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REPUBLIKA ESHQIPERISHE
PROKURORIA PRANE GJYKATES SKE SHKALLJES SE PARE PERMET

URDHER
Nr.1, daté 05.01.2021

“PER MIRATIMIN E RREGULLORES STANDARDE Ti ORGANIZIMIT DHE
FUNKSIONIMIT TE PROKURORISE PRANE GJYKATES SHKALLIS PARJ
PERMET?”

NE mbéshtetje té ligjit nr.97/2016 “Pér organizimin dhe funksionimin e Prokurorisé né Republikén
e Shqipérisé” dhe Urdherit nr. te Prokurorit t& Pérgjithshém.

URDHEROJ:

1. Shfugezimin e rregullores miratuar me urdherin nr. 3 date 08.02.2017 “Pér miratimin e
rregullores standare per funksionimin e Prokurorise Prané Gjykatés Shkallés Paré Pérmet”
2.Miratimin e rregullores se re standarde t& organizimit dhe funksionimit t& Prokurorisé prané

Gjykatave t&€ Shkallés sé& Paré Pérmet.

3.Ngarkohen me zbatimin e kétij urdhri Prokurorét dhe administrata e Prokurorisé Prané Gjykatés
Shkallés Paré Pérmet.

4. Ky urdhér hyn né fuqi menjéheré.
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REPUBLIKA E SHQIPERISE
PROKURORIA PRANE GJYKATES SE SHKALLES SE PARE PERMET

RREGULLORE
“Pér Organizimin dhe funksionimin e Prokurorisé Prané Gjykatés Shkallés Paré Pérmet”
KREU I

DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Qéllimi

Kjo rregullore ka pér qéllim pércaktimin e rregullave lidhur me:

a) organizimin dhe funksionimin e secilés strukturé qé& kryen funksione procedurale dhe
administrative t€ Prokurorisé€ prané Gjykatés sé Shkallés sé Paré Pwrmet, sipas késaj strukture
standarde, si dhe pérshkrimin e detyrave dhe pérgjegjésive &€ ¢do strukture;

b) administrimin e regjistrave penal dhe dokumenteve t¢ krijuara apo t& ardhura né adresé té
Prokurorisé prané€ Gjykatés sé Shkallés sé Paré Permet.

Neni 2

Objekti i veprimtarisé sé Prokurorisé prané Gjykatés sé Shkallés sé Paré Pwrmet

1. Objekti 1 veprimtarisé sé¢ Prokurorisé éshté ushtrimi i ndjekjes penale, pérfaqésimi i akuzés
né gjyq né€ emér té shtetit, marrja e masave dhe mbikéqyrja e ekzekutimit t& vendimeve penale, si
dhe kryerja e detyrave t€ tjera t& parashikuara me lig;.

2. Prokuroria informon publikun dhe median né lidhje me veprimtariné e saj, duke zbatuar
kérkesat ligjore pér mbrojtjen ¢ t& dhénave personale, garantimin e sekretit dhe mbarévajtjes sé
hetimit.

3. Pér realizimin e veprimtaris¢ sé saj ajo funksionon sipas strukturés dhe rregullores sé
organizimit dhe funksionimit t€ saj.




Neni 3

Struktura e Prokurorisé prané Gjykatés s¢ Shkallés sé Paré Pwrmet

Strukturat pérbérése t& Prokurorisé prané Gjykatés sé Shkallés sé Paré Permet jané:

a) Drejtuesi i Prokuroriség;
b) Seksionet ne prokurori

-Nje prokuror
c) Seksioni i policisé gjyqgésore;

- Nje Oficer t& policisé gjyqésore;

¢) Sekretaria e prokurorisg;

- Kryesekretari (nenpunes zbatues) dhe shérbimi financiar, qe kryen dhe detyrat e Zyra ¢
financés/buxhetit;

- Nje Sekretar
d)Koordinatori pér ndihmén ndaj subjekteve me status t& posa¢ém.

e)Sektori 1 shérbimeve mbéshtetése.

KREU II

DREJTUESI [ PROKURORISE

Neni 4

Funksionet dhe detyrat e Drejtuesit té Prokurorisé

1. Drejtuesi i prokurorisé ushtron kéto detyra kryesore:

a) organizon punén dhe merr masat e nevojshme pér miréfunksionimin e prokurorisé;

b) pérfagéson prokuroriné né marrédhénie me (& tretét;

c) organizon shpérndarjen e g¢&shtjeve prokuroréve, bazuar né kritere objektive dhe
transparente, qé pércaktohen nga Prokurori i Pérgjithshém, né pérputhje me ligjin 97/2016;

¢) krijon grupe hetimore pér ¢éshtje té vecanta;

d) organizon diskutime pér ¢&shtje t& natyrés profesionale;




dh) mbikéqyr disiplinén né puné t& prokurorit dhe i bén kérkesé Inspektorit t& Larté t&
Drejtésis€ pér fillimin e inspektimit pér shkelje disiplinore t& prokurorit;

e) bashkérendon punén me drejtorité pérkatése né Prokuroring e Pérgjithshme dhe
Komisionin e Policisé Gjyqésore;

€) bashkérendon punén me Késhillin e Larté t& Prokurorisé dhe Shkollén e Magjistraturés pér
¢éshtje q& lidhen me karrierén dhe rritjen profesionale t& prokuroréve;

f) mbik&qyr organizimin dhe funksionimin e administratés s& prokurorisé pér veprimtarité q&
nuk lidhen me ushtrimin e ndjekjes penale, né rast se nuk &shté parashikuar ndryshe me
ligj;

g) garanton zbatimin e udhézimeve t€ Prokurorit t&€ Pérgjithshém dhe vendimeve té Ké&shillit
té Larté t& Prokurorisé;

gj) drejton, bashkérendon dhe mbikéqyr veprimtaring e Policisé Gjygésore nén juridiksionin e
t1j;

h) siguron pérdorimin e sistemit t&¢ menaxhimit t€ ¢€shtjeve né prokurori;

1) kujdeset pér ¢éshtjet e ruajtjes dhe t& sigurisé né prokurori;

J) miraton rregulloren e brendshme pér organizimin dhe funksionimin e prokurorisé dhe, né
raste t€ justifikuara, pérshtat strukturén standard t& miratuar nga Prokurori i Pérgjithshém
me nevojat e prokurorisé€ dhe specializimin e personave né detyré;

k) mbiké&qyr respektimin e etikés s&¢ prokurorit dhe planifikimin e punés sé tyre, si dhe
pérmbush angazhimet ligjore pér vlerésimin profesional t& prokuroréve dhe oficeréve té
Policisé Gjyqésore; '

) informon ¢do tre muaj Prokurorin e Pérgjithsh€ém mbi gjendjen e kriminalitetit.

2. Drejtuesi 1 prokurorisé €shté pérgjegjés pér mbarévajtjen e punés dhe marrjen e masave dhe
veprimeve pér t& siguruar efikasitetin dhe ligjshmériné e veprimtarisé sé prokurorisé qé drejton.

3. Drejtuesi i prokuroris€ merr masa pér & garantuar pérmbushjen e funksioneve administrative
té prokurorisé€, pérfshiré mbajtjen e regjistrave dhe raporteve, mbajtjen e protokollit dhe arkivit,
administrimin financiar dhe material, menaxhimin informatik, ndarjen e brendshme t€ detyrave,
shqyrtimin e ankesave dhe detyra t€ tjera qé lidhen me veprimtariné e prokurorisé. !

Neni 5

Kompetencat né ushtrimin e ndjekjes penale®

1. Drejtuest 1 prokurorisé ka kéto kompetenca né lidhje me ushtrimin e ndjekjes penale:

a) koordinon veprimtaring me prokurorité e tjera pér ¢éshtje konkrete;

b) kérkon informacion pér ecuriné e procedimeve dhe, nése &sht€ e nevojshme, nxjerr
udhé&zime jo t& detyrueshme me shkrim, sipas kétij ligji;

' Neni 52 i ligjit 97/2016
2 Neni 43 i ligjit 97/2016



c) jep urdhra t& detyrueshém pér policiné gjyqésore lidhur me ushtrimin e funksioneve;

¢) verifikon ecuriné dhe pérfundimin e ¢é€shtjeve dhe, kur &shté e nevojshme, udhézon me
shkrim, sipas nenit 48, (& ligjit 97/2016, kryerjen e veprimeve t€ métejshme procedurale
pérpara se t€ merret vendimi mbi ményrén e pé&rfundimit t&€ hetimeve paraprake;

d) merr masa pér zévendésimin e prokurorit t& ¢éshtjes, né rastet e parashikuara me ligj;

dh) garanton zbatimin korrekt t€ udhézimeve t& Prokurorit té Pérgjithshém.

KREU III

MBLEDHJET

Neni 7

Mbledhja e prokuroréve

1. Drejtuesi 1 prokurorisé thérret dhe drejton mbledhjen e prokuroréve pér té diskutuar ¢éshtje
me réndési t& veprimtarisé s¢ prokurorisé.
2. Mbledhja e prokuroréve ka detyrat e méposhtme:
a) jep mendim mbi rregulloren e brendshme (& organizimit dhe funksionimit t& prokurorisg;
b) jep mendim lidhur me pérshkrimet e punés t¢ (& gjitha kategorive t& népunésve civilé dhe
punonjésve t& prokurorisé dhe pérshtatjen e strukturés standard, t€ nxjerré nga Prokurori i
Pérgjithshém, me nevojat e prokurorisé dhe aftésité e personave né detyré;
c) jep mendim pér ngritjen e seksioneve, pér strukturén dhe pérbérjen e tyre;
¢) jep mendim mbi projektbuxhetin e prokurorisé pérkatése, pérpara se té€ dérgohet né
Prokuroriné e Pérgjithshme;
d) diskuton ¢do ¢éshtje tjetér me réndési pér veprimtariné e prokurorisé, pérfshiré ato qé
lidhen me disiplinén, karrierén dhe trajnimin e prokuroréve dhe népunésve té prokurorisé;
dh) ushtron ¢do detyré tjetér té caktuar me ligj.
3. Drejtuesi 1 prokurorisé ka detyrimin (€ thérrasé mbledhjen e prokuroréve, kur kérkohet nga
té paktén njé€ e treta e prokuroréve.

Neni 8

Procedura e zhvillimit té¢ mbledhjes s€ prokuroréve




1. Data, vendi dhe rendi i dité€s u njoftohen anétaréve, t&€ paktén tre dité pérpara zhvillimit t&
saj dhe shogérohet me dokumentacionin e nevojshém pér shqyrtim.

2. NE raste t€ vecanta, me kérkesé t€ ¢do anétari, mbledhja mund t& diskutojé mbi ¢éshtje q&
nuk pérfshihen né rendin e dités.

3. Pér t& gjitha mbledhjet e prokuroréve mbahet procesverbal i pérmbledhur me shkrim.

4. N& rastin kur mbledhja e pérgjithshme diskuton raportin vjetor t& prokurorisé, Prokurori i
Pérgjithshém njoftohet pér mbledhjen dhe projektraportin, t& paktén njé javé pérpara mbledhjes.
Prokurori 1 Pérgjithshém ka (€ drejté t&€ marré pjesé né mbledhje ose t€ dérgojé njé pérfagésues té
ty.

Neni 9

Zhvillimi i takimeve/mbledhjeve

1. Drejtuesi i Prokurorisé organizon takime me prokurorin dhe oficerin e policisé gjyqgésore,
pér té€ siguruar mbarévajtjen e punés, efikasitetin dhe ligjshméring e veprimtarisé sé prokurorisé
qé drejton.

2. Drejtuesi 1 Prokurorisé organizon mbledhje periodike me administratén e prokurorisé, si
rregull, 1 heré né€ muaj, me pérjashtim t€ rasteve kur problematika e krijuar pér ¢éshtje t€ vecanta,
dikton mbledhje jashté radhe.

KREU V

PROKURORET

Neni 10

Funksionet e Prokuroréve

1. N& ushtrimin e funksioneve t& tyre prokurorét u nénshtrohen Kushtetutés, marréveshjeve
ndérkombétare té ratifikuara nga Republika e Shqipérisé dhe ligjeve té tjera né fuqi.

2. Prokurorét kané€ kompetenca dhe jané pérgjegjés, pér sa mé poshté:

a) ushtrojné ndjekjen penale;

b) drejtojné hetimet dhe/ose kryejné veté hetime;
c) kontrollojné hetimet paraprake;

¢) ngrené akuzé né gjykaté;



d) pérfagésojné akuzén né emér (& shtetit né gjyq;
dh) marrin masa pér ekzekutimin e vendimeve gjyqésore brenda afateve ligjore dhe
mbiké&qyrin zbatimin e tyre;

e) vendosin pér fillimin apo pushimin e njé procedimi;
&) drejtojné dhe kontrollojné veprimtariné e policisé gjyqésore;

f) zbatojné udhézimet e pérgjithshme me shkrim té prokurorit mé té lartg;

g) sigurojné pjesémarrjen né Mbledhjen e Pérgjithshme t&€ Prokuroréve pér zgjedhjen e
anétaréve t€ Késhillit té Larté t€ Prokurorisé;

gj) t€ ruajné nderin dhe dinjitetin e profesionit t& tyre dhe (& sillen né ményré profesionale, né
pérputhje me ligjin dhe rregullat e etikés;

h) kryejné detyra té€ tjera té parashikuara me ligj.

Neni 11

Respektimi i afateve té arsyeshme té hetimit

1. Prokurorét dhe Oficerét e Policisé Gjyqésore duhet t€ marrin té gjitha masat dhe t&
planifikojn€ n€ ményré sa mé efikase veprimet e duhura procedurale pa shkaktuar ndérprerje apo
zvarritje t€ panevojshme t€ veprimeve hetimore, me qéllim pérfundimin e hetimeve brenda afateve
t& pércaktuara né Kodin e Procedurés Penale.

2. Pas pérfundimit t& hetimeve prokurorét kan& detyrimin t& vlerésojné dhe vendosin pér
ményrén e pérfundimit t€ ¢éshtjes brenda njé afati t&€ shkurtér, arsyeshém dhe ligjor. Né rastet e
vendimeve t€ pushimeve dhe mosfillimeve, duhet t€ kryejné menjéheré njoftimin e paléve té
interesuara.

3. Pérmbushja e kétij detyrimi i jep mundésiné paléve pér té kryer ankimin brenda afateve
ligjore.

Neni 12

Marrédhéniet me Drejtoriné e Marrédhénieve Juridiksionale me Jashté né Prokuroriné e
Pérgjithshme

1. Prokurori duhet t€ marré masa pér ekzekutimin e kérkesave né€ fushén e bashké&punimit
ndérkombétar né ¢éshtjet penale brenda afateve ligjore apo t& pércaktuara né kérkesa, pérfshiré



kétu ekstradimet, transferimet e procedimeve, letérporosité ndérkombétare, njohjet e vendimeve
penale t&€ huaja, transferimin e t€ dénuarve, si dhe t€ letérkérkesave (& tjera né kété fushé.

2. Prokurori duhet (&€ njoftoj€ Drejtoriné e Marrédhénieve Juridiksionale me Jashté n&
Prokuroring e Pérgjithshme pér pamundésiné e ekzekutimit ose vonesat né ekzekutimin né kohé
t& letérkérkesés.

3. Letérkérkesa dhe aktet q€ e shogérojné, pérkthehen nga Ministria e Drejtésisé, népérmjet
pérkthyesve t& autorizuar. N& raste t&€ ngutshme apo t&€ nevojave qé lindin pér komunikime t&
drejtépérdrejta me autoritetet gjyqésore t€ huaja, mund & kérkohet pérkthimi i
akteve/komunikimeve prané Sektorit t& Pérkthimeve né Prokuroriné e Pérgjithshme.

4. Prokurori 1 ¢éshtjes apo prokurori i ekzekutimeve penale, duhet t€ dérgojé pa vonesé né
Drejtoriné e Marrédhénieve Juridiksionale me Jashté, urdhrin e kérkimit ndérkombétar t&
shoqéruar me aktet pérkatése pér shtetasit né ngarkim t€ té ciléve ka njé vendim penal t& formés
s€ prer€ ose nj€ vendim pér caktimin e masés sé€ sigurimit personal “Arrest né burg” dhe aktet qé
lidhen me heqjen nga kérkimi ndérkombétar t&€ subjekteve (rastet e parashkrimit t&¢ ndjekjes
penale/ekzekutimit t&€ dénimit, vendimet e pafajésisé, etj) né pérputhje me Udhézimin e Pérbashkét
t& Prokurorit t& P&rgjithshém dhe Ministrit t&¢ Brendshém “Pér shpalljen né kérkim ndérkombétar™.

5. Pér letérporosité ose ¢do kérkesé tjetér drejtuar autoriteteve gjyqésore té huaja, prokurori
mund t’1 kérkojé Drejtorisé s€ Marrédhénieve Juridiksionale me Jashté apo prokurorit t& caktuar
si piké kontakti neé Eurojust, EJN (Rrjeti Gjyqésor Europian) etj., ndérhyrjen pér pérshpejtimin e
ekzekutimit/kthimit t& pérgjigjes.

6. Prokurori gjaté trajtimit (&€ kérkesave né fushén e bashképunimit ndérkombétar né ¢éshtjet
penale respekton ligjin nr.9887, daté 10.03.2008 i ndryshuar, “Pé&r Mbrojtjen e t¢ Dhénave
Personale” dhe aktet e tjera nénligjore dalé né& zbatim t€ tij, urdhrin nr.122, daté 10.04.2013
“Rregullorja pér mbrojtjen, p€rpunimin, ruajtjen dhe siguring e t&€ dhénave personale né prokurori”,
i ndryshuar dhe urdhrin nr.140, dat€ 03.09.2019 “Rregullorja pér Mbrojtjen e t€ Dhénave Personale
né Shkémbimin e Informacionit me Eurojust”.

Neni 13

Marrédhéniet me Strukturén Pérgjegjése pér Pérgjimet ¢ Telekomunikimit dhe
Marrédhénieve me Shérbimet Informative n€ Prokuroriné e Pérgjithshme

1. Prokurorét gjaté hetimeve paraprake pas marrjes sé¢ vendimit pér lejimin e pé&rgjimit,
bashké&punojné me Strukturén Pérgjegjése pér Pérgjimet e Telekomunikimit dhe Marrédhénieve
me Shérbimet Informative né Prokuroring e Pérgjithshme.



2. Prokurori qé€ ndjek hetimet u delegon oficeréve t&€ policisé gjyqésore t& S.P.T.M.Sh.I-sé¢
kryerjen e interceptimit, i drejton dhe kontrollon ata né kryerjen e kétij veprimi hetimor,
pavarésisht se jané strukturé prané Prokurorisé sé Pérgjithshme.

3. Prokurori drejton dhe kontrollon bashképunimin dhe bashké&veprimin mes oficerit t&
S.P.T.M.SH.I dhe atij t& terrenit n€ trajtimin, kémbimin e shfrytézimin né kohé reale té t& dhénave
t& pérfituara gjaté interceptimit. Pér probleme t& shfaqura si mosdhénia né kohé e informacionit
nga oficerét e policisé gjyqésore t& S.P.T.M.Sh.I., mosvlerésimi i informacionit, mosnjohja e
subjekteve né terren, raste t¢ dekonspirimit ose ¢gdo pengesé tjetér, prokurori informon menjéheré
Drejtuesin e Prokuroris€ dhe Prokurorin e Pérgjithshém.

Neni 14

Marrédhéniet me Policiné Gjyqésore

1. Prokurorét drejtojné dhe kontrollojné veprimtariné hetimore té policisé gjygésore, né
pérputhje me ligjin procedural penal dhe parashikimet e béra né ligjin organik pér policinég
gjyqésore.

2. Urdhrat dhe udhézimet ¢ karakterit t& pérgjithshém dhe t&€ posagém qé lidhen me procedimin
penal jané & detyrueshme pér policiné gjygésore.

Neni 15

Veprimtaria né Ekzekutimin ¢ Vendimeve Penale

1. Prokurori 1 ekzekutimit t€ vendimeve penale merr masat pé&r vénien né ekzekutim té
menj€hershém t€ ¢do vendimi (& formés sé€ preré si dhe né veganti, té€ ¢do vendimi qé ka té béjé
me liriné e personit.

- 2. Pér ¢do vendim gjygésor penal t€ ekzekutueshém krijohet fashikull mé vete i inventarizuar.
Fleta e inventarit nénshkruhet nga sekretari i Ekzekutimit t& Vendimeve Penale dhe prokurori i
Ekzekutimit t€ Vendimeve Penale.

3. N& pérbérjen e fashikullit pérfshihen:

a) urdhri i ekzekutimit;

b) vendimi penal i ekzekutueshém;

c) vendimet per masat e sigurimit, n¢ ato raste ku ka t& tilla;

¢) urdhri pér shpallje né kerkim ndérkombétar né ato raste ku ka té tillg;



d) procesverbali i ndalimit ose arrestimit né rastet ku ka t& tillg;
dh) procesverbali i ekzekutimit t€ vendimit penal t€ ekzekutueshém né rastet kur vendimi
éshté ekzekutuar;

e) akti i institucionit t& vuajtjes sé¢ dénimit pér pérfundimin e dénimit;
€) akdii i shérbimit t&€ provés pér pérfundimin e periudhés sé provés né ato raste kur vendimi
penal, parasheh dénime me kusht ose dénime t€ tjera alternative;

f) ¢do shkresé apo informacion qe lidhet me t&€ dénuarin.
4. Veprimet e kryera pér ekzekutimin, pasqyrohen né Regjistrin e Ekzekutimit t&€ Vendimeve
Penale i cili plotésohet né ¢do z& (& tij;

5. Né rastet kur né Gjykatén e Shkallés s& Paré Permet do paraqitet kérkesé pér parashkrim té&
ekzekutimit t&€ dénimit, prokurori i ekzekutimit penal, para se t& shprehet né lidhje me ké&rkesén
duhet t& kérkojé dhe t& paraqesé para gjykatés, pérvec vendimit gjyqésor, edhe aktet né vijim:

a) konfirmim nga Drejtoria e Marrédhénieve Juridiksionale me Jashté prané Prokurorisé sé
Pérgjithshme, pér faktin nése i dénuari €shté kapur né ndonjé prej shteteve té€ huaja né
funksion t& vendimit t& dénimit konkret ose vendimi tjetér gjyqésor;

b) konfirmim nga Drejtoria e Pérgjithshme e Burgjeve prané Ministrisé sé Drejtésisé, pér
faktin nése 1 dénuari éshté duke vuajtur ose jo dénimin e dhéné ose ndonjé dénim tjetér né
njé nga Institucionet e ké&saj Drejtorie;

c) konfirmim nga Drejtoria e Pérgjithshme e Policisé s& Shtetit, pér faktin nése i dénuari éshté
arrestuar ose ndaluar nga shérbimet e policisé€ n€ funksion t€ dénimit t& dhéné ose t& ndonjé
dénimi tjetér apo kryerje t&€ ndonjé vepre tjetér penale.

KREU VI

ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI I SEKSIONIT TE POLICISE GJYQESORE

Neni 16

Pérbérja dhe Funksionet e Policisé Gjyqésore

1. Seksionet e policisé gjygésore prané& prokurorive, pérbéhet nga nje oficeré t&€ policisé
gjyqésore t&é caktuar né pérputhje me ligjin “Pér organizimin dhe funksionimin e Policisé
Gjyqésore” dhe akte nénligjore né zbatim (€ tij.

2. Policia Gjygésore, me cilésiné e subjektit t& procedimit penal, kryen kéto funksione:

a) merr dijeni pér veprat penale;




b) parandalon ose pengon pasojat e métejshme qé rrjedhin nga veprat penale;

c) kérkon autorét e veprave penale;

¢) kryen veprimet e nevojshme pér t& siguruar burimet e provés dhe pér té grumbulluar
gjithcka qé i shérben zbatimit t& ligjit penal;

d) kryen ¢do hetim, njoftime procedurale dhe veprim t& urdhéruar ose t& deleguar nga organi
procedues;
dh) kryen veprime procedurale pér ekzekutimin e vendimeve gjyqésore penale.
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Varésia e Policisé Gjyqésore

1. Policia Gjyqésore i ushtron funksionet e saj pér hetimin nén var&siné e prokurorit dhe
drejtohet e kontrollohet prej tij.

2. Oficerét e Policisé Gjyqésore zbatojné urdhrat dhe udhézimet e prokurorit pér pércaktimin
e ¢éshtjeve q€ duhen hetuar me pérparési, veprimeve konkrete qé duhen kryer, si dhe kohézgjatjen
e nevojshme t& hetimeve.

3. Oficerét e Policisé Gjyqgésore, lidhur me t& dhénat dhe ecuriné e hetimit, duhet t&€ pérgjigjen
dhe t& raportojné me shkrim vetém te prokurori kompetent.

KREU VII
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Koordinatori

1. Koordinatori siguron informimin e subjekteve me status t& posagém sipas Kodit té
Procedurés Penale, pér té drejtat né procesin penal, njohjen e viktimés me shérbimet shtetérore né
dispozicion ose shérbimet psikologjike, mjekésore e té tjera qé ofrohen nga institucionet shtetérore
ose organizatat jofitimprurése;

2. Detyrat e koordinatorit né prokurorité e shkall&s s parg, jané si mé poshté:

a) t& trajtojé e ndihmojé ¢do viktimé né ményré &€ barabart€, me ndershméri dhe duke
respektuar dinjitetin dhe jetén private;



b) t& mbajé komunikim dhe t& bashképunoj& me prokurorét dhe oficerét e policisé gjyqésore
pér t& garantuar trajtimin e nevojshém t& kétyre subjekteve;

c) lidhur me t€ dhénat pér té cilat vihet né dijeni t& respektojé/sigurojé konfidencialitetin, ruaj
sekretin dhe mbarévajtjen e hetimit né pérputhje me ligjin procedural penal dhe kuadrin
ligjor pér mbrojtjen e t& dhénave personale;

d) t& mbledhé sistematikisht t& dhéna statistikore né pérputhje me kérkesat e punés.

3. Pérgjegjésité e koordinatorit, né ¢éshtjet ku pérfshihen t€ mitur, jané si mé poshté:

a) t& jet€ i pranishém gjaté pyetjes duke qéné njé piké mbéshtetjeje pér t€ miturin dhe duke
lehtésuar komunikimin mes oficerit t& policisé gjyqésore dhe t& miturit;

b) té ofrojé késhillim dhe asistencé psikosociale pér t& miturit, né rastet kur vlerésohet e
nevojshme;

c) t& pérgatisé njé raport né€ formén e njé€ opinioni lidhur me problematikén q€ paraqget rasti,
dhe njé vlerésim té rrethanave familjare dhe shoqgérore & t& miturit dhe sjelljen e tij gjaté
procesit t€ marrjes né pyetje. Ky raport nuk &shté i njéjté me raportin e vlerésimit individual
sipas Kodit t& Drejtésisé Penale pér t& Mitur dhe nuk béhet pjesé e dosjes penale;

¢) t€ informojé dhe késhillojé mbi faktorét psikologjiké e socialé qé kané lidhje me ¢&shtjen,
me qéllim marrjen e njé vendimi né interes t& fémijés, bazuar né njé informacion t&
besueshém e profesional.

KREU VIII

ADMINISTRATA E PROKURORISE
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Kryeskretaria

1. Kryesekretari i prokurorisé ndihmon drejtuesin e prokurorisé né pérmbushjen e detyrimeve
pér administrimin e prokurorisé. - ' '

2. Ng ushtrimin e funksioneve té tij, kryen kéto detyra:

a) organizon, drejton dhe kontrollon veprimtarin€ e personelit administrativ, administron
mjediset e punés, mjetet financiare dhe burimet materiale t€ prokuroris€, nén autoritetin e
Drejtuesit t&€ Prokurorisé;



b)

¢)

d)

kryen funksionin e népunésit autorizues té nivelit t& dyt€ pér prokuroriné dhe é&shté
pérgjegjés pér pérgatitjen, zbatimin, kontrollin e brendshém financiar, monitorimin,
raportimin, kontabilitetin dhe auditimin e brendshém t&é buxhetit t&€ prokuroris€, né
pérputhje me pércaktimet e ligjit 97/2016 dhe legjislacionit pér menaxhimin buxhetor e
financiar;

drejton dhe organizon veprimtaring e zyrés sé sekretarisg;

ndjek zbatimin e rregullave t€ etikés dhe t&é rregullores sé brendshme nga punonjésit e
prokurorisé, njofton drejtuesin e prokurorisé pér rastet e shkeljeve, si dhe rekomandon
masat e nevojshme;

ndjek veprimtaring pér sigurin€ dhe mirémbajtjen e godinés;

dh) merr masa dhe kujdeset pér pajisjen e prokuroréve dhe oficeréve t& Policisé Gjyqésore me

g)

mjete kancelarike, literaturé nga fushat e drejtésisg, si dhe artikuj 1€ tjeré t& domosdoshém
pér funksionimin normal t& prokurorisg;

sé bashku me sekretaring, pérgatit informacionet statistikore qé i dérgohen drejtuesit t&
prokurorisg;

1 propozon drejtuesit t& prokurorisé nevojat pér pérmiré€simin e strukturés dhe organizimit
té administratés, sipas limitit organik t& miratuar nga Prokurori i Pérgjithshém;

merr masa dhe kujdeset pér mirémbajtjen e regjistrave dhe librave (& tjeré té prokurorisé;

mbikéqyr veprimtaringé e pérditshme t€ administratés, me qéllim evidentimin dhe
informimin e drejtuesit t&€ prokurorisé pér ¢é€shtjet dhe problematikat e konstatuara;

gj) informon drejtuesin e prokurorisé né lidhje me ¢do problem té€ lindur né prokurori, si dhe

h)

i)

jep mendim pér zgjidhjen e tyre;

zbaton urdhrat dhe udh&zimet e drejtuesit t€ prokurorisé né lidhje me mbarévajtjen e
veprimtarisé né institucion;

mban regjistrin e personelit dhe dokumentacionin pér personelin e administratés, né
pérputhje me aktet ligjore né fuqi,

kryen detyra 1€ tjera q€ i ngarkohen nga drejtuesi i prokurorisé.
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Sektori i Sekretarisé-Arkivit

1. Sektori/Zyra e Sekretari-Arkivit pérbéhet nga:

a) sekretaria e prokurorisé
1) kryesekretart;

i1) sekretarét;
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Sekretaria e prokurorisé

1. Sekretaria e prokurorisé kryen funksione administrative dhe procedurale né pérputhje me

legjislacionin né fuqi.

2. Sekretaria e prokurorisé ushtron né veganti funksionet e méposhtme:

a) vérteton aktet e prokurorisé€ dhe 1éshon vértetime ose kopje té€ njésuara me origjinalin. Kur
pérdoren pajisje regjistrimi ose pajisje q€ kryejné funksione t¢é ngjashme, sekretari garanton
qé€ regjistrimi ose riprodhimi &shté origjinal dhe i paprekur;

b) ndihmon né mbajtjen dhe administrimin e dosjeve;

c) ndihmon né mbajtjen e regjistrave, si dhe pér regjistrimet né regjistra dhe ndihmon né
mbajtjen dhe pérdorimin e mjeteve teknike, audiovizive dhe kompjuterike atje ku k&to jané
té disponueshme;

¢) bashképunon me autoritetet kompetente pér ¢éshtje té taksave dhe tarifave;

d) ndihmon né krijimin e statistikave t& prokurorisé, sipas kritereve té pércaktuara pér kété
qéllim dhe pér saktésiné e t& dhénave né aktet nénligjore t€ Prokurorit té& Pérgjithshé&m; dhe

dh) ushtron ¢do detyr€ tjetér t& caktuar me ligj.

Neni 22

Detyrat ¢ kryesekretarit dhe sekretarisé sipas strukturave

1. Veprimtaria e sekretarisé¢ né prokurori dhe veprimtarité e tjera, qé kryhen rregullisht prej saj -
népérmjet kryesekretarit dhe sekretaréve sipas strukturave pérkatése jané:

1.1 Kryesekretari i prokurorisé né pérmbushjen e detyrave funksionale kryen kéto detyra, por
jo vetém:

a) administron dhe kujdeset pér t€ gjitha materialet shkresore qé hyjné né Prokuroring prané
Gjykatés sé Shkallés sé Paré Permet.



b) kryen regjistrimin e tyre n€ regjistrat pérkatés sipas léndés sé materialit t& ardhur dhe i
indekson;

c) organizon dhe mban pérgjegjési pér punén g€ b&het né kryesekretari;

¢) pércjell tek Drejtuesi 1 Prokurorisé ¢do material t€ ardhur dhe té regjistruar;

d) shpérndan materialet sipas siglimit t&€ Drejtuesit té€ Prokurorisé;
dh) kryen veprimet e nevojshme pér dérgimin me posté té dosjeve penale pér né gjykatg, polici,
etj;

e) kryen veprimet e nevojshme pér dérgimin me posté t€ njoftimeve té vendimeve té
mosfillimit, pushimit, kérkesave pér gjykim, urdhrave té ekzekutimit, etj;

€) regjistron dhe dérgon né gjykaté kérkesat pér caktim mase sigurimi, lejim pérgjimi, lejim
kontrolli dhe ¢do kérkesé tjetér drejtuar gjykatés né fazén e hetimeve paraprake, seancés
paraprake, gjykimit t€ themelit dhe ekzekutimit t€ vendimeve penale t& formés sé prerg;

f) dérgon né institucione té tjera dosje t€ pezulluara, t& pushuara apo pér gjykim, té
shoqéruara vetém me nénshkrimin e Drejtuesit t€ Prokurorisé dhe/ose nga
personi/funksionari i autorizuar prej tij sipas ligjit;

g) nén kujdesin e kancelarit t& prokurorisé, merr masat e nevojshme dhe t&€ domosdoshme pér
t& mirémbajtur brenda kushteve teknike t&€ gjithé dokumentacionin arkivor;

gj) pérpilon kthimin e pérgjigjeve pér institucionet e ndryshme dhe kérkesé ankesave pér
problemet qé lidhen me punén e kryesekretarisg;

h) pér ¢do material té fotokopjuar vérteton njésihé me origjinalin;

1) pé€rpunon né fund t€ ¢do muaji, sipas rregullave pér administrimin e dokumentave,
shkresat q€ do t& dorézohen né& sekretari-arkiv; .

j) dorézon ng arkiv me procesverbal, fashikujt/dosjet e mosfilluara dh pushuara (pasi
jan&€ sigluar nga drejtuesi i prokurorisé) si dhe librat e protokolleve dhe librat e
dorézimit (& brendshém e té€ jashtém pasi jané sekretuar.

1.1.1 Kryesekretari 1 ngarkuar me punén/informacionin “Sekret Shtetéror” kryen edhe

kéto detyra:

a) zbaton me pé&rpikmeéri aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi né lidhje me marrjen, dérgimin,
regjistrimin, qarkullimin, shfrytézimin, shuméfishimin, dhe arkivimin e informacionit t&
klasifikuar “sekret shtetéror’;

b) verifikon nése informacioni i klasifikuar “sekret shtet€ror” qé prodhohet ose administrohet
brenda institucionit, si dhe informacioni q&€ merret e dérgohet nga institucioni, pérmbush
kérkesat e pércaktuara né rregulloren “Pér punén me informacionin e klasifikuar “sekret
shtetéror”;

c¢) shpémdan pér shfrytézim informacionin e klasifikuar “sekret shtetéror” me miratim té
titullarit, vetém tek ata punonjés, t€ cilét jané pajisur me "certifikaté sigurie" t&é
pérshtatshme;

¢) sistemon t€ gjithé informacionin e klasifikuar “sekret shtetéror” qé ka né& ngarkim;




d) zbaton afatet e pércaktuara pér shfrytézim, qarkullimin, ruajtjen dhe arkivimin e
informacionit t€ klasifikuar “sekret shtetéror’;

dh) plotéson sakté, mirémban dhe pérdor vetém regjistrat dhe librat ¢ modeluar nga DSIK-ja,
né lidhje me regjistrimin, qarkullimin, shfrytézimin, marrjen, dérgimin dhe shuméfishimin
e informacionit t€ klasifikuar “sekret shtetéror” qé ka né ngarkim;

e) ruan informacionin e klasifikuar “sekret shtetéror” né kasaforté dhe/ose dollapé metaliké,
né zbatim té rregullave t€ sigurimit fizik t€ informacionit té klasifikuar “sekret shtetéror™;

€) ndérron periodikisht kodet né rastet e pérdorimit t€ kasafortave apo dollapéve metaliké qé
operojné me ané té kétyre sistemeve;

f) sistemon dhe inventarizon informacionin e klasifikuar “sekret shtetéror”, para dorézimit né
arkivin e institucionit;

g) dorézon dokumentet dhe/ose materialet e klasifikuara nga zyra e informacionit té klasifikuar
“sekret shtetéror” né arkivin e institucionit, pasi kan& kaluar 2 (dy) deri né 10 (dhjeté) vjet
nga koha e krijimit té tyre;

gj) komunikon sipas rregullave me postén dhe zyrat e informacionit t&€ klasifikuar “sekret
shtetéror” t& ministrive apo institucioneve té tjera;

h) administron, mirémban dhe ruan vulén e institucionit.

2.1 Sekretari pérgjegjés pér mbajtjen e protokollit né pérmbushjen e detyrave funksionale
kryen kéto detyra, por jo vetém:

a) regjistron né librin e protokollit shkresat hyrése dhe dalése;

b) shpérndan materialet tek prokurorét, me libér dorézimi té veganté;
c) regjistron té gjitha kthimet e pérgjigjeve dhe bén ndarjen e tyre;
¢) regjistron (€ gjitha shkresat ge nisen me libér dorézimi (€ jashtém;

d) regjistron né protokoll t& gjitha dosjet q&€ vijné né prokurori;

dh) regjistron daljet e t&€ gjithé procedimeve penale dérguar gjyqit, procedimeve penale t&
pezulluara, procedimeve penale t&€ deleguara dhe ato pér moskompetencé dhe regjistrimin
e tyre né librin e postés sé jashtme;

e) regjistron gjitha dosjet e deleguara dhe me libér dorézimi té brendshem bén shpérndarjen -
e tyre kundrejt firmés;
¢) administron dosjet e pushuara dhe mosfilluara;

f) kryen procedurat pér realizimin e njoftimit t€ vendimit t& pushimit dhe vendimit t&
mosfillimit, sipas destinacioneve t& pércaktuara né shkresén pércjellese t&¢ vendimit t&
firmosura nga Drejtuesi i Prokuroriség;

g) shpérndan postén sipas porosive t&€ caktuara nga Drejtuesi;




gj) ndihmon kryesekretaren né dorézimin e dosjeve dhe shkresave pas pérpunimit né sekretari
- arkivin e prokurorisé.

2.2 Sekretari pérgjegjés pér mbajtjen e regjistrit, né pérmbushjen e detyrave funksionale
kryen kéto detyra, por jo vetém:

a) administron dhe regjistron né regjistrin e kallézimeve ¢do material referues t& ardhur nga
Drejtoria e Policisé, Komisariatet, institucionet e tjera dhe shtetasit;

b) bén shpérndarjen e tyre sipas ményrés sé€ organizimit né Zyrat ¢ Zévendésdrejtuesve ose
drejtuesve té seksioneve, pérkatés;

c) bén shénimet pérkatése né regjistrin e kallézimeve dhe procedimeve penale si dhe u
shpérndan materialet, prokuroréve t& caktuar pér hetimin e tyre;

¢) kryen t€ gjitha shénimet sipas rubrikave pérkatése né regjistrin e njoftimit t& veprés penale,
si né zbatim t& urdhrit t& prokurorit pér regjistrimin e procedimit penal, dhe/ose t& emrit
personit nén hetim apo t& pandehur, ashtu dhe n& dinamikén e procedimit penal,
periodikisht ¢do muaj dhe né pérfundim t€ procedimit penal;

d) administron dhe kryen shpérndarjen e té gjitha materialeve shtesé (& ardhura né vijim t&
materialeve t& para hetimore, si akte ekspertimesh, tabela fotografike, deklarime etj;

dh) indekson t&€ gjithé emrat ¢ autoréve dhe té t&€ démtuarve né njé libér (& veganté t& quajtur
“Indeks”, né ményre manuale dhe elektronike;

e) kryen hedhjen e t& dhénave nga regjistrat e kallézimeve dhe procedimeve né ményré
elektronike, pér nxjerrjen e statistikave periodike (mujore, tre mujore, gjashté mujore dhe
vjetore);

€) kryen hedhjen e t€ gjitha dosjeve t& pérfunduara né gjykim, n€ ményré elektronike, dosje
té cilat pas nj€ afati t& caktuar sipas njé rregulli t&€ brendshém dorézohen né arkiv;

f) kryen ¢’regjistrimin e t& gjitha dosjeve t€ pérfunduara né hetim dhe 1 dorézon duke béré
shénimin pérkatés kryesekretarisé pér vazhdimin e metejshém;

g) regjistron, administron dhe shp&rndan sipas rregullit provat materiale, duke béré shé&nimet
pérkatése né Regjistrin e Provave Materiale.

2.3 Sekretari 1 prokuroréve né pérmbushjen e detyrave funksionale kryen kéto detyra, por jo
vetém:

a) pranon dokumentet dhe aktet procedurale;

b) shpémdan fashikullin sipas shénimit t& drejtuesit t€ prokurorisé;

c) bén fotokopje, lidhjen e fashikullit apo t€ materialeve t€ tjera hetimore, sipas kérkesés sé
prokurorit;



¢)

kryen detyra t& ngarkuara posagérisht nga drejtuesi, kancelari apo prokurori qé asiston, pér
t¢ mbéshtetur dhe lehtésuar punén e tyre.

2.4 Sekretari qé asiston prokurorin e ekzekutimit t& vendimeve penale kryen kéto detyra, por

jo vetém:

a)

b)

¢)

bén sekretimin e t€ gjithé regjistrave para fillimit t€ hedhjes sé praktikave duke firmosur
né fillim dhe fund t& ¢do regjistri dhe duke e vulosur até;

bén regjistrimin e t& gjithé praktikave té ekzekutimit né regjistrin pérkatés (manual dhe
elektronik), regjistrimin né€ indeksin pérkatés si dhe pérpunon dhe nis postén né
destinacione.

brenda 6-mujorit t€ paré t€ vitit pasardhé&s, dorézon né arkiv (& gjitha dokumentet e vitit
paraardhé&s, pérveg rasteve kur praktika éshté ende né trajtim prej tij;

nxjerr t&€ dhénat statistikore pér Ekzekutimet ¢ Vendimeve Penale.

Neni 23

Shérbimi i arkivimit né prokurori

1. Shérbimi 1 arkivit t& pro‘kurorisé kryhet nga kryesekretaria i cili ka pér detyré, por jo vetém:

a)

b)
c)

¢)

d)

mban dhe administron térésiné e dokumentave té krijuara dhe té ardhura né Prokuroringé
prané Gjykatés sé Shkallés s¢ Paré Permet, né€ zbatim té akteve normative t€ Prokurorisé
sé Pérgjithshme dhe né bazgé té rregullores “Pér normat tekniko-profesionale metodologjike
té¢ shérbimit arkivor né Repubikén e Shqipéris€” dalé né zbatim té ligjit nr.9154, daté
6.11.2003 “Pér arkivat” t& cilat pércaktojné rregullat bazé pér organizimin, funksionimin
dhe punén edhe né arkivat e sistemit t& prokurorisé dhé jané té detyrueshme né zbatim &€
kétij ligji;

kryen klasifikimin, sistemimin, pérpunimin tekniko-shkencor t&¢ dokumentacionit arkivor;
bashképunon me Komisionin e Ekspertizés pér pércaktimin e vlerés sé€ ruajtjes sé
dokumentave dhe harton listat me afatet e ruajtjes;

inventarizon materialin dokumentar dhe e dorézon sistematikisht né  Arkivin e Slslemu £
Drejtésisé;

asgjéson sipas legjislacionit né fuqi dokumentet té cilave ju ka kaluar afati 1 ruajtjes;

dh) krijon kushte pér shfrytézimin e dokumentacionit arkivor si dhe pér ruajtjen dhe garantimin

e)

fizik (& tyre;

krijon dosjet provizore dhe kushtet pér lehtési shfrytézimi dhe sistemimi t€ dokumenteve;



&) u ofron, né njé kohé& sa mé t& shpejté sipas ligjit dhe ateve normative, shérbimin e
nevojshém té gjithé shtetasve q& e kérkojné kété shérbim né lidhje me dokumentacionin i
cili ndodhet né arkivé;

f) informon né ményré periodike, Drejtuesin e Prokurorisé dhe Kancelarin mbi gjendjen e
arkivit dhe problematikat e hasura;

g) merr pjesé né komisionet e ngritura né prokurori né lidhje me inventarizimet e
dokumentacionit apo asgjésimet e dokumentacionit kur u ka kaluar afati i ruajtjes sé tyre.
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Njoftimet né prokurori

1) Shérbimi i njoftimeve né prokurori kryhet népé&rmjet policisé gjyqésore, nga sherbimet
mbeshtetese ose nga ftuesi.

2. Detyrat e ftuesit t€ prokurorisé jané si mé& poshté, por jo vetém:

a) té paraqitet né Kryesekretari ¢do dité€ né orén 8.00 pér t€ marré detyrén, dhe t€ jet& né
dispozicion t€ saj gjaté orarit zyrtar;

b) té& kryej shérbimet postare, njoftimet dhe l&vizjet e dosjeve gjyqésore;

¢) né kryerjen e njoftimeve t& respektojé rregullat ¢ vendosura né Kodin e Procedurés Penale
né lidhje pér njoftimet.
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Sektori/Zyra e financés/buxhetit

1. Shérbimi financiar né prokurori kryhet nga Sektori/Zyra e financés/buxhetit, e cila ka né
pérbérje:

a) specialist buxheti/finance.

2. Sektori/Zyra e financés/buxhetit ushtron dhe zbaton detyrimet qé rrjedhin nga ligji pér
menaxhimin e sistemit buxhetor dhe ligji pér menaxhimin dhe kontrollin financiar, si dhe aktet né
zbatim t& tyre.

3. Detyrat funksionale t€ specialistit t& Buxhetit/Financés jané si mé poshté, por jo vetém:

a) zbaton né ményré sa mé efigente buxhetin e prokurorisg;

b) harton projektbuxhetin duke evidentuar fillimisht nevojat vjetore t& parashikueshme pér

fonde buxhetore pér prokuroriné dhe ia paraget per miratim Drejtuesit t€ Prokurorisg;

c) pérpilon listépagesat, listépagesat e shpérblimeve, dietave e gjithé pagesave (€ tjera, dhe

kryerja e veprimeve me Thesarin;



¢) pérpilon dhe ndjek listé pagesat e sigurimeve shogérore, shéndetésore, shtesat dhe tatimin
mbi t€ ardhurat dhe ndjek listé pagesat e raporteve mjekésore pér né sigurimet shoqgérore;

d) pérpilon urdhér-shpenzimet pér té€ gjitha pagesat qé kryen institucioni;

dh) pérpilon evidencat statistikore t& Prokurorisé (evidencat e konsumit t& karburantit,

kilometrat e pérshkruara, evidencat e inventarit dhe e t&€ dhénave teknike t& automjeteve
4-mujore, 8-mujore dhe vjetore);

e) evidenton né kontabilitet veprimet e 1€vizjes s¢ gjendjes sé¢ magazinés, fondit (& pagave,

sigurimeve shoqérore dhe shéndetésore;

€) mban librin e pagave pér punonjésit e Prokurorisé prané Gjykatés s€ Shkallés sé& Paré

f) kryen inventarizimet vjetore t& prokuroriség;

g) né datén 25 t&€ ¢do muaji, njofton Drejtuesin mbi zbatimin e buxhetit mujor t& prokurorisé
dhe mbi manggésité e konstatuara;

gj) dorézon praktikat, né€ bazé t& rregullores “Pér normat tekniko-profesionale metodologjike
té¢ shérbimit arkivor né Repubikén e Shqipéris€” dalé né zbatim t& ligjit nr.9154, daté
6.11.2003 “Pér arkivat” té cilat pércaktojné rregullat bazé pér organizimin, funksionimin
dhe punén edhe né arkivat e sistemit t& prokuroris€ dhé jané t€ detyrueshme né zbatim té
kétj ligji;

h) kryen edhe detyra t€ tjera t€ caktuara nga Kancelari ose Drejtuesi i Prokurorisé.

Neni 26

Marrédhéniet me publikun

1. Népunési civil (Sekretari) 1 caktuar pér marrédhéniet me publikun né prokurori kujdeset pér
informimin e publikut dhe medias né lidhje me veprimtaring e prokurorisé, si dhe pér ¢éshtje té
veganta, duke zbatuar kérkesat ligjore pér garantimin e sekretit dhe mbarévajtjes sé hetimit.

2. Shérbimet ¢ marrédhénieve me publikun kryhen nén drejtimin e drejtuesit te prokurorisw
dhe mbikéqyrjen prej tij duke respektuar parimin pér t€ drejtén e informimit, duke i kushtuar
vémendje mbrojtjes sé dinjitetit njerézor, privatésisé dhe t& dhénave personale, reputacionit dhe
prezumimit t€ pafajésisé.

3. Népunési civil pér marrédhéniet me publikun &shté koordinator né pérputhje me ligjin “Pér
t€ drejtén e informimit”.




4. Parashikime t€ detajuara pér veprimtaring e prokurorive me juridiksion & pérgjithshém né
marrédhénie me publikun dhe median, parashikohen né udhézimin e pérgjithshém “Pér

marrédhéniet me publikun né prokurorité e juridiksionit t& pérgjithshém” 3.

Neni 27

Shérbimi i teknologjisé sé informacionit?

1. Shérbimi i teknologjisé s€ informacionit né Prokuroriné prané Gjykatés sé Shkallés s& Paré
Permet, kryhet nga specialist t& teknologjisé s¢ informacionit té ¢aktuar prané asaj prokurorie, t&
cilét kané vartési administrative nga drejtuesi i Prokurorisé dhe varési funksionale nga Drejtoria e
Teknologjisé s¢ Informacionit né Prokuroring e Pérgjithshme.

2. Shérbimi i teknologjisé s& informacionit siguron:

a) mirémbajtjen dhe administrimin e bazés s€ t&€ dhénave né prokurori, t&€ mbajtura n& formé
elekironike, népérmjet sistemeve kompjuterike, duke respektuar legjislacionin né fuqi pér
mbrojtjen e t& dhénave personale;

b) ruajtjen e rregullt t& statistikave t&€ prokurorisé;

3. Detyrat e specialistit t& teknologjis€ s&€ informacionit jané edhe sa mé poshté, por jo vetém:

a) ekzaminon dhe riparon difektet e mundshme né hardware (PC, printera, hubs, switche dhe
ku &shté e mundur edhe telefona) si dhe software (aplikime t& ndryshme, sisteme
operative);

b) siguron trajnim pér t&€ gjith€ pérdoruesit/klientét e rrjetit né ményrén se si t& pérdorin
aplikimet e reja, si t€ zgjidhin problemet qé ato mund té€ hasin gjaté punés sé tyre duke
pé€rgatitur diagrama me screenshots pér ¢do hap qé duhet té ndjekin;

c) bén kontrollin periodik t€ funksionimit t&€ kamerave té€ sigurisé dhe merr masa paraprake
né€ lidhje me miréfunksionimin e tyre;

¢) mban konfidencialitetin né lidhje me informacionin qé &shté n& proces, q¢ &shté né ruajtje
apo né lidhje me akseset né rrjet.

Neni 28

Pajisjet e Teknologjis¢ sé Informacionit

1. Sipas interpretimit t& kétyre rregullave, termat e méposhtém nénkuptojné:
a) “pérdorues i brendsh&m” - njé person 1 puné&suar nga prokuroria, 1 cili, pér shkak t& detyrés
qé€ ushtron, pérdor teknologjing e informacionit;

3 Udhézimi i Pérgjithshém i Prokurorit t& Pérgjithshém nr.5/2019 “Pér marrédhéniet me publikun né prokurorité e
juridiksionit t& pérgjithshem”.
* Neni 62 i ligjit 97/2016




b) “IT” - teknologji informacioni.

2. Pér ushtrimin e detyrave té tyre, pérdoruesit e brendshém dhe pérdorues té tjeré pajisen me
pajisje IT.

3. Vénia né dispozicion i pajisjeve t& TI-s&, evidentohet né detaje, né regjistrin e inventarit dhe
né t€ dhénat individuale t& pajisjeve IT & Prokurorisé.

4. Pajisjet IT t& Prokuroris€ vihen né dispozicion pér pérdonies t€¢ brendshém dhe t€ jashtém,
dhe jané proné e Prokurorisé, si dhe sapo t& pérfundojé pérdorimi pér njé qéllim t& caktuar i
kthehen Prokurorisé dhe mbeten proné e Prokurorisé.

5. Me marrjen e pajisjeve t€ TI, drejtoria e TI-s& merr € gjitha masat e nevojshme pér té
garantuar se pajisjet jané instaluar dhe konfiguruar né ményrén e duhur, né ményré qé t€ pérdoren
nga té gjithé pérdoruesit.

6. Me pérfundimin e ¢do detyre, pérdoruesit e brendshém ose té jashtém dorézojné pajisjet e
IT né prani t&€ njé€ specialisti TI-je, i cili verifikon pajisjen dhe dokumenton gjendjen e saj.

Neni 29

Pérdorimi i pajisjeve té Teknologjisé s¢ Informacionit

1. Pérdoruesit e brendshém pérdorin pajisjet ¢ TI-sé vetém pér realizimin e detyrave té
parashikuara né rregullore dhe né ményré té tillé qé pérdorimi i tyre té jeté i sigurt dhe efikas.

2. Pérdoruesit e brendshém duhet t& kené njohurité dhe aftésité e nevojshme teknike pér té
pérdorur pajisjet e TI-s& né até masé q& t& mund té realizojné detyrat e tyre.

3. Pérdoruesit e brendshém nuk duhet t€ ndérhyjné né asnjé rast me pajisjet e TI-s&. Nése, gjaté
pérdorimit (€ tyre, pérdoruesi 1 brendshém pérballet me probleme t& natyrés teknike, ai/ajo duhet
t€ njoftoj& menjeheré drejtoring e TI-s€ pér ndihmé.

4. Pérdoruesit e brendshém nuk duhet t&€ mbajné né asnjé rast t&€ dhéna funksionale ose personale
pér monitorimin e tyre né praniné e nj& personi t& paautorizuar né Gjykaté.

5. T& gjithé pérdoruesve iu ndalohet t& hapin ose t& shkarkojné materiale t& ndryshme n& USB,
disk, né CD ose DVD, pa 1 kontrolluar fillimisht kéto pajisje pér viruse me njé specialist I. T-je.

6. Pérdoruesit e brendshém jané pérgjegjés pér siguriné e informacionit q& ata zotérojné,
vecanérisht nga keqpérdorimi, aksesi i paautorizuar ose démtimi 1 géllimshém gjaté punés.

7. Pér kété géllim, pér ¢do informacion, pérdoruesi i brendshém duhet té krijojé dhe té ruajé
periodikisht njé kopje tjetér t& kompjuterit, CD-s&; DVD ose USB-sé dhe t& mbajé njé kopje té
printuar, né rastet kur ky dokument mund t& fshihet gabimisht ose mund t& démtohet nga njé
keqfunksionim i1 kompjuterit, viruset, etj..

8. Pérdoruesit e brendshém nuk duhet t€ shkarkojné né kompjuterét qé€ jané né pé&rdorim
programe kompjuterike nga Interneti ose ndonjé burim tjetér pa miratimin paraprak t& specialistit
té TI-sé.




9. Né rast se njé pé€rdorues konstaton se siguria e njé& kompjuteri éshté kompromentuar, ose se
kompjuteri &shté infektuar me njé virus, ose njé€ software tjetér i cili shkel integritetin e sistemit,
ai/ajo duhet té njoftojé menjéheré specialistin e TI-sé.

10. Pérdoruesit e brendshém nuk duhet t€ krijojné, ruajné, transmetojné ose t& pérdorin
materiale né pajisjet e TI-s€ t€ natyrés seksuale, fyese, diskretituese, raciste, diskriminuese ose
pronografike ose té cila pérbé&jné njé vepér penale. Pérdoruesit e brendshém, té cilét bien né kontakt
ose i marrin té tilla materiale, duhet t&€ njoftojné menjéheré specialistin e TI-sé.

11. Nuk lejohet t& pérdoren pajisje t€ TI-s€ pér arsye personale, pér pérfitim personal ose pér
diskriminim.

12. Pérdoruesit e brendshém dhe t& jashtém, t& ciléve iu éshté garantuar akses né Internet dhe
né shérbimin e email-it, jané t&€ detyruar t& zbatojné rregullat e Agjencisé Kombétare pér Shoqériné
e Informacionit né lidhje me pérdorimin e postés elektronike dhe pér pérdorimin e shérbimit t&
internetit n€ administratén publike, si edhe rregullat dhe procedurat, t€ cilat burojné prej tyre.

13. N& rastin e mungesés sé& njé pérdoruesi t& brendshém dhe né rastin e nj& nevoje urgjente pér
puné, me kérkesén e njé pérdoruesi tjetér t&€ brendshém dhe pérpara miratimit, specialisti i
autorizuar i TI-s€ ka t& drejtén t& hyjé né kompjuterin e pérdoruesit t€ brendshém pér té gjetur, pér
t& marré ose pér t€ transmetuar elektronikisht ¢do lloj informacioni né lidhje me realizimin e punés.

14. N& rast se pérdoruesi ka njé fjalékalim pér t€ hyré né kompjuter, ai/ajo duhet ta raportojé
fjalékalimin tek eprori i tij/saj dhe né mungesé t& kétij t& fundit, tek drejtuesi.

15. Né fund t€ dités s€ punés, pérdoruesit e brendshém t& prokurorisé duhet t€ fikin pajisjet e
TI-s& me té cilat kané punuar. Gjithashtu, ata duhet t& realizojné procedurén e hyrjes dhe t& daljes
duke pérdorur fjalékalimet personale, né fillim dhe né fund té aksesit t€ tyre. Fjalékalimet duhet
t& ndryshohen periodikisht.

16. Lévizja e pajisjeve t& TI-s€ nga prokuroria shté e ndaluar. N& rastin kur jepet autorizim pér
lévizjen e pajisjeve t€ TI-s€ nga prokuroria, pérdoruesi duhet t€ sigurohet se ato nuk jané€ 1&éné& né
vende t€ pasigurta, né automjete, etj.

Neni 30

Komunikimi i brendshém clektronik

1. Prokurorét dhe punonjésit né komunikimet zyrtare t€ brendshme ose t&€ jashtme, né
pérmbushje té detyrimeve t€ tyre, pérve¢ dokumenteve zyrtar€, pérdorin edhe postén elektronike
me ané t& rrjetit elektronik t& brendshém té prokurorisé. ' '

2. Shkrimi q& duhet té pérdoret nga t€ gjitha prokurorét pér korrespondencén dhe
dokumentacionin éshté Times New Roman, 12.

3. Cdo prokuror dhe népunés civil i prokurorisé ka detyrimin pér ¢do dité t& kontrolloj& dhe t’i
pérgjigjet postés zyrtare elektronike.

4. Cdo mesazh elektronik i dérguar me ané (& postés zyrtare nga eprori pér vartésin e tij ose pér
njé vartés, i cili pérmban njé mesazh, urdhér, udhézim ose kérkesé né lidhje me procesin e punés



gshté i barasvlershém me njé mesazh, urdhér, udhézim ose kérkesé t& béré me shkrim dhe t&
dérguar zyrtarisht me ané t& protokollit t&¢ brendshém.

5. Pér ekonomi administrative, t& gjithé prokurorét dhe specialistét e administrat&s, pasi
shqyrtojné praktikat pér punén e eprorit, n€ momentin e pérfundimit t& saj, kané& detyrimin té
dérgojné bashkéngjitur njé kopje elektronike t&€ dokumentit né adresén zyrtare elektronike t&
eprorit té tyre respektiv.

6. Né rastin kur komunikimi elektronik pérdoret pér t€ ofruar dhe pér t&€ marré informacione me
institucione té brendshme ose té jashtme, né té gjitha rastet, mbikéqyrési i drejtpérdrejté duhet té
informohet né& seksionin “cc” t& mesazhit elektronik.

7. Mesazhet zyrtare me email duhet t&€ pérmbajné né fund t€ mesazhit emrin, mbiemrin,
pozicionin dhe detajet e kontaktit.

8. Njé punonjés nuk mund transmetojé, ofrojé ose marré informacione me ané t&€ pérdorimit t&
adresés elektronike t& njé punonjési tjetér, pa autorizimin e shprehur t& kétij té fundit, pérveg
rasteve specifike t€ vlerésuara nga mbikéqyrési i drejtpérdrejté me miratimin e drejtuesit té
Prokurorisé. Né kéto raste, né& fund t& mesazhit duhet &€ paraqiten arsyet me shkrim pér pérdorimin
e adres€s s€ emailit t& punonjésit tjetér, si edhe t&€ dhénat pér identifikimin e tij, emrin, mbiemrin
dhe pozicionin e punés.

9. Mesazhet zyrtare elektronike mund t& ruhen dhe printohen pér arsye administrative, por
vetém nga pérdoruesi i adresés zyrtare elektronike, gjithashtu edhe nga specialisti 1 TI-s€ dhe
vetém me urdhrin e drejtuesit t& Prokurorisé.

10. N& rastin kur njé masé€ administrative ose disiplinore dérgohet me email, njé kopje e printuar
e njé mesazhi elektronik zyrtar ka t&€ njéjtén vleré si njé dokument zyrtar i dérguar nga nj€ protokoll
1 brendshém.

11. I gjithé informacioni i postuar, hartuar, dérguar dhe/ose marré né& sistemin elektronik t&
institucionit nga punonjésit ose jo, &shté proné e prokurorisé, duke respektuar parashikimet né
ligjin nr. 9380, i datés 28.04.2005 “Mbi t& Drejtén e Autorit™.

12. Eshté e ndaluar qé té dérgohet njé mesazh elektronik, i cili pérmban njé pozicion zyrtar &
prokurorisé tek institucionet ose palét e treta, pa miratimin paraprak t& drejtuesit t€ Prokurorisé.

13. Eshté e ndaluar t& pérdoret njé adresé zyrtare elektronike pér qéllime private si edhe
ridérgim automatik i emaileve t€ marré me ané té rrjetit t& prokurorisé né nj€ adresé emaili private.

14. Rregullat pér pérdorimin dhe etikén e hartimit t& emaileve t€ parashikuara né€ rregulloren
“Pér pérdorimin e postés elektronike né administratén publike” t€ Agjencis€ Kombétare pér
Shogériné e Informacionit t&¢ Késhillit t&¢ Ministrave, konsiderohen se jané té€ njohura pér
pérdoruesit e sistemit t& komunikimit elektronik dhe jané t€ detyrueshme pér t€ gjithé prokurorét
dhe punonjésit e prokurorisé.

Neni 31

Sektori i Shérbimeve Mbéshtetése




1. Sektori 1 shérbimeve mbéshtetése, &shté né varési t€ kancelarit, vepron dhe pérgjigjet para
tij, pér zbatimin e detyrave t€ ngarkuara dhe t€ kérkesave t€ disiplinés né puné.

2. Sektori i shérbimeve mbéshtetése ka pér detyré té sigurojé mbéshtetjen e aktivitetit kryesor
t€ prokuroris¢ duke krijuar kushte optimale pér zhvillimin normal t& punés.

3. Detyrat e punonjésve t& sektorit t¢ shérbimeve mbéshtetése né Prokurorité prané Gjykatés
s& Shkallés s€ Paré jangé si vijon:

3.1 Detyrat e punonjésit t& mirémbajtjes jané si mé poshté, por jo vetém:

a) merr masa pér mirémbajtjen e ndérteses s¢ prokurorisé dhe ambienteve t€ jashtme né
funksion t& saj;

b) pér ¢do parregullsi t€ konstatuar vepron, sipas rastit, vet¢ dhe njofton kancelarin pér
veprimet e kryera ose njofton punonjésin e interesuar;

¢) kryen riparimin dhe vendosjen e bravave t&€ dyerve dhe dritareve;

¢) kryen riparimin e defekteve t& paisjeve higjeniko-sanitare té banjove;

d) kryen riparimin e defekteve té€ ndryshme t€ aparateve t€ kondicioneréve q& nuk kérkojné
shérbim t& specializuar;

dh) kryen riparimin e defekteve té vogla elektrike;

e) né rastet kur merren specialisté nga jashté, ai géndron né€ mbéshtetje (& tyre, ndjek punimet,
merr né fund t€ punimeve pjesét e vjetra q& dalin nga riparimi dhe raporton te kancelari
pérfundimin e punés.

€) kryen lévizjen e paisjeve (kur lind nevoja) né ambientet ¢ institucionit;

f) ndihmon né lévizjen dhe sistemimin e mallrave t€ ndryshém né magazine;

g) kryen detyra t€ tjera t&€ dhéna nga eprorét.

3.2 Detyrat e shoferit jan& si mé& poshtg, por jo vetém:

a) té sigurojé shérbimin e transportit me pérgjegjési, korrektesé dhe mirésjellje;

b) t& mirémbajé automjetin dhe t€ interesohet pér gjendjen teknike t& tij n€ vazhdimési (si pér
yjin, vajin, alkoolin e frenave, sinjalet et});

c) té véré né dijeni kancelarin pér defektet qé konstaton né mjetin e tij dhe kur &shté rasti t&
shoqéroj& mjetin pér riparim né servisin pérkatés;

¢) (& interesohet pér dokumentacionin e mjetit dhe veré né dijeni Kancelarin pér plotésimin e
tyre; . _ ' ) _ ]

d) mbajné pérgjegjési pér té gjitha gjobat qé marrin pér shkelje t& Kodit Rrugor, dhe kalimin
e afateve té taksave t€ ndryshme;

dh) kryen detyra té tjera t& dhéna nga Drejtuesi i Prokurorisé, Kancelari ose té pércaktuara né
Urdhra t& brendshém t€ institucionit.

3.3 Detyrat e punonjésit t& pastrimit jané si mé poshté, por jo vetém:
a) Pastrimi i ambienteve té brendshme t& institucionit (zyrave sipas ndarjes s& kateve
pérkatése);



b)
c)
¢)

pastrimi i ambienteve t&€ jashtme (oborrin e institucionit);

mirémbaja e luleve sipas kateve brenda dhe jashté institucionit;

t€ njoftoj€ kancelarin dhe mirémbajtésin pér defekte qé konstaton né ambientet € tyre t&
pastrimit;

d) t&€ kryej detyra t& tjera t&€ dhéna nga eprorét.

3.4 Detyrat e punonjé&sit t& shérbimit jané si mé poshté, por jo vetém:

a)

b)

c)

¢)

d)

t€ zbatoj€ me pérpikméri sigurimin e rregullit t& brendshém dhe ruajtjen e rendit né
ambientet e Prokurorisé me mbéshtetjen e punonjésit t& Policisé sé Ruajtjes Fizike;

t€ kérkojé nga 1 gjith€ personeli zbatimin e rregullit dhe ruajtjen e rendit né ambientet e
Prokurorisg;

t€ lejojé hyrjen pér nevoja pune e shérbimi, apo takime me punonjés té institucionit té
personave t€ jashtém, vetém pas njoftimit t€ punonjésit dhe shoqgérimit prej tyre t&
gytetaréve;

t€ regjistroj& né regjistrin pérkatés emrin e personit t& jashtém, orén e hyrjes dhe emrin e
pritésit;

té kérkoj€ nga personat e jasht€ém kalimin né aparaturén e kontrollit;

dh) t&€ mbaj& armén (né rast se kan€) duke béré regjistrimin pérkatés t€ numrit té saj né regjistér

€)

g)

g)
h)

7)

k)

D

dhe kthimin pas takimit;

t€ komunikoj& me sektorét pérkatés pér ankesat qé kané béré qytetarét duke i sqaruar ata
vetém sipas pérgjigjes s€ marré nga zyrat pérkatése, pa dhéné mendime e shpjegime
personale;

t’u kérkoj& personave qé paraqiten pér takim njé dokument identifikimi, t’i pajis& me
fleteéhyrje, dhe né pérfundim té takimit, t’u kthejé dokumentin e identifikimit;

t€ zbatoj& me pérpikméri orarin e shérbimit (shérbimi éshté me dy turne);

t€ bashk&punojé me punonjésit e ruajtjes sé¢ objektit pér zbatimin me korrektési té
kérkesave t€ rregullores sé brendshme dhe té kérkesave specifike 1& sigurimit fizik t&
objekteve shtetérore;

t€ zbatoj€ me pé&rpikméri grafikun e shérbimit dhe rregullat e marrjes dhe dorézimit té tij;
t€ mos léré pér asnjé moment vetém vendin e shérbimit;

t€ jet€ i kujdesshém me qytetarét dhe né rast konflikti t&€ njoftojé kancelarin dhe kur gjykon
se po cénohet rendi né institucion, kérkon ndihmén e punonjésit t& policisg;

t€ zbatoj& detyrat specifike t€ dhéna nga eprorét pér situata t& ndryshme si festa, pushime
apo situate gadishmérie;

né rast fatkeqésish natyrore si zjarr, pérmbytje, ndonjé difekt i1 réndé elektrik etj., njofton
zjarrfikésit, drejtuesin, kancelarin dhe vepron me iniciativé me fiksat apo hidrantet e ujit
pér mospérhapjen e rrezikut;

t& zbatojé detyra té tjera t& dhéna nga Drejtuesi 1 Prokurorisé dhe Kancelari.




KREU IX

REGJISTRAT, AKTET ADMINISTRATIVE DHE QARKULLIMI I TYRE

Neni 32

Llojet e Regjistrave qé Administron Zyra e Regjistrit té Veprave Penale

1. Llojet e regjistrave q& pasqyrojné veprimtariné proceduriale té prokurorisé jané:

a) regjistri i njoftimit/kallézimit t& veprave penale dhe mosfillimeve;
b) regjistri i procedimeve penale;
c) regjistri i provave materiale;

¢) regjistri i pérgjimeve t€ komunikimeve;

d) regjistri i ekzekutimit t&€ vendimeve penale;

dh) regjistri 1 marrédhenieve juridiksionale me autoritetet e huaja;
e) regjistri 1 hetimit financiar;

€) regjistrii ¢éshtjeve pér té cilat prokurori ka ngritur padi, thirret si person i treté, ndigen me
kérkesé né gjykaté dhe rishikimit;

f) regjistri 1 hetimit pasuror;

g) regjistra t€ tjeré sipas emértimeve né lidhjet/anckset e udh&zimeve t&€ pérgjithshme té
Prokurorit t&¢ Pérgjithshém, me tregues specifik, si pér disa grup veprash penale dhe/ose
emértime subjektesh t& vecanta t&€ procedimit penal, ashtu dhe pér administrimin e
qarkullimin e disa akteve t& brendshme né prokurori.

Neni 33

Pérdorimi i Regjistrave

1. Cdo material kallézues pasi regjistrohet né sekretari, verifikohet nga Drejtuesi, i cili
urdhéron bérjen e shénimeve né regjistrin pérkatés.



2. Punonjési i caktuar me mbajtjen e regjistrit, regjistron né Regjistrin e Njoftimit/Kallézimit
t¢ Veprave Penale t& gjitha materialet sipas kérkesave t& Regjistrit si dhe vendos numrin e
kallézimit pér ¢do material. Gjithashtu regjistron né regjistrin pérkatés (manual dhe elektronik)
¢do vendim gjyqésor t& formés s¢ preré dhe urdhérat pér ekzekutimin e vendimeve gjyqésore
pérkatése.

3. Né ¢do rast kur prokurori do t&€ disponojé me vendim pér regjistrimin e materialit kallézues
si procedim penal, punonjési i caktuar me mbajtjen e regjistrit bén shénimin pérkatés né regjistrin
e “Njoftimit/Kallézimit t& Veprave Penale” dhe regjistron materialin/procedimin né regjistrin
pérkatés.

4. Kur procedimi transferohet nga njé regjistér né njé regjistér tjetér, prokurori urdhéron
regjistrimin né regjistrin pérkatés, duke treguar referencén e numrit t€ procedimit t€ regjistruar né
regjistrin nga i cili transferohet. Dosja e méparshme né kété rast vendoset né€ njé€ dosje t& re.

5. Né pérfundim t& ¢do procedimi ose referimi/kallézimi penal, dosja s& bashku me kartelén e
plotésuar nga prokurorét, kalon né sekretari, me qéllim q& t& béhen ¢’regjistrimet né regjistrat
pérkatés, si dhe né regjistrin elektronik (nga punonjési i statistikés).

6. Pas ¢’regjistrimeve pérkatése, dosjet i kalojné arkivit pér t’i arkivuar ose dérguar né
destinacionin pérfundimtar (gjykaté, polici etj), duke pasqyruar veprimet né€ librin ¢ brendshém té
korrespondencés.

- 7. Sekretari-arkivi nuk do t& arkivojé apo dérgojé né destinacionet pérfundimtare asnj& dosje
pa patur edhe nénshkrimin e sekretarit qé konfirmon ¢’regjistrimin.

8. Punonjési i caktuar me mbajtjen e regjistrit mban né dispozicion regjistrat e plotésuar
saktésisht, me géllim pérpilimin e statistikave.

Neni 34

Administrimi dhe ruajtja e provave materiale

1. Provat materiale dhe sendet e lidhura me veprén penale (€ sekuestruara né vendngjarje apo
né rrethana té tjera, administrohen, trajtohen dhe ruhen me kujdes pér mosdémtimin e tyre, né
ambiente/magazina t& vecanta dhe t€ sigurta sipas standardeve pérkaté€se, q€ jané pjes€ e
sekretarisé sé prokurorisé nén pérgjegjésiné e njé sekretari.

2. Sekretari i caktuar pér administrimin dhe ruajtjen e tyre merr né dorézim fizikisht provat
materiale nga pérfagésuesi 1 organit procedues (prokurori ose oficeri 1 policisé gjyqésore), &
shoqgéruara me procesverbalin e sekuestrimit dhe vendimin pér miratimin e sekuestros, dhe (€




siguruara me vulén e organit procedues’, kundrejt nénshkrimit né dokumentin/faturén q& provon
marrjen né dorézim, njé kopje e & cilés i jepet dorézuesit, si dhe regjistron provat materiale t&
listuara n& regjistrin e provave materiale.

3. Kur ruajtja e sendeve prova materiale né sekretari nuk &shté e mundur ose e pérshtatshme
pér shkak t& natyrés ose volumit t&€ sendeve, organi procedues urdhéron ruajtjen né njé tjetér, duke
pércaktuar ményrén e ruajtjes.

Gjaté dorézimit, ruajtési paralajmérohet pér detyrimin e ruajtjes dhe t&€ paraqitjes sé€ sendeve
kur kérkohet nga organi procedues, si dhe pér dénimin e parashikuar nga ligji pér até qé shkel
detyrimin e ruajtjes.

4. Ndalohet mbajtja e provave materiale dhe e sendeve t€ lidhura me veprén penale né zyrat e
oficeréve t€ policisé gjyqésore, apo prokuroréve, pérve¢ ambientit/magazinés té sekretarisé t&
caktuar pér kété qéllim.

5. Provat materiale dhe/ose sendet e lidhura me veprén penale kur lind nevoja pér kryerjen e
veprimeve hetimore, si pér kryerje ekspertimi t€ tyre apo eksperimente hetimore, etj, térhigen nga
ambienti/magazina/sekretaria ku jané 1€né né ruajtje, nga oficeri i policis€ gjyqésore sipas
kérkesés/autorizimit t& prokurorit ose gjyqtarit t& ¢éshtjes. Personi i autorizuar pér marrjen né
dorézim té provés materiale firmos, né regjistrin pér daljen e pérkohshme, ndérsa
kérkesa/autorizimi mbahet nga sekretari q& i ka né administrim dhe ruajtje.

6. Me marrjen e njoftimit pér vendimin e formés sé preré t& gjykatés ose pushimit t& ¢éshtjes
nga prokurori apo gjykata, procedohet sipas disponimeve pérkatése t&€ parashikuara né nenet 217-
220 té Kodit t& Procedurés Penale.

Neni 35

Aktet administrative

1. Llojet e akteve administrative t€ pranishme né veprimtaring e Prokurorisé prané Gjykatés sé
Shkallés s& Paré Permet q&€ pérdoren pér pé€rmbushjen e funksioneve (€ saj jané:

a) “Urdhri”, éshté akt nénligjor, q¢ ka karakter t& brendshém, qé vendos rregulla sjellje t&
pérgjithshme ose mund té rregullojé njé marrédhénie konkrete;

b) “Udhézimi i pérgjithshém” &shté akti nénligjor 1 Prokurorit t& Pérgjithshém ose i drejtuesit
té prokurorisé, me karakter normativ, administrativ dhe/ose procedural, i detyrueshém pér
zbatim sipas nivelit t&€ udhézimit.

’Nenet 214, 215, 216 e vijues tw K.Pr.Penale



c) “Udhézimi jo i detyrueshém pér ¢éshtje konkrete”, éshté akt nénligjor i prokurorit mé té
lart€ (Prokurorit t&€ Pérgjithshém, drejtuesit t& prokurorisé ose drejtuesit té seksionit) pér
prokurorét e prokurorisé pérkatése, me karakter shpjegues qg jep urdhérime t& caktuara pér
ecuriné e ¢éshtjes konkrete, jo i detyrueshém pér zbatim.

2. Urdhri dhe udhézimi, nxirret né formé shkresore dhe duhet t& pérmbajé elementét e

domosdoshém si mé poshté:

a) autoritetin apo organin qé& e nxjerr aktin;
b) palét t& cilave u drejtohen;

c) parashtrimin e fakteve;

¢) bazén ligjore ku mbéshtetet;

d) datén e hyrjes né fuqi;
dh) nénshkrimin.

3. Né funksion t&€ miréadministrimit dhe mbarévajtjes sé punés né institucion, urdhri dhe
udhézimi mund t€ jeté edhe verbal, pérveg rasteve kur ligji pércakton detyrimisht nxjerrjen e tyre
né formé shkresore.

Neni 36

Dokumentet administrative

Dokumentet administrative qé pérpilohen né pérputhje me normat tekniko- profesionale té
Republikés s& Shqipérisé, duhet t& jené né pérputhje me urdhrin e Prokurorit t&¢ Pérgjithshém “Pér
njésimin e dokumentit administrativ né prokurori”.

Neni 37

Dokumentet q€ vijné né adresé té Prokurorisé prané Gjykatés s¢ Shkallés sé Paré Pwrmet

1.. Dokumentet hyrése qé& vijné né adresé t&€ Prokurorisé prané Gjykatés sé Shkallés sé Paré
Permet, jané:

a) kérkesa - ankesa t& qytetaréve, avokatéve dhe institucioneve, t€ cilat regjistrohen né librin

e ankesave;

b) dokumente t€ tjera qé€ regjistrohen, né librin e protokollit.

2. Né varési t&€ dokumentit hyrés, Drejtuesi i Prokurorise, brenda njé afati t€ arsyeshém, cakton
prokurorin ose strukturén pérgjegjése pér trajtimin e dokumentit duke véné edhe shé&nimin
pérkatés.




3. Mbi bazén e delegimit pér trajtimin ¢ dokumentit nga Drejtuesi i Prokurorisé, kryesekretari
shpérndan menj&heré dokumentet tek prokurorét ose strukturat e deleguara e qé& kané lidhje me
problematikén, kundrejt firmés, né librin e dorézimit t& brendshém.

4. Kur pér trajtimin e materialit delegohet mé& shumé se njé prokuror ose strukturé, pérgjegjés
pér pérgatitjen e dokumentit/materialit pérfundimtar, &shté prokurori ose struktura mé e paré e
deleguar, pasi ka marré mé paré edhe mendimin me shkrim t€ personave ose strukturave t& tjera.

Neni 38

Dokumentet q& dalin nga Prokuroria prané Gjykatés sé Shkallés sé Paré Permet

1. Dokumentet q& dalin nga Prokuroria prané Gjykatés s& Shkallés sé Paré Permet, n& varési
t€ llojit té tyre sipas pérshkrimit t& béré pérkatésisht né shkronjat “a” dhe “b” t& nenit t&¢ mésipérm,
firmosen vetém nga:

a) drejtuesi i prokurorisé;
b) zé&vendésdrejtuesi (n€ mungesé dhe me autorizim t€ drejtuesit ose kur vendi i tij &shté
p€rkohésisht i lir¢);
2. Népunésit e protokollit, vulosin t& gjitha shkresat qé dalin nga Prokuroria prané Gjykatés s&
Shkallés s& Paré Permet, vetém kur shkresat jané firmosur nga funksionarét e parashikuar né& pikén
1 t& kétij neni.

3. Shkresa e protokolluar si mé sipér, dérgohet brenda 24 oréve né destinacion duke b&ré edhe
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shénimin “u mor né dorézim me date

4. Népunésit e protokollit, né rastet kur konstatojné se shkresat qé do t& dalin jashté Prokuroria
prané Gjykatés s€ Shkallés sé Paré Permet, nuk jané firmosur sipas rregullave & parashikuara né
kété rregullore, bllokojné materialin duke véné ménjéheré né dijeni strukturén pérgjegjése.

4. Kur né€ dokumentet hyrése personi q& ngarkohet me trajtimin e praktikés konstaton mungesa,
mbahet procesverbal dhe njoftohet subjekti qé e ka dérguar. Zarfet qé i adresohen Drejtuesit té
Prokurorise me shénimin “personale” apo njé kategori e caktuar dokumentesh t&€ njé emértese té
veganté t€ miratuar me shkrim i dorézohen atij té pa hapura pérkundrejt firmés.

Neni 39

Puna me dokumentet administrative

1. Puna né sekretari — arkiv, siguron zbatimin e standardeve pér krijimin, ruajtjen, shfrytézimin
e dokumenteve, lévizjen e korrespondencés brenda dhe jashté, arkivin, protokollin, bazuar né



rregulloren “Pér normat tekniko-profesionale metodologjike t& shérbimit arkivor né Republikén e
Shqipéris€” dalé né zbatim € ligjit nr.9154, daté 6.11.2003 “Pér arkivat” dhe akte t& tjera né fugi.

2. Brenda 6-mujorit t€ paré t& vitit pasardhés, t& gjitha strukturat e prokurorisé duhet té
dorézojné t€ arkivuara t€ gjitha dokumentet e vitit t& méparshém, pérveg rasteve kur praktika &shté
ende né trajtim.

Neni 40

Dokumentet administrative qé nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né Sektorin e
Sekretari-Arkivit

Nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né Sektorin e Sekretari-Arkivit, dokumentet me karakter
t€ thjeshté si pér lévizje automjetesh, dokumente masive té llogarisé, magazinés, fatura, mandat
pagesa, flet€ hyrje-dalje, flet¢ udhétimesh dhe dokumente t€ tjera me natyré t& tille. Kéto
dokumente ruhen né sektorét pérkatés dhe pasi humbasin vlerén operative té ruajtjes nxirren pér
asgjésim sipas rregullave né fuqi nga veté sektorét.

Neni 41

Administrimi i dokumenteve “Sekret Shtetéror”

1. Dokumentet e klasifikuara “sekret shtetéror” administrohen sipas ligjit nr. 8457, daté
11.02.1999 “Pér informacionin e klasifikuar “Sekret Shtetéror”, t& ndryshuar, akteve nénligjore t&
dala né zbatim té tij, Vendimit t& Késhillit t& Ministrave nr. 312 daté 16.03.2011, “Pér miratimin
e rregullores pér punén me informacionin e klasifikuar “Sekret Shtetéror” dhe udhézimit té
pérgjithshém “Pér vlerésimin, administrimin dhe ruajtjen e informacionit té klasifikuar “Sekret
Shtetéror” ©.

2. Llojet e regjistrave dhe librave pér regjistrimin, shpérdarjen, shfrytézimin, garkullimin dhe
shuméfishimin e informacionit t€ klasifikuar “sekret shtetéror". jané:

a) regjistrt 1 korrespondencés s€ informacionit t& klasifikuar “sekret shtetéror;
b) regjistri i shuméfishimit € informacionit t& klasifikuar “sekret shtetéror”;
c) libri i qarkullimit t& brendshém & informacionit té klasifikuar “sekret shtetéror”;

¢ Udhézimi i Pérgjithshém i Prokurorit & Pérgjithshém nr.3/2018 “Pér vlerésimin, administrimin dhe ruajtjen ¢
informacionit (€ klasifikuar “Sekret Shtetéror™.




¢) libri i dorézimit 1€ korrespondencés sé informacionit t& klasifikuar “sekret shtetéror”;
d) libri i regjistrimit t& regjistrave pér informacionin e klasifikuar “sekret shtetéror”.

3. Modeli 1 librave dhe regjistrave (€ parashikuar né& pikén 2 té kétij neni, si dhe i shkresés g
pérmban informacion (€ klasifikuar “sekret shtetéror”, &shté i standardizuar nga Drejtoria e
Sigurimit t& Informacionit t& Klasifikuar (DSIK).

KREU X

DETYRA ME KARAKTER TE PERGJITHSHEM

Neni 42

Orari i punés dhe qéndrimi ndaj kohés sé punés

1. Kohézgjatja javore dhe orari ditor i punés jan& nga e héna deri t& premten, ora 8:00-16:00.
Rregullshméria e zbatimit t€ orarit zyrtar vértetohet népérmjet sistemit t& regjistrimit t& hyrje-
daljeve dhe né rast se ky sistem &shté jofunksional regjistrimi i hyrje-daljeve b&het né regjistrin e
mbajtur prané punonjésit t&€ shérbimit.

2. Népunésit civil 'dhe népunésit e tjeré t&€ Prokurorisé prané Gjykatés sé Shkallés s& Paré
, duhet (€ njoftojné eprorin direkt si dhe t&€ marrin miratimin e tyre pér ¢do dalje nga
institucioni. N& rast mungese t& eprorit direkt detyrimi pér njoftim dhe aprovim i kalon kancelarit.

3. Kancelari kryen verifikimin e realizimit t€ procedurés sé sipércituar, si dhe bén verifikimin
e pérditshém (€ hyrje-daljeve t€ punonjésve/népunésve civilé né orarin zyrtar t& punés, népérmjet
sistemit elektronik t& hyrje daljeve dhe/ose oficerit t& informacionit dhe ruajtjes sé rendit. Pér t&
gjithé kété proces, Kancelari raporton tek Drejtuesi i Prokurorisé. Raportimi duhet & p&rmbajé
emrat € punonjésve t€ administratés, t& cilét nuk jané paraqitur né orarin zyrtar apo jané larguar
nga institucioni né kundérshtim me parashikimin e kétij neni.

4. Gjaté kohés s& punés nuk konsumohen pije alkoolike.
5. Pirja e duhanit béhet vetém né vendet e caktuara, té lejuara.
6. Veshja duhet t€ jeté né pérputhje me etikén zyrtare t&€ qéndrimit né administratén shtetérore.

7. Punonjésit kané detyrimin t& kujdesen dhe mirémbajné pasuring shtetérore qé kané né
pérdorim/administrim.

Neni 43




Rregullat ¢ ctikés

1. N& ushtrimin e funksioneve t€ tyre prokurorét respektojné rregullat mbi etikén dhe sjelljen
e prokuroréve sipas ligjit.

2. N& ushtrimin e funksioneve t& tyre oficerét e policisé gjyqésore, népunésit civilé dhe
punonjésit e tjeré respektojné rregullat dhe parimet e ligjit “Pér organizimin dhe funksionimin e
prokurorisé€ né Republikén e Shqipérise”, ligjit “Pér népunésin civil”, ligjit “Pér organizimin dhe
funksionimin e policisé gjyqésore”, ligjit “Pér rregullat e etikés né administratén publike™, akteve
t€ tjera ligjore e nénligjore né fuqi lidhur me standardet e sjelljes t& punonjésve publiké& dhe t&
késaj rregulloreje.

Neni 44

Té drejtat, detyrat dhe disiplina né shérbimin civil
té prokurorisé

1. Népunésit civilé gézojné t€ drejta dhe u nénshtrohen detyrimeve sipas dispozitave té
parashikuara né ligjin “Pér organizimin dhe funksionimin e prokurorisé né Republikén e
Shqipérisé€” dhe kapitullin e t€ drejtave dhe detyrimeve né shérbimin civil t& ligjit “Pér népunésin

civil™.

2. NE& rast t&€ shkeljes sé detyrimeve nga ana e né€punésit civil, masat disiplinore merren né
pérputhje me parashikimet e dispozitave t& ligjit nr.97/2016 “Pér organizimin dhe funksionimin e
Prokurorisé né Republikén e Shqipérisé”, ligjit 152/2013 “Pér Népunésin Civil”, i ndryshuar dhe
akteve nénligjore né fuqi.

Neni 45

Shkeljet disiplinore, masat disiplinore dhe procedura ¢ dhénies sé tyre pér punémarrésit ¢
tjeré

1. Shkelja me faj e detyrimeve t& pércaktuara né kété rregullore nga ana e punémarrésit,
marrédhéniet e punés sé t& cilit rregullohen nga Kodi 1 Punés, pérbén shkelje disiplinore.
2. Shkeljet disiplinore ndahen né:
a) Shkelje té lehta, ku pérfshihen mungesa e pajustifikuar né puné deri né 3 dité pune; shkelja
e rregullave t€ etikés; sjellja e parregullt gjaté kohés s€ punés, me eprorét, kolegét, vartésit
dhe me publikun;



b) Shkelje té rénda, ku pérfshihen mospérmbushja e detyrave; braktisja e punés ose mungesa
e pajustifikuar dhe e vijueshme pér mé shumé se 3 dit€ pune; shkelje e pérséritur e
rregullave t€ etikés; sjellja e parregullt né ményré t€ pérséritur, gjaté kohés sé punés me
eprorét, kolegét, vartésit dhe me publikun; démtimi i pronés shtetérore, pérdorimi i saj
Jjashté pércaktimit zyrtar apo keqpérdorimi i1 pronés shtetérore; shkelja e rregullave pér
ruajtjen e informacionit t& klasifikuar apo t& mirébesimit pér t€ dhénat e klasifikuara si té
tilla;

c) Shkelje shumé té rénda, ku pérfshihen mospérmbushja e réndé e detyrave; mosrespektimi
1 pérséritur i afateve t€ caktuara né pérmbushjen e detyrave, t€ cilat kané sjellé pasoja
shumé t€ rénda; moszbatimi haptazi i dispozitave ligjore pér pérmbushjen e detyrave
funksionale; braktisja e punés ose mungesa e pajustifikuar dhe e vijueshme pér 7 dité& pune
ose mé€ shumé; kur mungesa e pajustifikuar ka sjellé pasoja t&€ rénda né veprimtariné e
institucionit; pérfitimi né ményré t€ drejtpérdrejté ose t€ térthorté 1 dhuratave, favoreve,
premtimeve ose trajtimeve preferenciale, t& cilat jepen pér shkak t& detyrés.

3. Masat disiplinore qé mund t€ jepen ndaj punémarrésit jané:

a) Térhegje vemendje;

b) Vérejtje;
¢) Vérejtje me paralajmérim pér zgjidhje t&€ kontratés sé€ punés;
¢) Zgjidhja e menjéhershme e kontratés.
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3. Pér shkeljet e parashikuara nga shkronja “a” e pikés 1 té kétij neni, kancelari’ shqyrton dhe
merr njé nga masat disiplinore t& parashikuara né€ shkronjat “a” dhe “b” té pikés 2 t& kétij neni, té
dokumentuar.

-Né rast t&€ shkeljeve t&€ pérséritura pér té cilat ndaj punonjésit ka njé masé disiplinore té
pashlyer, i propozon drejtuesit t€ prokuroris€, marrjen e njé mase disiplinore mé t&€ réndé.

4. Pér shkeljet e parashikuara nga shkronjat “b” dhe “c”
komisioni disiplinor i pérbé€ré nga tre anétaré. Ky komision shqyrton sipas njé procedure qé
garanton t€ drejtén e puné€marrésit pér t’u dégjuar, mbrojtur, parashtruar fakte dhe prova, brenda

njé afati t€ arsyeshém. Procedura duhet t€ jeté e dokumentuar me shkrim. Komisioni disiplinor i

té pikés 1 t& kétij neni, ngrihet

propozon drejtuesit, marrjen ¢ masés disiplinore.

5. Procedimi disiplinor sipas pikave 3 e 4 t& kétij neni, fillon brenda njé muaji nga marrja dijeni
pér njé shkelje disiplinore. Nuk mund t€ nisé procedim disiplinor nése nga kryerja e shkeljes deri
né momentin e konstatimit, ka kaluar 1 vit. Procedimi disiplinor duhet t& pérfundojé brenda njé
afati t& arsyeshém, por jo mé& shumé se tre muaj.

6. Masat disiplinore merren né propocion me shkeljen e kryer. Per njé shkelje dlslplmore nuk
mund t& jepet mé shumé se njé masé disiplinore.

7. Ndaj masave disiplinore punonjési ka té drejté (&€ ankohet p&r masat e parashikuara né
shkronjat “a” dhe “b” t&€ pikés 2 t& kétij neni te drejtuesi 1 prokurorisé dhe pér masat e parashikuara
né shkronjat “c” dhe “¢”, né gjykaté, né pérputhje me ligjin.

8. Vendimet perfundlmtare pér masat disiplinore mbahen né dosjen personale t€ punonjésit.

7 Né prokurorité qé nuk éshté ky funksion, masa jepet nga népunési mé i larté civil




9. Vendimi pérfundimtar pér masén disiplinore higet nga dosja personale me kalimin e afatit
1-vjegar nga momenti 1 marrjes sé€ masés disiplinore.

Neni 46

Detyrimet ndaj Pronés Shtetérore

1. Cdo punonjés &shté i detyruar t&¢ mirémbajé pajisjet e zyrés, mjetet e punés, pajisjet e
ambienteve té€ pérbashkéta dhe automjetet. Pér ¢do démtim t& shkaktuar me faj, ndaj personit
pérgjegjés, pérve¢ masave t&€ zhdémtimit mund t& merren edhe masa disiplinore.

2. Punonjésit qé kané né pérdorim pajisje elektronike jané t&€ detyruar qé t'i heqin ato nga
pérdorimi né pérfundim t& dités s€ punés.

3. Kur largohen nga zyra, punonjésit jané t€ detyruar té sigurojné mbylljen e dyerve e dritareve,
hegjen nga puna t& ngrohésve, si dhe t&¢ marrin ¢do masé tjetér t€ nevojshme pér t€ shmangur
démtimet nga zjarri apo nga faktoré té tjeré.

4. Ndalohet pérdorimi i mjeteve, pajisjeve dhe aparaturave jashté destinacionit té tyre dhe jo
pér nevoja té punés.

Neni 47

Pérgjegjésité pas largimit nga detyra

1. Punonjési qé¢ ndryshon vendin e punés pér arsye emérimi né njé detyré tjetér brenda
prokurorisé apo qé largohet nga puna, dorézon me procesverbal t€ gjithé dokumentacionin pérkatés
dhe mjetet/materialet q€ ka pasur né pérdorim. '

2. Materialet shkresore né ndjekje 1 dorézohen eprorit té drejtpérdrejté t& tij. Materialet
shkresore, problematika e té cilave ka pérfunduar, dorézohen né Zyrén e Protokoll-Arkivit dhe
mj etet/materialet né ngarkini me vleré monetare i dorézohen punonjésit t& magazinés. '

3. Procesverbali pérpilohet né tre kopje nga t€ cilat, njé kopje 1 dorézohet Zyrés sé Protokoll-
Arkivit, njé kopje e merr dorézuesi dhe kopja tjetér 1 jepet marrésit né dorézim. Punonjési qé
largohet paraqet né paraqet n€ Zyrén e Financés procesverbalin e dorézimit t& detyrés me géllim
kryerjen e procedurave pérkatése nga kjo drejtori. N& rastet kur punonjési qé largohet nuk
paragqitet, dorézimi béhet nga njé komision i caktuar nga Kancelari.



4. Punonjési 1 ngarkuar me pérgjegjési materiale e monetare, pér ¢do rast t& largimit nga detyra
ose t€ emé&rimit né njé detyré tjetér brenda prokuroris€, do t& dorézojé detyrén né prani té njé
komisioni, q& ngrihet pér két€ qéllim me urdhér t& drejtuesit.

5. N€ ¢do rast t€ largimit nga detyra t€ nj& punonjési, marren masat teknike mbrojté&se pér
ruajtjen e informacionit elektronik né pérdorim té tij nga pérhapja, fshirja apo ¢do démtim tjetér.

Neni 48

Shérbimet jashté shtetit

1. Shérbimet jashté shtetit t€ punonjésve t&€ prokurorisé jané t&€ planifikuara apo té
paplanifikuara, sipas nevojave e né& funksion t& aktiviteteve qé duhet t&€ kryhen nga strukturat
pérkatése.

2. Punonjési q€ merr drejtpérdre;jté ftesé€ nga organizatorét, me miratimin paraprak t& prokurorit
mé t& larté/eprorit direkt, paraget prané Kabinetit t&€ Prokurorit t& Pérgjithshém kérkesén e
arsyetuar pér kryerjen e shérbimit (me shkresé zyrtare apo e-mail). Kérkesa pérve¢ informacionit
mbi aktivitetin, temén etj., duhet t& pérmbajé gjithashtu, specifikime si: oraret e nisjes dhe
mbérritjes, apo specifika t& tjera si t& dh&nat mbi ményrén e udhétimit, oraret e parashikuara té
nisjes apo kthimit. Kérkesés pér shérbim jashté shtetit, né ¢do rast, duhet t’i bashkéngjitet ftesa
origjinale e palés pritése.

-Nga ky detyrim pérjashtohen prokurorét apo oficerét e policisé gjyqésore q& caktohen té
marrin pjesé nga Prokurori 1 Pérgjithshém.

3. Miratimi pér kryerjen e shérbimit jashté shtetit jepet nga Prokurori i Pérgjithshém, ose
personi 1 autorizuar prej tij, duke marre né€ konsideraté fondet e akorduara pér kété z& shérbimesh
né€ buxhet pér vitin pérkatés.

4. Pérveg rasteve urgjente, praktika e shérbimit e miratuar nga Prokurori i Pérgjithshém
dorézohet né Drejtoriné e Marrédhénieve Juridiksionale me Jashté, né Prokuroring e Pérgjithshme,
e cila mbi bazén e informacioneve t& administruara né ftesé¢ apo komunikime elektronike harton
programin e vizités q€ pas miratimit nga Prokurori i Pérgjithshém 1 kalon Sekretarit té&
Pérgjithshém pér veprime t€ métejshme. N& rastet kur pagesat pér pjesémarrjen e pérfagésuesit té
prokurorisé né aktivitet mbulohen nga Institucioni i Prokurorisg, Sekretari i Pérgjithshém urdhéron
Drejtoriné e Financés dhe Sektorin e Prokurimeve té kryejné pa vonesé (sipas detyrave pérkatése)
veprimet pér pjesémarrjen e personit (& caktuar né aktivitet. -

5. Me pérfundimin e shérbimit pérgatitet urdhérshérbimi, i cili nénshkruhet nga personi
udhétues, Drejtori 1 Financés dhe Sekretari i Pérgjithshém né Prokuroring e Pérgjithshme. Urdhér
shérbimi duhet té pérmbajé specifikimet e paraqitura né kérkesén e personit udhétues, nése ka té
tilla dhe paradhénien & merr népunési q€ udhéton. Pérllogaritjet béhen sipas akteve nénligjore né
fugi. Urdhri i shérbimit paraqitet prané sektorit t&€ financés sé bashku me dokumentacionin e
nevojshém pér argumentimin e shpenzimeve t€ kryera, me dokumentat vértetuese (€ kryerjes sé



shpenzimeve: boarding-pass pér rastet kur udhétimi béhet me avion, fatura e hotelit e firmosur dhe
e vulosur, si dhe shpenzime t€ tjera sipas rastit t&€ miratuara mé paré.

6. Blerja e biletave t& avionit kryhet nga Komisioni i Prokurimit. Ndérsa, rezervime t& tjera t&
nevojshme (hoteli etj.), kryhen nga ky Komision duke marré mé paré informacionin ¢ nevojshém
nga Drejtoria € Marrédhénieve Juridiksionale me Jashté.

7. NEse éshté e nevojshme, notat verbale pér pajisjen me viza pér 1€vizje jashté shtetit t&
punonjésve, me qéllim shérbimi zyrtar ose trajnime profesionale, do t& pérgatiten nga Drejtoria e
Marrédhénieve Juridiksionale me Jashté dhe do t& nénshkruhen nga Prokurori i Pérgjithshém, apo
personi i autorizuar prej tij, né€ pé€rputhje me standardet dhe kérkesat e ambasadave t& huaja t&
akredituara né vendin toné.

8. Nése, pér arsye t& argumentuara dhe né pérputhje me aktet nénligjore né fuqi (Udhézim i
Ministrit t€ Financave nr. 22, date 10.07.2013 “Mbi zbatimin e vendimit nr.870, daté 14.12.2011
t&¢ Késhillit t&¢ Ministrave “Pér trajtimin financiar t& punonjésve qé dérgohen me shérbim jashté
vendit™), njé shérbim jashté shtetit nuk kryhet ose shtyhet pér njé periudhé t&€ mévonshme, duhet
t€ merret miratimi me shkrim nga Kabineti 1 Prokurorit t& Pérgjithshém, miratim 1 cili i kalon pér
kompetencé Drejtoris€ Ekonomike dhe Financ&s (njé kopje i kalon Sektorit t¢ Protokollit né
ményré qé t’1 bashkohet kopjes me konceptim té ruajtur né Arkivé).

-Ng rast se, Prokurori i Pérgjithshém cakton njé pérfagésues tjetér n€ vend té tij, Drejtoria e
Marrédhénieve me Jashté harton programin e ri t€ vizités ku citohet zévéndésimi dhe pas miratimit
nga Prokurori 1 Pérgjithshém 1 njoftohet menjéheré Sekretarit t& Pérgjithshém né ményré qé té
rifillojné procedurat pér organizimin € pjesémarrjes.

9. Nése, gjaté shérbimit jashté shtetit &shté e domosdoshme t&€ ndryshohet kohézgjatja e tij,
punonjési/punonjésit pjesémarrés njofton Kabinetin e Prokurorit t& Pérgjithshém i cili siguron q&
t& merret miratimi pér ndryshimin nga personi qé ka autorizuar kryerjen e shérbimit dhe njofton
Sekretarin e Pérgjithshém pér té béré ndryshimet né urdhrin pérkatés pér pérballimin e kostove
shtesé. Sektori 1 Prokurimeve kryen menjéheré veprimet pér ndryshimet e nevojshme né
rezervimin e hotelit, biletén e kthimit etj.

10. Brenda 7 ditéve nga pérfundimi i shérbimit jashté vendit punonjési/punonjésit pjesémarrés
paraqgesin prané Kabinetit dhe Burimeve Njerézore, nj€ relacion shpjegues/informues (Model 1
bashkélidhur), mbi aktivitetin e zhvilluar pér t’u administruar né dosjen e aktiviteteve pérkatése.
Njé kopje e informacionit i bashkéngjitet praktikés sé Programit t€ Vizités né arkivé.

Neni 49
Hyrja, vizitorét dhe parkimi i automjeteve né Prokurorité prané Gjykatés sé Shkallés sé

Paré Permet

1. Rregulla té hyrjes né€ institucion jané si mé& poshté:
a) hyrja dhe dalja né prokurori béhet duke zbatuar kérkesat q& parashikohen né kété
rregullore, si dhe né udhézimet pérkatése;



b) me flet€hyrje t& pérhershme pajisen persona nenpunes ne Prokurori.

c) me flet€hyrje t€ pérkohshme pajisen persona qe thirren per bashkepunim me Prolurorine

ose perfshihen ne hetime te Prokurorise Prane Gjykates Shkalles Pare Permet.

¢) lejehyrjet e pérkohshme duhet (€ pérmbajné shénimin “Vizitor”. Kjo lejehyrje jepet

d)

kundrejt njé dokumenti identifikimi i cili rikthehet kur dorézohet lejehyrja. Lejehyrja
mbahet n&€ vend té€ dukshém gjaté kohés s€ punés (vizités). Kéto fletéhyrje jepen nga
struktura e informacionit dhe pritjes, duke marré mé paré pélqimin e drejtuesit ose personit
me té cilin kérkohet takimi;

personat q& hyjn€ né Prokuroring€ prané Gjykatés sé Shkallés s¢ Paré  me leje t&
pérkohshme, shoqgérohen si né hyrje dhe n& dalje nga njé person i hallkés prité&se ose
punonjési 1 shérbimit.

2. Rregulla pér parkimin e automjeteve jané si mé poshté:

a)

b)

c)

parkimi i automjeteve né sheshin e brendshém &shté i lejuar vetém pér automjetet ¢
administratés s€ prokurorisg;

parkimi 1 t€ gjithé automjeteve té tjera disiplinohet nga rast pas
rasti, népérmjet miratimit nga ana e tij me autorizimet pérkatése;

vendparkimet, [€vizjet né territorin e brendshém, duhet té rregullohen me shenjat p&rkatése
t€ qarkullimit rrugor.

Neni 50

Oraret ¢ Shérbimit ndaj Publikut

1. Pér t€ krijuar njé shérbim sa mé t€ shpejté dhe cilésor ndaj publikut, t€ gjitha strukturat e

prokurorisé duhet t&€ ofrojné mbéshtetjen si mé poshté:

a)

b)

pér raste t& ngutshme, publikut do t’i ofrohet pritje apo takim me Drejtuesin e Prokurorisé,
né ¢do kohg;

orari 1 pritjes s€ publikut nga Kancelari pércaktohet me urdhér t& brendshém té drejtuesit
dhe béhet publik né ambiente t& dukshme pér qytetarét. Pér raste t& ngutshme publikut do
t’1 ofrohet pritje né€ ¢do kohg; »

orari i pritjes s& publikut nga Kryesekretaria/sekretaria pér pritjen e qytetaréve dhe dhénie
vértetimesh pércaktohet me urdhér té brendshém té drejtuesit dhe béhet publik né ambiente
t€ dukshme pér gytetarét.

2. NE orare (€ tjera vizitorét do (€ lejohen t& hyjné népér zyra vetém pasi té jeté marré me paré

miratimi nga personi prités.

3. Ankesat me shkrim paraqiten tek Drejtuesi i Prokurorisg, i cili i shqyrton dhe i jep zgjidhjen

ligjore sipas objektit.



4. Dhénia e fotokopjeve t&€ shkresave dhe akteve té tjera béhet brenda 15-ditéve nga depozitimi
1 kérkesés me shkrim. Pér ¢do akt pér t€ cilin prokurori vendos qé t’ia komunikojé kérkuesit duhet
t€ disponohet me Vendim dhe me Deklaratén e Ruajtjes sé¢ Sekretit. Aktet i jepen kérkuesit pasi t&
keté arkétuar shpenzimet e kryera nga prokuroria.

Neni 51

Detyrimet e Publikut qé Kérkon t’i Ofrohet Shérbim

1. Personat q& kérkojné t& pajisen me akte t€ ndryshme q& disponohen nga kryesekretaria ose
arkiva e prokurorisé dhe g€ jané kopje vendimesh, aktesh, vértetime t€ ndryshme etj., lejohen té
hyjné né ambientet e brendshme t€ Prokuroris€ pér t& marré shérbimin q& i’u nevojitet, pasi t’i
nénshtrohen kontrollit fizik t& tyre.

2. Ndalohet komunikimi me zg t& lartg, bisedat konfliktuale apo pérdorimi i fjaléve fyese né
mjediset e brendshme t& prokurorise té cilat c€nojné rregullin dhe getésiné e institucionit né térési.
Ndaj kétyre personave merren masa pér largimin e menjéhershém nga mjediset e prokurorisé nga
punonjési 1 sigurisé me ndihmén dhe t& punonjésit t€ policisé s& shérbimit t& rojes.

3. Ndalohet hyrja né mjediset e prokurorisé, pér personat né gjendje t&€ dehur apo pér personat
té cilét demonstrojné njé paraqitje t€ jashtme t€ papérshtatshme me etikén e institucionit té
prokurorisé.

Neni 52

Masa té Pérgjithshme Mbrojtése

1. Kancelari dhe sektori 1 shérbimeve mbéshtetése €shté pérgjegjés pér té siguruar q& jané né
zbatim masat pér t’u pérballur me t& gjitha rreziget shéndetésore dhe té sigurisé, problemet e
mundshme me furnizimin me energji elektrike, ndotjen e ajrit, zhurmeén, etj.

2. Kancelari dhe sektori i shérbimeve mbéshtetése sighron qé t& gjitha zonat e punés t&€ jené té
pajisura me aparatet e zjarrit né sasi t&¢ mjaftueshme. Kéto aparate duhet t¢ mbahen né kushte t€
mira pune dhe t&€ kontrollohen né intervale t€ pércaktuara.

3. Kancelari dhe sektori 1 shérbimeve mbéshtetése &shté pérgjegjés pér (€ siguruar se t& gjitha
aktet ligjore dhe nénligjore né lidhje me shéndetin dhe siguriné mbikéqyren dhe zbatohen.
Vecanérisht:



a) Ndrigimi e ngrohja né t& gjithé ndértesén e prokurorisé duhet t& jeté i mjaftueshém pér t’u
mundé&suar punonjésve qé t&€ kryejné detyrat e tyre;

b) Zonat e punés sé punonjésve né ndértesén e prokurorisé duhet té jené té¢ mjaftueshme pér
té gjithé punonjésit q€ t&€ kryejné punén né siguri té ploté;

¢) Instalimi i pajisjeve duhet t€ béhet né pérputhje me rregullat e shéndetit dhe sigurisg, pa
shkaktuar ndonjé rrezik pér punonjésit;

¢) NE zonat e ndértesés ku mund (€ keté rrezige pér jetén dhe shéndetin, duhet t& vendosen

shenja t&€ posagme.

Neni 53

Njohja dhe strukturat pér zbatimin ¢ Rregullores

1. Me rregulloren standard té njihen prokurorét, oficerét e policisé gjyqésore, népunésit civil
dhe punonjésit e tjeré t& strukturave t&€ Prokurorisé prané Gjykatés sé¢ Shkallés s¢ Paré Permet t&
cilét ngarkohen me zbatimin e saj.

2. Me kontrollin e zbatimit t& ké&saj rregulloreje, ngarkohen Drejtuesi 1 Prokurorisé dhe
Kryesekretaria.

Neni 54

Shkeljet dhe pérgjegjésia disiplinore

Shkelja e dispozitave ligjore referuese né kété rregullore standard dhe/ose moszbatimi i
detyrimeve (&€ pércaktuara né kété rregullore, kur nuk p&rb&né vepér penale, mund t& p&rbéjngé,
shkelje disiplinore sipas ligjit dhe/ose shkak pér nisjen e verifikimeve nga sektori i monitorimit né
Prokuroring e Pérgjithshme, né prokurorité€ me juridiksion t&€ pérgjithshém, sipas ligjit.

Neni 55

Shfuqizime dhe parashikime t€ fundit

1. “Rregullorja standard “Pér organizimin dhe funksionimin e prokurorisé prané gjykatatés té
shkall€s s€ paré me juridiksion t& pérgjithshém™ e miratuar me urdhérin nr.32 date 31.01.2017 t&
Prokurorit t& Pérgjithshém, dhe ¢do akt nénligjor q€ rregullon ¢éshtjet e brendshme t€ prokurorive
prané gjykatés sé shkallés sé& paré q& bie ndesh me kété Rregullore Standard, shfuqgizohen.



2. Kjo Rregullore nuk cénon zbatimin e udhézimeve t& pérgjithshme dhe/ose urdhrave qé
normojné& njé fushé t€ posagme, vecanérisht né lidhje me veprimtaring procedurale, por kontribuon
né€ ushtrimin e duhur t&€ funksioneve procedurale dhe administrative.

Neni 56

Hyrja né fuqi
Kjo rregullore hyn né fugi sot me date 05.01.2020.

DREJTUESI I PROKBFRORISI

[

ASLLAN BARJAMAL.




