota verbale béhet né bazé té modelit t¢ miratuar nga Ministri dhe né pérputhje me
standardet dhe kérkesat e ambasadave té huaja té akredituara né vendin toné.

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

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

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

Né qofté se gjaté njé udhétimi shérbimi béhet e domosdoshme zgjatja e periudhés sé
shérbimit, duhet t€ merret miratimi me shkrim nga personi gé e ka autorizuar até, por
gjithmoné para pérfundimit té kohés sé planifikuar té tij.



KREU V

KOMUNIKIMI | SHKRESAVE BRENDA DHE JASHTE MTKRS
Neni 19
Hyrja, trajtimi dhe mbajtja e dokumentacionit

Dokumentacioni né Ministriné e Turizmit, Kulturés, Rinisé dhe Sporteve depozitohet dhe
ruhet né Sektorin e Arkiv Protokollit, né pérputhje me legjislacionin né fuqgi,kopja
origjinale géndron né dosje.

. Té gjitha shkresat zyrtare, letrat e dérguar nga populli, informacionet dhe mesazhet e
ndryshme qgé drejtohen dhe hyjné né institucion, pavarésisht nga ményra e dérgimit té tyre,
dorézohen pér regjistrim né Sektorin e Arkiv - Protokollit.

Ky sektor, pasi verifikon qé dokumentacioni i depozituar éshté firmosur, vendos vulén e
hyrjes ku pasgyrohet numri i protokollit, data, ora.

. NEé rastet kur dokumentacioni i depozituar né protokoll nuk pérmbush elementét minimale
té identifikimit té subjektit gé e ka dérguar, praktika dérgohet prané Drejtorit té Kabinetit e
pa protokolluar.

Korrespondenca e protokolluar, pasi bashkélidhet me kartelén shoqéruese, i pércillet
Titullarit té Institucionit, népérmjet Kabinetit t¢ Ministrit, pér dhénien e udhézimeve mbi
trajtimin e secilés praktiké. Edhe né rastet kur njé shkresé nuk i drejtohet Titullarit,
korrespondenca ndjek té njéjtén rrugé administrative. Sipas shénimeve pér ményrén e
trajtimit té béra nga titullari i1 institucionit, korrespondenca i dérgohet funksionaréve té
caktuar pér ndjekjen e tyre népérmjet sektorit té Arkiv - Protokollit. Sekretari i
Pérgjithshém, Drejtorét e Pérgjithshém, Drejtorét e Drejtorive dhe pérgjegjésit e sektoréve
béjné shpérndarjen e materialit, duke dhéné udhézimet pérkatése dhe duke respektuar
shkallen hierarkike té népunésve.

. Shpérndarja e materialit, udhézimet, personi gé do té firmosé dhe afatet pérkatése béhet
sipas kartelés shogéruese gé do t’i bashkélidhet ¢do materiali, sipas Aneksit Nr. 1,
bashkélidhur rregullores. Duke vendosur emrat e pérgatitjes dhe konfirmimin si edhe datén
e dhénies sé pérgjigjes (kujt i drejtohet éshté né fillim té shkresés ndérsa konfirmimi dhe
data jané né fund té shkresés).

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



8.

10.

11.

12.

Shkresa e trajtuar dorézohet né Sektorin e Arkiv - Protokollit brenda afateve té
parashikuara né kartelén shogéruese né té paktén 2 (dy) kopje, ku njéra nga kopjet e cila
géndron né Sektorin e Arkiv - Protokollit pérmban siglat e pércaktuar né pikén 9, té po kétij
neni dhe duhet té jeté e shogéruar me praktikén pérkatése apo shkresén origjinale.

Cdo projekt-akt i ardhur nga ministrité e tjera, si edhe projekt-aktet e pérgatitura nga
strukturat e Ministrisé, kalojné pér mendim né strukturén juridike, e cila bashkérendon
punén me sektorin qé ka lidhje teknike me kété projekt-akt. Cdo sugjerim i dhéné nga
struktura juridike pér projekt-aktet e pérgatitura nga strukturat e Ministrisé sé TKRS-ve,
duhet té pasqyrohet né projektin pérfundimtar dhe té siglohet nga drejtoria juridike.

Shkresat zyrtare té evidentuara si té trajtuara apo té pérfunduara arkivohen me shénimin
AJA (akti arkivohet) me firmén e drejtorit té drejtorisé pérkatése dhe dérgohen né Sektorin
e Arkiv-Protokollit.

Moszbatimi né kohé i afateve té pércaktuara né kartelén shogéruese, datén shogéruese té
shkresave, pér ato urgjente deri né 3 dité, ndérsa ato té zakonshme deri né 10 dite, sjell
marrjen e masave disiplinore sipas legjislacionit né fugi.

Kur shkresa i drejtohet jo vetém njé personi, personi pérgjegjés pér korrektésiné e shkresés
do té jeté ai ge ka emrin i pari né shkresé.

Neni 20
Komunikimi i brendshém me rrjet elektronik

Komunikimi i brendshém né Ministriné e Turizmit, Kulturés, Rinisé dhe Sporteve, mund té
realizohet edhe népérmjet rrjetit elektronik. Me ané té tij shkémbehen dhe merren
informacione gé kané lidhje me fushat pérkatése qé mbulojné drejtorité duke lehtésuar
aktivitetin e tyre.

Komunikimi dhe shkémbimi i dokumenteve zyrtare, brenda ministrisé apo jashté saj, nga
népunésit e Ministrisé, béhet gjithmoné duke pérdorur postén elektronike t€ Ministrisé.
Vetém né raste kur kjo adresé nuk funksionon apo nuk ekziston, népunésit mund té
pérdorin posté elektronike alternative.

Adresat elektronike té népunésve t&¢ MTKRS-sé pércaktohen gjithmoné né kété ményré:
emér.mbiemér@mitkrs.gov.al



10.

KREU VI
RREGULLA TE PERGJITHSHME
Neni 21
Rregullat e hyrjes dhe daljes né institucion
Hyrja né Ministriné e TKRS-ve béhet pér nevoja pune dhe takime té ndryshme.

Personeli i Ministrisé sé Turizmit, Kulturés, Rinisé dhe Sporteve pajiset me karté
identifikuese pér hyrje-daljet né Ministri.

Kéto karta jepen nga Drejtoria e Shérbimeve té Brendshme, strukturé e cila menaxhon edhe
sistemin elektronik té l18vizjeve té népunésve.

Me karté vizitorésh, pajisen persona té ndryshém, gé vijné pér puné dhe takime né
Ministriné e TKRS-ve. Vizitorét pajisen edhe me baxha me shénimin "VIZITOR”, e cila
duhet té mbahet e varur né vend té dukshém gjaté kohés sé vizités né Ministriné e Turizmit,
Kulturés, Rinisé dhe Sporteve. Népunési i informacionit, duhet té shénojé datén dhe orén e
mbarimit té vizités.

Gjaté orarit zyrtar té gjithé punonjésit e Ministrisé pa pérjashtim mbajné té varur né vend té
dukshém dokumentin e identifikimit.

Vizitorét gé hyjné né Ministriné e TKRS-ve, pér takim deri né nivel Drejtori Drejtorie,
shogérohen si né hyrje dhe né dalje nga personi prités. Pér rastet e tjera punonjési i
informacionit shogéron “Vizitorin” né zyrén e kérkuar, ose lidhet me sekretarité pérkatése
pér té marré udhézimet e duhura. Pér takimet deri né nivelin drejtor drejtorie, duhet té
pércaktohet njé orar fiks me urdhér té brendshém té titullarit té institucionit.

Né rastet e l8vizjeve pér ¢éshtje pune né institucione t¢ ndryshme vartésie, népunési merr
leje nga eprori direkt dhe né rast té nivelit drejtor, njofton ministrin dhe sekretarin e
pérgjithshém.

Me ndérprerjen e marrédhénieve té punés me Ministriné e TKRS-ve, ¢do person dorézon
kartén né Drejtoriné e Shérbimeve té Brendshme.

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

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



Neni 22
Delegimi i kompetencave

Delegimi i kompetencave duhet té béhet me shkrim, duke ndjekur rregullat e pércaktuara
né Kodin e Procedurave Administrative.

Né rastet e delegimit duhet béré shénimi “Né mungesé dhe me autorizim/porosi” duke
vendosur edhe emrin e té autorizuarit. (Aneksi Nr. 6).

Vula e Ministrisé vihet vetém mbi firmén e Ministrit. Pérjashtim béhet vetém né rastet
lartpérmendura, ose kur ligji pércakton njé person tjetér pérgjegjés.

Titullari i institucionit mund té pércaktoj njé organ tjetér brenda Ministrisé pér té firmosur
shkresén zyrtare, népérmjet delegimit té evidentuar né kartelén shogéruese te praktikes
zyrtare.
Neni 23
Pérfagésimi ligjor i Ministrisé sé Turizmit, Kulturés, Rinisé dhe Sporteve.
Pérfagésimi ligjor i Ministrisé sé TKRS-ve béhet si rregull nga struktura juridike, por né
varési té procesit gjygésor, titullari mund té autorizojé dhe specialisté té tjeré té fushave

pérkatése.

Autorizimi pér pérfagésimin ligjor léshohet nga Ministri né emér té personit, i cili, do té
pérfagésojé Ministriné e TKRS-ve né procesin gjyqésor.



KREU VI
CEREMONIALI ZYRTAR
Neni 24
Ceremonité

Drejtoria e Marrédhénieve me Jashté dhe Publikun, né bashképunim me Kabinetin e
Ministrit dhe Drejtoringé e Shérbimeve té Brendshme, kané pérgjegjésité administrative pér
organizimin e ceremonive.

Ceremonité zhvillohen né pérputhje me rregulloren e ceremonialit né ambiente té hapura
ose té& mbyllura.

Shoqérimi i personaliteteve béhet sipas rregullave protokollare té pércaktuara né
Ceremonialin Zyrtar té Republikés sé Shqipérisé
Neni 25

Vizitat dhe delegacionet e huaja

Ministria e Turizmit, Kulturés, Rinisé dhe Sporteve pret dhe fton delegacione té vendeve té
huaja pér vizita zyrtare.

Njoftimet zyrtare pér pranimin e ftesave i drejtohen Ministrit té Turizmit, Kulturés, Rinisé
dhe Sporteve. Pérgatitjet dhe realizimi i vizitave zyrtare té delegacioneve té huaja né
Ministriné e Turizmit, Kulturés, Rinisé dhe Sporteve, pércaktohen nga lloji dhe réndésia e
Vizités.

Drejtoria e Marrédhénieve me Jashté dhe publikun si dhe struktura pérkatése né ministri
gé ka lidhje direkt me géllimin e vizités sé delegacionit té huaj, pérgatit njé projekt-
program paraprak pér vizitén e delegacionit té huaj dhe ia paraget pér miratim Ministrit, i
cili népérmjet kabinetit té tij, ia dérgon palés sé ftuar pér vizité. Nése pala e huaj bie dakord
me programin paraprak, atéheré pérgatitet programi pérfundimtar.

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

Ministria e Turizmit, Kulturés, Rinisé dhe Sporteve duhet té jeté né té njéjtin nivel
pérfagésimi me delegacionin e ftuar.



KREU VIII
Neni 26
Dispozita te fundit
Titullari i Institucionit, pér ¢éshtje té cilat lidhen drejtpérdrejté me funksionimin e strukturave
té Ministrisé dhe qé jané parashikuar né ményré té pérgjithshme né kété rregullore, mund té
miratoje akte té tjera administrative, té nevojshme, té detajuara.
Neni 27
Modelet e shkresave
Modelet e shkresave béhen sipas anekseve bashkélidhur késaj rregulloreje:
Aneksi nr. 1 — Kartela shogéruese e ¢do praktike
Aneksi nr. 2 — Memo
Aneksi nr. 3 — Shkresé e Ministrit
Aneksi nr. 4 — Shkresé e sigluar me porosi, né mungesé té Ministrit
Aneksi nr. 5 — Shkresé brenda Ministrisé
Aneksi nr. 6 — Shkresé brenda Ministrisé, né mungesé dhe me autorizim.
Aneksi nr. 7 — Urdhri i Ministrit.
Neni 28
Sanksione
Mos respektimi i rregullores sé brendshme té Ministrisé sé Turizmit, Kulturés, Rinisé dhe
Sporteve ngarkon me pérgjegjési dhe pérbén shkak pér procedim disiplinor sipas dispozitave
ligjore né fuqi.
Neni 29
Shfuqgizime

Cdo akt nénligjor ne formen e urdhrit apo udhézimit ge rregullon ceshtjet e brendshme te
Ministrisé sé Turizmit, Kulturés, Rinisé dhe Sporteve shfugizohet.

Kjo rregullore hyn né fugi menjéheré.

MINISTRI

FERDINAND XHAFERAJ



Aneksi Nr. 1
Kartelé shogéruese e praktikés
Republika e Shqipérisé
Ministria e Turizmit, Kulturés, Rinisé dhe Sporteve

KARTELE SHOQERUESE E PRAKTIKES

Dérgues:

Nr. Prot./ daté . .200_
Marreés:

Nr. Prot./ daté . .200_
Pérmbajtja:

Afati: ‘NORMAL (7 dité) / ‘PRIORITET (3 dité) / ‘URGJIENT (brenda dités)

| kalon pér zgjidhje

Me porosiné

Daté . .200__ Eprori
Marré né dorézim: Daté . . 200_

Struktura e ngarkuar: Daté . . 200 _
SHENIM:

Marré né dorézim: Daté . . 200 _

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

Trajtimi i materialit pérfunduar me:

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

Dorézuar eprorit porosités: daté . .200 _ora: .



Aneksi Nr.2
Memo
MINISTRIA E TURIZMIT, KULTURES, RINISE DHE SPORTEVE
Emértimi i strukturés

MEMO
Drejtuar :
Népérmjet :
Nga :
Objekti :
Data :

Memo té pérfundojé me frazén: “Ju falénderojmé pér vémendjen”.
Shénim: Tipi i shkrimit (Book Antiqua, font 12)

Shénim: Tipi i shkrimit (Book Antiqua, font 12)
Adresa: “Rruga e Kavajés”,Nr.1, Tirané-Shqipéri, Telefon/Faks 003554 ................
édé.mtkrs.gov.al , e-mail: adresa pérkatése@mitkrs.gov.al



Aneksi Nr.3
Shkresé e firmosur nga Ministri.
REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E TURIZMIT, KULTURES, RINISE DHE SPORTEVE
MINISTRI
Nr. Prot. Tirané, mé . 2007
Lénda: ... ...

Drejtuar: Z. ... ...
Tirané

I nderuar Zoti (mbiemri)

Teksti.oouveeee....

Duke ju falénderuar pér mirékuptimin,

MINISTER

Shénim: Tipi i shkrimit (Book Antiqua, font 12)
Adresa: “Rruga e Kavajés”,Nr. 1, Tirané-Shqipéri, Telefon/Faks 003554 ................
éeéé.mtkrs.gov.al , e-mail: adresa pérkatése@mtkrs.gov.al



Aneksi Nr. 4
Shkresé e sigluar me porosi, né mungesé té Ministrit.
REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E TURIZMIT, KULTURES, RINISE DHE SPORTEVE
MINISTRI
Nr. __ Prot. Tirané, mé___ . 200_

Lénda: ... ...

Drejtuar: Z. ... ...
Tirané

I nderuar Zoti (mbiemri)

Teksti.oouveeee....

Duke ju falénderuar pér mirékuptimin,

MINISTER
(Né mungesé dhe me porosi)

Shénim: Tipi i shkrimit (Book Antiqua, font 12)
Adresa: “Rruga e Kavajés”,Nr.1, Tirané-Shqipéri, Telefon/Faks 003554 ................
édé.mtkrs.gov.al , e-mail: adresa pérkatése@mitkrs.gov.al



Aneksi Nr.5
Shkresé e Drejtorisé
REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E TURIZMIT, KULTURES, RINISE DHE SPORTEVE
Struktura pérkatése

Nr. Prot. Tirang, mé . 200 _
Lénda:
Drejtuar: Z......
(pozicioni)
Kétu

I nderuar Z./Znj.

DREJTORI

Shénim: Tipi i shkrimit (Book Antiqua, font 12)
Adresa: “Rruga e Kavajés”,Nr. 1, Tirané-Shqipéri, Telefon/Faks 003554 ................
édé.mtkrs.gov.al , e-mail: adresa pérkatése@mitkrs.gov.al



Aneksi Nr. 6
Shkresé brenda Ministrisé, né mungesé dhe me autorizim
REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E TURIZMIT, KULTURES, RINISE DHE SPORTEVE
Struktura pérkatése

Nr. Prot. Tirané, mé . 200

Lénda:

Drejtuar: Z. ...
(pozicioni)
Kétu

I nderuar Z./Znj.

DREJTORI
(Né mungesé dhe me autorizim/porosi)
( Emri i té autorizuarit )

Shénim: Tipi i shkrimit (Book Antiqua, font 12)
Adresa: “Rruga e Kavajés”,Nr.1, Tirané-Shqipéri, Telefon/Faks 00355 4
éeéé.mtkrs.gov.al , e-mail: adresa pérkatése@mtkrs.gov.al



Aneksi Nr. 7
Urdhér i Ministrit
REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E TURIZMIT, KULTURES, RINISE DHE SPORTEVE

MINISTRI
URDHER
Nr. , Daté
PER
Né mbéshtetje té nenit
URDHEROJ:
1.
2.
3.
4,
5.
Ky urdhér hyn né fugi menjéheré.
MINISTRI

Shénim: Tipi i shkrimit (Book Antiqua, font 12)
Adresa: “Rruga e Kavajés”,Nr. 1, Tirané-Shqipéri, Telefon/Faks 003554 ................
édé.mtkrs.gov.al , e-mail: adresa pérkatése@mitkrs.gov.al



