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Republika e Kosovës
Republika Kosova - Republic of Kosovo

Qeveria – Vlada – Government

Ministria e Punëve të Brendshme / Ministarstvo Unutrasnjih Poslova / Ministry of Internal Affairs 

UDHËZIM ADMINISTRATIV (MPB) NR.XX/2021
PËR PROCEDURAT E PAJISJES  ME PASAPORTË 

ADMINISTRATIVE INSTRUCTION (MIA) NO.XX/2021  

ON PROCEDURES FOR EQUIPMENT WITH PASSPORT

ADMINISTRATIVNO UPUTSTVO  (MUP) BR. XX/2021  

O POSTUPCIMA ZA OPREMANJE SA PASOŠOM
	Ministri i Ministrisë së Punëve të Brendshme
Në mbështetje të Kreut IV të Ligjit Nr.03/L-037 për Dokumentet e Udhëtimit, (GZ Nr. 27, e datës 03.06.2008), i ndryshuar dhe i plotësuar me Ligjin Nr.03/L-217, nenit 8, nën paragrafit 1.4 dhe shtojcës 5, pika 5.1 të Rregullores Nr. 02/2021 për fushat e përgjegjësisë administrative të Zyrës së Kryeministrit dhe Ministrive, si dhe nenit 38, paragrafit 6, të Rregullores së Punës së Qeverisë Nr. 09/2011 (Gazeta Zyrtare Nr. 15, 12.09.2011), 

Nxjerr: 

UDHËZIM ADMINISTRATIV (MPB) NR. XX/2021 PËR PROCEDURAT E PAJISJES ME PASAPORTË

Neni 1

Qëllimi
 Me këtë Udhëzim Administrativ përcaktohen llojet e aplikimeve dhe procedurat për pajisje me pasaportë të Republikës së Kosovës. 

Neni 2

Përkufizimet

1.Shprehjet dhe shkurtesat e përdoruara në këtë Udhëzim Administrativ, kanë kuptimin si në vijim: 

1.1. Aplikimi elektronik – plotësimi i kërkesës në formë elektronike për pajisje me pasaportë; 

1.2. Aplikuesi - parashtruesi i kërkesës për pasaportë; 

1.3.  ARC – Agjencia e Regjistrimit Civil;
1.4. QPD - Qendra për Pajisje me Dokumente; 

1.5. RQGJC - Regjistri Qendror i Gjendjes Civile;

 1.6. AFIS - Sistemi Automatik për Identifikimin e Gjurmëve të Gishtërinjve; 

1.7 Personalizim i pasaportës - bartja e të  dhënave personale në pasaportë që tregojnë identitetin  e bartësit të tij.

2. Shprehjet dhe shkurtesat e tjera të përdoruara në këtë Udhëzim Administrativ, kanë kuptim të njëjtë si në Ligjin Nr.03/L-037 për Dokumentet e Udhëtimit, si dhe në Ligjin Nr.03/L-217 për Ndryshimin dhe Plotësimin e Ligjit Nr.03/L-037 për Dokumentet e Udhëtimit.
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Llojet e aplikimeve për pajisje me pasaportë

1. Llojet e aplikimeve për pajisje me pasaportë janë si në vijim:

1.1 Aplikimi për pajisje me pasaportë për herë të parë; 

1.2. Aplikimi për ndërrim të pasaportës, i cili bëhet për rastet si në vijim: 

1.2.1. aplikimi për ndërrim/ripërtëritje të të dhënave alfa numerike dhe të dhënave biometrike para dhe pas skadimit të vlefshmërisë; 

1.2.2. aplikimi për pasaportë të re, pasi që në pasaportën paraprake  janë mbushur fletët për shënim zyrtar me vula apo viza, si dhe për rastet kur është e nevojshme afati i vlefshmërisë më të gjatë; 

1.2.3. aplikimi për pasaportë të re, pas humbjes/vjedhjes/dëmtimit/      konfiskimit jashtë vendit të pasaportës paraprake.

2. Aplikimi mund të bëhet në të njëjtën kohë për letërnjoftim dhe pasaportë në çdo QPD, si dhe në misionet diplomatike dhe konsullore të Republikës së Kosovës, për çdo lloj të aplikimeve të përcaktuara në paragrafin 1 të këtij neni. Tek rastet e aplikimit njëkohësisht, zyrtari i QPD-së ose zyrtari përgjegjës në misionet diplomatike dhe konsullore, është i obliguar që së pari ta kryej aplikimin për letërnjoftim, e pastaj aplikimin për pasaportë. 
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Procedura e aplikimit për pasaportë për aplikuesit nën moshën 18 vjeçare

1. Me rastin e aplikimit për t’u pajisur me pasaportë, për aplikuesit nën moshën 18 vjeçare, përjashtimisht aplikuesit të cilët e kanë fituar zotësinë e veprimit, para kësaj moshe, sipas vendimit të organit kompetent, aplikuesi dhe zyrtari i QPD-së ose zyrtari përgjegjës në misionet diplomatike dhe konsullore, zbatojnë procedurën si në vijim: 

1.1. Aplikuesi duhet të jetë personalisht në QPD ose në objektin e  misionit diplomatik apo konsullor, i shoqëruar nga përfaqësuesi ligjor (dy prindërit/kujdestari) dhe duhet të paraqes dokumentet si në vijim: 

1.1.1. të prezantoj ekstraktin origjinal në shikim nga RQGJC dhe të dorëzoj një kopje të tij apo të dorëzoj vërtetimin me të dhënat aktuale të qytetarit nga gjendja civile për aplikuesit për herë të parë nën moshën 16 vjeçare;  

1.1.2. të prezantoj letërnjoftimin e vlefshëm në shikim dhe  të dorëzoj  një kopje të tij, për aplikuesit nga mosha 16 vjeçare; 

1.1.3. të prezantoj pasaportën origjinale në shikim dhe të dorëzoj kopjen e saj në rast të ripërtëritjes. Në rast të ndërrimit të të dhënave në pasaportë, kërkohet të prezantoj ekstraktin origjinal në shikim nga RQGJC dhe të dorëzoj një kopje të tij apo të dorëzoj vërtetimin me të dhënat aktuale të qytetarit nga gjendja civile;
1.1.4. raportin/vërtetimin policor origjinal apo kopjen e noterizuar nga origjinali, në rast të humbjes/vjedhjes së pasaportës. Nëse raporti/vërtetimi është në gjuhë të huaj, duhet të jetë i përkthyer në njërën nga gjuhët zyrtare të Republikës së Kosovës; 

1.1.5. raportin mbi konfiskimin, nëse pasaporta është e konfiskuar jashtë vendit. Nëse raporti është në gjuhë të huaj, duhet të jetë i përkthyer në njërën nga gjuhët zyrtare të Republikës së Kosovës. Nëse pala nuk e posedon raportin, aplikuesit, prindit apo kujdestarit i merret deklarata plotësuese-sqaruese.            (Shih shtojcën I - Deklarata e Prindit/Kujdestarit për Konfiskim të Pasaportës);
1.1.6. dëshminë për identitetin e prindërve (letërnjoftim ose pasaportë) origjinale për shikim, ndërsa kopja dorëzohet, dhe së paku njëri prind duhet të posedoj letërnjoftimin /pasaportën e vlefshme të Republikës së Kosovës; 
1.1.7. nëse mungon njëri prind, kërkohet autorizimi origjinal dhe i vulosur nga noteri apo nga gjykata, ose nga organi kompetent i shtetit të huaj që sipas legjislacionit të tyre është i përcaktuar për lëshimin e autorizimeve. Kopja e noterizuar nga origjinali i autorizimit, lejohet. Nëse autorizimi është në gjuhë të huaj, i njëjti duhet të jetë i përkthyer në njërën nga gjuhët zyrtare  të Republikës së Kosovës; 

1.1.8.  përjashtimisht, nga nën paragrafi 1.1.7 i këtij neni, në rastet kur aplikimi do të kryhet në Qendrën përkatëse për Pajisje me Dokumente në Republikën e Kosovës, njëri prind mund ta jap autorizimin për aplikim për pasaportë për personat nën 18 vjet për prindin tjetër, edhe në misionin diplomatik apo konsullor të Republikës së Kosovës, në prani të zyrtarit përgjegjës të misionit diplomatik apo konsullor. Autorizimi nënshkruhet nga prindi dhe zyrtari përgjegjës, si dhe i njëjti i vulosur i dërgohet në formë elektronike, Qendrës përkatëse për Pajisje me Dokumente në Republikën e Kosovës. Zyrtari përgjegjës i misionit diplomatik apo konsullor, autorizimit ia bashkëngjit një kopje të dokumentit të identitetit të autorizuesit, pasaportë apo letërnjoftim të vlefshëm. Forma e autorizimit është pjesë e këtij Udhëzimi Administrativ. Shih shtojcën II;
1.1.9. përjashtimisht nga nën paragrafi 1.1.7 dhe 1.1.8 i këtij neni, në rast kur njëri prind nuk ka mundësi të autorizoj prindin tjetër për arsye shëndetësore e që dëshmohet me dokumentacion nga institucioni përkatës, aplikuesin mund ta shoqëroj vetëm njëri prind; 

1.1.10.  nëse njëri prind ka vdekur, aplikuesi shoqërohet nga prindi tjetër. Vdekja dëshmohet me dëshminë e vdekjes;

1.1.11. nëse prindërit nuk jetojnë bashkë, kërkohet vendimi për kujdestarinë nga gjykata ose pëlqimi nga Qendra për Punë Sociale; 

1.1.12. nëse prindërit e aplikuesit janë liruar nga shtetësia e Kosovës, duhet të ofrojnë dokumente për identitetin e tyre, origjinali në shikim, ndërsa kopja dorëzohet;
1.1.13. nëse aplikuesi është i lindur në Republikën e Kosovës nga prindërit me shtetësi të huaj, ndërsa aplikuesi ka fituar shtetësinë e Republikës së Kosovës, prindërit duhet të paraqesin dëshmi të identitetit të tyre, si dhe vendimin për fitimin e shtetësisë për aplikuesin;
1.1.14. nëse aplikuesi përfaqësohet nga kujdestari prezantohet origjinali i dëshmisë së përfaqësimit, apo kopja e noterizuar nga origjinali, si dhe dëshmia e vlefshme e identitetit të tij.
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Procedura e aplikimit për pajisje me pasaportë për aplikuesit nga mosha 18 vjeçare

1. Me rastin e aplikimit për t’u pajisur me pasaportë për aplikuesit nga mosha 18 vjeçare,  aplikuesi dhe zyrtari i QPD-së apo zyrtari përgjegjës në misionet diplomatike dhe konsullore, zbatojnë procedurat si në vijim: 

1.1. Aplikuesi duhet të jetë personalisht, dhe duhet të paraqes dokumentet, si në vijim:

1.1.1. letërnjoftimin e vlefshëm të Republikës së Kosovës, origjinalin në shikim, ndërsa kopja dorëzohet; 
1.1.2. pasaporta në shikim dhe të dorëzohet kopja e saj në rast të ripërtëritjes/ ndërrimit të të dhënave;

1.1.3. raportin/vërtetimin policor origjinal, apo kopjen e noterizuar nga origjinali në rast të humbjes/vjedhjes së pasaportës. Nëse raporti/vërtetimi është në gjuhë të huaj, duhet të jetë i përkthyer në njërën nga gjuhët zyrtare  të Republikës së Kosovës; 

1.1.4. raportin mbi konfiskimin, nëse pasaporta është e konfiskuar jashtë vendit. Nëse raporti është në gjuhë të huaj, duhet të jetë i përkthyer në njërën nga gjuhët zyrtare  të Republikës së Kosovës. Nëse nuk e posedon raportin, aplikuesit i merret deklarata plotësuese/sqaruese; (Shih shtojcën III - Deklarata e Aplikuesit për Konfiskim të Pasaportës).

2. Para se të bëhet aplikimi për ndërrimin/ripërtëritjen e të dhënave në pasaportë, duhet bërë ndërrimi/ripërtëritja e të dhënave në letërnjoftim. Kjo dispozitë zbatohet edhe tek aplikimi njëkohësisht i përcaktuar në paragrafin 2 të nenit 3 të këtij Udhëzimi Administrativ. 
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Marrja e të dhënave personale të aplikuesit dhe procedimi

1. Zyrtari i QPD-së ose zyrtari përgjegjës në misionet diplomatike dhe konsullore, zbaton procedurën si në vijim: 

1.1. Në programin përkatës për aplikim shënohet numri personal, marrë nga ekstrakti i RQGJC-së/letërnjoftimi/pasaporta apo nga vërtetimi nga të dhënat aktuale të qytetarit. Pastaj, zgjedhet lloji i aplikimit, si dhe gjuha e personalizimit të dokumentit, me ç‘rast shfaqen të dhënat e aplikuesit nga RQGJC dhe të dhënat nga regjistri i letërnjoftimeve/pasaportave; 

1.2. Bëhet verifikimi dhe krahasimi i të dhënave në mes të ekstraktit të RQGJC- së/letërnjoftimit/pasaportës dhe të dhënave të shfaqura në programin e aplikimit. 

1.3. Nëse zyrtari i QPD-së ose zyrtari përgjegjës në misionet diplomatike dhe konsullore, vëren se ka mospërputhje në të dhëna nga RQGJC dhe regjistri i letërnjoftimeve/pasaportave, sipas nenit 17 të këtij Udhëzimi Administrativ,  tek faqja e fundit të programit të aplikimit duhet të shënoj vërejtjen se rasti është për komisionin përkatës dhe e kalon tek rastet në pritje, ndërsa dosjen fizike e dërgon në Komision për Shqyrtim dhe Vendosje. Pas pranimit të vendimit të komisionit përkatës, vazhdohet me procesimin/anulimin e aplikimit, varësisht prej vendimit; 
1.4. Nëse të dhënat janë në rregull, vazhdohet me plotësimin e fushave të domosdoshme (gjatësia, ngjyra e syve);

1.5.  Nëse zyrtari i QPD-së ose zyrtari përgjegjës në misionet diplomatike dhe konsullore, vëren ndonjë gabim teknik (gjinia, apo ndonjë gabim gjuhësor), aplikuesi sugjerohet që t’i korrigjoj të dhënat në Zyrën e Gjendjes Civile;

1.6. Fusha tjera të cilat duhet të plotësohen në mënyrë manuale, janë: 

1.6.1. kodi i vendbanimit dhe kodi postar; 

1.6.2. numri i telefonit (me dëshirën e aplikuesit); 

1.6.3. e-mail adresa (me dëshirën e aplikuesit).
1.7. Vazhdohet me verifikimin e të dhënave të prindërve/kujdestarit (për aplikuesit nga 16 deri 18 vjeç); 

1.8. Nënshkruhet formulari elektronik nga aplikuesi me anë të pajisjes elektronike për nënshkrim; 

1.9. Përjashtimisht nga paragrafi 1.8, të këtij neni nëse aplikuesi nuk di të shkruaj, apo është person me aftësi të kufizuara, emrin e aplikuesit e shkruan prindi/kujdestari në prani të zyrtarit të QPD-së ose zyrtari përgjegjës në misionet diplomatike dhe konsullore. Nëse prindi/kujdestari nuk di, apo nuk mund të shkruaj, emri i aplikuesit shkruhet nga ana e zyrtarit të QPD-së ose zyrtari përgjegjës në misionet diplomatike dhe konsullore  me anë të pajisjes elektronike për nënshkrim; 

1.10  Pas nënshkrimit të formularit në formë elektronike, ruhen të dhënat  dhe shtypet   formulari në formë fizike, i cili i ofrohet aplikuesit/prindit/kujdestarit për të konfirmuar saktësinë e të dhënave; 

1.11. Pasi të vërtetohet se të dhënat në formularin e shtypur janë të sakta, bëhet nënshkrimi i formularit nga ana e aplikuesit/prindit/kujdestarit dhe zyrtarit të QPD-së ose zyrtari përgjegjës në misionet diplomatike dhe konsullore;

1.12. Vazhdohet me marrjen e të dhënave biometrike (fotografia dhe gjurmët e gishtërinjve për aplikuesit nga mosha 12 vjeçare, ndërsa vetëm fotografia për aplikuesit nën moshën 12 vjeçare); 
1.13. Shtypet fletëpagesa dhe i jepet aplikuesit për ta bërë pagesën. Aplikuesi nuk është i obliguar të dorëzoj fletëpagesën, përjashtimisht rasteve me procedurë të përshpejtuar dhe mjekësore. Nëse në afatin prej pesëmbëdhjetë (15) ditë të punës nuk bëhet pagesa nga aplikuesi, aplikimi fshihet nga sistemi i aplikimit.

2. Me rastin e aplikimit për pasaportë, fotografia dhe gjurmët e gishtërinjve merren sipas standardeve ICAO, jo më të vjetra se gjashtë (6) muaj. 

3. Nëse aplikuesi në të njëjtën kohë aplikon për letërnjoftim dhe pasaportë, gjurmët e gishtërinjve dhe fotografia merren nga të dhënat për letërnjoftim, po ashtu dokumentet e prezantuara për letërnjoftim vlejnë edhe për aplikim për pasaportë. 

4. Nëse aplikuesi aplikon për pasaportë brenda gjashtë (6) muajve pasi është pajisur me letërnjoftim, gjurmët e gishtërinjve dhe fotografia nuk është obligative të merren, por ato merren nga të dhënat e letërnjoftimit.
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Standardet e marrjes së fotografisë

 1. Fotografia e cila merret gjatë aplikimit për pasaportë duhet të jetë sipas standardeve ICAO. Balli dhe fytyra duhet të jenë të hapura, pa ndonjë mbulesë apo gjësend tjetër në kokë. 

2. Përjashtimisht nga paragrafi 1 i këtij neni, personave të cilët për shkak të bindjes së tyre fetare, si pjesë të veshjes së tyre përdorin mbulesë, mund t’iu merret fotografia sipas standardeve ICAO, balli dhe fytyra duhet të jenë të hapura. 
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Standardet e marrjes së gjurmëve të gishtërinjve

 1. Gjatë aplikimit për t’u pajisur me pasaportë (nga mosha 12 vjeçare), aplikuesit i merren gjurmët e gishtit tregues të dorës së djathtë dhe gishtit tregues të dorës së majtë. 

2. Përjashtimisht nga paragrafi 1 i këtij neni, në mungesë të gishtit tregues të dorës së djathtë apo të majtë, gjurmët duhet t’i merren nga gishti pasues i dorës së djathtë apo të majtë. Zyrtari i QPD-së ose zyrtari përgjegjës në misionet diplomatike dhe konsullore, duhet të shënojnë në rubrikën “vërejtje” gjurma e cilit gisht është marrë. 

3. Nëse aplikuesi është me aftësi të kufizuara, apo nuk i ka gishtërinjtë/duart, zyrtari i QPD-së ose zyrtari përgjegjës në misionet diplomatike dhe konsullore, duhet të zgjedh opsionin “AMPUTUAR” në program. Zyrtari i QPD-së ose zyrtari përgjegjës në misionet diplomatike dhe konsullore, duhet të shënojë në rubrikën “vërejtje” arsyen e saktë të pamundësisë së marrjes së gjurmëve të gishtërinjve.
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Procedimi i aplikimit

1. Veprimet e zyrtarit të QPD-së ose zyrtari përgjegjës në misionet diplomatike dhe konsullore  me rastin e procedimit të aplikimit: 

1.1 Ia lëshon dëftesën aplikuesit me të cilën konfirmohet aplikimi; 

1.2 Njofton aplikuesin për kohën dhe mënyrën e tërheqjes së pasaportës; 

1.3 Të dhënat nga formulari i aplikimit në formë elektronike përcillen për procedim në Drejtoratin për Prodhimin e Dokumenteve, ndërsa formulari i shtypur dhe dëshmitë mbështetëse ruhen në arkivin e QPD-së apo në arkivin e  misionit diplomatik dhe konsullor;   

1.4  Zyrtari në QPD ose zyrtari përgjegjës në misionet diplomatike dhe konsullore  mban evidencë, ashtu siç është përcaktuar në Udhëzimin Administrativ MPB për Përcaktimin e Udhëheqjes së Evidencave për Letërnjoftime/Dokumente të Udhëtimit në fuqi.
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Aplikimi jashtë QPD-së

1. Përjashtimisht nga neni 4 dhe 5 të këtij Udhëzimi Administrativ, me kërkesë të aplikuesit apo familjarit, QPD-ja mundëson aplikimin për pajisje me pasaportë edhe jashtë zyrës së QPD-së, për rastet si në vijim: 

1.1. Për personat e hospitalizuar; 

1.2. Për personat me aftësi të kufizuara psikofizike; 

1.3. Për personat e sëmurë (të palëvizshëm) në shtëpi; 

1.4. Për personat që janë duke vuajtur dënimin nëpër Qendra Korrektuese apo në shtëpi, në bashkëpunim me institucionet përkatëse;

    1.5  Për personat e sistemuar për kujdes nga 

     Qendra për Punë Sociale. 
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Procedurat e personalizimit të pasaportës

1. Pasaporta personalizohet në Drejtoratin për Prodhimin e Dokumenteve, në kuadër të ARC-së/MPB-së. 

2. Procesimi i të dhënave për pasaportë fillon me rastin e pranimit të formularit elektronik për aplikim me të dhënat e verifikuara nga zyrtari përgjegjës i QPD-së ose zyrtari përgjegjës në misionet diplomatike dhe konsullore. 

3. Pas pranimit të të dhënave në formë elektronike, bëhet kontrollimi dhe verifikimi i tyre sipas prioritetit, datës dhe kohës së aplikimit. 

4. Nëse çdo gjë është në rregull, vazhdohet procedimi i tyre në sistem. 

5. Përjashtimisht nga paragrafi 4 i këtij neni, në rastet e pamundësisë së procedimit të të dhënave në sistem,  apo në rastet kur janë vërejtur gabime teknike gjatë procesimit të të dhënave në sistem,  zyrtari përgjegjës i Drejtoratit për Prodhimin e Dokumenteve, e kthen aplikimin në QPD ose tek zyrtari përgjegjës në misionet diplomatike dhe konsullore, duke shënuar në rubrikën “vërejtje” arsyen e kthimit. 

6. Verifikimi i të dhënave biometrike (gjurmëve të gishtërinjve) të aplikuesit bëhet në bazë të sistemit të AFIS-it. 

7. Nëse të dhënat janë në rregull, vazhdon procedimit i tyre për personalizim të pasaportës.
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Shpërndarja, pranimi dhe lëshimi i pasaportës

1. Pasaportat e prodhuara në Drejtoratin për Prodhimin e Dokumenteve, çdo ditë përmes zyrtarëve të transportit shpërndahen nëpër QPD-të përkatëse. 

2. Me rastin e pranimit të listave nga Drejtorati për Prodhimin e Dokumenteve, zyrtari i QPD-së, duhet të veprojë si në vijim: 

2.1. Bëhet numërimi dhe krahasimi i pasaportave me listën përcjellëse, si dhe evidentimi i tyre në program për pranimin e pasaportave. Me këtë rast, aplikuesit nga lista e pasaportave, të cilët kanë dhënë numrin e telefonit/e-mail/adresën gjatë aplikimit, do të njoftohen me SMS/email se: pasaporta e tyre është e gatshme për tërheqje; 

2.2. Para se pasaporta t’i dorëzohet aplikuesit, zyrtari i QPD-së  ose zyrtari përgjegjës në misionet diplomatike dhe konsullore, duhet të bëjë evidentimin e lëshimit të pasaportës në program. 

3. Zbatimi i këtyre veprimeve është i obligueshëm, pasi që procesi do të mbetet i hapur dhe pasaporta nuk konsiderohet si dokument i lëshuar/tërhequr.

4.  Kur aplikimi për pasaportë bëhet në misionet diplomatike dhe konsullore, e njëjta me vullnetin e palës, mund t’i dërgohet me anë të postës. Në këto raste pasaporta paraprake bëhet e pavlefshme në momentin e aplikimit duke e shpuar në kopertinën e parë dhe faqen e personalizimit, si dhe pasaporta e pavlefshme i kthehet palës. 
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Procedura e tërheqjes së pasaportës për

aplikuesit nën moshën 18 vjeçare

1. Tërheqjen e pasaportës së aplikuesit nën moshën 18 vjeçare, mund ta bëjë prindi/kujdestari, pa prezencën e aplikuesit, duke prezantuar dokumentet si në vijim:

1.1. Dokumentin e identifikimit të prindit/kujdestarit origjinalin në shikim, ndërsa kopja dorëzohet;

1.2. Pasaportën paraprake të aplikuesit, nëse e ka poseduar;   

1.3. Zyrtari i QPD-së  ose zyrtari përgjegjës në misionet diplomatike dhe konsullore,  pasaportën paraprake e bënë të pavlefshme duke e shpuar në kopërtinën e parë dhe faqen e personalizimit, ndërsa pasaporta e pavlefshme i kthehet aplikuesit;

1.4 . Në rast të humbjes apo vjedhjes së pasaportës, pas aplikimit, aplikuesi, prindi apo kujdestari, duhet ta dorëzoj raportin policor origjinal, apo kopjen e noterizuar. Nëse pasaporta është konfiskuar jashtë vendit dhe nuk posedon raport mbi konfiskimin, atëherë plotësohet deklarata sqaruese nga aplikuesi, prindi apo kujdestari. Nëse raporti është në gjuhë të  huaj, duhet të jetë i përkthyer në njërën nga gjuhët zyrtare të Republikës së Kosovës.
2. Përjashtimisht, nga paragrafi 1 i këtij neni, tërheqja e pasaportës për aplikuesit nga mosha 16 vjeçare mund të bëhet personalisht nga aplikuesi, duke prezantuar letërnjoftimin e vlefshëm.

3. Përjashtimisht nga paragrafi 1 i këtij neni, tërheqja e pasaportës për personat nën moshën tetëmbëdhjetë (18) vjeçare, mund të bëhet nga i autorizuari, me autorizimin e dhënë nga të dy prindërit, duke e dorëzuar dokumentin e identifikimit të tij në shikim dhe një kopje të tij, si dhe pasaportën paraprake të aplikuesit, nëse e ka poseduar. Në rastet kur prindi tjetër ka vdekur apo kur prindi tjetër e ka humbur të drejtën prindërore, autorizimi bëhet nga njëri prind dhe duhet t’i bashkëngjitet edhe dëshmia për vdekjen e prindit apo dëshmia për humbjen e së drejtës prindërore.  Autorizimi, duhet të jetë origjinal dhe i vërtetuar nga noteri apo gjykata, apo edhe nga organi kompetent shtetëror i shtetit të huaj. Nëse autorizimi është në gjuhë të huaj, duhet të jetë i përkthyer në njërën prej gjuhëve zyrtare të Republikës së Kosovës. 

4. Personat nga mosha 16 vjeçare, të cilët e kanë fituar zotësinë e veprimit me vendim të organit kompetent, e autorizojnë personalisht të autorizuarin. Po ashtu prindërit/prindi e jep autorizimin për personat mbi moshën 18 vjeçare, në rast se personave të tillë me vendim të organit kompetent, iu është hequr zotësia e veprimit. 

5. Në rastet kur tërheqja e pasaportës do të kryhet në Qendrën përkatëse për Pajisje me Dokumente në Republikën e Kosovës, prindërit apo prindi në rast të mungesës së prindit tjetër për arsyet e cekura në paragrafin 3 të këtij neni, mund ta japin autorizimin për tërheqje të pasaportës për personat nën 18 vjet edhe në misionin diplomatik apo konsullor të Republikës së Kosovës, në prani të zyrtarit përgjegjës të misionit diplomatik apo konsullor. Autorizimi nënshkruhet nga prindërit/prindi dhe zyrtari përgjegjës, si dhe i njëjti i vulosur i dërgohet në formë elektronike, Qendrës përkatëse për Pajisje me Dokumente në Republikën e Kosovës, së bashku me kopjen e pasaportës së pavlefshme sipas nën paragrafit 1.3 të paragrafit 1 të këtij neni, nëse pala gjendet jashtë vendit. Zyrtari përgjegjës i misionit diplomatik apo konsullor, përveç autorizimit, dosjes fizike ia bashkëngjit një kopje të dokumentit të identitetit të autorizuesit, pasaportë apo letërnjoftim të vlefshëm, si dhe një kopje të pasaportës së pavlefshme. Forma e autorizimit është pjesë e këtij Udhëzimi Administrativ. Shih shtojcën IV.   
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Tërheqja e pasaportës për aplikuesit nga mosha

18 vjeçare

1. Tërheqja e pasaportës bëhet nga aplikuesi personalisht,  i cili duhet t’i paraqes dokumentet si në vijim:

1.1 Letërnjoftimin e vlefshëm, origjinalin në shikim ndërsa një kopje dorëzohet, nëse aplikuesi nuk ka poseduar pasaportë paraprake;

1.2 Pasaportën paraprake të aplikuesit, nëse e ka poseduar.
2. Përjashtimisht nga paragrafi 1 i këtij neni, tërheqja e pasaportës mund të bëhet nga i autorizuari, duke prezantuar autorizim origjinal të vërtetuar nga noteri apo gjykata apo nga organi kompetent i shtetit të huaj që sipas legjislacionit të tyre është i përcaktuar për lëshimin e autorizimeve. Autorizimi duhet të jetë i përkthyer në njërën nga gjuhët zyrtare të Republikës së Kosovës. 

3. Me rastin e tërheqjes së pasaportës, i autorizuari duhet të paraqes dokumentet, si në vijim:

3.1. Pasaportën paraprake të aplikuesit, nëse e ka poseduar; 

3.2. Dokument identiteti të autorizuarit (letërnjoftim, pasaportë apo dokument tjetër me fotografi, i vlefshëm i lëshuar nga Republika e Kosovës).
4. Zyrtari i QPD-së ose zyrtari përgjegjës në misionet diplomatike dhe konsullore, pasaportën paraprake e bënë të pavlefshme duke e shpuar në kopertinën e parë dhe faqen e personalizimit, ndërsa pasaporta e pavlefshme i kthehet aplikuesit. Në rast se pala e kërkon procedimin  e pasaportës me postë për rastet e aplikimit në misionet diplomatike dhe konsullore, atëherë veprohet sipas paragrafit 4 të nenit 12 të këtij Udhëzimi Administrativ. 

5. Në rast të humbjes së pasaportës pas aplikimit, aplikuesi, apo i autorizuari i tij, duhet ta dorëzoj raportin policor origjinal apo kopjen e noterizuar.

6. Zyrtari i QPD-së ose zyrtari përgjegjës në misionet diplomatike dhe konsullore, e evidenton lëshimin e pasaportës së re në program.

7. Me rastin e tërheqjes së pasaportës, aplikuesi, prindi/kujdestari apo i autorizuari dhe zyrtari i QPD-së ose zyrtari përgjegjës në misionet diplomatike dhe konsullore nënshkruajnë fletlëshimin lidhur me dokumentin, dhe i njëjti ruhet sipas Udhëzimit Administrativ në fuqi për Përcaktimin e Udhëheqjes së Evidencave për Letërnjoftime/Dokumente të Udhëtimit. 
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Pavlefshmëria e pasaportës së humbur/vjedhur apo konfiskuar

1. Pas pranimit të aplikacioneve elektronike për pajisje me pasaportë të re pas humbjes, vjedhjes

apo konfiskimit të pasaportës paraprake, zyrtari kompetent nga Drejtorati për Prodhimin e Dokumenteve, në bazë ditore e përgatit raportin/ listën me këto të dhëna: emri dhe mbiemri, numri personal, numri i pasaportës, data e lëshimit dhe skadimit të pasaportës, si dhe QPD-në apo misionin konsullor ku është bërë lëshimi, dhe të njëjtën e dërgon tek Sektori për Koordinim dhe Bashkëpunim, i cili të nënshkruar dhe të protokolluar e përcjell në formë elektronike në Policinë Kufitare dhe në ambasadat e huaja, lidhur me pavlefshmërinë e pasaportës.  Drejtorati për Prodhimin e Dokumenteve, njofton njëkohësisht në baza ditore edhe Drejtoratin për Pajisje me Dokumente lidhur me listat në fjalë. 

2. Nëse pasaporta brenda periudhës pesë (5) vjeçare humb /dëmtohet dy apo më shumë herë, pasaporta e radhës lëshohet me afat të vlefshmërisë prej një viti.

3. Aplikuesi nga paragrafi 2 i këtij neni, pas pajisjes me pasaportë me afat të vlefshmërisë prej një viti, mund të aplikojë për pajisje me pasaportë të re, para skadimit të afatit 1 vjeçar.

4. Përjashtimisht nga paragrafi 2 i këtij neni, në qoftë se pasaporta është deklaruar e vjedhur, pasaporta e re lëshohet me afat të rregullt vlefshmërie.
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Trajtimi i gabimeve gjatë procedurës dhe me probleme teknike

1. Nëse gjatë procedimit të kërkesës, nga faza e aplikimit e deri në fazën e shpërndarjes së pasaportës janë bërë gabime nga organi kompetent, dhe pas verifikimit dhe konstatimit të gabimit nga ana e zyrtarit apo aplikuesit gjatë tërheqjes së pasaportës, pasaporta me përmirësime bëhet pa pagesë. Për rastet e tilla gjatë aplikimit në rubrikën “vërejtje“ duhet të shënohet neni 16 i këtij Udhëzimi Administrativ, si dhe sqarimi rreth gabimit teknik.

2. Përjashtimisht paragrafit 1 të këtij neni, nëse gabimi teknik vërehet nga aplikuesi me vonë se 72 orë pas tërheqjes së pasaportës, pasaporta me përmirësime duhet të paguhet nga pala. 
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Rastet për rishqyrtim në Komision

1. Rastet për rishqyrtim në komisionin e themeluar nga Drejtori Ekzekutiv i ARC-së, konsiderohen të gjitha aplikimet të cilat nuk mund të procedohen në mënyrë të rregullt, si në vijim:

1.1. Në rast kur aplikuesi aplikon për pasaportë, ndërsa në bazën e të dhënave për pasaportë, RQGJC ekziston me numër tjetër personal, apo është i pajisur me pasaportë me numër tjetër personal;

1.2 Në rast kur aplikuesi aplikon për pasaportë, kurse të dhënat alfa numerike dhe biometrike (gjurmët e gishtërinjve dhe fotografia) janë të përziera në mes të dy apo me shumë personave.

2. Në raste kur prindi  apo kujdestari aplikon për ndërrimin apo ripërtëritjen e të dhënave tjera në pasaportë (përveç të dhënave të parapara në paragrafin 1 të këtij neni ) për personat nën moshën 16 vjeçare, dhe të dhënat në dokumentacionin mbështetës me të dhënat në regjistrin e pasaportave nuk përputhen, atëherë në raste të tilla pala duhet ta dorëzoj edhe vërtetimin e Gjendjes Civile nga arkivi.
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Afati i vlefshmërisë së autorizimit

Autorizimet e parashikuara në këtë Udhëzim Administrativ, vlejnë një (1) vit nga data lëshimit të tyre. 
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Pasaportat e kthyera nga shtetet e huaja

1. Lidhur me pasaportat e shtetasve të Republikës së Kosovës, të kthyera në rrugë diplomatike nga shtetet e huaja përmes MPJ-së apo Sektorit për Koordinim dhe Bashkëpunim në Drejtoratin për Pajisje me Dokumente si të humbura apo të konfiskuara, veprohet si në vijim:

1.1. Te rastet e pasaportave të humbura apo të konfiskuara, pasaporta bëhet e pavlefshme dhe e njëjta e shpuar mund t’i kthehet palës vetëm kur posedon vizë. Pasaportat kur nuk posedojnë vizë dërgohen për shkatërrim;

1.2 Te rastet e pasaportave të harruara, pasaporta i kthehet QPD-së përkatëse, me qëllim që kjo e fundit t’ia kthej palës, nëse pala nuk është pajisur me pasaportë të re dhe dokumenti është i vlefshëm. Më këtë rast pala e nënshkruan një vërtetim për pranimin e pasaportës. Forma e vërtetimit është pjesë e këtij Udhëzimi Administrativ. Shih shtojcën V. 

2. Pasaportat e konfiskuara dhe të kthyera në rrugë diplomatike nga shtetet e huaja, përmes MPJ-së apo Sektorit për Koordinim dhe Bashkëpunim në Drejtoratin për Pajisje me Dokumente, si rezultat i keqpërdorimit (përdorimit të pasaportës nga personi tjetër ), bëhen të pavlefshme dhe të njëjtat të shpuara mbahen në Drejtoratin për Pajisje me Dokumente. 

3. Dosjen e pranuar lidhur me pasaportat nga paragrafi 2 i këtij neni, Drejtorati për Pajisje me Dokumente e dërgon në Inspektoratin e ARC-së, më qëllim të hetimit të mëtutjeshëm.  
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Vërtetimi për posedim/mos posedim të pasaportës

Me kërkesën e palës, familjarit të ngushtë të tij apo të autorizuarit me autorizim, QPD përkatëse e lëshon vërtetimin me anë të të cilit vërtetohet se pala posedon apo nuk posedon pasaportë të Republikës së Kosovës. Forma e kërkesës dhe forma e vërtetimit janë pjesë e këtij Udhëzimi Administrativ. Shih shtojcën VI dhe VII. 
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Shfuqizimi

1. Me hyrjen në fuqi të këtij Udhëzimi Administrativ, shfuqizohen:

1.1 Udhëzimi Administrativ (MPB) Nr. 06/2018 për Procedurat e Pajisjes me Pasaportë; dhe

1.2 Vendimi i Ministrit të MPB-së, nr. 850/2020 i datës 10.09.2020. 

Neni 22

Hyrja në fuqi

Ky Udhëzim Administrativ hyn në fuqi shtatë (7) ditë  pas nënshkrimit nga ana e Ministrit.  

Xhelal Sveçla

________________ 

Ministër i Punëve të Brendshme 

                                                     ____._____._____

	Minister of the Ministry of Internal Affairs 

Pursuant to Chapter IV of the Law No. 03/L-037 on Travel Documents (Official Gazette No. 27, 03.06.2008),  amended and supplemented by Law No. 03/L-217, Article 8, sub-paragraph 1.4 and Annex 5, item 5.1 of the Regulation No. 02/2021 on the Areas of Administrative Responsibility of the Office of the Prime Minister and Ministries, and Article 38, paragraph 6 of the Regulation No. 09/2011 of Rules and Procedure of the Government (Official Gazette No. 15, 12.09. 2011), 

Issues: 

ADMINISTRATIVE INSTRUCTION (MIA) NO.XX/2021 ON PROCEDURES FOR EQUIPMENT WITH PASSPORT

Article 1

Purpose

This Administrative Instruction defines the types of applications and procedures for equipment with a passport of the Republic of Kosovo.  

Article 2

Definitions

1. The terms and abbreviations used in this Administrative Instruction shall have the following meaning: 

1.1. Electronic application – filling an application electronically for the purpose of equipment with a passport; 

1.2. Applicant – a person applying for a passport; 

1.3 CRA – Civil Registration Agency;
1.4. DEC – Document Equipment Centre; 

1.5. CRCS – Central Registration of Civil Status;

1.6. AFIS – Automated Fingerprint Identification System; 

1.7 Passport personalization – transferring  personal data to the passport that show the identity of the holder. 
2. Other terms and abbreviations used in this Administrative Instruction shall have the same meaning as defined in the Law No. 03/L-037 On Travel Documents and the Law No.03/L-217 On Amending and Supplementing the Law No. 03/L-037 On Travel Documents.

Article 3

Types of application for obtaining a passport

1. Types of applications for obtaining passport are as follows:

1.1 Application for equipment with a passport for the first time; 

1.2. Application for changing the passport, filed in the following cases: 

1.2.1. Applying for change/renewal of alphanumerical and biometric data prior and after expiration of validity period; 

1.2.2. Applying for a new passport after the previous passport is out of blank pages for official stamps or visas, as well as in cases where a longer validity period is needed; 

1.2.3. Applying for new passport, after the previous passport has been lost/stolen/damaged/confiscated abroad. 

2. An application can be made at the same time for an identity card and passport in any DEC as well as Diplomatic or Consular Mission of the Republic of Kosovo for any type of applications specified in paragraph 1 of this Article. In cases of simultaneous application, the DEC official or the responsible official at the Diplomatic or Consular Mission, shall be obliged to first finish the application for an identity card and then proceed with the application for a passport.


Article 4

Passport application procedure for persons under the age of 18 years

1. In the case of applications for passport by persons under the age of 18, with the exception of persons who, by means of a decision issued by a competent body, have acquired the legal capacity to act before the said age, the applicant and the DEC official or the responsible official at the Diplomatic or Consular Mission shall apply the following procedure: 

1.1. The applicant must be present in person at the DEC or the facilities of the Diplomatic or Consular Mission, accompanied by his/her legal representative (both parents/the guardian) and submit the following documents: 

1.1.1.  Present the original extract for review by the CRCS and  submit a copy or provide a Confirmation with the citizen’s current data from the Civil Register for the first-time applicants under the age of 16 years old; 

1.1.2.  Present a valid identity card for review, and submit a copy of it, for applicants from the age of 16;

1.1.3.  Present the  original passport for review and submit a copy in case of renewal. In case of changing passport data, one is required to present the original extract for review by the CRCS and submit a copy of it, or submit the Confirmation with citizen’s current data from civil register;
1.1.4.    Original police report/confirmation or notarized copy of the original, in case of loss/theft of passport. If the report/confirmation is in a foreign language, the same should be translated in one of the official languages of the Republic of Kosovo; 

1.1.5.   Report on confiscation, if passport is confiscated abroad. If the report is in a foreign language, the same should be translated in one of the official languages of the Republic of Kosovo. If the party does not possess the report, additional clarifying statements shall be made by the applicant, parent or guardian (See Annex I – Statement of Parent/Guardian on Passport Confiscation). 

1.1.6. Evidence on the identity of the parent (ID or passport), original for review and a copy that will be submitted, and at least one of the parents should possess a valid identity card/passport of the Republic of Kosovo; 
1.1.7.  If one of the parents is absent, an original and stamped authorization from the notary or by the competent body of the foreign country which according to their legislation has competence for issuing authorizations. A notarized copy of the original authorization shall be allowed. If the authorization is in a foreign language, the same shall be translated into one of the official languages of the Republic of Kosovo. 

1.1.8.  Notwithstanding sub-paragraph 1.1.7 of this Article, when application is done at the respective Document Equipment Centre in the Republic of Kosovo, one of the parents can grant authorization of application for passport of persons under the age of 18 years on behalf of the other parent at the Diplomatic or Consular Mission of the Republic of Kosovo, in the presence of the official in charge at the Diplomatic or Consular Mission. The authorization shall be signed by the parent and the official in charge and stamped, and the same is submitted electronically to the respective Document Equipment Centre in Kosovo. The Official in charge at the Diplomatic or Consular Mission shall attach a copy of the identification document, passport or ID of the authorizing persons.  The authorization form is part of this Administrative Instruction. See Annex II.
1.1.9. Notwithstanding sub-paragraph 1.1.7 and 1.1.8  of this Article, in cases where one of the parents cannot authorize the other parent due to health-related reasons, and the same is evidenced by relevant documentation, the applicant can be accompanied by only one of the parents; 

1.1.10. If one of the parents has passed away, the applicant shall be accompanied by the other parent. Death is proven by the Death Certificate;

1.1.11. If parents do not live together, a Court decision on child guardianship or consent of the Centre for Social Work is required; 

1.1.12. If the applicant's parents are exempt from Kosovo citizenship, they shall provide documentation of their identity, with the original brought for in person review and the copy submitted; 

1.1.13. If the applicant was born in the Republic of Kosovo by parents of foreign citizenship, while the applicant has acquired the citizenship of the Republic of Kosovo, the parents shall submit proof of their identity, as well as the citizenship decision for the applicant.

1.1.14. If the applicant is represented by the Custodian, he or she must present the original evidence of representation, or a notarized copy, and valid proof of his or her identity. 


Article 5

The procedure of applying for passport for applicants over 18 years old 

1. Upon applications for obtaining a passport by an applicant over 18 years old, the applicant and official of DEC or the  official in charge at the diplomatic of consular missions, shall apply the following procedure: 

1.1. The applicant must be present in person, and submit the following documents:

1.1.1. A valid Identity Card of the Republic of Kosovo, the original for in person review, and a copy for submission; 

1.1.2. The passport for review, while its copy is submitted in case of renewal/change of data;

1.1.3. Original police report/confirmation or notarized copy of the original, in case of theft/loss of passport. If the report/confirmation is in a foreign language, the same should be translated in one of the official languages of the Republic of Kosovo; 

1.1.4. Report on confiscation, if passport is confiscated abroad. If the report/confirmation is in a foreign language, the same should be translated in one of the official languages of the Republic of Kosovo. If the report is not available, the applicant shall give an additional clarifying statement (See Annex III - Statement of Applicant on Confiscation of Passport).

2. Prior to applying for changing/updating data in the passport, firstly the data on the identity card must be changed/updated. This provision shall be also applied to the simultaneous application defined in paragraph 2 of Article 3 of this Administrative Instruction.
Article 6

Acquiring the personal data of the applicant and processing 

1. The DEC official or the responsible official at the Diplomatic or Consular Mission shall apply the following procedure: 

1.1. In the respective program for application, the personal number obtained from the extract of CRCS/ID/passport or the confirmation of the citizen’s current data is entered. Then, the type of application and the language of personalization of the document is chosen, whereby the applicants’ data from the RCSC and the data from electronic system of Identification cards/passports will appear; 

1.2. The data from the CRCS extract/ ID/ passport shall be verified and compared with the data displayed on the application software;

1.3. If the DEC official or the official at the diplomatic of consular missions, notices that there are discrepancies between the data of the CRCS and the ID card/passport registry, according to Article 17 of this Administrative Instruction, in the last page of the application program must note that the case is referred to the respective Commission and transfered to pending cases, while the hard-copy file is submitted to the Commission for Review and Decision. After obtaining the Decision of the respective Commission, the processing/ annulment of application continues depending on the decision. 
1.4. If the data are in order, the necessary fields shall be filled (height, eye colour);

1.5 If the official of the DEC or the official in charge at the Diplomatic or Consular Mission notices a technical error (gender, or any typo), the applicant shall be suggested to correct the data at the Civil Status Office. 

1.6. Other fields that need to be filled manually are: 

1.6.1. Residence code and zip code (postal code); 

1.6.2. Telephone number (with applicant’s consent); 

1.6.3. E-mail address (with applicant’s consent);

1.7. The official continues with the verification of parents’/guardian’s data (for applicants aged between 16 and 18 years old); 

1.8. The electronic application shall be signed by the applicant via the electronic signature device; 

1.9. Notwithstanding paragraph 1.8 of this Article, if the applicant is illiterate or is a person with disabilities, the name of the applicant shall be entered by the parent/guardian in the presence of the DEC official or the responsible official at the Diplomatic or Consular Mission. In cases where the parent/guardian is illiterate or cannot write the name of the applicant, the DEC official or the responsible official at the Diplomatic or Consular Mission shall write the name of the applicant via the electronic signature device; 

1.10 After the signing of the electronic form, the data must be saved and the form must be printed in hard-copy, which is then provided to the applicant/parent/custodian for the purpose of confirming the accuracy of the data;

1.11. Following the verification of the data accuracy in the printed application form, the applicant/parent/guardian and the DEC official or the responsible official at the diplomatic of consular mission shall sign the form; 

1.12. This is followed by collection of biometrical data (photography and fingerprints for applicants over the age of 12 years old, whereas only the photography is taken for applicants under the age of 12 years old); 

1.13. The printed payment form shall be given to the applicant to make the payment. The applicant shall not be obliged to submit the payment form, except in cases of accelerated and medical procedures. If no payment is done by the applicant within the deadline of fifteen (15) working days, the application shall be deleted from the application system.

2. When applying for a passport, the photography and fingerprints shall be taken according to ICAO standards and shall not be older than six (6) months. 

3. If the applicant applies for identity card and passport simultaneously, the fingerprints and photography shall be taken from the identity card data and the documents submitted for the identity card shall also be valid for the passport application. 

4. If the applicant applies for a passport within six (6) months after having obtained an identity card, the fingerprints and the photography are not mandatory as they will be taken from the identity card data.

Article 7

Standards for taking photography

1. The photography taken during application for a passport shall be in accordance with ICAO standards. The forehead and face shall be visible with no coverage or other item covering the head. 

2. Notwithstanding paragraph 1 of this Article, persons who due to their religion beliefs use coverage as part of their clothing can have their photograph taken pursuant to ICAO standards, given that their forehead and face are visible. 

Article 8

Standards for taking fingerprints

 1. When applying for a passport (from the age of 12 years), the fingerprints shall be taken from the applicant’s right hand index finger and left-hand index finger. 

2. Notwithstanding paragraph 1 of this Article, in the absence of the right- or left-hand index finger, the fingerprints shall be taken from the next finger of the right/left hand. The DEC official or the responsible official at the Diplomatic or Consular Mission shall indicate, under the “remarks” column, the finger from which the fingerprint was taken. 

3. If the applicant is a person with disabilities or does not have fingers/hands, the DEC official or the official responsible at the Diplomatic or Consular Mission shall choose the option “AMPUTATED” in the system. The DEC official or the official responsible at the Diplomatic or Consular Mission shall indicate under the "remarks" column the exact reason why fingerprints could not be taken.

Article 9

Processing the application

1. The actions of the DEC official or the official responsible at the Diplomatic or Consular Mission upon processing the application: 

1.1. Shall issue an evidence receipt to the applicant confirming the application; 

1.2. Shall inform the applicant regarding the time and manner of withdrawing the passport; 

1.3. Data from the electronic application form shall be forwarded for processing to the Directorate for Production of Documents, whereas the printed form and the supporting documents shall be retained and archived in DEC or at the archive of the Diplomatic and Consular Mission;
1.4. The DEC official or the responsible official at the diplomatic mission or consulate shall keep records as defined by the applicable Administrative Instruction (MIA) for Determining Management of Evidence for Identity Cards/Travel Documents.

Article 10

Applications outside DEC

1. Notwithstanding Article 4 and 5 of this Administrative Instruction, upon request by an applicant or his/her family member, DEC shall allow the application for a passport outside the DEC office in the following cases: 

1.1. For hospitalized persons;

1.2. For persons with psychological and physical disabilities; 

1.3. For diseased persons (immobile persons) at home; 

1.4. For persons serving a sentence in Correctional Centres, or at home, in cooperation with relevant institutions;

1.5. For persons accomodated for care by the Centre for Social Work. 

Article 11

Procedures for passport personalization

1. Passports shall be personalized at the Directorate for Production of Documents within the CRA/MIA. 

2.  Processing of data for passports shall commence upon receipt of electronic application form with verified data from the responsible DEC official and the official responsible at the diplomatic mission or consulate. 

3. Upon receipt of the data electronically, the same shall be checked and verified based on priorities, the date and the time of application. 

4. If everything is in order, the same are processed in the system. 

5. Notwithstanding paragraph 4 of this Article, in cases of failure to process the data in the system, or when technical error have been noticed upon entering data in the system, the official in charge at the Directorate for Production of Documents shall return the application to DEC or to the responsible official at the diplomatic mission or consulate by indicating the reason of return under the column “remarks”. 

6. The verification of biometric data (fingerprints) shall be done based on the AFIS system. 

7. If the data are correct, they shall be processed for passport personalization purposes.


Article 12

Delivery, receipt and issuance of passports

1. The passports produced at the Directorate for Production of Documents shall be delivered to the respective DEC on daily basis by the transport officials. 

2. Upon receipt of lists by the Directorate for Production of Documents, the DEC official shall act as follows: 

2.1. Passports are counted and compared with the accompanying list, and the same should be evidenced in the program for the passport reception. In this case, applicants from the list of passports, who also opted to leave a telephone number/e-mail in their application, shall be notified via SMS/e-mail that their passport can be withdrawn; 

2.2. Prior to delivering the passport to the applicant, the DEC official or the official in charge at the Diplomatic or Consular Mission shall register the passport number in the program for issuance. 

3. Implementation of these actions is mandatory, as otherwise the process will remain open and the passport shall not be considered as issued/withdrawn.

4. When a passport application is done before the Diplomatic or Consular Mission, the same may be delivered via mail, if so requested by the party. In such cases, the previous passport is invalidated, at the moment of application, by perforation of the cover and personalization page and returned to the party.

Article 13

Procedure of passport withdrawal for applicants under the age of 18 years old

1. The withdrawal of the passport of an applicant under the age of 18 years old may be done by the parents/guardian, without the applicant’s presence, after presenting the following documents as evidence:

1.1. Identification Card of the parent/guardian, the original for review and its copy for submission;

1.2.
Applicant's previous passport, if   possessed;

1.3 The DEC official or the official in charge at the Diplomatic or Consular Mission shall invalidate the previous passport by perforation on the front cover and on the personalization page, while the invalid passport is given back to the applicant;

1.4.
In cases of loss or theft of passport, upon application, the applicant, parent or guardian, shall submit the original police report or the notarized copy thereof. If the passport was confiscated abroad and there is no report on confiscation, the applicant, parent or custodian must fill the explanatory declaration. If the report is in a foreign language, it must be translated into one of the official languages of the Republic of Kosovo. 

2. Notwithstanding, paragraph 1 of this Article, the withdrawal of a passport for applicants over the age of 16 years old can be done by the applicant in person, by presenting a valid identity card.

3. Notwithstanding paragraph 1 of this Article, the withdrawal of the passport in the case of persons under the age of eighteen (18) years old, can be done by an authorized person, with the authorization provided by both parents, providing identification document for review and its copy, and the applicant’s previous passport, if he or she had one before. In cases where the other parent has died or when the other parent has lost the parental right, the authorization is made by one parent and must be accompanied by the certificate of death of the parent or proof of loss of parental right. The authorization must be original and certified by a notary or court, or by the competent state body of the foreign country. If the authorization is in a foreign language, it must be translated into one of the official languages of the Republic of Kosovo.  

4.  Persons from the age of 16 years old, who have acquired capacity to act subject to a decision by the competent body, must personally authorize the authorized representative. Also, the parent(s) shall grant authorization on behalf of persons over the age of 18 years old, if that person’s capacity to act has been taken away by means of a decision from the competent body. 
5.  When the passport is to be withdrawn at the respective Document Equipment Centre in the Republic of Kosovo, parents or parent, in case of absence of the other parent due to reasons mentioned under paragraph 3 of this Article, may grant authorization to withdraw passport for persons under 18 years old at the Diplomatic or Consular Missions of the Republic of Kosovo, in the presence of the official in charge at the Diplomatic or Consular Mission. The authorization is signed by the parents/parent and the official in charge, stamped and sent electronically to the respective Document Equipment Centre in the Republic of Kosovo, along with a copy of the invalid passport, pursuant to sub-paragraph 1.3, paragraph 1 of this Article, if the party is located abroad. The person in charge at the Diplomatic or Consular Mission, in addition to the authorization, shall also attach to the physical file a copy of the identification document, passport or ID card of the authorizing person and a copy of the invalid passport. The authorization form is part of this Administrative Instruction. See Annex IV. 



Article 14

Withdrawal of passport for applicants over the age of 18 years old

1. The applicant shall withdraw his/her passport personally and present the following documents:

1.1 Valid Identification Card, original for review and a copy for submission, if he or she did not have a previous passport; 

1.2 Previous passport of the applicant, if he or she had one before;

2. Notwithstanding paragraph 1 of this Article, the passport of an applicant over the age of 18 years old may be withdrawn by an authorized person, by presenting an authentic authorization verified by a notary or other competent authority of a foreign country, which, according to their legislation, is mandated for the issuance of authorizations. The authorization shall be translated in one of the official languages of the Republic of Kosovo. 

3. When withdrawing a passport, the authorized representative shall present the following documents:

3.1. Applicant’s previous passport, if he or she had one before;

3.2. Identity card of the authorized person (identity card, passport or other valid document containing a photography, issued by the Republic of Kosovo);

4. The DEC official or the official responsible at the Diplomatic or Consular Mission shall invalidate the previous passport by punching holes on the front cover and on the personalization page, while the invalid passport shall be returned to the applicant. If the party requests delivery of the passport by mail, in cases of applying  before Diplomatic and Consular Mission, then paragraph 4 of Article 12 of this Administrative Instruction shall apply. 

5. In case of lost passport, upon application, the applicant or his/her legal representative shall submit the original police report or the notarized copy thereof. 

6. The DEC official or the official responsible at the Diplomatic or Consular Mission shall record the issuance of the new passport in the program.

7. Upon withdrawing the passport, the applicant/ legal representative or the authorized person and the DEC official or the responsible official at the Diplomatic or Consular Mission shall sign the record relating to the document, and the same is kept in accordance with the applicable Administrative Instruction for Determining Management of Evidence for Identity Cards/Travel Documents.

Article 15

Invalidation of a lost/stolen/confiscated passport

1. Upon receipt of electronic applications for a new passport following the loss, theft or confiscation of the previous passport, the competent official of the Directorate for Producing Documents shall, on a daily basis, prepare a report/list with the following data: name and surname, personal number, passport number, date of issue/expiration of the passport, and the issuing DEC or consular mission, and subsequently sends the same to the Sector for Coordination and Cooperation, who send the signed and protocolled list to the Border Police and Foreign Embassies, with regard to the invalidity of the passport. The Directorate for Production of Documents shall also simultaneously inform, on daily basis, the Document EquipmentDirectorate with regard to the aforementioned lists.

2. If within a 5-year period, the passport is lost/damaged twice or more times, the following passport is issued with a validity period of one year.

3. The applicant from paragraph 2 of this Article, following the issuance of a passport with a validity period of one year, can apply for a new passport prior to the expiration of the 1-year period.

4. Notwithstanding paragraph 2 of this Article, if the passport is declared stolen, a new passport shall be issued with a regular period of validity.

Article 16

Treatment of errors during procedure and technical problems 

1. If during the processing of a request from the application stage to the delivery of the Passport, the competent body has made mistakes, and after verification and identification of the error by the official or applicant upon withdrawal of passport, the corrected passport shall be issued free of charge. In such cases, during the application, Article 16 of this Administrative Instruction shall be written in the column "remarks".

2. Notwithstanding paragraph 1 of this Article, if the technical error is noticed by the applicant after a period latter than 72 hours following the withdrawal of the passport, the corrected passport shall be paid by the party. 

Article 17

Cases to be reviewed by the Commission

1. Cases to be reviewed in the Commission established by the Executive Director of CRA, shall mean all applications unable to be processed in a regular manner, which are as follows:

1.1. Cases when the applicant applies for a passport, but has a different personal number in the register of the Directorate for Production of Documents/CRCS, or the passport has been issued with a different personal number;

1.2 In case when the applicant applies for a passport, and alpha numerical and biometric data (fingerprints and photo) are mixed between two or more people.

2. In cases when a parent or a custodian applies for change or renewal of data in the passport (other than those foreseen under paragraph 1 of this Article) for persons under the age of 16 years and data available in accompanying documentation and those in the passport register do not comply, the party must also submit the Civil Status Certificate from the archives. 
Article 18

Validity period of the authorization

The authorizations provided in this Administrative Instruction shall be valid for one (1) year from the date of their issuance.
Article 19

Returned passports from foreign countries

1. Regarding passports of citizens of the Republic of Kosovo, returned via diplomatic channels by foreign countries via the MFA or the Sector for Coordination and Cooperation within Directorate for Issuing Documents, as passports that have been lost or confiscated, the following actions shall be taken:

1.1. In the case of a lost or confiscated passport, the passport shall be invalidated and the passport with punched holes may be returned to the party only if it contains a visa. In cases when passports do not contain a visa, they shall be sent for destruction;

1.2. In cases when the passports are found, they shall be returned to the relevant DEC in order for the same to return it to the party, if the party has not obtained a new passport, and the passport is still valid. In this case, the party shall sign the passport acceptance certificate. The form of the certificate is part of this Administrative Instruction. See Annex V. 

2.  Passport confiscated as a result of misuse (use of passport from a different person) and returned via diplomatic channels, through the MFA or the Sector for Coordination and Cooperation in the Department for Issuing Documents, shall be invalidated through punching holes and kept at Department for Issuance of Documents.  

3. The file received with regard to the passports mentioned in paragraph 2 of this Article shall be sent by Directorate for Issuing Documents to the CRA Inspectorate for further investigation.  

Article 20

Confirmation of possession/non-possession of passport

At the request of the party, his or her close family member or authorized person, the respective DEC shall issue a confirmation proving that the party possess or does not possess a passport of the Republic of Kosovo. The form of the request and confirmation are part of this Administrative Instruction. See annex VI and VII. 

Article 21

Repeal

1. Upon entry into force of this Administrative Instruction,  shall be repealed:

1.1 Administrative Instruction (MIA) No. 06/2018 on Procedures for Equipment with Passports; and

1.2 Decision No. 850/2020 dated 10.09.2020 of the Minister of MIA. 

Article 22

Entry into force

This Administrative Instruction shall enter into force seven (7) days after signature by the Minister.  

Xhelal Sveçla

                                                           __________

                                 Minister of Internal Affairs 

                                    ____._____._____
	Ministar Ministarstva Unutrašnjih Poslova 

Na osnovu Poglavlja IV, Zakona Br. 03/L-037 O Putnim Ispravama (SL Br. 27, od 03.06.2008.), izmenjen i dopunjen Zakonom Br. 03/L-217, član 8. podstav 1.4. i Prilog 5. tačka 5.1 Uredbe br. 02/2021 o oblastima administrativne odgovornosti Kancelarije premijera i ministarstava kao i člana 38. stav 6. Pravilnika o radu Vlade br. 09/2011 (Službeni List br. 15, 12.09.2011.),

Donosi: 

ADMINISTRATIVNO UPUTSTVO  (MUP) BR. XX/2021 O POSTUPCIMA ZA OPREMANJE SA PASOŠOM

Član 1

Svrha

Ovim Administrativnim uputstvom određuju se vrste podnošenja zahteva i procedure za dobijanje pasoša Republike Kosovo. 

Član 2

Definicije

1.Izrazi i skračenice korišćene u ovom Administrativnom uputstvu imaju sledeće značenje: 

1.1. Elektronsko podnošenje zahteva – popunjavanje zahteva u elektronskom obliku za dobijanje  pasoša; 

1.2. Podnosilac zahteva – podnosilac zahteva za pasoš; 

1.3 ACR - Agencija za Civilnu Registraciju;
1.4. COD – Centar za opremanje sa dokumentima; 

1.5. CRCS – Centralni registar civilnog statusa;

 1.6. AFIS – Automatski sistem za identifikaciju otisaka prstiju;  

1.7  Personalizacija pasoša - prenos ličnih podataka u pasošu koji pokazuju identitet njegovog  nosioca.

2. Drugi izrazi i skračenice korišćene u ovom Administrativnom uputstvu imaju isto značenje kao i u Zakonu br. 03/L-037 O Putnim Ispravama, kao i u Zakonu  br. 03/L-217 O Izmenama i Dopunama Zakona br. 03/L-037 O Putnim Ispravama.

Član 3

Vrste podnošenja zahteva za opremanje sa pasošom

1. Vrste podnošenja zahteva za dobijanje pasoša su sledeće:

1.1 Podnošenje zahteva za opremanje sa pasošom po prvi put; 

1.2. Podnošenje zahteva za zamenu pasoša, koje se vrši za sledeće slučajeve: 

1.2.1. Podnošenje zahteva za zamenu/obnovu alfa numeričkih podataka i biometrijskih podataka pre i nakon isteka važnosti; 

1.2.2. Podnošenje zahteva za novi pasoš, jer su prethodnom pasošu ispunjeni listovi za službene zapise, pečatima ili vizama kao i kada je potreban duži rok važnosti; 

1.2.3. Podnošenje zahteva za novi pasoš, nakongubitka/krađe/oštečenja/oduzimanja prethodnog pasoša u inostranstvu.

2. Zahtev se može istovremeno podneti za ličnu kartu i pasoš u bilo kom COD-u, kao i u diplomatsko-konzularnim predstavništvima Republike Kosovo za bilo koju vrstu podnošenja zahteva predviđeno stavom 1. ovog člana. U slučajevima istovremenog podnošenja zahteva, službenik COD-a ili odgovorni službenik diplomatsko-konzularnog predstavništva – je dužan da najpre završi podnošenje zahteva za ličnu kartu, a zatim podnošenje zahteva za pasoš.
Član 4

Postupak podnošenja zahteva za dobijanje pasoša za podnosioce zahteva mlađe od 18 godina

1. Prilikom podnošenja zahteva za dobijanje pasoša, za podnosioce zahteva mlađe od 18 godina, osim podnosioca zahteva  koji su stekli sposobnost delovanja, pre ovog uzrasta, prema odluci nadležnog organa, podnosilac zahteva i službenik  COD-a ili odgovorni službenik diplomatsko-konzularnog predstavništva treba da sprovode sledeći postupak: 

1.1. Podnosilac zahteva mora da bude lično prisutan u COD ili zgradi diplomatsko-konzularnog predstavništva, u pratnji pravnog zastupnika (oba roditelja/staratelj) i treba da podnese sledeće dokumente: 

1.1.1. Da predstavi originalni izvod CRCS-a na uvid i da dostavi jednu njegovu kopiju ili da dostavi Potvrdu sa aktuelnim podacima građanina iz civilnog stanja za podnosioce zahteva mlađe od 16 godina; 

1.1.2. Da predstavi važeću ličnu kartu na uvid i da dostavi jednu njenu kopiju, za podnosioce zahteva mlađe od 16 godina; 

1.1.3.  Da predstavi originalni pasoš na uvid i da dostavi njegovu kopiju u slučaju obnove. U slučaju promene podataka u pasošu, zahteva se da predstavi originalni ekstrakt na uvid iz CRCS-a i da dostavi njegovu kopiju ili da dostavi Potvrdu sa aktuelnim podacima građanina iz civilnog stanja; 

1.1.4. Originalni izveštaj/policijsku potvrdu  ili overenu kopiju originala u slučaju gubitka/krađe pasoša. Ako je izveštaj/potvrda na stranom jeziku, on mora da bude preveden  na jednom od službenih jezika Republike Kosovo; 

1.1.5 Izveštaj o oduzimanju, ako je pasoš oduzet van zemlje. Ako je izveštaj na stranom jeziku, on mora biti preveden na jednom od službenih jezika Republike Kosovo. Ako stranka ne poseduje izveštaj, podnosiocu zahteva, roditelju ili staratelju uzima se dopunska-objašnjavajuća izjava (Vidi prilog I  - Izjava roditelja/staratelja o oduzimanju pasoša). 

1.1.6. Dokaz o identitetu roditelja (lična karta ili pasoš) originalni na uvid, dok se kopija dostavlja, i najmanje jedan od roditelja mora da poseduje važeću ličnu kartu/pasoš Republike Kosovo; 

1.1.7. Ako je jedan roditelj odsutan, potrebno je originalno ovlašćenje, overeno pečatom notara ili suda, ili nadležnog organa strane države, koje je prema njihovom zakonodavstvu određeno za izdavanje ovlašćenja. Dozvoljena je overena kopija originalnog ovlašćenja. Ako je odobrenje na stranom jeziku, mora se prevesti na jedan od službenih jezika,  Republike Kosovo;  

1.1.8.  Izuzetno od podstava 1.1.7. ovog člana, u slučajevima kada će se zahtev podneti u odgovarajućem Centru za opremanje dokumentima u Republici Kosovo, jedan roditelj može dati ovlašćenje za apliciranje za pasoš za lica mlađa od 18 godina za drugog roditelja, i u diplomatskoj ili konzularnoj misiji Republike Kosovo, u prisustvu odgovornog zvaničnika diplomatske ili konzularne misije. Ovlašćenje potpisuju roditelj i odgovorno službeno lice i isti pečat se elektronskim putem šalje odgovarajućem Centru za opremu dokumenata u Republici Kosovo. Odgovorni službenik diplomatskog ili konzularnog predstavništva prilaže ovlašćenju kopiju ličnog dokumenta davaoca odobrenja, pasoša ili važeće lične karte. Obrazac ovlašćenja je deo ovog Administrativnog Uputstva. Videti Prilog II.
1.1.9 Sa izuzetkom iz podstava 1.1.7. i 1.1.8 ovog člana, u slučaju kada jedan roditelj nije u mogućnosti da da ovlašćenje drugom roditelju iz zdravtsvenih razloga a što se dokazuje dokumentacijom odgovarajuće institucije, podnosioca zahteva može da prati samo jedan roditelj; 

1.1.10. Ako je jedan od roditelja preminuo, podnosioca zahteva prati drugi roditelj. Smrt se dokazuje dokazom o smrti;
1.1.11 Ako roditelji ne žive zajedno, traži se odluka o starateljstvu od suda ili saglasnost Centra za socijalni rad;

1.1.12. Ako su roditelji podnosioca zahteva oslobođeni državljanstva Kosova, oni moraju da podnesu dokumenta o svom identitetu, original na uvid,  treba podneti kopiju 

1.1.13. Ako je podnosilac zahteva rođen u Republici Kosovo od roditelja sa stranim državljanstvom, dok je podnosilac zahteva  stekao državljanstvo Republike Kosovo, roditelji moraju da dostave dokaz o svom identitetu kao i Odluku o sticanju državljanstva za podnosioca zahteva.

1.1.14 Ako podnosioca zahteva zastupa  staratelj, predstavlja se original dokaza o zastupanju  ili javno beležnička kopija originala, kao i valjani dokaz o njegovom  identitetu.

Član 5

Postupak podnošenja zahteva za dobijanje pasoša za podnosioce zahteva starije od 18 godina

1. Prilikom podnošenja zahteva za opremanje sa pasošom za podnosioce zahteva starije od 18 godina, podnosioc zahteva i  službenik COD-a ili odgovorni službenik diplomatsko-konzularnog predstavništva  sprovodi sledeću proceduru:

1.1. Podnosilac zahteva mora biti lično prisutan i treba da podnese sledeće dokumente:

1.1.1. Važeću ličnu kartu Republike Kosovo, original na uvid, a kopija se dostavlja; 

1.1.2. Pasoš na uvid i dostaviti njegovu kopiju u slučaju obnove/promene podataka; 

1.1.3. Originalni izveštaj/ policijsku potvrdu ili noterizovanu kopiju od originala u slučaju gubitka/krađe pasoša. Ako je izveštaj/potvrda na stranom jeziku, treba da bude preveden na jednom od službenih jezika Republike Kosovo;

1.1.4. Izveštaj o oduzimanju, ako je pasoš oduzet van zemlje. Ako je izveštaj na stranom jeziku, on mora da bude preveden na jednom od službenih jezika Republike Kosovo. Ako ne poseduje izveštaj, podnosiocu zahteva  se uzima dopunska/objašnjavajuća izjava; (Vidi Prilog III – Izjava podnosioca zahteva o oduzimanju  pasoša).

2. Pre podnošenja zahteva za promenu/obnovu podataka u pasošu, treba se izvršiti promena/obnova podataka u ličnoj karti. Ova odredba se primenjuje i za istovremeno podnošenje zahteva predviđeno stavom 2. člana 3. ovog Administrativnog uputstva.

Član 6

Uzimanje ličnih podataka podnosioca zahteva  i obrada

1. Službenik COD-a ili odgovorni službenik diplomatsko-konzularnog predstavništva    sprovodi sledeći postupak: 

1.1. U odgovarajućem programu za podnošenje zahteva unosi se lični broj, preuzet sa izvoda CRCS-/lične karte/pasoša ili sa Potvrde iz aktuelnih podataka građanina. Zatim, se bira vrsta podnošenja zahteva kao i jezik personalizacije dokumenta, gde se pojavljuju podaci podnosioca zahteva od CRCS i podaci iz registra lične karte/pasoša.

1.2. Vrši se provera i upoređivanje podataka između izvoda CRCS/lične karte/pasoša i podataka prikazanih u programu podnošenja zahteva; 

1.3. Ako službenik COD-a ili odgovorni službenik diplomatsko-konzularnog predstavništva  uoči da postoje neusklađenosti između podataka u CRCS i registra lične karte/pasoša, na osnovu člana 17. ovog Administrativnog uputstva, na poslednjoj stranici programa za apliciranje treba da unese napomenu  da je slučaj za odgovarajuću Komisiju i prosledi ga slučajevima na čekanju, dok fiizički dosije dostavlja Komisiji za razmatranje i odlučivanje. Nakon prijema Odluke određene Komisije nastavlja se sa procesiranjem/otkazivanjem aplikacije, u zavisnosti od odluke;  

1.4. Ako su podaci u redu, nastavlja se sa popunjavanjem neophodnih polja (visina, boja očiju);

1.5. Ako službenik COD-a ili službenik zadužen za diplomatsko-konzularna predstavništva pronađe tehničku grešku (pol ili jezičku grešku), podnosiocu zahteva se predlaže da ispravi podatke u Kancelariji civilnog stanja;

1.6. Druga polja koja treba da se biraju/popune ručno su: 

1.6.1. Kod prebivališta i poštanski fah; 

1.6.2. Broj telefona (po želji podnosioca zahteva); 

1.6.3. E-mail adresa (po želji podnosioca zahteva);

1.7. Nastavlja se proverom podataka roditelja/staratelja (za podnosioce zahteva od 16 do 18 godina); 

1.8. Potpisuje se elektronski obrazac od strane podnosioca zahteva putem elektronksog uređaja za potpisivanje; 

1.9. Sa izuzetkom iz stava 1.8. ovog člana, ako podnosilac zahteva ne zna da piše, ili je lice sa invaliditetom, ime podnosioca zahteva piše roditelj/staratelj u prisustvu službenika COD-a ili odgovornog službenika diplomatsko-konzularnog predstavništva.  Ako roditelj/staratelj ne znaju ili ne mogu da pišu, ime podnosioca zahteva upisuje službenik COD-a ili odgovorni službenik diplomatsko-konzularnog predstavništva. putem elektronskog uređaja za potpisivanje;

1.10 Nakon potpisivanja obrasca u elektronskom obliku, podaci se čuvaju i obrazac se štampa u fizičkom obliku, koji se podnosiocu zahteva / roditelju / staratelju dostavlja radi potvrde tačnosti podataka;

1.11. Nakon potvrđivanja da su podaci na odštampanom obrazcu tačni, vrši se potpisivanje obrasca od strane podnosioca zahteva/roditelja/staratelja i službenika COD-a ili odgovornog službenika diplomatsko-konzularnog predstavništva;

1.12. Nastavlja se sa uzimanjem biometrijskih podataka (slika i otisci prstiju za podnosioce zahteva mlađe od 12 godina, i samo slika za podnosioce zahteva mlađe od 12 godina);

1.13. Odštampa se uplatnica koja se daje podnosiocu zahteva da izvrši plaćanje. Podnosilac zahteva nije dužan da preda uplatnicu, osim u slučajevima sa ubrzanom i lekarskom procedurom. Ako podnosilac zahteva u roku od petnaest (15) radnih dana ne izvrši plaćanje, zahtev se briše iz sistema za podnošenje zahteva.

2. Prilikom podnošenja zahteva  za pasoš, slika i otisci pristiju se uzimaju u skladu sa ICAO standardima, ne starijim od šest (6) meseci. 

3. Ako podnosilac zahteva istovremeno podnese zahtev i za ličnu kartu i za pasoš, otisci prstiju i slika se uzimaju iz podataka za ličnu kartu, takođe dokumenti koji su podneseni za ličnu kartu važe i za podnošenje zahteva za pasoš.

4. Ako podnosilac zahteva podnosi zahteva za pasoš u roku od šest (6) meseci i prvo dobije ličnu kartu, otisici prstiju i slika nisu obavezni da se uzmu, već se oni uzimaju  iz podataka lične karte.

Član 7

Standardi slikanja

 1. Slika napravljena tokom podnošenja zahteva za pasoš treba da bude u skladu sa ICAO standardima. Čelo i lice treba da budu otvoreni, bez pokrivača ili neke druge stvari na glavi.

2. Sa izuzetkom iz stava 1. ovog člana, licima koja zbog svojih verskih ubeđenja kao deo svoje odeće koriste maramu, oni mogu biti uslikani u skladu sa ICAO standardima, čelo i slika treba da budu otvoreni. 

Član 8

Standardi za uzimanje otisaka prstiju

 1. Pri podnošenju zahteva za dobijanje pasoša (uzrasta od 12 godina), podnosiocu zahteva  se uzimaju otisci kažiprsta desne ruke i kažiprsta leve ruke.

2. Sa izuzetkom iz stava 1. ovog člana, u nedostatku kažiprsta desne ili leve ruke, otisci se uzimaju od sledećeg prsta desne ili leve ruke. Službenik COD-a ili odgovorni službenik diplomatsko-konzularnog predstavništva treba da unese u rubrici „napomena” otisak kog prsta je uzet.

3. Ako je podnosilac zahteva sa invaliditetom, ili nema prste/ruke, službenik COD-a ili odgovorni službenik diplomatsko-konzularnog predstavništva treba da bira opciju „AMPUTIRANO” u programu. Službenik COD-a ili odgovorni službenik diplomatsko-konzularnog predstavništva treba da unese u rubrici „napomena” tačan razlog nemogućnosti uzimanja otisaka sa prstiju.
Član 9

Obrada podnetog zahteva

1. Postupci službenika COD-a ili odgovornog službenika diplomatsko-konzularnog predstavništva prilikom obrade zahteva: 

1.1. Podnosiocu zahteva izdaje potvrdu kojom potvrđuje podnošenje zahteva; 

1.2.
Obaveštava podnosioca zahteva o vremenu i načinu podizanja pasoša; 

1.3.
Podaci iz obrasca elektronskog podnošenja zahteva  prosleđuju se na obradu Direkciji za proizvodnju dokumenata, a odštampani obrazac i prateći dokazi se čuvaju u arhivi COD-a ili u arhivi diplomatske i konzularne misije;

1.4. Službenik COD-a ili odgovorni službenik diplomatsko-konzularnog predstavništva vodi evidenciju, onako kako je utvrđeno u važećem Administrativnom uputstvu MUP-a za određivanje i rukovođenje evidencijama za lične karte/putne isprave.

Član 10

Podnošenje zahteva van COD-a

1. Sa izuzetkom iz člana 4. i 5. ovog Administrativnog uputstva, na zahtev podnosioca zahteva  ili člana porodice, COD omogućava podnošenje zahteva za dobijanje pasoša i van COD-a u sledećim slučajevima:

1.1. Za hospitalizovana lica; 

1.2. Za lica sa ograničenim psihofizičkim sposobnostima; 

1.3. Za bolesna lica (nepokretna) kod kuće; 

1.4. Za lica koja izdržavaju kaznu u korektivnim centrima ili kod kuće u saradnji sa odgovarajućim institucijama.

1.5 Za osobe sistematizovane za brigu od strane Centra za socijalni rad.

Član 11

Postupci za personalizaciju pasoša

1. Pasoš se personalizuje u Direkciji za proizvodnju dokumenata u okviru ACR/MUP-a. 

2. Obrada podataka za pasoše počinje prilikom prijema elektronskog obrasca za podnošenje zahteva sa podacima koji su provereni od strane odgovornog službenika COD-a ili odgovornog službenika diplomatsko-konzularnog predstavništva. 

3. Nakon prijema podataka u elektronskom obliku vrši se njihova kontrola i provera po prioritetu, datumu i vremenu podnošenja zahteva. 

4. Ako je sve u redu, nastavlja se sa njihovom obradom u sistemu.

5. Sa izuzetkom iz stava 4. ovog člana, u slučajevima nemogućnosti obrade podataka u sistemu, ili u slučajevima kada su primečene  tehničke greške tokom procesiranja podataka u sistemu, odgovorni službenik Direkcije za proizvodnju dokumenata vraća podneti zahtev u COD ili odgovornom službeniku diplomatsko-konzularnog predstavništva, upisujuću u rubrici „napomena” razlog vraćanja.

6. Provera biometrijskih podataka (otisaka prstiju) podnosioca zahteva, vrši se na osnovu AFIS sistema.

7. Ako su podaci u redu, nastavlja se sa njihovom obradom radi personalizacije pasoša.

Član 12
Distribucija, prijem i izdavanje pasoša

1. Pasoši proizvedeni u Direkciji za proizvodnju dokumenata, svakog dana se preko službenika za transport distriburiraju u odgovarajućim COD-ima. 

2. Prilikom prijema lista od Direkcije za proizvodnju dokumenata, službenik COD-a treba da postupi na sledeći način: 

2.1. Vrši se prebrojavanje i upoređivanje pasoša sa pratećom listom i njihovim evidentiranjem u programu za prijem pasoša. Ovom prilikom, podnosioci zahteva sa liste pasoša koji su dali broj telefona/e-mail adresu prilikom podnošenja zahteva, biće obavešteni putem SMS/e-maila da: je njihov pasoš spreman za podizanje;

2.2. Pre nego što se pasoš preda podnosiocu zahteva, službenik COD-a ili odgovorni službenik u diplomatskim i konzularnim  misijama, treba da izvrši registraciju izdavanja pasoša u programu.

3. Sprovođenje ovih radnji je obavezno jer će proces ostati otvoren i pasoš se ne smatra izdatim/preuzetim dokumentom.

4. Kada se zahtev za pasoš podnosi u diplomatsko-konzularnim predstavništvima, ista uz saglasnost stranke,  može se poslati poštom. U tim slučajevima, preliminarni pasoš postaje nevažeći u trenutku  podnošenja aplikacije  probijanjem  na prvu  koricu i stranicu za personalizaciju i nevažeći pasoš se vraća stranci.

Član 13

Postupak podizanja pasoša za podnosioce zahteva ispod 18 godina

1. Podizanje pasoša podnosioca zahteva ispod 18 godina može da izvrši roditelj/staratelj bez prisustva podnosioca zahteva podnošenjem sledećih dokumenata:

1.1.
Identifikacioni dokument roditelja/staratelja origjinal na uvid dok se kopija dostavlja;

1.2.
Prethodni pasoš podnosioca zahteva, ako je imao;

1.3.
Službenik COD-a ili odgovorni službenik u diplomatskim  i konzularnim misijama,  će prethodni pasoš poništiti tako što će probušiti prvu koricu i stranicu personalizacije, dok se poništeni pasoš vraća podnosiocu zahteva;

1.4.
U slučaju gubitka  ili krađe pasoša, nakon podnošenja zahteva, podnosilac zahteva, roditelj ili staratelj treba da preda originalni policijski izveštaj ili overenu kopiju. Ako je pasoš oduzet u inostranstvu i nema izveštaj o oduzimanju, tada se popunjava prateće obrazloženje podnosioca zahteva, roditelja ili staratelja. Ako je izveštaj na stranom jeziku, mora biti preveden  na jedan od zvaničnih jezika Republike Kosovo.

2. Izuzetno, iz stavu 1. ovog člana, podizanje pasoša za podnosioce zahteva starijih od 16 godina se može izvršiti lično, predstavljanjem važeće lične karte.

3. Izuzetno od stava 1. ovog člana, podizanje pasoša za osobe mlađe od osamnaest (18) godina može izvršiti ovlašćeno lice, uz dato ovlašćenje oba roditelja, podnošući svoj lični dokumenat na uvid i jednu njegovu kopiju, kao i prethodni pasoš podnosioca zahteva, ako ga ima. U slučajevima kada je drugi roditelj umro ili kada je drugi roditelj izgubio roditeljsko pravo, ovlašćenje izdaje jedan roditelj i mora biti priložen dokaz o smrti roditelja ili dokaz o gubitku roditeljskog prava. Ovlašćenje mora biti originalno i overeno od strane javnog beležnika ili suda ili od nadležnog državnog organa strane države.Ukoliko je ovlašćenje na stranom jeziku, treba biti prevedeno na jedan od službenih jezika Republike Kosovo. 

4.Lica od 16. godine starosti, koja su odlukom nadležnog organa stekla sposobnost delovanja, lično ovlašćuju ovlašćeno lice. Takođe, roditelji/roditelj daju ovlašćenje i za lica starija od 18 godina, u slučaju da su takva lica odlukom nadležnog organa lišena sposobnosti delovanja. 

5.  U slučajevima kada će se povlačenje pasoša izvršiti u odgovarajućem Centru za opremanje dokumentacijom  u Republici Kosovo, roditelji ili roditelj u slučaju odsustva drugog roditelja iz razloga navedenih u stavu 3 ovog člana, mogu dati ovlašćenje za povlačenje pasoša za lica mlađa od 18 godina u diplomatskom  ili konzularnom predstavništvu Republike Kosovo, u prisustvu odgovornog zvaničnika diplomatskog ili konzularnog predstavništva. Ovlašćenje potpisuju roditelji/roditelj i odgovorno službeno lice i isti pečat se elektronskim putem šalje odgovarajućem Centru za opremu dokumentima u Republici Kosovo, zajedno sa kopijom  nevažećeg pasoša u skladu sa podstavom 1.3  stava 1. ovog člana, ako je stranka u inostranstvu. Odgovorno službeno lice diplomatskog ili konzularnog predstavništva, pored ovlašćenja, fizičkom dosijeu prilaže i kopiju ličnog dokumenta ovlašćenog, važeći pasoš ili ličnu kartu kao i kopiju nevažećeg pasoša. Obrazac ovlašćenja je deo ovog Administrativnog Uputstva. Videti Prilog IV.

Član 14

Podizanje pasoša za podnosioce zahteva starije od 18 godina

1. Podizanje pasoša se vrši lično od podnosioca zahteva, koji treba da predstavi sledeće dokumente:  

1.1 važeću ličnu kartu, orginal na uvid dok se jedna kopija dostavlja, ukoliko podnosioc zahteva nije posedovao prethodni pasoš; 

1.2 Prethodni pasoš podnosioca zahteva, ukoliko ga je posedovao; 

2. Sa izuzetkom iz stava 1. ovog člana, podizanje pasoša može da izvrši ovlašćeno lice, davanjem na uvid originalnog ovlašćenja overenog od javnog beležnika ili suda ili nadležnog organa strane države koji je na osnovu njihovog zakonodavstva određen za izdavanje ovlašćenja. Ovlašćenje treba da bude prevedeno na jednom od službenih jezika Republike Kosovo.

3. Prilikom podizanja pasoša, podnosilac zahteva/ovlašćeno lice treba da dostavi sledeća dokumenta:

3.1. Prethodni pasoš podnosioca zahteva, ukoliko ga je posedovao;

3.2. Identifikacioni dokument ovlašćenog lica (lična karta, pasoš ili drugi dokument sa slikom, važeći i izdat od strane Republike Kosovo);

4. Službenik COD-a  ili odgovorni službenik diplomatsko-konzularnog predstavništva, prethodni pasoš poništava time što će probušiti prvu koricu i stranicu personalizacije a poništeni pasoš se vraća podnosiocu zahteva.

Ukoliko stranka zahteva procesiranje pasoša poštom za slučajeve podnošenja zahteva u diplomatskim i konzularnim misijama, onda se deluje prema stavu  4. člana 12. ovog Administrativnog Uputstva. 

5. U slučaju gubitka pasoša nakon podnošenja zahteva, podnosilac zahteva  ili njegovo ovlašćeno lice treba da dostavi originalni policijski izveštaj ili overenu kopiju.

6. Službenik COD-a   ili odgovorni službenik diplomatsko-konzularnog predstavništva, registruje izdavanje novog pasoša u programu.

7. Prilikom podizanja pasoša, podnosilac zahteva /staratelj ili ovlašćeno lice i službenik COD-a ili odgovorni službenik diplomatsko-konzularnog predstavništva potpisuju priznanicu  u vezi izdatog dokumenta i isti se čuva na osnovu važećeg Administrativnog uputstva za određivanje i rukovođenje evidencijama za lične karte/putne isprave. 

Član 15

Obesnaženje izgubljenog/ukrađenog ili oduzetog pasoša

1. Nakon prijema elektronskih podnetih zahteva za dobijanje novog pasoša nakon gubitka, krađe ili oduzimanja prethodnog pasoša, nadležni službenik iz Direkcije za  proizvodnju dokumenata, na dnevnoj osnovi priprema izveštaj/listu sa sledećim podacima: ime i prezime, lični broj, broj pasoša, datum izdavanja i važenja pasoša kao i COD ili konzularno predstavništvo u kojem je izvršeno izdavanje, i isti dostavlja Sektoru za koordinaciju i saradnju, koji ga potpisanog i protokolovanog prosleđuje u elektronskom obliku Graničnoj Policiji i stranim ambasadama u vezi obesnaženja pasoša. Direkcija za proizvodnju dokumenata, istovremeno svakodnevno obaveštava i Direkciju za opremanje dokumentima u vezi sa dotičnim listama. 

2. Ako se pasoš u roku od pet (5) godina izgubi/ošteti dva ili više puta, naredni pasoš se izdaje sa rokom važenja od jedne godine.

3. Podnosilac zahteva iz stava 2. ovog člana, nakon dobijanja pasoša sa rokom važenja od jedne godine, može da podnese zahtev za opremanje novim pasošem pre isteka roka od jedne godine.

4. Sa izuzetkom iz stava 2. ovog člana, ako se pasoš proglasi ukradenim, novi pasoš se izdaje sa redovnim rokom važenja.

Član 16

Tretiranje grešaka tokom postupka i sa tehničkim problemima

1. Ako su tokom obrade zahteva, od faze podnošenja zahteva do faze distribucie pasoša napravljene greške nadležnog organa i nakon provere i konstatacije greške od strane službenika ili podnosioca zahteva tokom povlačenja pasoša, pasoš sa ispravkom se izrađuje besplatno. U takvim slučajevima, tokom podnošenja zahteva u rubrici „napomena” unosi se član 16. ovog Administrativnog Uputstva, kao i objašnjenje u vezi sa tehničkom greškom. 

2.Izuzetno od stava 1. ovog člana, ako se tehnička greška primeti od strane podnosioca zahteva kasnije od 72 sata dana nakon povlačenja pasoša, pasoš sa ispravkama treba se platiti od strane stranke. 

Član 17

Slučajevi za razmatranje u Komisiji

1. Slučajevi za razmatranje u Komisiji osnovanoj od strane Izvršnog direktora ACR-a,  podrazumevaju  sve podnete zahteve koje se ne mogu obraditi ne redovan način kao u nastavku:
1.1. U slučajevima kada podnosilac zahteva podnosi zahtev za pasoš a u bazi podataka CRCS-a postoji sa drugim ličnim brojem ili je dobio pasoš sa drugim ličnim brojem;

1.2 U slučaju da podnosilac zahteva podnese zahtev za pasoš a alfanumerički i biometrijski podaci (otisci prstiju i slika) su zamenjeni između dva ili više lica.

2.U slučajevima kada  roditelj ili staratelj podnosi zahtev za zamenu ili obnavljanje drugih podataka u pasošu (osim podataka iz stava 1. ovog člana) za lica mlađa od 16 godina, a podaci u pratećoj dokumentaciji sa podacima u registar pasoša se ne podudara, onda u takvim slučajevima stranka takođe mora da dostavi Potvrdu o civilnom stanju iz arhive

Član 18

Rok važenja ovlašćenja

Ovlašćenja data u ovom Administrativnom uputstvu važe jednu (1) godinu od datuma njihovog izdavanja.

Član 19

Pasoši koji su vraćeni iz inostranstva

1. U vezi sa pasošima državljana Republike Kosovo koji su vraćeni diplomatskim kanalima iz inostranih država preko MIP-a ili Sektora za Koordinaciju i saradnju u Direkciji za  opremanje  dokumentima kao izgubljeni ili oduzeti sa njima će se postupati na sledeći način:

1.1. U slučajevima izgubljenog ili oduzetog pasoša, pasoš postaje nevalidan i isti probušen se može vratiti stranci samo ako ima vize. Pasoši koji nemaju vize šalju se na uništenje;

1.2
U slučajevima kada su pasoši pronađeni, pasoš se vraća odgovarajućem COD-u kako bi se on vratio stranci, ako stranka nije opremljena novim pasošem, taj dokument je važeći. U ovom slučaju stranka potpisuje potvrdu o prijemu pasoša; Obrazac potvrde je deo ovog Administrativnog Uputstva. Vidi Prilog V.

2. Oduzeti i vraćeni pasoši diplomatskim kanalima iz inostranih država, preko MIP-a ili Sektora za koordinaciju i saradnju u Direkciji  za opremanje  dokumentima, kao rezultat zloupotrebe (kada pasoš koristi neko drugo lice) postaju nevažeći i isti se probušeni čuvaju u Direkciji za opremanje dokumentima. 

3. Primljeni dosije u vezi pasoša iz stava 2. ovog člana, Direkcija za opremanje dokumentima prosleđuje Inspektoratu ACR-a u cilju dalje istrage.

Član 20

Potvrda o posedovanju/ne posedovanju pasoša

Na zahtev stranke, člana njegove uže porodice ili ovlašćenog lica sa ovlašćenjem, odnosni COD izdaje potvrdu kojom se potvrđuje da stranka poseduje ili ne poseduje pasoš Republike Kosovo. Obrazac zahteva i obrazac potvrde deo su ovog Administrativnog Uputstva. Videti Priloge V i VI.

Član 21

Ukidanje

1. Stupanjem na snagu ovog Administrativnog uputstva ukida se:

1.1 Administrativno Uputstvo (MUP) Br. 06/2018 O Procedurama za Opremanje sa Pasošom; i

1.2 Odluka Ministra MUP-a, br.850/2020 od 10.09.2020.
Član 22

Stupanje na snagu

Ovo Administrativno uputstvo stupa na snagu sedam (7) dana nakon potpisivanja od strane ministra.  

  Xhelal Sveçla

_________________ 

            Ministar Unutrašnjih Poslova 

                                             ____._____._____
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