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(Lutemi referojuni né rast pérgjigje)

LENDA: MIRATIMI I RREGULLORES
PER ZBATIMIN E DISIPLINES NE MJEDISET E MINISTRISE SE
ARSIMIT DHE SHKENCES

I.Té pérgjithshme:

e Hyrje-daljet e punonjésve té€ Ministrisé dhe té vizitoréve béhen
vetém nga hyrja kryesore e dikasterit.

e dera e pasme e Ministris€ shérben vetém pér hyrje-daljet e
autoveturave té institucionit.

* parkimi i autoveturave personale té punonjésve té€ MASH né
mjedisin e caktuar para institucionit béhet me autorizim té
Sekretarit té Pérgjithshém, sipas propozimeve té paraqitura nga
Drejtoria e Shérbimeve t€ Brendshme.

II. Rregullat e hyrjes, géndrimit dhe daljes nga institucioni:

1. Gjaté orarit ditor t€ punés, punonjésit e Ministrisé mund té largohen
nga institucioni pér nevoja pune apo arsye té€ tjera, por gjithmoné me
dijeniné e eprorit té drejtpérdrejté té tyre.

2. Hyrja e punonjésve nga institucionet gendrore, institucionet e linjés
apo té vartésisé do té béhet sipas rregullave t€ méposhtme:

a) vizitori i paraqitet népunésit t€ informacionit i cili, nga ana e tij,
komunikon né telefon me punonjésin pérkatés ( t€ drejtorisé€ apo sektorit)
apo me sekretarité, né rastin e drejtuesve kryesoré, pér té marré
konfirmimin pér mundésiné e takimit dhe orén.

b) né€ rast té konfirmimit té takimit, népunési i informacionit e pajis
vizitorin me fleté — hyrjen pérkatése dhe me kartén e vizitorit, detyrimisht
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kundrejt dokumentit identifikues. Té njéjtat rregulla do té pérdoren edhe
me vizitorét qé vijné té€ shogéruar ngé ndonjé punonjés i MASH

c) me qytetarét e tjeré do té€ veprohet njélloj si me punonjésit e
institucioneve, porse né orare té caktuara e té afishuara:

e orari i veprimeve dhe takimeve té qytetaréve me Sekretarin e
Pérgjithshém, drejtorin e Kabinetit dhe drejtorité e tjera do té jeté
sipas grafikut tw pritjes sw publikut.

e né raste shérbimesh masive pérfagésuesit e drejtorive mund té
japin sqgarime tek punonjési i informacionit. Pér takime té
planifikuara, me miratim té€ Sekretarit t€ Pérgjithshém, mund té
pérdoret salla e mbledhjeve né MASH.

e) pas pérfundimit té vizités, kundrejt dorézimit té kartés sé vizitorit dhe
flet€hyrjes sé firmosur nga punonjési pérkatés i institucionit, vizitorit i
jepet dokumenti identifikues.

f) personi qé ka konfirmuar takimin éshté pérgjegj€és pér té€ gjitha
veprimet e personit gjaté kohés sé& qéndrimit té€ tij né mjediset e
institucionit.

III.P€r rregullin dhe etikén né shérbimin civil:

e Personeli i Ministrisé gjaté gjithé kohés sé qéndrimit n€ mjediset e
punés do té jeté i pajisuar me fletéhyrjen e identifikimit (badge).

e gjithé specialistét duhet té paraqiten né puné me veshje zyrtare,
brenda normave té etikés s€ administratés publike.

e punonjésit e shérbimit duhet té jené pajisur me uniformé té
posacme.

e né mjediset e Ministrisé ndalohet pirja e duhanit. Pér kété géllim
né vendet ku lejohet pirja e duhanit, vendosen shenja dalluese.

e ndalohet komunkimi me zé& té larté brenda institucionit.

e pér té shmangur cdo konfuzion gjat€é marrjes e dhénies sé
dokumenteve pér legalizim dhe térheqgje dokumentesh, népunésit
pérkatés do t’i kryejné veprimet né sportelin e zyrés sé protokollit
(p€r punonjéset e protokollit) dhe né sportelin e zyrés  sé
komunikimit me publikun (pér punonjésit e drejtorive té tjera).

e pér vizitorét qé térheqin dokumente tenderash, hyrja té béhet e
organizuar, né pérputhje me mundésité e njésisé se Prokurimit.

e specialistja pér marrédhéniet me publikun té ménjanojé pranimin
dorazi té letrave té qytetaréve.

e Pika e Kontaktit veprimet me publikun i kryen né ményré té
pavarur, né bazé té rregullores té pos¢me té miratuar nga MASH.

e shoferét té lévizin apo géndrojné né mjediset e brendshme té
Ministrisé vetém me kérkesé té titullarit pérkatés. Punonjésit e
tjeré té shérbimit, pas pérfundimit té€ detyrave ditore, t€ shmangin
géndrimin e panevojshme né mjediset kolektive t&€ MASH.




IV.Pér largimet gjaté orarit té punés:

Drejtorét e drejtorive duhet té lené adresé né sekretariné e
Sekretarit té Pérgjithshém, ndérsa punonjésit e tjeré prané drejtorit
pérkatés.

népunési i informacionit mban shénim né njé regjistér té vecanté
gjitha hyrje — daljet e punonjésve té Ministrisé.

drejtorét e drejtorive té& verifikojné mungesat né puné té
punonjésve té tyre dhe ¢cdo té premte té raportojné me shkrim né
Sektorin e Burimeve Njerézore.

drejtoria e Menaxhimit té Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve té
organizojé kontrolle t€ herépashershme dhe té paraqesé prané
Sekretarit té€ Pérgjithshém informacionin pérkatés. Pér shkelje té
pérséritura propozohen masa disiplinore.

pér zbatimin e késaj rregulloreje ngarkohen gjithé punonjésit e
institucionit.

jané té pérjashtuar nga kjo rregullore té gjithé personat qé jané
parashikuar ndryshe né legjislacion.
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