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ZEVENDESKRYEMNISTRI
MINISTRI | PUNEVE TE JASHTME

Nr. Proty 238 Tirang, méq9 /G /2010

RREGULLORE

PER DISIPLINEN E BRENDSHME NE MPJ

@ Né zbatim té ligjit nr. 8549, daté 11.11.1999, “Statusi i népunésit civil”, ligjit nr.
9095, daté 03.07.2003, “Pér shérbimin e jashtém”, ligjiit nr. 7961, daté
12.07.1995, “Kodi i punés” dhe ligjit nr. 9131, daté 8.9.2003 “Pér rregullat e
etikés né administratén publike” hartohet kjo rregullore pér disiplinén e
brendshme né MPJ.

Né& zbatim t& akteve té mésipérme, né pérmbajtjen e késaj rregullorje, MPJ,
saktéson rregullat e pérgjithshme té disiplinés sé punés. Dispozitat e ligjit “Pér
rregullat e etikés né administratén publike”, jané pjesé e kushteve t& punésimit
dhe pjesé e Rregullores pér disiplinén e brendshme né MPJ.

1. OBJEKT]

Ty

( Objekti i rregullores éshté rregullimi i etikés dhe disiplinés sé punés né
Ministriné e Punéve té Jashtme né pérputhje me aktet ligjore gé rregullojné

veprimtariné e punés. né administratén publike.
II. TE PERGJITHSHME

1. Punonjésit gé ushtrojné funksione né Ministrin€ e Punéve té Jashtme né
veprimtaringé e tyre té pérditshme duhet té karakterizohen nga njé etiké e
iarté"dhe profesionale.

2. Zbatimi me korrektesé i akteve ligjore dhe nénligjore né fuqi qé rregullojné
veprimtariné e MPJ-sé dhe pérkushtimi né realizimin e detyrave té jeté

_ pjesé e performanceés profesionale.
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II.

. Funksionimi i strukturave dhe marrédhéniet e punés né MPJ realizohen

duke respektuar parimin e hierarkisé.

ZBATIMI I ORARIT TE PUNES

. Punonjésit jané té detyruar té zbatojné me pérpikméri disiplinén Zyrtare

dhe orarin zyrtar té punés.

. Orari zyrtar i punés éshté 0800 — 1630, nga dita e héné - né té enjte dhe

0800- 1400 ditén e premte.

. Drejtoria e Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve dhe /ose titullarét e MPJ-

s€ do t& ushtrojné kontrolle té herépashershme pér té siguruar se nuk ka
shkelje t& orarit zyrtar dhe abuzime me rregullat né fugi.

LISTEPREZENCAT MUJORE

. Pagesa e punonjésve té MPJ-sé béhet né bazé t& listéprezencave mujore té

pércjella né Drejtoriné e Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve nga drejtorité

€ pérgjithshme.

. Né ¢do daté 28 té muajit, drejtorité e pérgjithshme duhet t& depozitojné né

Drejtoriné e Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve listé prezencat mujore

PEr punonjésit e drejtorisé sipas pasqyrés nr.1, bashkélidhur rregullores.

. Listé prezencat duhet té siglohen nga drejtori i pérgjithshém, né mungesé

té tij, nga drejtorét e drejtorive pérkatése.

. Nése data 28 e muajit éshté dité pushimi, dorézimi béhet ditén pasardhése

té ardhjes né puné.

. Mosrespektimi i kétij afati éshté pérgiegjési direkte e drejtorit té

pérgjithshém t€ drejtorisé ose personit té ngarkuar dhe pérbén shkak pér
mos kalimin e listépagesés pér drejtoriné q& nuk do t& zbatojé sa mé sipér.

RAPORTI I PERKOHSHEM MJEKESOR

. Punonjési njofton né afatin mé té shkurtér té mundshém eprorin direkt

dhe Drejtoriné e Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve se éshté me raport
mjekésor dhe ditét qé do té mungojé né puné. Punonjési paraget raportin
mjekésor ditén e paré té ardhjes né puné, pas pérfundimit t& periudhés gé

mbulofl raporti mjekésor.,

. Raporti mjekésor siglohet nga eprori direkt dhe depozitohet né Drejtoringé

¢ Planifikimit, Programimit dhe Buxhetit, pér veprimet e métejshme
financiare.
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3. Né& ¢do rast eprori pérkatés duhet té vé né dijeni me shkrim Drejtoriné e
Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve pér punonjésin i cili éshté me raport

té pérkohshém mjekésor.

REGJIMI I LEVIZJEVE NE INSTITUCION

1. Regjimi i hyrje-daljeve né MPJ, kontrolli dhe identifikimi i personave g&
hyjné né institucionin realizohet nga népunésit e shérbimit, efektivé te
Gardés sé Republikés.

2. Né& ushtrimin e kompetencave t& tyre, népunésit e shérbimit té Gardés sé
Republikés jané té detyruar té zbatojné rregullat e pércaktuara né kété
rregullore té disiplinés né funksion t& ruajtjes dhe sigurisé sé institucionit.

3. Punonjésit né MPJ duhet té& pajisen me “Karté personale identifikimi”.
Karta e identifikimit duhet t& mbahet né njé vend t& dukshém gjaté orarit
zyrtar.

4. Pér punonjésit e MPJ-sé hyrja né institucion brenda dhe jashté orarit
zyrtar do t€ béhet me kartén personale té identifilimit.

5. Pér té€ gjithé personat qé& hyjné né institucion, por q& nuk jané punonjés té
MPJ-sé pérdoret sistemi i kartés (ose fletéhyrjes) ditore, provizore dhe
hyrjes me list&. .

5.1. Me karté ditore té evidentuar si “vizitor”, pajisen té gjithé personat

qé hyjné né MPJ pér céshtje pune dhe shérbime t€ tjera, té cilat pérfundojné

brenda dités. Pajisja b&het nga punonjési i shérbimit t&€ Gardés sé Republikés
pas miratimit qé jepet nga Drejtoria pérkatése. Karta (vizitor) jepet kundrejt
depozitimit nga personi pérkatés i njé dokumenti zyrtar identifikues

(Pasaporté, karté identitet, letérnjoftim etj), i cili ruhet nga oficeri i shérbimit

deri né momentin e kthimit té kartés (vizitor).

5.2, Me fletéhyrje provizore, pajisen té giith€ personat qé hyjné né MPJ

Pér c¢éshtje pune dhe shérbime té tjera, té cilat pérfundojné brenda disa

ditéve. Né kété rast PE€r ¢do person pérgatitet njé leje-hyrje nga Drejtoria e

Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve dhe vihet né dijeni oficeri i shérbimit té

Gardés s& Republikés. Personat depozitojné né zyrén e oficerit té shérbimit

njé dokument zyrtar identifikues (pasaporté, karté identiteti, letérnjoftim etj)

I cili ruket nga oficeri i shérbimit deri né momentin e daljes sé tij nga

institucioni.

5.3. Hyrja me listé emérore béhet né rastet kur né mjediset e MPJ-sé

organizohen takime, mbledhje apo veprimtari t& tjera té cilat zgjatin njé ose
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mé shumeé dité, kur né té marrin pjesé mé shumé se pesé persona. Né kéto
raste lista pérgatitet nga Drejtoria ose Zyra pérkatése qgé organizon
veprimtariné dhe nénshkruhet nga Drejtori i Burimeve Njerézore dhe
Shérbimeve. Lista i dorézohet népunésit té shérbimit te paktén disa oré
pérpara fillimit t& veprimtarisé. Personi depoziton né zyrén e oficerit t&
shérbimit njé dokument zyrtar identifikues (pasaporté, karté identiteti,
letérnjoftim etj) i cili ruhet nga oficeri i shérbimit deri né momentin e daljes
s€ tij nga institucioni,

5.4. Me listé t€ miratuar nga Drejtoria e Shtypit dhe Drejtoria e
Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve do t€ hyjné né ambientet e MPJ-sé,
pérfagésuesit e organeve té ndryshme té shtypit (vendas dhe i huaj) té cilét
depozitojné dokumentacionin pérkatés té identifikimit té& léshuar nga mediat
Pér té cilat punojné,

6. NE ¢do rast personat g€ nuk jané punonjés t& MPJ-sé hyjné né ambientet e
brendshme té godinés té& shoqéruar nga njé punonjés i institucionit. Pér
hyrjen né ambientet e MPJ-sé, jashté orarit zyrtar dhe né ditét e pushimit
zbatohen rregullat e pércaktuara mé sipér, por hyrja do t& béhet vetém né
rast se personat té do té jené té shogéruar nga Titullarét e institucionit
deri né nivel drejtor drejterie.

7. Qdo person i jashtém q€ hyn né MPJ me fletéhyrje ditore, provizore ose me
listé evidentohet né librin e hyrje-daljeve ku shénohet emri/mbiemri i
personit, dokumenti i identifikimit, struktura ose personi qé e pret né MPJ
dhe ka konfirmuar ardhjen, data e hyrjes, ora e hyrjes dhe nénshkrimi i
personit. Kur personi largohet nga MPJ, né po até regjistér shénohet ora e
daljes dhe i merret nénshkrimi qé€ vérteton se ka rimarré dokumentin e
identifikimit.

8. Népunésit e shérbimit realizojné me mjete té veganta kontrollin fizik té

personave t€ jashtém gé hyjné né ambientet e MPJ-sé, si edhe té cantave
dhe paisjeve qé ata me vete. N& raste té justifikuara ky kontroll mund t&
béhet edhe pér punonjésit e MPJ-sé.

9. Personat (vizitorg) g€ disponojné armé konform legjislacionit pérkatés na

fugi duhet ta dorézojné tek oficeri i shérbimit konform té rregullave tée
ve¢anta dhe ta marrin kur té dalin nga selia e MPJ-sé.

10.Hyrja dhe dalja nga institucioni i punonjésve t&€ MPJ-sé dhe vizitoréve qé
hyjné né ndértesén e MPJ béhet népérmjet hyrjes anésore té godinés.
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11. Titullarét e institucionit (Zv/kryeministri dhe Ministér i Punéve te

VII

VI,

Jashtme, Zévendésministri/at, Sekretari i Pérgithshém, Drejtord i
Kabinetit), delegacionet dhe diplomatét e larté, zyrtarét e larté té
administratés géndore dhe vendore shqiptare g€ vijné pér takime pune me
Titullarét hyjné nga porta gendrore.

PERDORIMI I LIBRIT TE HYRJE - DALJEVE

Cdo drejtori e pérgjithshme do t& pajiset nga Drejtoria e Burimeve
Njerézore me librin e hyrje- daljeve sipas pasqyrés nr. 2, bashkeélidhur
rregullores.

Largimi gjaté orarit t&¢ punés do té béhet pasi té jeté informuar eprori i
drejtpérdrejté dhe pasi t'i jeté dhéné njé arsyetim pér largimin, kur nuk
éshté pér arsye zyrtare.

Pér ¢do largim nga vendi i punés, ¢do punonjés deri né nivelin e drejtorit,
do t€ nénshkruajé né librin e hyrjeve- daljeve qé do té jeté prané ¢do
drejtorie. Pérkrah emrit/mbiemrit té personit qé largohet, pozicionit té
tij/saj profesional, dhe firmés sé personit do t& caktohet edhe orari i
kthimit.

Né kthim né MPJ punonjési do t& nénshkruajé pérséri né librin e hyrjeve-
daljeve t& Drejtorisé pér té treguar se éshté kthyer duke shénuar edhe
orarin e kthimit né ministri.

Libri i hyrjeve-dalieve té ¢do drejtorie do té dorézohet pér kryerjen e
kontrollin pérkatés nga Drejtoria e Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve,
né rastet e kérkuara nga titullarét,

Drejtoria e Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve dhe/ose titullarét e MPJ-
sé€ do té ushtrojné kontrolle t& herépashershme pér té siguruar se nuk ka

shkelje té orarit zyrtar dhe abuzime me rregulloret né fuqi.

VESHJA ZYRTARE

. Punonjésit e MPJ-sé gjaté orarit zyrtar duhet té kené njé veshje qé i

pérmbahet kushteve dhe pozicionit té punés.

Né takimet zytare veshja e diplomatéve (burra) duhet té jeté kostumi
njényrésh ose dyngjyrésh me kravaté dhe diplomatet (gra) kostumi me
fund ose pantallona.




X.

TAKIME DHE PRITJE

Takimet dhe pritjet zyrtare qé jané pjesé e vepritmarisé sé MPJ-sé,
realizohen né ambientet e posagme pér kété qéllim.

Titullarét dhe drejtorét e pérgjithshém dhe drejtorét e drejtorive kané té
drejté té presin dhe té organizojné takime edhe né zyrat e tyre.

Takimet e zévendéskryeministrit dhe Ministér i Punéve té Jashtme duhet
té konfirmohen nga Drejtori i kabinetit, Késhilltarét e kabinetit, sekretarét
e zv/kryeministrit dhe ministrit t& jashtém dhe punonjésit t& shérbimit i
cili lejon hyrjen e personave té autorizuar duke zbatuar rregullat e
pércaktuara né kété rregullore dhe udhézimet mé té cilat punon Garda e
Republikés.

Personat qé vijné né MPJ pér arsye pune, takime zyrtare etj. do té priten
né hyrje t€ institucionit nga punonjési i drejtorisé pérkatése dhe do té
shogérohen prej tij deri né ambientet ku organizohet takimi. E njéjta
proceduré ndiqget edhe pas mbarimit té takimit.

Ndalohet organizimi né zyrat dhe ambientet e MPJ-sé, i takimeve dhe
veprimtarive private té cilat nuk kané lidhje me aktivitetin e institucionit.

4

PRONA SHTETERORE DHE INFORMACIONI I MARRE PER SHKAK TE

DETYRES

1.

Punonjésit e MPJ-sé duhet té koontribuojné maksimalisht né shfrytézimin
e kujdesshém dhe mirémbajtjen € ambienteve dhe paisjeve té punés né
MPJ.

Punonjésit e MPJ-sé duhet té ruajné pronén e institucionit, pérfshiré kétu
edhe dokumentacionin zyrtar.

Punonjési nuk duhet té pérdoré ose té lejojé g€ té pérdoret prona qé
institucioni zotéron ose ka né pérdorim, pér asnjé géllim tjetér, pérvegse
pér kryerjen e veprimtarive té miratuara, né pérputhje me aktet ligjore dhe
nénligjore né fugi.

Punonjési duhet té pérdoré mjetet qé i ofron pozicioni i punés vetém pér
re:_a.lizir_l:in e detyrave t€ tij dhe jo pér qéllime personale.

C&o informacion zyrtar g€ garkullon né formé té shkruar apo gojore né
Ministri t€ Punéve t& Jashtme &shté konfidencial dhe zyrtarét e MPJ-sé
jané té detyruar té ruajné konfidencialitetin,
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6.

XI.

Gdo punonjés pas largimit nga detyra nuk duhet ta pérdorin
informacionin konfidencial, t& marré giaté kryerjes s& detyrés, pér interes

personal.

PARKIMI I AUTOMJETEVE

Pér té disiplinuar lévizjen dhe meényrén e parkimit t€ automjeteve né ambientet e

MPJ-sé&, do té veprohet si mé poshté:

1.

XII.

Do té lejohet hyrja e automjeteve t& punornjésve té institucionit, sipas listés
s€ miratuar nga Drejtori i Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve dhe Gardés
s€ Republikés.

Automjetet duhet té jen& t& pajisur dhe té kené té vendosur né njé vend té
dukshém njé autorizim té léshuar nga Drejtori i Drejtorisé sé Burimeve

Njerézore dhe Shérbimeve qé lejon hyrjen né ambientet e institucionit.

SHKELJET DISIPLINORE

Do t& konsiderohen shkelje disiplinore pér té gjithé punonjésit, pérjashtuar
Titullarét dhe zyrtarét e kabinetit té Zv{kryeministrit dhe Ministér i Punéve té

Jashtme veprimet apo mosveprimet e méposhtme, por pa u kufizuar vetém né to:

1.
2.

Mosrespektimi i kohés dl';e 1 orarit té punés.

Moskryerja e detyrave, apo mosrespektimi i pérséritur, i afateve té
caktuara pér kryerjen e detyrave.

Sjellja e parregullt, gjaté kohés sé puneés, me eprorét, kolegét, vartésit dhe
publikun.

Démtimi i pronés shtetérore, pérdorimi i saj i jashté paracaktimit zyrtar,
krijimi pa shkage té pranueshme i mundésisé pér démtim apo
keqpérdorim té pronés shtetérore.

Kryerja, brenda apo jashté kohés sé& punés, té veprimeve gé cénojné
figurén e punonjésit té administratés shtetérore, institucionin apo
shérbimin civil né térési.

Kryerja e punéve apo veprimtarive, té cilat cénojné interesat e detyrés
zyrtare ose g€ pengojné pérmbushjen e saj.

Shkelja e rregullave té etikés sé shérbimit civil.

8. Moszbatimi i dispozitave ligjoré né pérmbushjen e detyrave funksionale.

9. Shkelja e rregullave té pércaktuara Pér ruajtjen e sekretit shtetéror apo té

mirébesimit pér té dhénat e renditura si té tilla.
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10.Shprehja e mendimeve apo kryerja e veprimtarive publike me karakter
partiak né rolin e népunésit civil gjaté orarit t& punés.
11.Mosrespektimi i detyrave té tjera té parashikuar né nenin 19 té ligjit nr.
8549, daté 11.11.1999 “Pér statusin e népunésit civil”,
Pér shkeljet e parashikuara mé sipér eprorét e drejtpérdrejté jané té detyruar té
fillojné procedurén e ecurisé s& masés disiplinore né zbatim t& akteve ligiore t&
poshtéshénuara. Né informacion duhet té€ pérshkruhet qarté veprimi apo
mosveprimi, personi qé e ka kryer, si edhe t& kérkohet fillimi i ecurisé sé masés
disiplinore.
Eprori i drejtépérdrejté vazhdon mé tej me procedurén ligjore sipas akteve ligjore

dhe nénligjore né fuqi.

XlI. DISPOZITA TE FUNDIT

1. Pér ¢do shkelje t& rreguliores do té zbatohen dispozitat e ligjit nr. 8549,
daté 11.11.1999, “Statusi i népuneésit civil”, i ndryshuar, ligjit nr. 9095,
daté 03.07.2003, “Pér shérbimin e jashtém”, ligjit nr. 7961, daté
12.07.1995, “Kodi i punés né Republikén e Shqipérisé”, i ndryshuar dhe
ligiit nr. 9131, daté 8.9.2003 “Pér rregullat e etikés né administratén
publike”, *

2. Me zbatimin e késaj rregullore ngarkohet Drejtoria e Burimeve Njerézore
dhe Shérbimeve, t& gjithe punonijésit e Ministrisé sé Punéve té Jashtme
dhe punonjésit e Gardés sé Republikés, né shérbim prané MPJ-sé.

Kjo rregullore hyn né fuqi menjéhers.

ILIR META

Punoi:Brunilda Kogo, juriste

Miratoi: Etieva Haka, Drejtore
Krenar Mema, Drejtor
Ilda Dega, Drejtore e Pérgjithshme
Gazmend Turdiu, Sekretar i Pérgjithshém




