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PER

MIRATIMIN E RREGULLORES SE BRENDSHME PER ORGANIZIMIN DHE
FUNKSIONIMIN E INSTITUCIONIT TE AVOKATIT TE POPULLIT

Né zbatim t€ nenit 39, té ligjit nr. 8454, daté 4.2.1999, “Pér Avokatin e Popullit”, t&¢ ndryshuar,
si dhe duke marré né konsideraté propozimin e paraqitur nga grupi i punés, i ngritur me
urdhérin nr.153, daté 20.7.2015,

URDHEROJ:

1. Miratimin e Rregullores s& Brendshme pér Organizimin dhe Funksionimin e Institucionit té
Avokatit t& Popullit, sipas tekstit gé i bashkélidhet kétij Urdhéri.

2. Urdhéri nr.64, daté 28.05.2008 ‘Pér organizimin dhe funksionimin e institucionit t& Avokatit
té Popullit”, revokohet.

3. Pér kontrollin e zbatimit t& Rregullores sé pércaktuar né pikén 1, ngarkohet Sekretari i
Pérgjithshém dhe Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve.

Ky Urdhér hyn né fugi menjéheré.
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Hyrje

Né zbatim té nenit 39 té ligjit nr. 8454, daté 04.02.1999, “Pér Avokatin e Popullit”, i ndryshuar, né té
cilén pércaktohet se “Avokati i Popullit miraton rregulloren e brendshme té institucionit, e cila hartohet
né bashképunim me komisionerét”, éshté hartuar kjo rregullore, e cila pérbén njé akt-normativ té
Avokatit té€ Popullit, i detyrueshém pér tu zbatuar nga té gjitha strukturat e institucionit.

Kjo rregullore do t'i shérbejé institucionit né realizimin e pérpjekjeve té tij pér té pérmbushur
prerogativat ligjore si edhe pér té siguruar rregulla t& géndrueshme, demokratike dhe stimuluese mbi
té cilat do té bazohen marrédhéniet e pérditshme té punés.

Réndésia e miratimit té njé rregulloreje té re imponohet nga ndryshimet e herépashershme té ligjit nr.
8454, daté 04.02.1999, “Pér Avokatin e Popullit”, i ndryshuar, si dhe nevojés pér té patur njé rregullim
té detajuar gé garanton eficencén, efikasitetin, llogari-dhénénien dhe transparencén, né punén e
institucionit t& Avokatit té Popullit.

Gjithashtu, géllimi i saj mbetet zhvillimi i veprimtarisé sé Institucionit mbi bazén e parimeve té
pavarésisé, paanésisé, profesionalizmit, konfidencialitetit dhe fleksibilitetit né pérmbushjen e
géllimeve té tij, né mbrojtie t& té drejtave dhe lirive té njeriut, t& parashikuara nga Kushtetuta
shqiptare, aktet ndérkombétare té ratifikuara si dhe nga legjislacioni shqiptar.

Rregullorja paraget né ményré shumé funksionale detyrimet e té gjitha strukturave té brendshme, né
kuadrin e plotésimit té detyrés sé tyre si té pavarura njéra nga tjetra, si dhe pércakton pérgjegjésité e
secilés strukturé né kuadrin e misionit si institucion. Ajo shérben si udhézues dhe referues kryesor
pér njohjen, kuptimin dhe realizimin e detyrimeve né kuadrin e strukturés gé shérben ose drejton.

Né té njéjtén kohé, ajo pércakton kriteret themelore té funksionit dhe nivelin e kérkuar té
pérgjegjésive funksionale. Né& kété ményré rregullorja krijon kushte dhe hapésirén e nevojshme pér
njé veprimtari té liré brenda kuadrit ligjor té fushés, ku secili ndjen e mban pérgjegjési pér kontributin

qé jep.

Rregullorja né ményré té natyrshme e vendos veprimtaring e secilit individ né pozita té normuara
brenda kuadrit ligjor t& veprimtarisé sé strukturés. Ajo vendos strukturén né pozita té pérgjegjshme
pérpara institucionit, duke i dhé&né kuptim unitetit té veprimtarisé sé tyre ndaj njéra tjetrés né kuadrin e
pérmbushjes sé misionit té institucionit té Avokatit t& Popullit.



KREU |
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Qéllimi

Kjo Rregullore ka pér géllim pércaktimin e rregullave lidhur me:

a. Organizimin dhe funksionimin e brendshém té institucionit té€ Avokatit t& Popullit dhe zyrave
rajonale né varési té tij;

b. Té drejtat dhe detyrimet pér té gjithé punonjésit e institucionit né lidhje me pérmbushjen e rregullt
té detyrave té caktuara konform kuadrit ligjor né fuqi, strukturés organizative, urdhérave dhe
rregulloreve, té miratuar nga Avokati i Popullit;

c. Administrimin e dokumenteve té krijuara apo té ardhura né adresé té institucionit té Avokatit t&
Popullit.

Neni 2
Baza Ligjore

Rregullorja e Brendshme pér organizimin dhe funksionimin e institucionit t& Avokatit t& Popullit
bazohet né ligjin nr. 8454, daté 04.02.1999, “Pér Avokatin e Popullit”, i ndryshuar, ligjin nr.9367, daté
07.04.2015 “Pér parandalimin e konfliktit t€ interesave né ushtrimin e funksioneve publike”, i
ndryshuar, ligjin nr. 9049, daté 10.04.2003, “Pé&r detyrimin dhe kontrollin e pasurive, té detyrimeve
financiare té té zgjedhurve té disa népunésve publiké”, i ndryshuar, ligjin nr. 9131, daté 08.09.2003
“Pér rregullat e etikés né administratén publike”, ligjin nr. 119/2014 “Pér té drejtén e informimit”, ligjin
nr.153/2013 “Pér nénpunésin civil”, i ndryshuar, Urdhri nr. 29/1, daté 02.05.2012 “Kodi i Sjelljes sé
miré administrative”, si dhe urdhrin nr. 06, daté 05.01.2016 “Pér miratimin e strukturés, organikés dhe
kategorizimit té pozicioneve té punés té institucionit t& Avokatit té& Popullit”.

Neni 3
Misioni dhe veprimtaria

1. Avokati i Popullit mbron té drejtat, lirité dhe interesat e ligjshém té individit nga veprimet
ose mosveprimet e paligjshme e té parregullta té organeve té administratés publike, si dhe té
té tretéve qé veprojné pér llogari té saj.

2. Avokati i Popullit i udhéhequr nga parimet e paanésisé, konfidencialitetit, profesionalizmit
dhe pavarésisé ushtron veprimtariné né mbrojtje té té drejtave dhe té lirive té njeriut, té
parashikuara né dispozita kushtetuese dhe né ligje. Gjithashtu, Avokati i Popullit ka pér
mision edhe mbrojtjen e té drejtave té té huajve, té cilét jané ose jo rezidenté té rregullt né
Shqipéri, té refugjatéve, si dhe té personave pa shtetési gé ndodhen né territorin e
Republikés sé Shqipérisé, sipas kushteve té parashikuara né ligj.

Neni 4
Strukturat pérbérése té Institucionit té Avokatit té Popullit

1.Strukturat pérbérése té institucionit té Avokatit t&é Popullit jané:

a. Kabineti
b. Seksioni



c. Drejtoria
e. Sektori

2. Kabineti é&shté strukturé organizative qé funksionon prané Avokatit té Popullit. Ai luan njé rol té
réndésishém konsultativ dhe verifikues pér problemet dhe fushén e pérgjegjésisé qé mbulon Avokati i
Popullit, si dhe shérben si strukturé filtruese e problemeve administrative.

3. Seksioni éshté struktura bazé e institucionit té Avokatit t& Popullit. Ai éshté pérgjegjés pér fushén
e pérgjegjésisé dhe té drejtave specifike gé mbulon né kuadrin e misionit té strukturés pérkatése. Pér
problemet e pérkatésisé sé saj ajo luan rolin kryesor késhillues té drejtuesit mé té larté té strukturés
ku ndodhet.

4. Drejtoria éshté strukturé mbéshtetése e institucionit t& Avokatit t& Popullit. Ajo éshté pérgjegjése
pér fushén e drejtimit gé mbulon né kuadrin e misionit té strukturés pérkatése. Pér problemet e
pérkatésisé sé saj ajo luan rolin kryesor késhillues té drejtuesit mé té larté té strukturés ku ndodhet.

5. Sektori éshté strukturé mbéshtetése e institucionit t& Avokatit té Popullit. Ai éshté mé i specializuar
pér elementét e vecanté té njé fushe drejtimi. Ai mund té jeté brenda njé drejtorie ose i pavarur, kur
fusha qé mbulon nuk ka lidhje me natyrén e punés sé drejtorisé por luan rol té réndésishém né
plotésimin e misionit té strukturés sé institucionit t& Avokatit té Popullit.

Neni 5
Funksionet e larta té drejtimit

Avokati i Popullit éshté autoriteti mé i larté i institucionit. Ai drejton né ményré monokratike
institucionin dhe e pérfagéson até. Avokati i Popullit, pérmes aktivitetit t& tij zyrtar e publik si dhe
angazhimeve kombétare dhe ndérkombétare, siguron realizimin e objektivave né fushén e
parandalimit, mbrojtjes dhe promovimit té té drejtave té njeriut dhe mbrojtjes sé tyre nga veprimet ose
mosveprimet e paligjshme e té parregullta té organeve té administratés publike, si dhe té té tretéve
gé veprojné pér llogari té saj.

Kreu Il
ORGANIZIMI | KABINETIT NDIHMES TE AVOKATIT TE POPULLIT

Neni 6

Pérbérja
Kabineti i Avokatit t& Popullit vepron si njé strukturé e vecanté né ndihmé dhe funksion té tij. Ai
konsiderohet si staf ndihmés dhe si i tillé, emérohet dhe shkarkohet nga Avokati i Popullit, né
pérputhje me legjislacionin né fuqi.
Kabineti ndihmés i Avokatit t& Popullit pérbéhet nga:
- Drejtor i Kabinetit
- Késhilltarét
- Sekretaria

Neni 7
Funksionet

Kabineti ndihmés i Avokatit t& Popullit kujdeset veganérisht pér:



Postén konfidenciale dhe té rezervuar té Avokatit t&é Popullit.

Verifikimin e saktésisé, nga aspekti formal dhe ligjor, té materialeve té trajtuara nga strukturat
pérgjegjése né institucion pérpara nénshkrimit té tyre nga Avokati i Popullit.

Organizimin, pérgatitjen, protokollimin e mbledhjeve dhe té takimeve gé drejtohen nga Avokati i
Popullit, personalisht ose né emér té tij.

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

Zbatimin e protokollit zyrtar.

Komunikimin me media elektronike dhe té shkruar, népérmjet konferencave té shtypit, intervistave
dhe kronikave té ndryshme.

Neni 8
Drejtori i Kabinetit

Kabineti drejtohet nga Drejtori i Kabinetit, i cili &shté njé nga ndihmésit kryesoré té Avokatit t& Popullit
né kryerjen e aktivitetit té tij té pérditshém drejtues né institucion.

Drejtori i Kabinetit ka kéto pérgjegjési kryesore:

Drejton, koordinon dhe éshté pérgjegjés pér punén e Kabinetit para Avokatit té Popullit.
Organizon punén gé veprimtaria e institucionit té jeté né pérputhje me prioritetet dhe objektivat e
pércaktuara.

Pérgatit, harton dhe ndjek realizimin e axhendés ditore té Avokatit t&€ Popullit.

Me porosi té Avokatit té Popullit, s& bashku me késhilltarét pérgatit materiale dhe raporte té
ndryshme, duke siguruar materialin bazé nga strukturat e tjera té institucionit, té cilét i angazhon
né emér té Titullarit.

Me porosi té Avokatit t&é Popullit kérkon nga seksionet dhe drejtorité pérkatése informacione e
materiale t& ndryshme si dhe mendime me shkrim/verbale pér probleme té vecanta.

Bashké&punon me zyrat homologe dhe institucione té tjera ndérkombétare qé merren me té drejtat
e njeriut pér sigurimin e informacionit dhe realizon detyrat qé i ngarkohen né kéto fusha nga
Avokati i Popullit. Pér realizimin e késaj detyre ka té drejté té angazhojé direkt edhe Sektorin e
Marrédhénieve me Jashté, Integrimit dhe Koordinimit t& Projekteve pér aspekte gé i gjykon té
nevojshme.

Me porosi té Avokatit t& Popullit, pérfagéson Institucionin né takime pune brenda dhe jashté
vendit si dhe né debate publike apo mediatike pér veprimtariné e institucionit.

| parashtron Avokatit t& Popullit mendime pér ¢éshtje té ndryshme té réndésishme té punés sé
pérditshme.

Jep mendime pér projektligje apo drafte aktesh nénligjore gé lidhen me mbrojtjen dhe respektimin
e té drejtave té njeriut si dhe jep mendime pér korrespondencén me natyré juridike té Avokatit té
Popullit

Né bashképunim me strukturat e tjera pérgatit dhe siguron mbarévajtien e takimeve zyrtare dhe
jo zyrtare té Avokatit té Popullit brenda dhe jashté vendit.

Ndjek dhe trajton materiale dhe shkresa pér probleme té cilat i drejtohen Avokatit té& Popullit dhe i
delegohen nga ky i fundit Kabinetit.

Mban lidhje me Kabinetet e institucioneve té tjera publike dhe raporton tek Avokati i Popullit pér
¢éshtjet gé i gjykon té réndésishme. Merr dhe jep informacion pér detyra té caktuara nga Avokati i
Popullit.

Bashképunon dhe koordinon me Komisionerét dhe strukturat e tjera drejtuese pér mbarévaijtjen e
punés né Institucion.

Ndjek ¢do detyré apo porosi tjetér té& deleguar nga Avokati i Popullit.



Neni 9
Késhilltarét e Avokatit té Popullit

1. Né pérbérje té kabinetit t& Avokatit té Popullit jané katér késhilltaré si mé poshté:

- 3 Késhilltaré
- 1 Késhilltar pér Median

Né ushtrimin e funksionit té tij Avokati i Popullit eméron késhilltaré, té cilét jané pérgjegjés direkt
pérpara tij dhe veprojné vetém mbi bazén e porosive té tij.

2.Késhilltari éshté anétar i Kabinetit t& Avokatit t& Popullit dhe kryen kéto detyra:

Ndjek sipas udhézimit té dhéné nga Avokati i Popullit, marrédhéniet e Institucionit me Kuvendin,
Presidencén, Késhillin e Ministrave, Institucione té tjera té pavarura, me ministri t& caktuara, me
organe té tjera géndrore apo vendore té administratés publike, si dhe me shoqgériné civile.

Bén pjesé né grupet e punés pér pérgatitien dhe organizimin e veprimtarive kombétare pér
gjendjen e té drejtave té njeriut, sipas pércaktimeve té béra nga ana e Avokatit té Popullit.

Harton dhe pérgatit materiale té posacme, né bashképunim me anétaré té tjeré té Kabinetit, pér
pérmirésimin e procesit té punés dhe ia paraqit ato Avokatit t& Popullit.

Pérfagéson Institucionin né grupet e punés pér pérgatitjen e raporteve kombétare pér gjendjen e
té drejtave té njeriut si dhe né ¢do aktivitet tjetér té& kétij lloji, me autorizimin pérkatés té Avokatit té
Popullit.

Bén pjesé né grupin e punés pér hartimin e raportit vjetor qé i paraget Kuvendit nga Avokati i
Popullit apo pér raportime té vecanta gé pérgatiten pér né Kuvend.

Né bashképunim me anétaré té tjeré té Kabinetit, pérgjithéson dhe nxjerr konkluzione nga
veprimtaria e Avokatit t& Popullit né kuadér té miréadministrimit té administratés publike dhe
Institucioneve té tjera qé futen né juridiksionin e Avokatit t& Popullit, si dhe pér evidentimin e
rasteve, me géllim publikimin e tyre pér median. Kontribon sipas rastit dhe me porosi té Avokatit
té Popullit edhe né debate publike apo mediatike lidhur me veprimtariné e Institucionit.

Trajton c¢éshtje konkrete, té cilat i pércillen pér shgyrtim nga ana e Avokatit t& Popullit dhe
raporton para tij pér pérfundimin apo pér probleme gé lidhen me procesin e shqyrtimit té tyre.
Bashképunon me Komisionerét dhe Ndihméskomisionerét né procesin e shqyrtimit té ¢céshtjeve té
caktuara, sipas udhézimeve té dhéna nga ana e Avokatit t&¢ Popullit. Né rastet kur Késhilltari
trajton ¢éshtje konkrete individualisht, respekton té njéjtat rregulla si¢ béjné ndihméskomisionerét.

Neni 10
Késhilltari pér Median

Késhilltari pér median ka kéto detyra:

Shfrytézon shtypin e pérditshém pér té evidentuar problemet gé kané lidhje me punén e
Institucionit dhe ja bén té njohura ato Avokatit t& Popullit.

Harton dhe propozon strategjiné e Institucionit pér marrédhéniet publike dhe ato me median.

Me porosi té Avokatit t& Popullit vendos lidhje me subjekte té treta krijuese dhe ndjek punén pér
realizimin e zérave té vecanté té Strategjisé sé Marrédhé&nieve me Publikun pérmes medias.
Komunikon me median pér publikimin e céshtjeve gé lidhen me veprimtariné dhe politikat e
Institucionit, pasi njihet dhe informohet pér to nga komisionerét, ndihméskomisionerét dhe me
porosi direkte t& Avokatit té Popullit.

Me porosi té Avokatit té€ Popullit pérpilon njoftimet pér shtyp dhe ua shpérndan ato mediave si dhe
flet para atyre né emér té Avokatit t& Popullit.

Bashképunon me stafin e zyrés pér evidentimin e problemeve gé ata ndjekin dhe merr mendime
nga ata pér pasqyrimin e tyre eventual né shtyp.



¢ Organizon konferencat e shtypit t&é Avokatit t& Popullit me funksionin e zédhénésit té tij.

o Krijon adresarin e nevojshém telefonik, me fax, e-mail pér komunikimet me shtypin.

e Né bashképunim me strukturat e tjera té institucionit, kujdeset pér botimin periodik té revistés té
institucionit té Avokatit té Popullit si dhe publikimin e informacioneve dhe aktiviteteve té
realizuara, né fagen zyrtare té institucionit.

Neni 11
Sekretaria e Avokatit té Popullit

Sekretaria éshté pjesé e strukturés funksionale té Kabinetit t& Avokatit t&€ Popullit. Konkretisht,
sekretaria éshté pérgjegjése pér:

o Ndihmesén dhe pérgatitien e materialeve pér Avokatin e Popullit.

o Mbajtien e evidencave té porosive, afateve pér ndjekjen e tyre, ecuriné dhe pérgjigjen ndaj
porosive.

Mbarévajtjen e korrespodencés dhe axhendés sé takimeve.

Kalimin direkt dhe pa i hapur tek Avokati i Popullit té materialeve me karakter sekret.

Pritjen dhe sqarimin e personave gé kérkojné takim me Avokatin e Popullit.

Mbajtjen né funksion té komunikimit té linjés telefonike t& Avokatit t& Popullit.

Koordinimin e takimeve dhe mbledhjeve té planifikuara.

Evidentimin e problemeve dhe detyrave gé dalin nga dosja e shgyrtuar nga Avokati i Popullit dhe
dérgimi i tyre né zyrén e protokollit pér kompetencé.

Me porosi té Avokatit t& Popullit, mbajtjen e protokollit né takimet zyrtare.

Kujdesjen pér zyrén, pér pajisjet dhe inventarin teknik té zyrés.

o Kryerjen e té gjitha detyrave dhe porosive té€ dhéna me gojé ose me shkrim nga Avokati i Popullit.

KREU I
ADMINISTRATA E INSTITUCIONIT TE AVOKATIT TE POPULLIT

Neni 12
Sekretari i Pérgjithshém

1. Zyra e Sekretarit té Pérgjithshém pérbéhet nga:

Sekretari i Pérgjithshém
Sekretare e Sekretarit té Pérgjithshém

Né pérputhje me ligjin nr. 152/2013 “Pér Népunésin Civil”, i ndryshuar, Sekretari i Pérgjithshém éshté
népunési mé i larté civil dhe drejtuesi mé i larté administrativ né institucionin e Avokatit t& Popullit,
pérgjigjet pér funksionimin e ké&saj administrate si dhe ka pérgjegjési menaxheriale té€ népunésit té
autorizuar, sipas pércaktimeve té nenit 9 té ligjit nr. 10296, daté 8.7.2010 “Pér menaxhimin financiar
dhe kontrollin”, i ndryshuar. Sekretari i Pérgjithshém vepron né varési direkte nga Avokati i Popullit
dhe pérgjigjet para tij pér veprimtariné e strukturave té Institucionit gé ai ka né varési. Sekretari i
Pérgjithshém gézon té drejtén e sekretarisé e cila ka té njéjtat detyra si Sekretaria e Avokatit té
Popullit t& parashikuara né nenin 11 té késaj rregulloreje.

2. Me autoritetin e tij ligjor dhe me ato kompetenca té deleguara nga Avokati i Popullit, Sekretari i
Pérgjithshém éshté pérgjegjés pér;



Drejtimin administrativ té institucionit dhe menaxhimin e tij né ményré té tillé qé formulimi dhe
zbatimi i politikés té jeté i mirékoordinuar dhe veprimtaria e tij té jeté eficente dhe efektive nga
piképamja ekonomike dhe e shérbimeve té ofruara.

Pércaktimin e objektivave dhe formulimin e programeve, standarteve dhe procedurave pérkatése
pér zbatim si dhe sigurimin e pérdorimit eficent t& burimeve materiale, njerézore dhe financiare té
nevojshme pér realizimin e programeve dhe arritjen e objektivave.

Ndjekjen dhe mbikéqgyrjen e té gjitha céshtjeve pér menaxhimin e burimeve njerézore té
institucionit, né ményré té vecanté, pér zbatimin e dispozitave e legjislacionit né fushén e
sherbimit civil si dhe té ¢shtjeve té tjera, té lidhura me personelin.

Garantimin e té drejtave dhe pérgjegjésive té népunésve té institucionit t& Avokatit t& Popullit,
sipas legjislacionin né fugi.

Propozimin pér miratimin e strukturés, organikés dhe kategorizimit té pozicioneve té punés té
institucionit t& Avokatit té Popullit.

Pérgatitjen, zbatimin, kontrollin e brendshé&m financiar, monitorimin, raportimin, kontabilitetin dhe
auditimin e brendshém té buxhetit té institucionit.

Bashkérendimin e veprimtarive gé lidhen me identifikimin dhe vlerésimin e rrisgeve gé véné né
rrezik arritien e objektivave té institucionit dhe ngritien e sistemit pér menaxhimin e riskut né
pérpjestim me pérmasat e tij.

Raportimin prané Avokatit té Popullit pér zbatimin e sistemeve té menaxhimit financiar dhe
kontrollit né té gjitha njésité, strukturat, programet, veprimtarité dhe proceset gé menaxhohen prej
tij, né pérputhje me parimet e ligjshmérisé, té menaxhimit t& shéndoshé financiar dhe té
transparenceés.

Propozimin pér miratimin e akteve té brendshme administrative, monitorimin dhe pérditésimin e
sistemeve pér menaxhimin financiar dhe kontrollin e institucionit, si dhe marrjen e masave pér
pérmirésimin e sistemeve, né vijim té rekomandimeve té auditimit t& brendshém, auditimit té
jashtém dhe té vlierésimeve e té analizave té tjera.

Propozimin pér projekte, strategji dhe programe trajnimi gé lidhen me rritjen e cilésisé sé drejtimit
dhe motivimin e menaxhimin e punonjésve té institucionit.

Ndjekjen e zbatimit nga punonjésit e institucionit té rregullave té Etikés, Rregullores sé
Brendshme té institucionit, si dhe akteve té tjera administrative t& miratuara nga Avokati i Popullit.
Pérfagésimin e institucionit né marrédhéniet me té tretét, né pérputhje me delegimet dhe
autorizimet e dhéna nga Avokati i Popullit.

Pérvec detyrave dhe pérgjegjésive t&é mésipérme Sekretari Pérgjithshém kryen edhe detyra té
tjera, té ngarkuara nga Avokati i Popullit.

Neni 13
Seksioni

1. Zyra e Avokatit té& Popullit pérbéhet nga pesé seksione té specializuara, né krye té té cilave jané
Komisionerét. Kéto seksione jané:

2

Seksioni pér organet e administratés gendrore, té pushtetit vendor dhe té té tretéve qé veprojné
pér llogari té tyre.

Seksioni pér policing, shérbimin sekret, burgjet, Forcat e Armatosura dhe pushtetin gjygésor.
Mekanizmi Kombétar pér parandalimin e torturés, trajtimit ose dénimit t& egér, ¢’njerézor ose
poshtérues.

Seksioni pér mbrojtien dhe promovimin e té drejtave té fémijéve.

Seksioni i pérgjithshém.

. Né varési té nevojave té institucionit, Avokati i Popullit vendos gé prané seksioneve té ngrihen dhe

té funksionojné nénseksione té posacme, té cilat pércaktohen né rregulloren e brendshme té
institucionit.



3. Misioni i punés sé seksioneve té specializuara éshté mbrojtia e té drejtave té njeriut, té
parashikuara nga Kushtetuta shqiptare, aktet ndérkombétare té ratifikuara dhe legjislacioni shqiptar,
nga veprimet ose mosveprimet e paligjshme e té parregullta té organeve té administratés publike, si
dhe té té tretéve gé veprojné pér llogari té sa;.

4. Seksionet pérbéhen nga ndihméskomisioneré, detyrat dhe pérgjegjésite e té ciléve jané té trajtuara
né nenet e méposhtme té késaj rregulloreje.

Neni 14
Komisioneri

1. Komisioneri zgjidhet nga Kuvendi i Shqipérisé pér njé mandat 4-vjecar, me té drejté rizgjedhjeje
vetém njé heré, né pérputhje me procedurat e parashikuara né nenin 33/1 té ligjit nr. 8454, daté
04.02.1999, “Pér Avokatin e Popullit”, i ndryshuar.

2. Komisioneri drejton njé nga seksionet e pércaktuara nga ligji, sipas ndarjes gqé bén Avokati i
Popullit me urdhér t& vecanté. Avokati i Popullit kur e ¢mon té nevojshme mund té ndryshojé
vendosjen e komisionereve né krye té Seksioneve. Komisioneri drejton punét né seksionin e pérkatés
mbi bazén e urdhérave, udhézimeve dhe porosive gé merr nga Avokati i Popullit.

3. Né kryerjen e detyrave Komisioneri ndihmohet nga ndihméskomisionerét e seksionit pérkatés, té
ciléve ju jep urdhéra, udhézime apo porosi me gojé ose me shkrim, pér té kryer detyrat e caktuara.

Neni 15
Ndihméskomisioneri

1. Ndihméskomisioneri pérgjigjet tek Komisioneri i Seksionit pérkatés ose Sekretari i Pérgjithshém
lidhur me trajtimin, shqyrtimin, verifikimin dhe inspektimin e problematikave gé evidentohen nga
ankesat, kérkesat e ¢do individi apo grupi individésh ose organizata jogeveritare, qé pretendojné se u
jané shkelur té drejtat dhe lirité dhe interesat e tyre té ligjshme nga veprimet ose mosveprimet e
paligjshme e té parregullta t& organeve té administratés publike, si dhe té rasteve me iniciativé dhe
inspektimeve té vecanta apo periodike.

2. Detyrat realizohen né pérputhje me politikat e institucionit, me standardet administrative dhe
procedurat teknike, si dhe duke mbajtur parasysh praktikat profesionale. Nisur nga detyrat e
pozicionit té punés, ndihméskomisioneri identifikon mundésité dhe rekomandon pérmirésimin e
métejshém té procedurave dhe akteve ligjore e nénligjore né fugi né kuadér té zgjidhjes sé rasteve
konkrete dhe mbrojtjes sa mé efektive té té drejtave dhe interesave té ligjshme té individit.

3. Né varési té Seksionit ku bén pjesé, ndihméskomisioneri trajton ¢éshtjet gé pérfshinen brenda
fushés sé pérgjegjésisé dhe té drejtave specifike, pa pérjashtuar mundésine qé né varési té
prioriteteve té pércaktuara, si dhe té ngarkesés né puné, té trajtojé me porosi té Avokatit t& Popullit
ose té Komisioneréve edhe ¢éshtje gé i pérkasin fushave té tjera.

4. Avokati i Popullit me propozim té Komisionerit ose Sekretarit t& Pérgjithshém, mund té |évizé
pérkohésisht ndihméskomisionerét nga njé seksion né tjetrin, duke pasur parasysh kérkesat dhe
nevojat specifike gé mund té lindin gjaté aktivitetit t& institucionit.

5. Ndihméskomisioneri punon pér trajtimin e ¢éshtjeve gé i pércillen nga Komisioneri ose né ményré
direkte nga Avokati i Popullit. Ai duhet té zbatojé né punén e tij metodologjiné e pércaktuar nga
Avokati i Popullit pér pranimin dhe zgjidhjen e kérkesave, ankesave apo njoftimeve té individéve,
grupit té individéve ose organizatave jofitimprurése.



Neni 16
Detyrat kryesore té ndihméskomisionerit

Detyrat kryesore té ndihméskomisionerit jané:

Té trajtojé té gjitha rastet brenda afateve ligjore té pércaktuara qé pércillen nga Komisioneri i
Seksionit pérkatés, Sekretari i Pérgjithshém ose né ményré direkte nga Avokati i Popullit, sipas
fushave dhe té drejtave qé mbulon.

Té propozojé rastet gé mund té ndigen me iniciativé, té béra publike né median e shkruar apo
vizive.

Té kryejé inspektime prané organeve té administratés publike gendrore apo vendore, si edhe né
terren dhe vende ku ka sinjalizime/njoftime pér shkelje té té drejtave dhe lirive té njeriut, pas
marrjes sé miratimit ose me urdhér t& Komisionerit pérkatés.

Té hartojé rekomandime pér ¢éshtje té vecanta apo edhe rekomandime legjislative né rastet kur
veté ligji apo akti nénligjor pérbén premisé pér shkeljen e té drejtave dhe lirive themelore té
njeriut.

Té ndjeké dhe monitorojé zbatimin e rekomandimeve té paragitura nga Avokatit i Popullit prané
organeve té administratés publike né kuadér té zgjidhjes sé rasteve konkrete dhe mbrojtjes sa mé
efektive té té drejtave dhe interesave té ligjshme té individit.

Té monitorojé zbatimin e konventave té ratifikuara nga Kuvendi i Shqipérisé dhe té pérgatisé
informacioneve apo rekomandimeve pér raportet periodike té€ monitorimit té instucioneve té
ndryshme ndérkombétare.

Té marré pjesé né grupet e hartimit té raporteve té vecanta dhe ndjekjen né vijim té
rekomandimeve té dala gjaté hartimit té tyre.

Té jeté aktiv né mediat vizive dhe té shkruara me intervista apo edhe emisione té drejtépérdrejta
mbi problematika té caktuara.

Té kontaktojé me ankuesit sa heré kérkohet nga kéta té fundit népérmjet lidhjeve telefonike,
postés elektronike ose takimeve té drejtépérdrejta.

Té zbatojé me pérpikméri urdhérat, udhézimet dhe porosité gé i jepen né vijé vertikale, sipas
shkallés hierarkike nga varet.

Té ushtrojé cdo kompetencé tjetér gé i jepet nga eprori, né pérputhje me legjislacionin né fuqi.

Neni 17
Rregullat dhe procedurat pér shqyrtimin e ¢éshtjeve

Gjaté shqgyrtimit té ¢céshtjes ndihméskomisioneri ndjek edhe kéto rregulla:

a. Kujdeset dhe éshté pérgjegjés pér plotésimin dhe pérditésimin e té dhénave lidhur me rastin né
sistemin kompijuterik (Doculive);

b. Brenda afatit 5 ditor nga marrja né dorézim e rastit, (ankesés, kérkesés apo njoftimit) procedon pér
kryerjen e veprimeve paraprake pér shgyrtimin e ¢éshtjes ose duke i rekomanduar Komisionerit sipas
rastit pér refuzimin dhe mbylljen e saj;

c. Né rast se arrin né konkluzionin se rasti éshté jashté juridiksionit t& Avokatit t& Popullit pérpilon
pérgjigjen dhe ia dérgon Komisionerit pér miratim;

¢. Né rast se eksperti vleréson se ¢éshtja kérkon hetim té pavarur, kryen kéto veprime;



i. | drejtohet mé kérkesé pér shpjegime té gjithé subjekteve té administratés publike apo
Institucioneve té tjera brenda juridiksionit t&€ Avokatit té Popullit, té identifikuara né ankesé si
pérgjegjés pér shkeljen e sé drejtés sé pretenduar,

ii. V& né dijeni ankuesin pér fillimin e shqyrtimit té ¢céshtjes nga ana e Avokatit t& Popullit brenda njé
afati 10 ditor;

iii. Nése organi i administratés publike apo institucionet e tjera brenda juridiksionit t& Avokatit té
Popullit, nuk i pérgjigjen kérkesés pér shpjegime brenda afatit ligjor, atéhere ndihméskomisioneri
brenda njé afati 5 ditor nga dita e pérfundimit té afatit pér kthimin e pérgjigjes, éshté i detyruar t'i
drejtojé njé kérkesé té re pér shpjegime.Né rast se pas kérkesés sé dyté pér shpjegime, organi nuk
ka dérguar pérséri pérgjigje, eksperti vé né dijeni Komisionerin dhe kérkon udhézim se si duhet té
veprojé mé tej;

iv. Me ardhjen e pérgjigijes nga organi i administratés publike apo institucionet e tjera brenda
juridiksionit t& Avokatit té Popullit, ndihméskomisioneri duhet té kryejé kéto veprime:

- V& né dijeni ankuesin apo kérkuesin pér pérgjigjen e ardhur dhe i kérkon mendime pér vértetésiné
dhe plotésiné e saj.

- Verifikon nése shpjegimet jané té plota. Né rast se pérgjigja e ardhur nuk éshté e ploté, i drejtohet
pérséri subjektit pérkatés, duke specifikuar objektin e informacionit t& kérkuar. Né rast se ai
konkludon gé shpjegimet e dhéna jané té plota dhe té mjaftueshme pér té arritur né njé zgjidhje pér
rastin, atéheré ai trajton rastin né njé prej ményrave té parashikuara né ligjin “Pér Avokatin e Popullit”
dhe ja kalon eprorit pér miratim.

- Né rast se ndihméskomisioneri nuk krijon bindje, atéheré ai i drejtohet eprorit me njé relacion
shpjegues pér rastin dhe alternativat gé ai propozon pér trajtimin e tij.

- Né rast kur ndihméskomisioneri vleréson se pér ¢éshtjen duhet té pérgatitet njé rekomandim,
atéheré ai paraprakisht harton njé relacion té cilin ia dérgon eprorit pér miratim. Vetém pas miratimit
té dhéné, ndihméskomisioneri mund té vazhdojé me pérgatitien e rekomandimit, gé ja dérgon mé pas
pér firmé Komisionerit ose Avokatit t& Popullit.

d. Né rast se nga ana e ndihméskomisionerit vlierésohet se rasti gé i &shté ngarkuar pér shqyrtim
éshté i njé réndésie té vecanté apo kompleks, atéheré ai i propozon Komisionerit krijimin e njé grupi
pune té pérzier me anétaré té tjeré té stafit té zyrés.

dh. Né rast se ndihméskomisioneri vleréson gé hetimi i ploté i ¢céshtjes kérkon njohuri t& posacme
teknike, ai i propozon Komisionerit thirrjen e njé eksperti apo grupi ekspertésh té pavarur té fushés.

e. Nése pas dérgimit té rekomandimit, organi nuk ka kthyer pérgjigje brenda afatit ligjor, ai pérpilon
njé kérkesé pér kété géllim. Nése edhe pas kérkesés pér pérgjigje organi nuk pérgjigjet, ndihmés
komisioneri relaton kété fakt tek Komisioneri pérkatés, duke kérkuar udhézime pér ndérmarrjen e
veprimeve té métejshme.

Gjaté punés sé tyre ndihméskomisionerét do té respektojné rregullat pér afatet e shqyrtimit té
rasteve, té pércaktuara né kété Rregullore, pavarésisht se ligji “Pér Avokatin e Popullit” mund té keté
caktuar afate mé té gjata.

Té gjitha shkresat e pérpiluara nga ndihméskomisionerét, punohen né sistemin doculive dhe i
dérgohen pér firmé Komisionerit. Komisioneri jep sugjerimet, drejtimet dhe referimet pérkatése pér
trajtimin e ankesés ose né adresimin e problematikés sé saj.

Neni 18
Mekanizmi Kombétar pér parandalimin e torturés, trajtimit ose dénimit té egér, ¢'njerézor ose
poshtérues

Né zbatim té nenit 31/1 té ligjit nr. 8454, daté 04.02.1999, Avokati i Popullit ushtron funksionet e
Mekanizmit Kombétar pér parandalimin e torturés, trajtimit ose dénimit t& egér, ¢'njerézor ose
poshtérues né pérputhje me Kushtetutén, aktet ndérkombétare té ratifikuara nga Republika e



Shqipérisé dhe legjislacionin né fugi. Mekanizmi Kombétar pér parandalimin e torturés, trajtimit ose
dénimit t& egér, ¢’'njerézor ose poshtérues organizohet dhe funksionon si seksionet e tjera té
institucionit t& Avokatit t&¢ Popullit, ndérkohé gqé dhe Komisioneri i MKPT-sé zgjidhet sipas té
njéjtave procedurave gé parashikohen edhe pér Komisionerét e seksioneve té tjera.

Neni 19
Drejtoria e Shérbimeve ndaj Qytetarit

1. Objeki kryesor i punés sé késaj Drejtorie éshté ofrimi i shérbimeve ndaj gytetaréve, si njé nga
kushtet bazé pér mbrojtjen dhe promovimin e té drejtave dhe lirive té njeriut. Kjo Drejtori pérbéhet
nga 2 (dy) Sektoré:

- Sektori i Teknologjisé sé Informacionit dhe Pritjes sé Popullit
- Sektori i Marrédhénieve me Jashté, Integrimit dhe Koordinimit té Projekteve

2. Puna e késaj Drejtorie fokusohet né:

e Mbarévajtien e punés né zyrén e pritjes sé gytetaréve, koordinimin dhe funksionimin e zyrave
rajonale, si dhe organizimin e “Ditéve té hapura”, pér pritien dhe marrjen e ankesave apo
kérkesave té gytetaréve nga veprimet ose mosveprimet e paligjshme e té parregullta té organeve
té administratés publike, si dhe té té tretéve gé veprojné pér llogari té saj.

e Pérmirésimin e cilésisé té shérbimeve ndaj gytetaréve, né rastet kur individé, grup individésh apo
organizata paragesin ankesa dhe kérkesa prané zyrave té pritjes sé Avokatit t& Popullit.

¢ Ndjekjen me pérgjegjési, né bashképunim me Komisionin e Vlerésimit, t& ankesave gé vijné né
Zyrén e pritjes té gytetaréve, zyrat rajonale, té ankesave postare, si dhe ankesave me telefon dhe
posté elektronike dhe i klasifikojné ato sipas objektit, “Brenda juridiksionit dhe kompetencés” té
AP, dhe pér kthimin e pérgjigjeve me objekt “Késhillime dhe orientime”.

e Planifikimin dhe sigurimin e pjesémarrjes sé stafit né seminare dhe trajnime té ndryshme brenda
dhe jashté vendit, me géllim ngritien profesionale té tyre, njohjen dhe zbatimin e legjislacionit
shqiptaré dhe atij ndérkombétaré pér mbrojtjen dhe promovimin e té drejtave dhe lirive té njeriut,
si dhe aplikimin e tyre sipas rolit, detyrave dhe objektivave té pozicionit té punés té gjithsecilit.

¢ Ndjekjen dhe raportimin me shkrim prané eproréve, pér ¢céshtjet kryesore gé lidhen me ruajtjen
dhe pérmirésimin e marrédhénieve me jashté me zyrat homologe, si dhe me organizatat
ndérkombétare brenda dhe jashté vendit, né fushén e mbrojtjes dhe promovimit té té drejtave dhe
lirive té njeriut.

e Raportimin me shkrim prané eproréve pér céshtje qé ngrihen né raportet e Institucioneve té
réndésishme ndérkombétare (kryesisht DASH, KiE, BE) mbi shkeljen e té drejtave té njeriut né
vendin toné, si dhe pér funksionimin e grupeve té punés té Institucionit t& Avokatit t& Popullit, pér
monitorimin e realizimit t&€ rekomandimeve té BE né kuadrin e procesit té integrimit té vendit, etj.

e Hartimin dhe zbatimin e urdhérave té brendshém pér organizimin e aktiviteteve té ndryshme si
konferenca, simpoziume, seminare, vizita pune té stafit té Institucionit, brenda dhe jashté vendit,
me géllim zhvillimin dhe forcimin e kontakteve, si dhe shkémbimin e eksperiencave né fushén e
mbrojtjes té té drejtave dhe lirive té njeriut.

e Pjesémarrjen né grupe pune gé ngrihen me Urdhéra té Brendshém té Titullarit té Institucionit.
Ndjekjen dhe zbatimin e detyrave té tjera t& dhéna nga eprorét e gé lidhen me misionin e
drejtorisé.



Neni 20
Sektori i Teknologjisé sé Informacionit dhe Pritjes sé Popullit

1. Sektori i Teknologjisé dhe Informacionit (IT) dhe Pritjes sé& Popullit, Eshté pjesé e Drejtorisé sé
Shérbimeve ndaj Qytetarit. Objektivi kryesor i punés sé kétij sektori éshté implementimi dhe zhvillimi i
njé strategjie pér menaxhimin dhe mirémbaijtjen e informacionit népérmjet programeve gé ka né
zotérim institucioni i Avokatit t& Popullit si dhe pritja, komunikimi dhe pranimi/késhillimi i ankesave té
gytetaréve, né kuadér té mbrojtjes sé té drejtave, lirive dhe interesave té ligjshém té individit nga
veprimet ose mosveprimet e paligjshme e té parregullta té organeve té administratés publike.

2. Detyrat e kétij sektori jané:

Administrimi dhe ruajtia e bazave té té dhénave, pércaktimi dhe krijimi i strukturave sa mé
funksionale pér pérdorimin sa mé afatgjaté té programit.

Ndjekja, propozimi dhe realizimi i pérshtatieve té ndryshme né program pér té pérmirésuar
rregjistrimin, trajtimin dhe nxjerrjen e informacionit.

Menaxhimi dhe administrimi, mirémbajtja e rrjetit kompjuterik, administrimi dhe mirémbajtja e
rrjetit telefonik.Trajnim i vazhdueshé&m i stafit né lidhje me pérdorimin e programeve etj.
Menaxhimi dhe mirémbajtja e kompjuterave, printerave, fotokopjet, ups-ve. Menaxhimi dhe
mirémbajtia e kamerave té sigurisé. Menaxhimi dhe mirémbajta e aksesit hyrése-dalése
népérmjet kartave té ¢do punonjési.

Menaxhimi dhe administrimin e faqés sé& Web-it té institucionit t& Avokatit t& Popullit duke béré
update mbi té gjitha rastet e réndésishme, njoftimet pér shtyp, rekomandimet e ndryshme dhe
géndrimi i institucioneve té tjera ndaj kétyre rekomandimeve.

Ndértimi, plotésimi, ndjekja dhe funksionimi i regjistrit elektronik né sektorin e pritjes sé popullit,
pér té gjitha ankesat dhe kérkesat e qytetaréve gé konsiderohen jashté kompetence dhe jashté
juridiksioni nga grupet e ndihméskomisioneréve.

Organizimi i punés né zyrén e pritjes sé qytetaréve pér marrjen e ankesave, nxjerrja mbi bazén e
formularéve statistika mujore, gjendja e ankesave totale, sa prej tyre kane hyré né sistemin
DOCULIVE dhe sa prej tyre jane késhilluar.

Prita me profesionalizém dhe etiké e qytetaréve qé paragiten pér ankesé né institucionin e
Avokatit t& Popullit, si dhe ofrimi i ké&shillimit ligjor pér ¢éshtje jashté juridiksionit dhe kompetencés
ligjore té institucionit.

Asistimi dhe dhénia e ndihmés qytetaréve, né pérpilimin e ankesave apo kérkesave sipas pikave
té formularit t& ankesés, kur vlerésohet se objekti i tyre éshté né juridiksionin dhe kompetencén
ligiore té Avokatit té Popullit. Kur vlerésohet e nevojshme, bashképunohet me
ndihméskomisionerét sipas seksioneve apo fushave gé ata mbulojné, né pérpilimin té ankesés.
Kthimi i pérgjigjeve né formé shkresore me objekt “Késhillim dhe orientim”, pér rrugén juridike qé
duhet ndjekur nga ana e gytetaréve, ankesat e té ciléve pasi kané mbérritur né institucion pérmes
korrespondencés/e-mail, jané kategorizuar jashté juridiksionit apo kompetencés sé Avokatit té
Popullit, pas vlerésimit.

Pérgatitja e raporteve dhe statistikave né lidhje me numrin e ankesave, sipas periudhave mujore,
6-mujore, si dhe raportit vjetor t& punés pér zyrén e shérbimeve ndaj gytetarit, si dhe té zyrave
rajonale né rrethe.

Zbatimi me pérpikméri i té gjitha detyrimeve gé rrjedhin nga urdhérat e brendshém té titullarit té
institucionit.

Neni 21
Sektori i Marrédhénieve me Jashté, Integrimit dhe Koordinimit té Projekteve

1. Sektori i Marrédhénieve me Jashté, Integrimit dhe Koordinimit t& Projekteve éshté pjesé e
Drejtorisé sé& Shérbimeve ndaj Qytetarit. Objektivi kryesor i punés sé kétij sektori éshté zbatimi i



praktikave mé té mira lidhur me pérsosjen e marrdhénieve me jashté té Institucionit té Avokatit té
Popullit me zyrat homologe dhe organizatat ndérkombétare brenda dhe jashté vendit, né fushén e
mbrojtjes dhe promovimit té té drejtave dhe lirive té njeriut.

2. Detyrat e kétij sektori jané:

¢ Ndjekja dhe realizimi i procedurave sé pjesémarrjes sé Avokatit té Popullit dhe té personave té
caktuar prej tij né konferenca té ndryshme simpoziume, seminare, vizita me zyrat homologe
brenda dhe jashté vendit.

e Pérpilimi dhe ndjekja e korrespondencés me Ministriné e Jashtme dhe pérfagésité diplomatike
shgiptare jashté vendit si dhe ato té kredituar né Shqipéri, mbi bazén e urdhrave, udhézimeve dhe
porosive té Avokatit té Popullit.

e Pjesémarrja né grupet e punés dhe ndjekja e detyrimeve gé rrjedhin pér shkak té anétarésimit té
Institucionit té& Avokatit té Popullit né organizatat dhe rrjetet ndérkombétare.

o Pérgatitia e dosjeve té marrédhénieve me jashté té Institucionit t¢ AP-sé me organizmat
ndérkombétare, né té cilat éshté anétaré me té drejta té plota.

e Mbledhja dhe pérgatitja e informacionit t& nevojshém pér takimet e punés sé Avokatit t& Popullit
dhe/ose Komisionerevé me pérfagésues ndérkombétar si dhe pérgatitja e dosjeve pérkatése té
vecanta pér ¢cdo aktivitet;

e Sigurimi i informacionit t& vazhdueshém mbi ményrén e organizimit, t& funksionimit té strukturave
té institucioneve homologe té Avokatit t& Popullit.

e Sigurimi i pikave té kontakteve me zyrat homologe té€ Ombudsmanit si dhe pérditésimi i kétij
informacioni.

e Administrimi i informacioneve té marra nga pérfagésuesit e institucionit qé kané ndjekur veprimtari
ndérkombétare.

Neni 22
Zyra Rajonale

1. Né pérputhje me nenin 32 té ligjiit nr. 8454, daté 04.02.1999, né rastet kur Avokati i Popullit e sheh
té arsyeshme, ai mund té emérojé njé pérfagésues té tij vendor pér njé ¢éshtje dhe kohé té caktuar.
Ky pérfagésues paguhet nga buxheti i Avokatit t&€ Popullit dhe marrédhéniet juridike té punés
rregullohen sipas dispozitave té Kodit té Punés, né pérputhje me buxhetin vjetor té institucionit dhe
numrin e pércaktuar té punonjésve me kontrata té pérkohshme.

2. Detyrat e pérfagesuesit té zyrés rajonale jané:

e Zbatimi i ligjit nr.8454, daté 04.02.1999, “Pér Avokatin e Popullit’, i ndryshuar, Rregullores sé
Brendshme, Kodit Etik té Institucionit si dhe akteve té tjera té€ miratuara nga Avokati i Popullit.

o Pritja e qytetaréve, komunikimi me etiké&, kthimi i pérgjigjeve té ankesave té méparshme, dhénia e
udhézimeve pér ményrén e plotésimit t& formularit (elektronik dhe printuar) té ankesés.

o Dhénia e késhillave dhe orientimi i qytetaréve, pér rrugén gé duhet t& ndjekin apo Institucionit gé
duhet t'i drejtohen, pér ankesat gé jané jashté juridiksionit dhe kompetencés sé Avokatit té
Popullit.

o Dérgimi né zyrén géndrore té Avokatit t& Popullit, né rrugé postare ose elektronike, té ankesave
té marra gjaté javés. Pér raste gé kérkojné shqgyrtim té menjéhershém nga ekspertét sipas
fushave, ankesa dérgohet brenda 24 oréve, né zyrén géndrore té Avokatit t&€ Popullit.

¢ Ruajtja e fshehtésisé sé informacionit dhe identitetit té gytetarit & bén ankesén duke mos i béré
ato né asnjé rast publike.

e Mospranimi i ankesave anonime dhe pa nénshkrimin e ankuesit.



o Té drejtén té kérkojé nga zyra géndrore e Avokatit té Popullit né Tirané, interpretime té akteve
ligjore dhe nén-ligjore, udhézime pér raste specifike dhe sa heré ai e shikon t& nevojshme.

3. Raportimet javore, mujore dhe vjetore pér numrin e ankesave té qytetaréve, té késhillimeve dhe
orientimeve, si dhe kérkesave gé lidhen me mbarévajtien e Zyrés Rajonale, béhen prané Drejtorisé
sé Shérbimeve ndaj Qytetarit né Institucionin e Avokatit t& Popullit, strukturé e cila ka si detyré edhe
monitorimin dhe ndjekjen e zbatimit té detyrave té pérfagésuesit té zyrés rajonale.

Neni 23
Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve

1. Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve organizon punén dhe pérgjigjet pér zbatimin e detyrave gé
lidhen me menaxhimin me efektivitet t&€ burimeve njerézore, ekonomike dhe financiare sipas
legjislacionit né fugi dhe strukturés té miratuar nga Avokati i Popullit.

2. Né ményré té vecanté veprimtaria e Drejtorisé sé Financés dhe Shérbimeve mbéshtetet né
zbatimin e ligjit nr. 8454 daté 04.02.1999 “Pér Avokatin e Popullit”, i ndryshuar, ligjit nr.10296 daté
08.07.2010,“Pér menaxhimin dhe kontrollin financiar”, i ndryshuar, ligjin nr. 152/2013 mbi “Statusin e
Népunésit Civil”, ligjin nr.9131 dt.08.09.2003 “Pér rregullat e etikés né administratén publike”, ligjit nr.
9228 daté 29.04.2004 “Pér kontabilitetin” i ndryshuar, si dhe akteve té tjera nénligjore té dala né
zbatim té tyre. Kjo Drejtori pérbéhet nga 2 (dy) Sektoré:

- Sektori i Financés dhe Administratés;
- Sektori i Shérbimeve

3. Detyrat kryesore té Drejtorisé sé Financés dhe Shérbimeve jané:

e Monitorimi i zbatimit i té gjitha politikave té personelit gé pérmbledh plotésimin e kérkesave,
vlerésimin dhe klasifikimin e punéve, rekrutimin, seleksionimin dhe plotésimin e vendeve bosh né
marréveshje me komisionerét dhe drejtorét e drejtorive pérkatése.

e Analizimi i nevojave pér personel té institucionit t&é Avokatit té Popullit dhe sigurimi i plotésimit té
tyre né pérputhje me legjislacionin pér shérbimin civil dhe aktet e tjera ligjore dhe nénligjore gé
lidhen me burimet njerézore.

o Realizimi i pérshkrimeve té vendeve té punés pér té gjithé personelin e institucionit si dhe
koordinimi i programeve té vlerésimit t& punés né bashképunim me eprorét direkt duke siguruar
géndrueshméri né gjykim.

o Planifikimi dhe zbatimi i programeve té trajnimit né pérputhje me nevojat e pércaktuara té
zhvillimit dhe organizimit té institucionit duke bashké&punuar ngushtésisht me Institutin e Trajnimit
té Administratés Publike (ASPA).

o Realizimi né rolin e autoritetit pérgjegjés té detyrave té ngarkuara nga ILDKP né kuadér té
zbatimit té ligjit “Pér parandalimin e konfliktit té interesave”, né lidhje me té gjithé dokumentacionin
gé ka té béjé me deklarimin dhe kontrollin e pasurisé.

Hartimi i projekt-planit vjetor té lejeve t& zakonshme dhe ndjekja e zbatimit té tij.

e Propozimi pér pérmirésimin e akteve ligjore né lidhje me sigurimin e té ardhurave financiare, si
burim financimi kryesor pér pérballimin e nevojave té institucionit.

e Propozimi pér miratim tek Avokati i Popullit té planit financiar, té ardhurat e shpenzimet vjetore, té
ndara né 4-mujoré, burimet e financimit.

Drejtimi dhe kontrolli i veprimtarisé financiare té Institucionit.

e Organizimi i inventarizimit té pajisjeve dhe bazés materiale té institucionit.

Menaxhimi i pérdorimit té fondeve té institucionit né pérputhje me legjislacionin e prokurimit
publik.



Organizimi, drejtimi dhe monitorimi i punéve pér organizimin e konferencave, seminareve,
trajnimeve dhe shérbimeve brenda dhe jashté vendit.
Ushtrimi i cdo kompetencé tjetér gé i jepet nga eprori, né pérputhje me legjislacionin né fuqi.

Neni 24
Sektori i Financés dhe Administratés

1. Sektori i Financés dhe Administratés éshté pjesé e Drejtorisé sé Shérbimeve ndaj Qytetarit.
Objektivi kryesor i punés té kétij sektori éshté menaxhimi me efektivitet i fondeve buxhetore, sipas
legjislacionit né fugi si dhe akteve gé rregullojné funksionimin e institucionit t& Avokatit té Popullit.

2. Detyrat e kétij sektori jané:

Hartimi i planit buxhetor afatmesém pér Programin e Shérbim Avokatie, né bashké&punim me
seksionet/drejtorité e institucionit, pércaktimi i objektivave té politikés, produkteve dhe aktiviteteve
té planifikuara né programin pér PBA-né, si dhe kostimi i produkteve dhe monitorimi i tyre, pér
kété program.

Hartimi i bilancit kontabél té institucionit sipas periudhave kohore té pércaktuara dhe né pérputhje
me kriteret dhe dispozitave ligjore né fuqi.

Pérgatitia e raportimeve pér eprorét pér pérdorimin e fondeve té buxhetit, pér shpenzimet pér
pagat, sigurimet shogérore e shéndetésore, shpenzimeve operative dhe pér pérdorimin e fondeve
pér investime.

Rakordimi periodik me degén e thesarit, Ministriné e Financave, si dhe Ministriné e Zhvillimit
Ekonomik, Tregtisé dhe Sipérmarrjes pér shpenzimet operative, si dhe investimet kapitale té
kryera nga institucioni.

Realizimi pér strukturat e institucionit té kérkesave pér blerje dhe shérbime, né bashk&punim me
komisionin e blerjeve dhe shérbimeve me vilera té vogla dhe pérgatitia dokumentacionit té
nevojshém.

Hartimi i listépagesave té punonjésve sipas organikés, ndalesat pér sigurimet shogérore dhe
tatimit mbi té ardhurat sipas dispozitave pérkatése.

Pérditésimi i njohurive lidhur me aktet ligjore e nénligjore né fushén e financés, té auditimit, té
prokurimeve publike, t& menaxhimit té aktiveve.

Ndjekja dhe kryerja e té gjitha procedurave pér ekzekutimin e vendimeve gjygésore duke
pérfshiré celjen e fondit, pranimin e dokumentacionit, transferimin né llogariné e pérfituesit dhe
dhénien e informacioneve té ndryshme né institucionet pérgjegjése pér ndjekjen e kétyre
vendimeve.

Neni 25
Zyra e Protokoll-arkivés

1. Zyra e Protokoll-Arkivés éshté pjesé e Sektorit té Financés dhe Administratés, objektivi kryesor i
punés té sé cilés éshté zbatimi i kérkesave té ligjit Nr.8454, daté 04.02.1999, “Pér Avokatin e
Popullit”, i ndryshuar, ligjit nr.9154, daté 6.11.2003 “Pér arkivat”, si dhe Rregullores té Brendshme, né
lidhje me regjistrimin,shpérndarjen e ankesave, kérkesave, té qytetaréve dhe gjithé korespodencave
té tjera zyrtare, si dhe administrimit té& kétij dokumentacioni.

2. Detyrat e Protokoll-Arkivés jané:

Rregjistrimi né sistemin Doculive té ankesave dhe kérkesave té gytetaréve si mbas té gjitha té
dhénave dhe gjeneraliteteve té pérshkruara né ¢cdo ankesé.
Regjistrimi né sistem i korrespodences zyrtare té zhvilluar me Administraten Publike.



e Administrimi i vulés sé institucionit dhe pérdorimi i saj né zbatim té Rregullores sé Brendshme dhe
akteve ligjore e nénligjore né fuqi.

e Regjistrimi dhe shpérndarja né kohé e Urdhérave té Brendshém.

e Zbatimi me pérpikméri i urdhérave, udhézimeve dhe porosive gé i jepen né vijé vertikale, sipas
shkallés hierarkike.

o  Krijimi, admiministrimi dhe menaxhimi i fondit arkivor té institucionit né pérputhje me legjislacionin
né fushén e arkivave.

KREU IV
ANKESAT DHE RREGULLAT E SHQYRTIMIT TE CESHTJEVE

Neni 26
Pritja e ankesave, kérkesave dhe njoftimeve

1. Institucioni i Avokatit té Popullit pranon ankesa, kérkesa apo njoftime nga cdo individ, grup
individésh ose organizata jogeveritare gé pretendojne se u jané shkelur té drejtat, lirité dhe interesat
e tyre té ligjshme nga veprimet ose mosveprimet e paligishme e té parregullta té organeve té
administratés publike ose té té tretéve gé veprojné pér llogari té administratés publike shgiptare.

2. Avokati i Popullit gézon té drejtén pér té refuzuar shqyrtimin e céshtjeve gé kané ndodhur apo
kané gené né diskutim para datés 4 Shkurt 1999, daté né té cilén éshté miratuar ligji “Pér Avokatin e
Popullit”.

3. Né ményré té njéllojté dhe pa dallime priten dhe trajtohen edhe ankesat, kérkesat apo njoftimet e
té huajve té cilét jané ose jo rezidente té rregullt né Shqipéri, té refugjatéve, té azilkérkuesve ose té
personave pa shtetési qé ndodhen né territorin e Republikés sé Shqipérisé.

4. Avokati i Popullit nuk shgyrton ankesat apo kérkesat kundér organeve té administratés publike apo
gjygésore té shteteve té tjera. Té dhénat nga kéto ankesa, kérkesa apo njoftime pérdoren nga
Avokati i Popullit né takimet dypaléshe apo shumépaléshe me Institucionet homologe apo ato té
mbrojtjes sé té drejtave té njeriut té shteteve té tjera, me géllim njoftimin e tyre, pér t'i béré ato té
ndjeshém ndaj shkeljes sé té drejtave té shtetasve shqiptaré gé ndodhen né vendet e tjera.

Neni 27
Pranimi i ankesave né Sektorin e Pritjes sé Popullit

Ankesat, kérkesat dhe njoftimet nga personat gé do té paragiten né zyrén e Pritjes sé institucionit té
Avokatit t& Popullit duhet té plotésojné formularin tip me shkrim. Ata gqé nuk jané né gjendje té
paragesin njé ankesé me shkrim lejohen t'a paragesin até me gojé. Né kété rast punonjési i Sektorit
té Pritjes sé Popullit do té marré shénim ankesén, kérkesén apo njoftimin e béré, do béjé shénimin se
personi gé e paraget nuk di té shkruajé, do ta firmosé veté si dhe njé person tjetér i pranishém.

Neni 28
Formulari tip

Formulari tip gé duhet té plotésohet né rastet kur personi paragitet né zyrén e pritjes sé Institucionit,
duhet té firmoset nga personi gé e bén dhe duhet té pérmbajé:



e |dentitetin, vendbanimin ose adresén e punés té personit té cilit i cénohen té drejtat dhe lirité e tij

si dhe numér telefoni ose Fax pér kontakt ose E-Mail.

Pretendimet pér té drejtat dhe lirité e shkelura ndaj tij ose personave té tjeré.

Organin administrativ ose funksionarin publik pér té cilin ankohet ose njofton.

Pérshkrimi i fakteve té cilave u referohet.

Provat e vonesés ose té refuzimit t&€ administratés publike pér té zgjidhur kérkesén apo ankesén

né afatin e parashikuar sipas ligjit.

o Nése kérkesa ka si objekt njé ¢éshtje e cila éshté né gjykim e sipér ose nése ka formuar objektin
e njé gjykimi.

e Autoritetet publike(organe té ndryshme té administratés) té cilat jané njoftuar mé paré.

e (Cdo lloj shkrese, origjinale ose fotokopje né té cilin mbéshtetet ankesa, kérkesa apo njoftimi.

e Ankuesi duhet té specifikojé nése déshiron té mbetet anonim si dhe té shénojé datén e plotésimit
apo dorézimit té formularit. Formulari duhet t&é dorézohet personalisht ose nga personat e
autorizuar prej tij.

Modeli i Formularit tip éshté sipas Aneksit 1 té késaj rregulloreje.

Neni 29
Ankesat jashté juridiksionit

Sektori i Pritjes sé Popullit kur konstaton se ankesa, kérkesa apo njoftimi nuk hyjné né juridiksionin e
Avokatit té Popullit, e késhillon personin e paragqitur té drejtohet né organin apo institucionin gé ka
kompetencé pér t'u marré me ¢éshtjen e ankuesit. Né kété rast ai e ndihmon até me késhilla juridike.
Identiteti, adresa dhe thelbi i ankesés, kérkesés apo njoftimit té& personit né kéto raste shénohen né
njé regjistér té vecanté qé ndodhet prané kétij Sektori.

Neni 30
Ankesat anonime

1. Institucioni nuk pranon ankesa ose kérkesa anonime, pa numér telefoni kontakti ose me adresé
vendbanimi té paploté ose té pasakté. Né raste té tilla pas verifikimeve pérkatése, ankesa do té
konsiderohet anonime dhe nuk do té merret né shqyrtim, por do té arshivohet. Personi gé do té béjé
kété veprim arshivimi paraprakisht duhet té véré né dijeni eprorin e tij, pér té paré nése jané béré té
gjitha pérpjekjet e duhura pér té kontaktuar ankuesin.

2. E njéjta proceduré si mé sipér pérdoret edhe né rastet e pritjes sé popullit né Ditét e Hapura si dhe
kur merret ankesé, kérkesé apo njoftim jashté ambjenteve té Institucionit té Avokatit t& Popullit.

Neni 31
Vlerésimi paraprak i ankesave

1. Vlerésimi i kérkesave/ankesave té paragitura né institucionin e Avokatit té Popullit, béhet mbi baza
ditore nga Komisioni i Vlerésimit, i pérbéré nga ndihméskomisioneré. Komisioni i vlerésimit, sipas
grafikut, cdo dité nga ora 15.00 deri né orén 16.00, né bashké&punim me Drejtoriné e Pritjes sé
Qytetarit (Sektori i Pritjes sé Qytetarit), bén vierésimin e kérkesave/ankesave té paragitura né zyrén e
prities sé popullit apo té ardhura népérmjet postés elekronike/zyrtare né institucionin e Avokatit té
Popullit.

2. Nése Komisioni i Vlerésimit ka mosmarréveshje né lidhje me njé ankesé té paraqitur, pérsa i pérket
kompetencés ose jo té institucionit pér ta trajtuar até, atéheré kjo ankesé do té diskutohet me
ndihméskomisionerin qé mbulon fushén pérkatése dhe, nése éshté e nevojshme, dhe me
Komisionerin.



3. Pas vlerésimit ditor, ankesat/kérkesat gé jané brenda juridiksionit dhe kompetencés sé institucionit
té Avokatit té Popullit, sé bashku me fletét e vlerésimit t&€ nénshkruara nga Komisioni i Vlerésimit,
dérgohen menjéheré nga Drejtoria e Pritjes sé Qytetarit (Sektori i Pritjes sé Qytetarit) prané zyrés sé
protokoll-arkivés.

4. Ankesat/kérkesat gé jané jashté juridiksionit dhe kompetencés sé institucionit, rregjistrohen né njé
rregjistér t& vecanté si késhillime dhe iu kthehet pérgjigje nga Sektori i Pritjes sé& Popullit brenda 2
(dy) ditéve nga momenti i rregjistrimit té ankesés/kérkesés. Rregjistrimi né sistemin Doculive i
ankesave/kérkesave gé jané jashté juridiksionit dhe kompetencés sé institucionit, mbetet pérgjegjési
e Komisioni i Vlerésimit.

Neni 32
Ndjekja e ankesave té pranuara

1. Zyra e protokoll-arkivés, brenda dités sé nesérme nga momenti i marrjes sé ankesave/kérkesave,
bén rregjistrimin e praktikave né sistemin Doculive dhe i pércjell ato tek Sekretari i Pérgjithshém sé
bashku me fletén shogéruese té ankesés.

2. Sekretari i Pérgjithshém, brenda dités sé nesérme nga momenti i marrjes né dorézim, pércakton
seksionin kompetent gé do té ndjeké dhe trajtojé ankesén/kérkesén dhe népérmijet sekretares, i
pércjell praktikat tek Komisioneri pérkatés. Né rastet e mungesés sé tij, shpérndarjen e ankesave e
bén njéri nga Komisionerét e caktuar nga Avokati i Popullit;

3. N& rastin kur objekti i njé kérkese éshté né kompetencé té dy seksioneve Sekretari i Pérgjithshém
do té vendosé vetém njé seksion pérgjegjés pér céshtjen por, duke u pércaktuar edhe detyrimi i
seksionit tjetér pér té bashképunuar.

4. Komisioneri i seksionit pérkatés, brenda dités sé nesérme nga momenti i marrjes né dorézim nga
sekretarja e Sekretarit té Pérgjithshém, duhet té pércaktojé dhe té pércjellé, praktikat tek
ndihméskomisionerét gé do té merren me trajtimin e ankesés/kérkesés sipas fushés sé pérgjegjésisé
dhe té drejtave specifike & mbulon secili prej tyre;

Neni 33
Rastet me iniciative

1. Vetém Avokati i Popullit personalisht, pér raste té vecanta té béra publike, mund té fillojé
procedurat edhe me iniciativén e tij, ose me propozim té njérit prej Komisionereve, kur konstaton ose
dyshon se jané shkelur té drejtat ose lirité e personave nga njé organ i administratés publike. Pas
fillimit té procedurés, né ¢do rast duhet marré me shkrim pélgimi i té interesuarit ose té démtuarit,
brenda 10 ditéve pas fillimit té& procedurés sé hetimit, pérndryshe ajo do té ndérpritet.

2. Né rastet kur Avokati i Popullit fillon procedurén e shqyrtimit té ¢éshtjes me nismén e vet dhe kur
kujdestari ose pérfagésuesi ligjor i personit té cilit i jané shkelur té& drejtat nuk vepron, nuk kérkohet
pélgimi i té démtuarit kur ai &shté i mitur apo i paafté mendérisht apo me aftési té kufizuara ose kur
éshté rasti pér mbrojtjen e té drejtave té njé numri t&€ madh individésh.



Neni 34
Kontakti me ankuesit

1. Komisioneri ose ndihméskomisioneri me porosi té Komisionerit, pasi merr kérkesén sé bashku me
dokumentet gé e shoqgérojné, mund té vendosé té dégjojé personat té ciléve i jané cénuar té drejtat
dhe lirité e tyre, sipas orarit té pércaktuar. Dita dhe ora e seancave té dégjimit caktohet nga Avokati i
Popullit, nga Komisionerét ose nga ndihmés komisionerét, me dijeniné e Komisionerit nga varen.

2. Né rast se ankesa, kérkesa apo njoftimi nuk éshté i ploté ose paraget paqgartési, personit do ti
jepet mundésia e plotésimit ose e pérséritjes edhe njéheré té tyre, brenda afatit t& pércaktuar.

3. Pér arsye té vecanta, me inisiativén e tij ose me kérkesé té ankuesit, Avokati i Popullit mund té
vendosé gé procedurat té kené karakter konfidencial.

Neni 35
Veprimet e ndihméskomisionerit

1. Ndihméskomisioneri pasi njihet me ankesén, kérkesén apo njoftimin, mund ti propozojé
Komisionerit:

T'ia refuzojé ¢éshtjen pér shqyrtim dhe;

e T'i kthejé pérgjigje té interesuarit, duke i treguar té drejtat dhe organet kompetente népérmjet té
cilave ai mund té mbrojé kété té drejté;

e T’ia kalojné ¢éshtjen njé organi tjetér kompetent.

2. Né té gjitha rastet e mésipérme veprimet duhet té& kryhen brenda 10 ditéve nga dita e regjistrimit té
ankesés, kérkesés apo njoftimit, si dhe duhet té njoftohet edhe personi apo subjekti gé ka béré
ankesén, kérkesén apo njoftimin.

Neni 36
Ndérprerja e hetimit

Né rastin kur Komisioneri ose ndihméskomisioneri konstaton gqé ankesa apo kérkesa éshté né
shqgyrtim nga Prokuroria apo Gjykata apo kéto organe kané dhéné vendim, mund t& mos fillojné ose
ndérpresin hetimin. Por né kéto raste institucioni ka té drejté t'i kérkojé informacion kétyre organeve.
Megjithaté Avokati i Popullit mund té urdhérojé fillimin ose rifillimin e hetimit t& pavarur kur e gjykon
té nevojshém, sidomos kur ankesa bén fjalé pér shkelje té& procedurave nga kéto organe.

Neni 37
Kryerja e njé hetimi té pavarur

1. Kur nga shgyrtimi i ankesés apo kérkesés dhe dokumentave qé e shoqérojné éshté nevoja e njé
hetimi té pavarur, Avokati i Popullit ose Komisioneri vendosin pér kryerjen e tij.

2. Vendimi pérgatitet nga ndihméskomisioneri dhe duhet té pérmbajé:

Pérmbajtjen e kérkesés, pércaktimin e organeve gé do té hetohen dhe personat gé do té pyeten.
Faktet dhe dokumentat té cilat do t'i nénshtrohen hetimit.

Personat té cilat do té béjné hetimin.

Afatet e veprimeve pérkatése.



3. Avokati i Popullit ose Komisioneri, né vendimin gqé urdhéron hetime té pavarura, pércakton
veprimet gé do kryhen né pérputhje me nenet 19, 19/1 dhe 20 té ligjit “Pér Avokatin e Popullit”. Pér
vendimin pér té kryer hetime té pavarura ankuesi apo kérkuesi duhet té vihet né dijeni brenda 30
ditéve nga data e regjistrimit t& ankesés apo kérkesés.

Neni 38
Afati i kryerjes sé hetimeve

1. Afati i kryerjes sé& hetimeve, si rregull, nuk duhet t'i kalojé 2 (dy) muaj. Pasi fillon muaji i treté
ndihméskomisioneri duhet té paragesé njé memo me shkrim Komisionerit me arsyet se pérse rasti
nuk éshté pérfunduar brenda dy muajve. Pas kalimit té afatit 3 mujor, cdo muaj deri né pérfundim té
rastit, duhet té vihet né dijeni me Memo me shkrim Avokati i Popullit dhe té merret pélqimi i tij pér
vazhdimin e hetimeve.

2. Avokati i Popullit ose Komisioneri mund ta ndérpresé kryerjen e hetimit sa heré konstaton se
ankesa apo kérkesa éshté zgjidhur me pajtim ose nuk ekzistojné mé motivet pér vazhdimin e hetimit
ose ajo éshté braktisur nga ankuesi apo kérkuesi.

3. Ndérprerja e hetimit i jep fund zhvillimit t&€ procedurés sé ankesés apo kérkesés. Mbyllja e
procedurave i béhet e ditur menjéheré ankuesit ose kérkuesit, si dhe autoriteteve té administratés
ndaj té cilave jané zhvilluar hetime, kur &shté e nevojshme.

Neni 39
Aksesi pér té hyré né institucionet publike

1. Avokati i Popullit, Komisionerét ose personat e caktuar prej tyre kur ushtrojné detyrat e tyre jashté
selisé sé institucionit, mund té hyjné né seliné e ¢do autoriteti publik, duke paragitur kartén e
identitetit zyrtar. Né rastin kur pengohen té hyjné, vihet né dijeni komisioneri pérkatés dhe ky vé né
dijeni Avokatin e Popullit, i cili pércakton se si do té zgjidhet kjo situaté.

2. Pér pérmbushjen e detyrave té tij, Avokati i Popullit ose pérfagésuesi i tij, kérkojné té njohin cdo
informacion, dokumentat ose aktet e mbajtura nga autoritetet publike né lidhje me kerkesat e ankesat
e personave té ciléve iu jané cénuar té drejtat dhe lirité e tyre, né masén gé konsiderohet e
nevojshme pér zgjidhjen e ¢éshtjes, por duke géné té detyruar, sipas rastit, t& respektohet sekreti i té
dhénave.

Neni 40
Inspektimet né vendet e privimit té lirisé

1. Avokati i Popullit ose pérfagésuesit e autorizuar prej tij mund té béjné inspektime dhe hetime té
pavarura né burgje ose né dhoma izolimi, riedukimi ose korrektimi, né vendet e izolimit t& njésive
ushtarake, si dhe né vende té tjera ku personat i nénshtrohen njé regjimi té kufizuar té lirive té tyre.

2. Avokati i Popullit ose pérfagésuesit e autorizuar prej tij kané té drejtén gé té béjné takime private
me secilin nga personat gé ndodhen né situatat e sipérpérmendura né paragrafin e paré. Inspektimet
apo takimet e vecanta zhvillohen me ose pa njoftim paraprak té drejtuesit administrativ t& burgut,
vendit té izolimit ose té njésisé ushtarake ose té organit mé té larté hierarkik nga ato varen.



Neni 41
Pérfundimi i hetimeve dhe pérgatitja e raportit

1. Ndihméskomisioneri pérgjegjés gé merret me shqgyrtimin e ankesés, kérkesés apo njoftimit, pas
kryerjes sé hetimeve té pavarura, pérgatit raportin i cili pérmban konkluzione té hetimeve. Ky i kalohet
Avokatit t& Popullit, pasi éshté miratuar mé paré nga Komisioneri pérkatés. Né rast se Komisioneri
dhe ndihmési i tij kané mendime té kundérta, arsyetimet e tyre duhet t’ja paragesin patjetér me
shkrim Avokatit t& Popullit. Avokati i Popullit jep vendimin pérfundimtar né lidhje me géndrimin zyrtar
pér céshtjen.

2. Mbas pérfundimit té hetimeve dhe pérgatitjes sé raportit, i cili pérmban faktet e konstatuara dhe
rekomandimet rreth masave gé duhen marré me géllim ménjanimin e veprimeve té paligjshme, té
riparimit t& démeve dhe té rivendosjes sé té drejtave té personave té cénuar, duhet té béhen njoftime,
sipas ligjit, si ankuesit apo kérkuesit, ashtu dhe pér autoritetet publike.

3. Ndihméskomisioneri gé éshté marré me ankesén, kérkesén apo njoftimin do té ndjeké marrjen e
pérgjigjes nga organet té cilave u éshté dérguar rekomandimi apo kérkesa e Avokatit té& Popullit.
Nése pérgjigja nuk vjen brenda 30 ditéve, duhet té véré né dijeni Komisionerin nga varet ose
Avokatin e Popullit.

Neni 42
Mosveprimi nga organet e administratés publike

Né rast se Avokati i Popullit i konsideron té pamjaftueshme pérgjigjet ose masat e ndérmarra nga
organi i administratés, ndihméskomisioneri gé éshté marré me até ankesé apo céshtje do té
propozojé zgjidhjet pér t'a ndjekur ¢éshtjen tek organi administrativ mé i larté né hierarki. N& kéto
raste rekomandimet gjithmoné ndigen nga Komisioneri pérkatés dhe duhet t'i raportohen Avokatit té
Popullit.

Neni 43
Statusi i zbatimit té rekomandimeve si dhe kérkesave pér shpjegime

1. Secili ndihméskomisioner i institucionit, jo mé voné se data 2 e muajit pasardhés, duhet té
pérgatisé dhe té dérgojé né rrugé elektronike né adresén zyrtare té Komisionerit té Seksionit
pérkatés, Sekretarit t& Pérgjithshém, Drejtorit té& Kabinetit dhe Pérgjegjésit té Sektorit t& Teknologjisé
sé Informaciont dhe Pritjes sé Popullit, informacion né lidhje me statusin e zbatimit té rekomandimeve
si dhe kérkesave pér shpjegime.

2. Prané Drejtorisé sé Shérbimeve ndaj Qytetarit (Sektori i Teknologjisé sé& Informacionit dhe Pritjes
sé Popullit), krijohet Baza e té Dhénave né lidhje me statusin e zbatimit té rekomandimeve si dhe
kérkesave pér shpjegime, e cila pérditésohet né bazé té informacioneve mujore gé do té vijné nga
ndihméskomisionerét e institucionit.

3. Né rast se gjaté verifikimit té informacionit t& dérguar nga ndihméskomisionerét konstatohen
pasaktési apo paqartési, atéheré informacioni i korrigjuar duhet té dérgohet menjeheré prané Sektorit
té Teknologjisé sé Informaciont dhe Pritjes sé Popullit, pér té reflektuar ndryshimet pérkatése.



Neni 44
Juridiksioni

Né rast se pas kryerjes sé hetimeve té pavarura rezulton se ¢éshtja hyn né juridiksionin e Kontrollit té
Larté té Shtetit apo ndonjé organi apo institucioni tjetér ndihméskomisioneri qé éshté marré me
ankesén i propozon Komisionerit ose Avokatit t€ Popullit gé céshtjen tia rekomandojé organit
kompetent gé té ushtrojé kompetencat e veta. Pas vendimit té Avokatit t& Popullit né kété rast do té
njoftohet edhe i interesuari.

Neni 45
Informimi pér aktet e miratura nga organet shtetérore

Komisionerét dhe ndihméskomisionerét né cdo rast pas njoftimit t& Mediave pér mbledhjet e
Qeverisé, duhet té lexojné rubrikén né Internet né lidhje me aktet gé ka miratuar Késhilli i Ministrave
apo pér projekt ligjet qé do dérgojé né Kuvend. Secili, sipas drejtimeve té€ punés do té mbajé
shénimet pér aktet apo projektet qé kané lidhje me punén e institucionit do informojé Avokatin e
Popullit pér problemet qé konstatohen si dhe pér rekomandimet gé jané béré, ato gé duhen béré apo
pér probleme gé duhet té vihen né vémendje té punés sé institucionit. Me té njéjtin géllim duhet
ndjekur dhe fagja e internetit t& Kuvendit t& Shqipérisé dhe e Presidencés.

Neni 46
Grupet e shérbimit pér ditét e pushimit javor dhe ditét e festave zyrtare

1. Me géllim trajtimin e situatave té emergjencés pér ditét e pushimit javor dhe ditéve té festave
zyrtare, me urdhér t& Sekretarit t& Pérgjithshém, pércaktohet grafiku i ndihméskomisioneréve gé do
té jené pjesé e grupit té shérbimit.

2. Grupet e shérbimit jané té detyruar té géndrojné né gadishméri (t& mos |évizin nga qyteti i Tiranés),
té mbajné telefonat hapur dhe né momentin gé ndodh njé ngjarje gé lidhet me shkeljen e té drejtave
té njeriut, t& shkojné menjéheré né vendngjarje dhe té ndérmarrin té gjitha hapat dhe procedurat e
parashikura né raste té tilla, duke informuar menjéheré Komisionerin pérkatés dhe Avokatin e
Popullit.

KREU V
Rregullat e dokumentacionit té Institucionit

Neni 47
Regjistrat e Institucionit

Regijistrat e Institucionit jané si mé poshté:

e Regjistri i pérgjithshém i hyrjes dhe daljes sé korrespondencés.

o Regijistri i pérgjithshém i dosjeve, ku rregjistrohen kérkesat, ankesat e njoftimet e marra dhe u
vendoset numér.

o Regijistri i rekomandimeve, ku regjistrohen rekomandimet e Avokatit té& Popullit té cilat i dérgohen
autoriteteve publike dhe té cilave u jepet njé numeér.

o Regijistri i urdhérave té nxjerra nga Avokati i Popullit, né té cilin kéto regjistrohen dhe u jepet njé
numér, né rrjedhé kronologjike.



e Regjistri special i korrespondencés sekrete dhe konfidenciale, ku rregjistrohen dokumentat té cilat
kané kété karakter.
e Regjistri i arkives.

Krahas kétyre regjistrave menaxhimi i rasteve béhet né ményré kompjuterike dhe népérmjet
programit DOCULIVE, i cili pérdoret nga Avokati i Popullit, Komisionerét, Sekretari i Pérgjithshém,
Kabineti, Seksionet e specializuara, Mekanizmi Kombétar kundér Torturés, Sekretaria dhe Arshiva.

Neni 48
Regjistri i pérgjithshém i dosjeve

1. Regjistri i pérgjithshém i dosjeve duhet té pérmbajé rubrikat e méposhtme:

numrin e dosjes.

emrin e ankuesit.

datén e marrjes sé kérkeseés.

objektin e kérkesés.

seksionin té cilit i éshté dhéné kérkesa, ankesa apo njoftimi dhe emrin e personit gqé plotéson
dosjen.

o datén e dérgimit t&é rekomandimit si dhe datén e njoftimit té autoriteteve kompetente.

e datén né té cilén i komunikohet ankuesit rezultati i kérkesés.

Me té njéjtin numér dosjeje do té regjistrohen té gjitha dokumentet e vendosura mé pas ose
korrespondencat né lidhje me kérkesén respektive.

2. Vendosja e rubrikave né regjistrat e pérmendur né nenin 48 pika a, c, d, e, béhet né funksion té
punéve té evidentuara, me kérkesén e Sekretarit t& Pérgjithshém dhe miratohen nga Avokati i
Popullit.

3. Né Regjistrin e Arkivés do té evidentohet data e hyrjes né arkiv, natyra e punés, numri i fageve,
sektori i cili dorézon dhe firmat e dorézimit dhe té marrjes.

Neni 49
Regjistri pér dosjet e shqyrtuara né seksion

Pér evidencat e punéve té marra dhe té realizuara né seksionet pérkatése mbahet njé regjistér pér
dosjet e shgyrtuara né seksion, i cili do t& pérmbajé rubrikat e méposhtme:

pikat e pérmendura né nenin 49, pérkatésisht nga a — d.
data e marrjes sé punés né seksion.

afati i finalizimit t& punés.

emri i titullarit té punés.

autoriteti publik ose funksionari publik né fjalé.

data e paragqitjes sé projekt raportit né formén pérfundimtare.

Neni 50
Regjistri i Rekomandimeve

Njé kopje e rekomandimit, e rregjistruar né Regjistrin e rekomandimeve né té cilin regjistrohen
rekomandimet e Avokatit t& Popullit té cilat i dérgohen autoriteteve publike, pérfshihet né njé dosje,
sipas rendit numerik té vecanté, i cili ruhet né arkivé.



Neni 51
Hapja dhe mbyllja e regjistrit

Kur hapen regjistrat, atyre do t'i numérohen fletét dhe do vulosen nga Zyra e Protokoll Arshivés.
Kurse né fund té ¢do viti do té mbahen proces-verbale té mbylljes sé tyre, té firmosura nga Sekretari i
Pérgjithshém, protokollistia dhe arshivistja. Evidencat e regjistrit mund t€ mbahen dhe né ruajtés
magnetik.

Neni 52
Dosjet e kérkesave

1. Né kopertinén e cdo dosjeje do té pérmendet: emri i institucionit, numri i dosjes, data e regjistrimit
e té dhéna té tjera identifikimi té kérkesés, karakteri konfidencial, nése éshté rasti, si dhe data e
pérfundimit. Té gjitha dokumentet qé i pérkasin njé rasti (ankesé, kérkese apo njoftimi) vendosen né
dosjen pérkatése nxjerrja e sé cilés jashté institucionit éshté e ndaluar, me pérjashtim té rasteve kur
Avokati i Popullit e autorizon me shkrim ose me gojé kété veprim.

2. Dokumentet gé hyjné né pérbérjen e dosjes do té seleksionohen, numérohen, gepen, lidhen dhe
vulosen para dorézimit té tyre né arkiv nga personi gqé pérfundon ¢éshtjen. Ruajtja né arkiv e dosjeve
do té béhet sipas rradhés numerike. Né arkivé do té dorézohen dhe Raportet, informacionet,
korrespondencat dhe materialet e tjera té shkruara té institucionit, t& cilat do té trajtohen sipas
legjislacionit pérkatés pér ruajtjen e tyre.

Neni 53
Regjistri special i korrespondencés sekrete dhe konfidenciale

Komisionerét, ndihméskomisionerét, sekretaret dhe pjesa tjetér e stafit t& Institucionit duhet té
sigurojné sekretin e té dhénave dhe konfidencialitetin e procedurave dhe té dokumentave gé ato
punojné apo marrin dijeni. Aktet qé konsiderohen dokumente té njé réndésie té vecanté caktohen mé
urdhér té vecanté té Avokatit t& Popullit dhe rregjistrohen né regjistrin special té korrespondencés
sekrete dhe konfidenciale dhe trajtohen sipas rregullave dhe procedurave té menaxhimit té fondit
arkivor.

KREU VI
AKTET DHE DOKUMENTET ADMINISTRATIVE

Neni 54
Llojet e akteve administrative

1. Llojet e akteve administrative né veprimtariné ekzekutive dhe urdhérdhénése té Avokatit té
Popullit, gé pérdoren pér pérmbushjen e funksioneve té saj, jané:

e “Urdhéri”, éshté akti nénligjor i Avokatit t& Popullit me karakter t& brendshém, gé vendos
rregulla, sjellje té pérgjithshme ose rregullon njé marrédhénie konkrete. Urdhri del né bazé dhe né
zbatim té Ligjit ose Vendimit té Késhillit t¢ Ministrave. Paragitja e urdhrit pér miratim shogérohet
me relacionin pérkatés, e cila pérgatitet nga struktura propozuese e aktit.

o “Rregullorja”, é&shté akt nénligjor i miratuar nga Avokati i Popullit, gé shtjellon rregullat dhe
procedurat gé do té pérdoren né kryerjen e njé veprimtarie konkrete.



2. Pérvecg rasteve kur aktet administrative nxirren si pasojé e njé urdhérimi té parashikuar né
Kushtetuté dhe né njé ligj konkret, llojet e tjera té akteve administrative mund té iniciohen edhe nga
njé subjekt tjetér i interesuar drejtpérdrejt né t& ose me iniciativén e organit kompetent né institucionin
e Avokatit t& Popullit, né varési té kushteve apo rrethanave politike, ekonomike, sociale qgé mund té
ndikojné né nxjerrjen e njé akti administrativ.

w

. Aktet administrative pérmbajné kéta elementé té domosdoshém:

Autoritetin apo organin, gé e nxjerr aktin.
Bazén ligjore, ku mbéshtetet.

Palét, gé u drejtohet.

Parashtrimin e pérmbajtjes.

Datén e hyrjes né fuqi.

Nénshkrimin e titullarit.

Neni 55
Hartimi i dokumentave administrative né institucionin e Avokatit t& Popullit

1. Akti administrativ, pérpara se té dérgohet pér firmé tek autoriteti administrativ duhet té ndjeké kété
proceduré:

Strukturat pérkatése té institucionit, sipas fushés sé kompetencés, kané té drejtén e propozimit té
projekt-akteve administrative, duke e shogéruar até me njé relacion shpjegues pér objektin, géllimin
dhe pérmbajtjen e tij. Ky propozim i pércillet zyrés sé Sekretarit t& Pérgjithshém dhe Drejtorit té
Kabinetit, pér tu shprehur brenda 7 ditéve, pér ligjshmériné e formés dhe pérmbajtjes sé tyre dhe
sipas rastit, duke u késhilluar dhe me Komisionerét pérkatés, bé&jné ndérhyrjet e nevojshme né
projekt duke béré riformulimet konkrete, kur paragitet e nevojshme.

2. Né raste pérjashtimore, propozimet e projekt-akteve administrative sé bashku me relacionin
shpjegues, mund té hartohen nga Sekretari i Pérgjithshém apo Kabineti i Avokatit t& Popullit, pa
ndjekur procedurén normale té propozimit t& parashikuar né paragrafin e paré. Avokati i Popullit, pér
hartimin e akteve administrative té njé réndésie té vecanté, mund té ngrejé grupe pune me
pérfagésues nga strukturat e institucionit, sipas fushés sé tyre té kompetenceés.

3. Té gjitha aktet gé hartohen nga strukturat pérkatése té institucionit, nga momenti i konceptimit deri
né momentin e miratimit té versionit pérfundimtar té gatshém pér firmé, do té garkullojné pér vlerésim
nga hartuesi tek eprori i drejtpérdrejté e késhtu me rradhé, vetém né format elektronik népérmjet
programit t& brendshém Micfrosoft Outlook Messenger.

4. Pas hartimit té variantit perfundimtar, akti siglohet nga hartuesit e tij, konfirmohet dhe miratohet
nga Sekretari i Pérgjithshém dhe Drejtori i Kabinetit, pérpara se té dérgohet pér firmé tek Avokati i
Popullit. Né rastet e akteve me pérmbajtje financiare, éshté e detyrueshme siglimi i tyre nga Drejtoria
e Financés.

5. Akti i miratuar nga Avokati i Popullit rregjistrohet né protokoll dhe u njoftohet punonjésve té
institucionit vetém né format elektronik. Sektori Teknologjisé sé Informacionit (IT) krijon né rrjetin
elektronik t& brendshém té institucionit njé folder té aksesueshém nga té gjith€, me emértesén
“Urdhra té Brendshém té Avokatit t& Popullit”.



Neni 56
Dokumentet administrative

1. Né grupin e dokumenteve administrative futen strateg;jité, planet e veprimit, planet e programet e
punés, programe té bashképunimit me vendet e ndryshme dhe c¢cdo dokument tjetér, i cili kérkon
angazhim té burimeve njerézore apo financiare. Kéto akte miratohen me urdhér té Avokatit té
Popullit. Aktet administrative, sipas rastit, mund té kérkojné nénshkrimin pér ¢do fleté dhe publikohen
né fagen zyrtare té institucionit.

2. Dokumentet né formén e urdhrave, udhézimeve, direktivave, programet e punés, raportet,
relacionet, formulohen me shkrim. Né& rastet e vecanta kur urdhrat jepen me gojé, evidentohen né njé
protokoll té vecanté.

3. Dokumentet gé dalin nga institucioni i Avokatit té Popullit adresuar institucioneve té tjera, kané né
krahun e majté stemén e republikés dhe né krahun e djathté stemén e institucionit, poshté saj
shkrimin “Republika e Shqipérisé€”, nén kété té fundit “Avokatit i Popullit”, dhe poshté saj emértimi i
strukturés pérkatése. Dokumenti duhet té pérmbajé, gjithashtu, numrin e regjistrit té
korrespondencés, shkurtimin e I1éndés, adresén e korrespondentit, formulén “né pérgjigje”, ose “né
vijim té shkresés” (kur éshté rasti), tekstin e dokumentit, funksionin, emrin mbiemrin e personit qé
nénshkruan dokumentin dhe nénshkrimin e tij. Vula, data dhe numri i protokollit vendosen pas
firmosjes sé shkresés nga Avokati i Popullit apo nga pérfagésues té tjeré té autorizuar prej tij.

4. Kérkesat pér shpjegime dhe rekomandimet, informacionet dhe c¢do lloj korrespondence tjetér gé i
drejtohet Presidentit t¢ Republikés, Kuvendit t€ Shqipérisé, Kryeministrit dhe zyrave té tyre,
ministrave dhe drejtuesve té Institucioneve té tjera Kushtetuese dhe té tjera gendrore té pavarura do
té firmosen vetém nga Avokati i Popullit. Zyra e protokollit nuk duhet té vendosé vulén né asnjé rast
gé shkelet ky rregull. Pérjashtimi mund té béhet me autorizim té vecanté me shkrim té Iéshuar nga
Avokati i Popullit ku duhet té pércaktohet dokumenti dhe personi gqé do té firmosé, me porosi té tij.

Korrespondenca e brendshme ka té gjithé elementét e dokumenteve gé dalin me pérjashtim té
adresés sé korrespondentit dhe té formulés “né pérgjigje” ose “né vijim”.

5. Té gjitha shkresat gé hartohen nga strukturat e institucionit t& Avokatit t& Popullit, duhet té kené
kéto parametra:

Shkrimi Times New Roman, madhésia 12;

Hapésirat e shkresés nga té dyja anét e shkresés éshté 2.5.cm ose linch;

Koka e shkresés shkruhet me germa kapitale dhe bold;

Data dhe numri i protokollit, vendosen me njé distancé prej dy hapésirash nga koka e shkresés.
Data vendoset né ané té majté ndérsa numri i protokollit né té njéjtin rresht me datén, né anén e
djathté.

6. Né mungesé té Avokatit te Popullit, aktet zyrtare mund té firmosen nga personat e autorizuar me
shkrim prej tij. Né kété rast né aktin zyrtar vihet shénim: “né mungesé dhe me porosi”. Nuk mund té
delegohen kompetencat dhe té firmosen né mungesé té Avokatit té Popullit pér atribute kushtetuese
apo ligjore gé i njihen vetém kétij té fundit.

7. Pas nénshkrimit té akteve zyrtare nga Avokati i Popullit, materiali evidentohet né kartelg, nga
sekretaria e Avokatit té Popullit, e cila né datén dhe orén e specifikuar né kartelé, ia dorézon kundrejt
firmés punonjéses sé Protokoll-Arkivit.



Neni 57
Dokumentet administrative gé vijné né adresé té institucionit té Avokatit t& Popullit

1. Dokumentet hyrése (pérve¢ ankesave té cilat jané trajtuar né nenet 28-33 té késaj rregulloreje)
regjistronen né regjistrin e pérgjithshém té hyrje—daljeve nga sektori i Arkiv-Protokollit, i cili bén
shénimin né to té numrit té protokollit dhe datés sé& marrjes. Dokumentat i pércillen Kabinetit/Sekretari
i Pérgjithshém menjéheré me kartelén shogéruese dhe sipas pérkatésisé shpérndahen brenda 24
oréve né strukturat gé kané lidhje me problematikén e tij, kundrejt firmés.

2. Kur né dokumentet hyrése Sektori i Arkiv-Protokollit konstaton mungesa, mbahet procesverbal dhe
njoftohet subjekti gé e ka dérguar. Zarfet gé i adresohen Avokatit té& Popullit “me shénimet personale”
i dorézohen atij té pahapura pérkundrejt firmeés.

3. Brenda afatit té pércaktuar né kartelé, materiali pasi éshté sigluar nga pérpiluesi, pérgjegjési i
sektorit, drejtori i drejtorisé/Ndihmeskomisioneri, Komisioneri dhe Sekretari i Pérgjithshém, dorézohet
né Sekretariné e Avokatit t& Popullit.

4. Nése né kartelé pércaktohet mé tepér se njé strukturé apo individ i cili éshté ngarkuar me trajtimin
e shkresés, struktura apo individi gé disponon kopjen origjinale té shkresés, pasi merr kontributin e
strukturave apo individéve té tjeré, éshté subjekti i detyruar pér té pérpiluar shkresat né vazhdim dhe
pér ti pércjellé pér firmé tek autortiteti administrativ.

5. Pas nénshkrimit nga Avokati i Popullit, materiali evidentohet né kartelé nga sekretaria, e cila né
datén dhe orén e specifikuar né kartelé ia dorézon kundrejt firmés Zyrés té Arkiv-Protokollit.

Neni 58
Siglimi i dokumentave

1. Ekzemplari i dokumentit gqé& mbahet né zyrén e arkiv protokollit dhe trajtohet nga Sekretari i
Pérgjithshém, siglohet nga pérpiluesi, pérgjegjési i sektorit, drejtori i drejtorisé dhe Sekretari i
Pérgjithshém.

2. Ekzemplari i dokumentit g¢ mbahet né zyren e Arkiv-Protokollit dhe trajtohet nga Seksioni, siglohet
nga pérpiluesi (ndihméskomisioneri) dhe Komisioneri.

3. Ekzemplari i dokumentit gé mbahet né Sektorin e Arkiv-Protokollit dhe trajtohet nga Drejtoria e
Financés dhe Sherbimeve dhe Drejtoria e Pritjes sé Qytetarit, siglohet nga pérpiluesi, Pérgjegjési i
Sektorit dhe Drejtori i Drejtorisé.

4, Né rastet e shkresave té pérpilluara nga ana e pérgjegjésave té sektorit,
drejtoréve/ndinméskomisioneréve, Komisioneréve apo Sekretarit té Pérgjithshém, siglimi i
konceptimit do té fillojé pikérisht nga ana qé kané hartuar shkrésén, pér ekzemplarin e dokumentit gé
mbahet né sektorin e Arkiv-Protokollit.

Neni 59
Dokumentet administrative gé nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né
Arkiv-Protokoll

1. Nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né zyrén e Arkiv-Protokollit, dokumentat me karakter té
thjeshté si pér lévizje automjetesh, dokumente masive té llogarisé, magazinés, fatura mandat
pagesa, fleté hyrje-dalje, fleté udhétimesh dhe dokumente té tjera me natyré té tillé.



2. Kéto dokumente ruhen né sektorin dhe Drejtoriné pérkatése té institucionit t& Avokatit t& Popullit
dhe mbasi humbasin vlerén operative té ruajtjes nxirren pér asgjésim sipas rregullave né fuqgi nga
veté sektori apo Drejtoria pérkatése.

KREU VII

PERFAQESIMI GJYQESOR, BASHKEPUNIMI, TRANSPARENCA, MARREDHENIET E PUNES
DHE SHERBIME TE TJERA

Neni 60
Pérfaqésimi né gjykaté i institucionit t& Avokatit t& Popullit

1. Pérfagésimi né gjykaté i institucionit t& Avokatit té Popullit, realizohet népérmjet dhénies sé
autorizimit strukturave pérkatése. Autorizimi pér pérfagésimin né gjykaté, léshohet nga Avokati i
Popullit.

2. Personi pérfagésues né procesin gjygésor jep menjéheré informacion té hollésishém drejtuesit té tij
né lidhje me ecuriné e procesit si dhe mendimin pér té béré ankim, rekurs ose jo kundér vendimit té
gjykatés, i cili ia pércjell kété informacion Avokatit té Popullit.

Neni 61
Pérgjegjésité e funksioneve né marrédhéniet me njéri tjetrin

1. Marrédhéniet ndérmjet Avokatit té Popullit, Komisioneréve, Kabinetit t& Avokatit t& Popullit,
Sekretarit t& Pérgjithshém dhe té strukturave té tjera té shérbimit civil té institucionit, rregullohen né
pérputhje me dispozitat ligjore né fushén e shérbimit civil dhe akteve té tjera né fuqi.

2. Marrédhéniet né mes strukturave paralele jané marrédhénie bashképunimi. Né kéto marrédhénie
spikat né rolin drejtues struktura e cila mbulon fushén pérkatése té drejtimit. Ky bashké&punim
zhvillohet gjithnjé né bazé té programeve té punés té miratuar nga Avokati i Popullit.

Neni 62
Dhénia e informacionit zyrtar

1. Cdo kérkesé pér infomacion gé paragitet prané institucionit té Avokatit té& Popullit, duhet té trajtohet
me prioritet, duke respektuar dispozitat e ligjit nr.119/2014 “Pér té Drejtén e Informimit”.

2. Avokati i Popullit, né pérputhje me ligjin e sipérpérmendur, miraton Programin e Transparencés pér
Institucionin, i cili mban parasysh interesin mé té& miré té publikut né garantimin e njohjes maksimale
me informacionin publik, vénien né dispozicion, pa kérkesé, té informacioneve, si dhe modelin e
miratuar nga Komisioneri pér té Drejtén e Informimit dhe Mbrojtien e t&€ Dhénave Personale, sipas
nenit 6 té ligjit nr.119/2014.

3. Institucioni i Avokatit té Popullit pérditéson heré pas here Programin e Transparencés, né
pérputhje me pikén 2 té nenit 5 té ligjit nr.119/2014, népérmjet pasqyrimit t& detajuar té tij né fagen
zyrtare té institucionit si dhe né mjediset e pritjes sé publikut.



4. Drejtoria e Shérbimeve ndaj Qytetarit krijon, mban dhe bén publik njé regjistér t&é posacém, ku
pasqyrohen té gjitha kérkesat pér informim dhe informacionet e dhéna né pérgjigje té tyre, ndérkohé
gé me urdhér té posacém té Avokatit té& Popullit pércaktohet koordinatori i institucionit pér té drejtén e
informimit.

Neni 63
Pérditésimi i fages sé internetit

1. Té gjitha strukturat e Institucionit t& Avokatit té Popullit, sipas fushave dhe problematikave gé
mbulojné, kané pérgjegjésiné pér té bashképunuar dhe kontribuar né funksionimin, mirémbajtjen dhe
rifreskimin né ményré té vazhdueshme té fages zyrtare té institucionit, népérmjet ofrimit té
informacioneve té ndryshme né shérbim té publikut.

2. Té gjitha informacionet e pérgatitura pér t'u hedhur né fagen zyrtare té institucionit, do té
vlerésohen paraprakisht nga njé Komision né pérbérje té sé cilit jané té gjithé drejtuesit kryesoré té
strukturave té institucionit (Komisionerét, Sekretari i Pérgjithshém, Késhilltari pér Median i Avokatit t&
Popullit, Drejtori i Drejtorisé sé Shérbimeve ndaj Qytetarit).

2. Késhilltari pér Median i Avokatit té Popullit, ndjek dhe mbikqyr pérditesimin e té dhénave,
kategorizimin si dhe rradhén e hedhjes sé tyre, né bazé té informacioneve mé té fundit gé vijné nga
té gjitha strukturat e Institucionit, ndérkohé& qé Sektori i Teknologjisé sé& Informacionit dhe Pritjes sé
Popullit ka pérgjegjésiné e kryerjes teknikisht t& hedhjes té t&é dhénave né fagen zyrtare si dhe pér
mbarévajtjen teknike té fages sé internetit.

Neni 64
Posta elektronike

1. Institucioni i Avokatit té Popullit siguron burimet materiale pér pérdorimin e postés elektronike me
géllim gé té ndihmojé punonjésit pér pérmbushjen e detyrave. Té gjithé mesazhet e hartuara dhe/ose
dérguara népérmjet rrjetit t& brendshém té Institucionit dhe/ose rrjeteve geveritare duhet té jené né
pajtim me ligjin 9131, daté 8.09.2003, “Pér rregullat e etikés né administratén publike”.

2. Rrjeti elektronik i brendshém éshté proné e Institucionit t& Avokatit té Popullit gé ofron shérbimin
dhe éshté i ngarkuar pér kété shérbim. Té gjitha informacionet qé vendosen, hartohen, dérgohen
dhe/ose merren né sistemin elektronik té institucionit nga punonjés ose jo, jané proné e Institucionit
duke respektuar dispozitat e parashikuara né ligjin nr. 9380, daté 28.04.2005, “Pér té drejtén e
autorit”, i ndryshuar.

3. Punonjésit e institucionit duhet té respektojné procedurat pér pérdorimin e miré té postés
elektronike duke e pérdorur até vetém dhe ekskluzivisht pér géllime té punés. Ato duhet té& aksesojné
rregullisht postén elektronike dhe t'i pérgjigjen mesazheve sa mé shpejt. Né raste té vecanta kur
nevoijitet akses né shérbime té tjera shtesé duhet kérkuar asistenca e Sektorit té IT.

4. Sektori i Teknologjise sé& Informacionit dhe pritjes sé& Popullit, ka pérgjegjésiné pér té adresuar
menjéheré zgjidhjen e problemeve teknike né raste anomalish apo defektesh qé mund té ndodhin né
rrjet.



Neni 65
Pérpunimi i té dhenave personale

1. Cdo punonjés i Institucionit t& Avokatit t& Popullit mund t'i pérdoré té dhénat personale vetém pér
kryerjen e detyrave té parashikuara nga ligji dhe né pérputhje me aktet ligjore e nénligjore gé
rregullojné ményrén e pérpunimit té té dhénave personale.

2. Né pérpunimin e kétyre té dhénave, ¢do punonjés detyrohet té zbatojé kérkesat e neneve 2 dhe 5
té ligjit “Pér mbrojtjen e té dhénave personale”, i ndryshuar, si mé poshté:

e Respektimin e parimit pér pérpunimin e ligjshém té té dhénave personale, duke respektuar dhe
garantuar té drejtat dhe lirité themelore té njeriut dhe né vecanti, té drejtén e ruajtjes sé jetés
private.

o Kryerjen e pérpunimit né ményré té drejté dhe té ligishme.

Grumbullimin e té dhénave personale pér géllime specifike, t&é pércaktuara garté, e legjitime dhe
kryerjen e pérpunimit té tyre né pérputhje me kéto géllime.

e Té dhénat gé do té pérpunohen duhet té jené té€ mjaftueshme, té lidhen me géllimin e pérpunimit
dhe té mos e tejkalojné kété géllim.

e Té dhénat duhet té jené té sakta nga ana faktike dhe kur éshté e nevojshme, t& béhet pérditésimi
e kryerja e ¢cdo veprimi pér té siguruar gé té dhénat e pasakta e té parregullta té fshihen apo té
ndryshohen.

e Té dhénat duhet t&€ mbahen né até formé, gé té lejojné identifikimin e subjekteve té t& dhénave
pér njé kohé, por jo mé tepér sesa éshté e nevojshme pér géllimin, pér té cilin ato jané
grumbulluar ose pérpunuar mé tej.

Neni 66
Parandalimi i konfliktit té interesit

1. Garantimi i njé vendimmarrjeje té paanshme, transparente, né interesin mé té miré té
mundshém té gytetareve, népérmjet parandalimit t& konfliktit ndérmjet interesave publiké dhe
atyre privaté té njé punonjési apo funksionari té institucionit t& Avokatit té¢ Popullit né ushtrimin e
funksioneve té veta, éshté njé nga objektivat kryesoré té punés sé institucionit né zbatim té
nr.9367, daté 07.04.2015 "Pér parandalimin e konfliktit té interesave né ushtrimin e funksioneve
publike”, i ndryshuar.

2. Me zgjedhjen ose emérimin e tij e né vazhdim, punonjési ka pér detyré té parandalojé dhe té
zgjidhé veté, sa mé paré dhe né ményrén meé té miré t&€ mundshme, ¢cdo gjendje té konfliktit t& tij
té interesit. Né rast se punonjési nuk éshté i bindur pér ekzistencén apo jo té njé konflikti
interesi té lidhur me té, ai duhet té késhillohet sa mé paré me eprorét. Cdo epror duhet t& marré
té gjitha masat e nevojshme pér té parandaluar dhe zgjdhur rastet e konfliktit té interesit.

3. Autoriteti pérgjegjés pér parandalimin e konfliktit té interesave né institucionin e Avokatit té
Popullit, éshté Drejtori i Financés dhe Shérbimeve.

Neni 67
Shérbimet brenda dhe jashté vendit

1. Pér rastet e shérbimeve jashté gendrés sé punés, brenda vendit, pérpara kryerjes sé shérbimit
duhet té pérgatitet paraprakisht njé informacion/memo nga drejtoria/seksioni pérkatés né lidhje me



arsyet, géllimin, kohézgjatjen e shérbimit gé do té kryehet, i cili duhet té siglohet nga drejtuesi i
drejtorisé/seksionit. Ky informacion dérgohet pér miratim prané Avokatit t& Popullit.

2. Mbéshtetur né miratimin e dhéné nga Avokati i Popullit, Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve
pérgatit urdhrin pér dérgimin e punonjésit/ve me shérbim jashté gendrés sé punés, i cili firmoset nga
Sekretari i Pérgjithshém.

3. Me firmosjen e urdhrit, Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve ka pérgjegjésiné e planifikimit té
automjeteve dhe vénien né gadishmeéri té tyre pér realizimin e shérbimit, si dhe pér trajtimin financiar
té punonjésve, né pérputhje me aktet ligjore dhe nén-ligjore né fuqi.

4. Me pérfundimin e shérbimit, punonjési/it dhe Sektori i Financés dhe Administratés béjné situacionin
e shpenzimeve, té cilat duhet té shogérohen domosdoshmérisht me dokumentacionin justitifikues
bazé (dokumentin tatimor).

5. Brenda 2(dy) ditéve pas kthimit nga shérbimi, puonjésit/it pérgatisin njé informacion té hollésishém
né lidhje me shérbimin e realizuar, informacion i cili i dérgohet Avokatit té Popullit, Sekretarit té
Pergjithshém dhe Komisionerit/Drejtorit pérkatés.

6. Sektori i Marrédhénieve me Jashté, Integrimit dhe Koordinimit t& Projekteve dhe publikun, luan rol
kryesor né koordinimin e veprimtarive né kuadrin e bashképunimit me vendet e huaja pér té gjitha
strukturat e institucionit. Me marrjen e ftesés pér pjesémarrje né njé aktivitet ndérkombétar, pérmes
postés zyrtare apo postés elektronike, Sektori i Marrédhénieve me Jashté, né Drejtoriné e
Shérbimeve ndaj Qytetarit, duhet té pérgatisé menjéheré njé informacion té hollésishém pér Avokatin
e Popullit, né té cilin té theksohen, ndérmjet té tjerash, organizatorét e takimit, géllimi i tij, data e
zhvillimit, mbulimi i shpenzimeve financiare, kontributi gé duhet té japé institucioni, si dhe sugjerimi
mbi nevojén ose jo té pjesémarrjes né kété takim.

7. Né rastin kur Avokati i Popullit shprehet dakord, Ai né konsultim me Sekretarin e Pérgjithshém
pércakton personin\at gé do té jené pjesémarrés né kété aktivitet népérmjet shénimit mbi
informacionin e paragqitur nga Sektori i Marrédhénieve me Jashté.

8. Urdhri i pérgatitur nga Sektori i Marrédhénieve me Jashté, pér té gjithé punonjésit gé dérgohen me
shérbim jashté vendit (pérfshiré edhe Urdhrin pér pjesémarrien e Avokatit té Popullit né aktivitete
ndérkombétare) firmoset nga Sekretari i Pérgjithshém.

9. Trajtimi financar i punonjésve gé lidhet me shpenzimet e fjetjes, transportit, dietat dhe cdo
shpenzim tjetér i nevojshém pér realizimin e shérbimit jashté vendit, do té kryhet né pérputhje me
aktet ligjore dhe nén-ligjore né fuqgi. Né té gjitha rastet shpenzimet e pérmendura si dhe ¢do pagesé
tjetér do té njihen dhe paguhen sipas dokumentit pérkatés justifikues (faturés, biletés, etj).

10. Sektori i Marrédhénieve me Jashté éshté pérgjegjés pér pérzgjedhjen e hotelit né ményré té
diferencuar sipas kategorive té pércaktuara né aktet nénligjore. Né raste specifike, kur organizohen
aktivitete ndérkombétare, ku rezervimi bé&het nga organizatorét, ose organizimi i aktivitetit nuk lejon
ndarjen e grupit né hotele t& ndryshme, shpenzimet e fjetjes njihen sipas faturés pérkatése.

11. Brenda 4 (katér) ditéve pas kthimit nga aktiviteti ndérkombétar, punonjési/it pérgatisin njé
informacion té hollésishém, sipas formularit tip t& miratuar pér kété géllim, informacion i cili dérgohet
prané Avokatit té Popullit, Sekretarit té Pérgjithshém si dhe Sektorit t¢ Marrédhénieve me Jashté. |
njéjti afat kérkohet pér pérgatitien e informacionit, edhe kur punonjési ka marré pjesé né veprimtari
ndérkombétare, brenda vendit.



Neni 68
Aktivet e institucionit

1. Té gjithé punonjésit e Institucionit t& Avokatit t& Popullit té té gjitha niveleve jané pérgjegjés pér
ruajtien dhe mbrojtien e aktiveve dhe té dokumentacionit té sektoréve qé mbulojné kundrejt
humbjeve, vjedhjeve, kegpérdorimit dhe pérdorimit t& paautorizuar té tyre, dhe japin llogari né linjé
hierarkike deri tek Sekretari i Pérgjithshém i Institucionit.

2. Pérgjegjésité pér menaxhimin e aktiveve shpérndahen nga Sektretari i Pérgjithshém népérmjet njé
sistemi delegimesh dhe ndarje funksionesh té qarta dhe té dokumentuara. Cdo punonjés i
Institucionit t&é Avokatit té Popullit duhet té jeté i garté dhe i informuar plotésisht mbi pérgjegjésité e tij
mbi aktivet e institucionit.

3. Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve duhet té krijojé dhe té pérditésojé njé regjistér kontabél té té
gjitha aktiveve qé zotéron apo ka né administrim. Regjistri mbahet né formén e kartelave ose né
formé té sintetizuar. Sekretari i Pérgjithshém cakton népunésin pérgjegjés pér krijimin dhe mbajtjen e
regjistrit.

4. Regjistri i aktiveve té Institucionin, duhet té pérfshijé si aktivet afatgjata ashtu edhe aktivet
afatshkurtra materiale dhe monetare, si dhe té specifikojé aktivet té cilat gjenden né pronési té
Institucionit.

5. Nxjerrja jashté pérdorimit t& aktiveve té institucionit t& Avokatit t&€ Popullit, béhet duke respektuar
rregullat dhe procedurat e pércaktuara nga kuadri ligjor dhe nénligjor né fuqgi.

Neni 69
Donacionet

1. Institucioni i Avokatit té Popullit mund té pérfitojé nga donacione té ndryshme financiare ose
materiale. Propozimet e ¢do donatori dhe kushtet e tyre i paragiten nga Sekretari i Pérgjithshém
Avokatit t&€ Popullit, i cili vendos nése donacioni duhet pranuar ose jo.

2. Donacionet gé do té pranohen do té shénohen né njé regjistér té posacém dhe vec kétij, pér ¢cdo
vleré materiale béhet hyrja né magazinén e institucionit. P&rdorimi i tyre dokumentohet njélloj si pér
vlerat e tjera materiale apo financiare gé merren nga fondi i buxhetit té shtetit.

3. Regjistri i Posacém i donacioneve duhet t& pérmbaje llojin e ndihmés, masén, kohén, subjektin gé
jep donacionin dhe ményrén e Iévrimit té donacionit. Regjistri duhet té pérmbajé edhe identitetin dhe
nénshkrimin e dhuruesit. Né fund té c¢do viti kopje té kétij regjistri me shénimet pér hyrjet dhe daljet e
tij dorézohen né Kontrollin e Larté té Shtetit dhe né Komisionin e Pérhershém té Ekonomisé dhe
Financave prané Kuvendit t&€ Shqipérisé.

Neni 70
Menaxhimi i fondi arkivor

1. Me qgéllim pércaktimin e vlerés dhe té afateve té ruajtjes sé dokumentave gé disponohen né
arkivén e Institucionit t&é Avokatit t& Popullit, krijohet Komisioni i ekspertizés sé vlerés sé ruajtjes sé
dokumentave, i cili vepron duke respektuar dispozitat e ligjit nr. 9154, daté 6.11.2003, “Pér arkivat”, si
dhe Normat Tekniko-Profesionale dhe Metodologjike té& Shérbimit Arkivor né Republikén e
Shqipérisé, té hartuara nga Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave.

2. Komisioni i ekspertizés né bazé té “Listés tip té dokumenteve me afatet e ruajtjes” dhe té “Listés sé
dokumenteve me réndési historike/lkombétare”, té shpallura nga Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave,



harton listén konkrete té dokumentave me réndési historike pér institucionin dhe té dokumenteve me
afat ruajtje té pérkohshme, si dhe pércakton afatet e ruajtjes pér kéto té fundit.

3. Kjo listé pasi shgyrtohet dhe miratohet nga Komisioni i ekspertizés, i dérgohet pé&r miratim
pérfundimtar Avokatit té Popullit. Komisioni i vleré&simit, pas kontrollit t¢ dokumentave dhe dosjeve gé
kané plotésuar afatin e ruajtjes, né bashképunim té ngushté me té gjitha seksionet dhe drejtorité e
institucionit, pérgatit listén e dokumenteve té vecuara pér asgjésim.

4. Dokumentat/dosjet e pérfshira né listtn e vecimit asgjésohen pas miratimit t€ vendimit té
Komisionit té ekspertizes nga Avokati i Popullit.

Neni 71
Administrimi i dosjeve té personelit

1. Dosja e personelit, e cila administrohet nga Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve, éshté
individuale dhe pérmban té dhéna té karakterit teknik, profesional, masat disiplinore, t& dhéna pér
vlerésimin periodik té rezultateve individuale né puné, si dhe té dhéna té tjera,té cilat pasurohen né
ményré té vazhdueshme.

2. Dosja e personelit ka karakter konfidencial. Personat gé kané té drejté té njihen me kété dosje
jané:

eprori direkt.

e népunésit e njésisé sé& menaxhimit t& burimeve njerézore & pérgjigien pér mbajtjen dhe
sistemimin e tyre.

e népunési/punonjési, té cilit i pérket dosja.
Komisioneri i Shérbimit Civil.

o Sekretari i Pérgjithshém.

e Avokati i Popullit, si dhe institucione té tjera t& ngarkuara nga ligji.

3. Me ndérprerjen e marrédhénieve té punés dosja personale i kthehet punémarrésit dhe institucioni
mban njé kopje té saj. Institucioni ka detyrimin té kujdeset pér ruajtien e té dhénave personale té
népunésit, né pérputhje me legjislacionin pér mbrojtien e té dhénave personale.

4. Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve ka detyrimin qé té hedhé té dhénat parésore, informacionin
pér strukturén dhe organikén e tyre né Regjistrin Qendror té Personelit, i cili menaxhohet nga
Departamenti i Administratés Publike.

Neni 72
Trajnimi i punonjésve

1. Sekretari i Pérgjithshém, né bashképunim té ngushté me Komisionerét/Drejtorét e Drejtorive, ka
pérgjegjésiné e organizimit dhe menaxhimit té sistemit té trajnimit pér té gjithé népunésit e
institucionit, si dhe koordinimin e aktiviteteve trajnuese.

2. Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve, ka pérgjegjésiné gé té bashképunojé né meényré té
vazhdueshme me Shkollén Shqiptare t& Administratés Publike (ASPA), pér realizimin e veprimtarive
té detyrueshme, té pérgjithshme dhe té vecanta té trajnimit, si pér népunésit né periudhé prove ashtu
dhe me urdhér té drejtpérdrejté té eprorit, kur shihet e nevojshme pér formimin e népunésit, bazuar
né vlerésimin e rezultateve né puné.



3. Pércaktimi i punonjésve té Institucionit qé do té marrin pjesé né trajnime, seminare, apo
konferenca, gé zhvillohen brenda apo jashté vendit, b&het nga Avokati i Popullit né bashképunim me
Sekretarin e Pérgjithshém, duke u bazuar né Planin Vjetor t&€ Trajnimit gé miratohet nga Sekretari i
Pérgjithshém, sipas fushave dhe té drejtave gé mbulojné punonjésit.

Neni 73
Vlerésimi i rezultateve né puné té punonjésve

1. Procedurat e vlerésimit té rezultateve né puné té népunésve civilé né institucionin e Avokatit té
Popullit si dhe kompetencat pér vlerésimin e tyre, do té jené né pérputhje me kuadrin ligjor dhe
nénligjor né fushén e shérbimit civil.

2. Vlerésimi i rezultateve né puné éshté njé proces gé pérséritet cdo 6 muaj, brenda vitit kalendarik,
dhe shérben pér té€ marré vendime objektive né lidhje me periudhén e provés, ngritien né detyré,
lirimin nga shérbimi civil, pérparimin né hapat e pagés, si dhe né pércaktimin e nevojave pér trajnim
dhe zhvillim profesional t& népunésit civil.

3. Kur ka mosmarréveshje midis zyrtarit autorizues dhe/ose zyrtaréve kundérfirmues dhe raportues
lidhur me nivelet e vlerésimit, kjo céshtje diskutohet dhe zgjidhet ndérmjet tyre. Nése nuk bien
dakord, vendimi pérfundimtar pér vlerésimin e rezultateve né puné, né ményré té arsyetuar, merret
nga zyrtari autorizues.

Neni 74
Orari zyrtar i punés

Kohézgjatja javore dhe orari ditor i punés pércakohet né bazé té vendimit té Késhillit t&¢ Ministrave pér
népunésit civilé dhe punonjésit e tjeré né institucionet e Administratés Publike té nivelit gendror.

Neni 75
Hyrje — daljet, dhe Iévizjet né ambientet e institucionit

1. Hyrje — daljet dhe |évizjet e punonjésve né ambientet e institucionit t& Avokatit t& Popullit kryhen
népérmjet pérdorimit t& kartés elektronike (individuale) gé njeh sistemi i “access kontrollit”. Drejtoria e
Financés dhe Shérbimeve pajis ¢do punonjés té institucionit té€ Avokatit té Popullit me karta
elektronike, sipas listés emérore gé pérgatitet nga kjo Drejtori. Kjo drejtori &shté pérgjegjése pér
mbarévajtjen e procesit té hyrje-daljeve né institucion.

2. Karta pérmban né pjesén e dukshme té saj minimalisht kéto té dhéna:

logon e institucionit.

emrin dhe mbiemrin e punonjésit.

fotografiné personale.

Seksionin/drejtoriné/sektorin né té cilin éshté eméruar, si dhe
detyrén funksionale gé kryen punonjési.

w

. Té gjithé punonjésit e institucionit t& Avokatit t& Popullit, jané té detyruar t& mbajné né vend té
dukshém kartén, gjaté gjithé géndrimit té tyre né zyrat dhe ambjentet e institucionit, si dhe gjaté
lévizjeve né mjediset e brendshme.

4. Té gjithé punonjésit e institucionit t& Avokatit t& Popullit, gé pér ¢céshtje pune apo pér arsye
personale, dalin gjaté orarit zyrtar jashté institucionit, duhet té njoftojné Komisionerin/Drejtorin



pérkatés, Sekretarin e Pérgjithshém si dhe té béjné shénimin pérkatés né bllokun e |évizjeve, i cili
mbahet nga népunési i rojes. Punonjésit e Kabinetit t& Avokatit t& Popullit, pér ¢cdo lévizje duhet té
njoftojné Drejtorin e Kabinetit, dhe té béjné shénimin pérkatés né bllokun e lévizjeve gé mbahet nga
sekretaria e Avokatit t&é Popullit.

5. Hyrja dhe géndrimi i personave té jashtém né ambientet e institucionit t& Avokatit t& Popullit,
lejohet vetém pér arsye pune, pas paragities sé njé dokumenti identifikimi prané népunésit té rojes
dhe miratimit paraprak té kérkesés pér leje hyrje nga Avokati i Popullit, Drejtori i Kabinetit, Sekretari i
Pérgjithshém dhe Komisionerét ose personat e autorizuar prej tyre.

6. Nuk lejohet pritja né ambjentet e institucionit t& Avokatit t& Popullit t&é personave té jashtém gé nuk
kané lidhje pune, si dhe gé kané hyré né institucion né kundérshtim me rregullat e pércaktuara.
Gjithashtu ndalohen rreptésisht takimet me karakter privat apo shogeror gé nuk lidhen me natyrén e
punés.

Neni 76
Pasqyrimi i prezencés né puné

1. Né funksion té pasqyrimit mujor té prezencés né puné té punonjésve té institucionit t& Avokatit té
Popullit, brenda datés 29 té cdo muaji (brenda datés 26 pér muajin shkurt), duhet té pérgatiten dhe
dorézohen prané Drejtorisé sé Financés dhe Shérbimeve listé-prezencat e firmosura nga té gjithé
njésité/strukturat e institucionit.

2. Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve, si struktura pérgjegjése pér mbarévajtjen dhe kontrollin e
sistemit elektronik té hyrje-daljeve né institucion, paraget prané Sekretari té Pérgjithshém hyrje-daljet
mujore té té gjithé punonjésve té institucionit té Avokatit t& Popullit s& bashku me list-prezencat e
paragituara nga njésité/strukturat pérkatése.

3. Kjo drejtori nuk do té kryejé asnjé veprim financiar (derdhjen e pagés mujore né llogariné bankare
té cdo punonjési) né rast se nuk i jané dorézuar listé-prezencat e sigluara nga Sekretari i
Pérgjithshém.

4. Cdo punonjés i institucionit t&é Avokatit t& Popullit qé pér arsye té ndryshme nuk paragitet né puné,
éshté i detyruar té njoftojé menjéheré eprorin e tij té drejtpérdrejté dhe Sekretarin e Pérgjithshém pér
shkakun e mosparagqitjes dhe kohézgjatjen e saj. Me paragitjen né puné&, punonjési duhet té dorézojé
menjéheré tek eprori i tij i drejtpérdrejté dokumentin justifikues (raportin mjekésor apo ¢do dokument
tietér gé pérligi mungesén e kryer), dokument i cili i bashkéngjitet listé-prezencave gé pérgatiten né
fund té ¢do muaj.

Neni 77
Veshja dhe sjellja etike né puné

1. Paragitja né puné e punonjésve té institucionit t& Avokatit t&¢ Popullit duhet té jeté e pérshtatshme
dhe e tillé gqé té shprehé kujdesin dhe seriozitetin e vazhdueshém té punonjésve té institucionit pér
anén e tyre pamore, nivelin e domosdoshém té pastértisé personale, si dhe vémendje né ményrén e
komunikimit dhe t& géndrimit né ambientet e institucionit. Punonjésit e institucionit duhet té plotésojné
kérkesat e domosdoshme té veshjes serioze né ambientet e zyrés, burrat me xhaketé, kémishé dhe
kravaté, dhe femrat me veshje té pérshtatshme serioze, joekstravagante.

2. Sekretari i Pérgjithshém cakton funksionet gé mbajné uniformé (veshje) té paguara nga
Institucioni, apo edhe masén e pérfitimit té kétyre veshjeve.



3. Punonjésit e Institucionit duhet gé gjaté gjithé kohés, té udhéhigen nga standartet mé té larta té
profesionalizmit. Atyre u ndalohet ¢cdo veprim apo sjellie e papranueshme pér pozicionin e tyre né
institucion. Punonijésit e institucionit duhet té ruajné té paster figurén e tyre morale, duke shmangur
sjellje apo veprime té padenja té tilla si, dehja, shpérdorimi i postit zyrtar, marrja e borxheve me
mashtrim etj, gé cénojné autoritetin dhe imazhin e institucionit para opinionit publik.

Neni 78
Administrimi i automjeteve dhe karburantit

1. Sektori i Financés dhe Administratés, né Drejtoriné e Financés dhe Shérbimeve, ka pérgjegjésiné
e mbajtjes sé dokumentacionit té ploté mbi administrimin e mjeteve né pronési, ku rregjistrohen té
gjitha veprimet e kryera mbi konsumin e karburantit, gomave, shérbimet periodike té mirémbaijtjes,
riparimet e ndryshme etj.

2. Pérgjegjés pér mirémbajtjen e automjetit, pér dokumentacionin gé ka ¢do automjet dhe zbatimin e
rregullores sé garkullimit rrugor, jané shoferét gé kané né ngarkim automjetet. Né rastet kur té gjithé
shoferét gé kané né ngarkim automjetet e institucionit, jané me shérbim, automjetet e institucionit do
té pérdoren prej népunésit gé dérgohet me shérbim dhe qé disponon déshmi aftésie pér drejtim
automijeti.

3. Automijetet gé jané né dispozicion té institucionit, pas pérfundimit té orarit zyrtar do té géndrojné né
parkimin e institucionit dhe do té pérdoren né c¢do rast vetém me Urdhér apo Autorizim té Sekretarit té&
Pérgjithshém.

4. Tollonat e karburantit, ashtu si ¢cdo vleré tjetér materiale, mbahen né magaziné. Dalja nga
magazina béhet me kérkesé té shoferéve dhe népérmjet njé Urdhri furnizimi me karburant i firmosur
nga Pérgjegjési i Sektorit t& Financés dhe Administratés.

5. Brenda datés 2 té cdo muaji, drejtuesit e automjeteve duhet té dorézojné prané Sektorit té
Financés dhe Administratés, Fleté-udhétimin e muajit paraardhés, sé bashku me Tabelén Mujore té
Furnizimit me Karburant. Né rastet e konsumit té pajustifikuar té karburantit, drejtuesit e automjeteve
té institucionit mbajné pérgjegjési financiare dhe administrative

Neni 79
Parkimi i automjeteve

Parkimi i automjeteve né sheshin e brendshém éshté i lejuar vetem pér Avokatin e Popullit,
delegacionet, té ftuarit si dhe personat me aftesi té kufizuar. Parkimi i té& gjithé automjeteve té tjera,
béhet né oborrin e mbrapém té institucionit, sipas rregullave té pércaktuara nga Sekretari i
Pérgjithshém. Vend parkimet, Iévizjet né territorin e brendshém, duhet té rregullohen me shenjat
pérkatése té garkullimit rrugor.

Neni 80
Rregullat pér mirémbajtjen dhe siguriné né ambientet e institucionit

1. Pér siguriné e institucionit t& Avokatit te Popullit, pérgjigjet Sekretari i Pérgjithshém, Drejtoria e
Financés dhe Shérbimeve si dhe cdo punonjés i ketij institucioni. Me mbarimin e orarit té punés,
punonjésit e institucionit, duhet té mbyllin grilat, dritaret, sistemin e kondicionimit, pajiseve
kompijuterike, zyrat si dhe i sigurojné ato nga zjarri.

2. Punonijésit e institucionit duhet té respektojn&, né ményré té vecanté, rregullat e méposhtme:



e Mos-vendosjen né puné té paisjeve e aparatdrave qé tejkalojné ngarkesén e llogaritur pér rrjetin
elektrik.

e Mos-vendosjen né puné té aparaturave e paisjeve pa prezenén dhe udhézimet e personave
kompetent té fushés.

¢ Nijoftimin menjéheré té personave pérgjegjés pér defektet e konstatuara né rrjetin elektrik.

e Stakimin, né mbarim té dités sé punés, nga energjia elektrike té paisjeve dhe aparaturave.

3. Punonjési i mirémbaitjes kujdeset lidhur me mirémbaitjen e zyrave si dhe pajisjeve dhe bén
kontrolle t& vazhdueshme né ambjentet e brendshme pér té eleminuar ¢do defekt t& mundshém né
sistemin e ndricimit, kondicionimit, paisjeve té ndryshme, dyerve, dritareve etj., pér té patur standarde
pune té geta dhe té sigurta.

Kreu VIl
Dispozitat e fundit

Neni 81
Mospajtueshmeria
Cdo akt nénligjor né formén e urdhrit apo té rregullores qé rregullon céshtjet e brendshme té
institucionit t& Avokatit t& Popullit dhe qé bie ndesh me kéte rregullore, shfugizohet.
Neni 82

Strukturat pér zbatimin e rregullores

1. Té gjithé punonjésit e institucionit té Avokatit t& Popullit jané té detyruar té zbatojné té gjithé
kérkesat e késaj rregulloreje.

2. Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve ngarkohet pér shpérndarjen e késaj rregulloreje tek té gjitha
strukturat e institucionit, pas miratimit nga Avokati i Popullit.
Neni 83
Hyrja né fuqi

Kjo rregullore hyn né fuqi menjéhereé.
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