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PER
MIRATIMIN E MEKANIZMIT TE TRAJTIMIT TE ANKESAVE NE INSTITUCIONIN
E AVOKATIT TE POPULLIT (MANUALI I PRAKTIKES DHE PROCESEVE)

N& mbéshtetje t& nenit 2 té ligjit nr.8454, daté 04.02.1999 “Pér Avokatin e Popullit”, i ndryshuar,
neneve 5 dhe 55 té Rregullores s¢ Brendshme té Punés, miratuar me Urdhérin e Brendshém
nr.182, daté 15.07.2016, si dhe mbéshtetur né propozimin e paraqitur nga Grupi i Punés né
kuadér té Projektit t&¢ USAID “ Transparenca né Sistemin Shéndetésor”,

URDHEROJ:
1. Miratimin e “Mekanizmit t& Trajtimit t¢ Ankesave né Institucionin e Avokatit t&¢ Popullit

(Manuali i Praktikés dhe Proceseve)”, sipas tekstit q& i bashkélidhet kétij Urdhéri.

2. Pér ndjekjen dhe zbatimin e kétij Urdhéri ngarkohet Sekretari i Pérgjithshém dhe
Komisionerét.

Ky Urdhér hyn né fuqi menjéheré.
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Seksioni 1 — Nevoja pér krijimin e manualit

Pérgatitja e kétij manuali nisi si njé nevojé pér t&€ p&€rmirésuar eficensén e procesit t&
menaxhimit t& ankesave qé i drejtohen Institucionit t& Avokatit t&€ Popullit nga individg€, grupe
individésh ose organizata jogeveritare, q& pretendojné se u jan€ shkelur t& drejtat, lirit¢ dhe
interesat e tyre t&€ ligjshme nga veprimet ose mosveprimet e paligjshme e t& parregullta t&
organeve t&€ administratés publike.

Ky manual &sht& pérgatitur bazuar né& Rregulloren e Brendshme t€ Institucionit t& Avokatit t&
Popullit, ligjit “Pér Avokatin e Popullit” dhe Urdhrave t&€ Brendshém t& l€shuara nga titullarét
e institucionit ndér vite pér t& rregulluar mé né& detaje k&éto procese.

Ky manual pérbén njé akt normativ t€ brendshém dhe zbatohet nga t& gjitha strukturat,
pérshkruar mé& posht&, qé& pérfshihen né& procesin e zgjidhjes s& ankesave drejtuar Institucionit.

1.1 Qéllimi i Manualit

Objektivi kryesor i ké&tij manuali &shté t&€ pércaktojé procedura t&€ brendshme t&
standardizuara pér adresimin efigent t&€ ankesave t&€ drejtuara pér institucionin e Avokatit t&
Popullit, dhe t& ofrojé zgjidhje praktike pér sfidat q& hasen pér t&€ patur njé proces t&
suksesshém dhe efikas t& ankesave q& adresohen nga publiku.

Ky manual ofron njé& udh&zues t& shkruar, pérshiré dhe njé s€ré instrumentash praktiké, pér t&
ndihmuar procesin e kryer nga stafi i Avokatit t& Popullit, me géllim rritjen e transparencés
dhe pérgjegjshmérisé gjaté gjithé procesit t€ trajtimit t&€ ankesés.

1.2 Si té pérdoret ky Manual

Ky manual pérshkruan si t& ndigen hapat e nevojshme pér adresimin e ankesave t&
qytetaréve. Manuali ndahet né 4 seksione kryesore, t&€ cilat pérkufizojn€ dhe pércaktojné
praktikat dhe proceset q& duhen ndjekur nga punonjésit e pérfshiré n& kété¢ mekanizém.

Seksioni i paré diskuton réndésiné e krijimit t&€ kétij manuali. Seksioni i dyté pé&rshkruan
strukturat organizative t& institucionit dhe rolin e tyre n€ procesimin e ankesave. Seksioni i
treté pérshkruan né€ detaj procesimin e ankesave, dhe ai i katért jep udh&zimet pér
rekomandimet g€ jepen né fund t& procesit.



Seksioni 2— Struktura institucionale pérgjegjése pér ndjekjen e ankesave

2.1 Drejtoria e Financés, Shérbimeve dhe Pritjes s¢ Qytetaréve

Drejtoria e Financés, Shérbimeve dhe Pritjes sé Qytetaréve &shté struktura organizative, e cila
pret ankesat e qytetaréve. Bazuar n& Strukturén, Organikén dhe Rregulloren e Brendshme té
Institucionit, kjo drejtori &shté e organizuar né 3 sektoré:

I. Sektori i Teknologjisé sé Informacionit dhe Pritjes s€ Qytetaréve
2. Sektori i Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve
3. Sektori i Financés dhe Prokurimeve

Drejtoria e Financés, Shérbimeve dhe Pritjes s&¢ Qytetaréve pérgjigjet para Sekretarit t&
Pérgjithshém dhe Avokatit t& Popullit (AP) pér menaxhimin sipas legjislacionit né fuqi t&
burimeve njerézore, ¢éshtieve financiare, ¢éshtjeve ligjore, procedurave t& prokurimit,
mbéshtetjes teknike né fushén e IT, administrimit t& ankesave, pritjes s¢ qytetaréve, arkiv-
protokollit, logjistikés, si edhe t& zyrave rajonale t& AP.

Detyrat kryesore t€ saj jané:

e Ndjekja dhe zbatimi i procedurave dhe politikave pér menaxhimin e burimeve
njerézore t& institucionit

e Menaxhimi dhe monitorimi i procesit t& pranimit t& kérkesave t& qytetaréve gjaté
procedurés sé pranimit, pérpilimit, protokollimit dhe delegimit t& sakté t& kérkesave,
ankesave ose aplikimeve me dokumentacionin shogérues tek drejtorité pérgjegjése

e Drejtimi dhe kontrolli i veprimtarisé financiare t€ institucionit

e Drejtimi dhe ndjekja e pérdorimit t& fondeve t€ institucionit né pérputhje me legjislacionin
e prokurimit publik

e Koordinimi dhe funksionimi i Zyrave Rajonale

Pérgjegjésité kryesore té késaj drejtorie lidhur me menaxhimin dhe monitorimin e procesit t&
pranimit t& kérkesave t& qytetaréve jané:

e Kujdesi dhe pérgjegjésia pér pritjen dhe marrjen e ankesave t& qytetar€ve n€ zyrén e
pritjes dhe zyrat rajonale;

e Sigurimi i mjeteve t& punés dhe atyre kompjuterike pér ¢do zyré pritjeje;

e Plotésimin me regjistra dhe formularé pér evidentimin e ankesave, si dhe pér  plotésimin
e tyre me profesionalizém sipas rubrikave t€ miratuara.

e Kujdesi dhe pérgjegjésia pér funksionimin e “Portalit” dhe Aplikacionit “Avokati i
Popullit” pér plotésimin e ankesave online nga qytetarét; ankesat e dérguara né
adresat zyrtare t& Email-it t& Institucionit t& Avokatit t& Popullit; si dhe kontrolli,
evidentimi dhe vlerésimi i pérditshém i ankesave.

e Procedimi brenda afateve t& pércaktuara nga marrja n& dorézim e rastit, (ankesés,
kérkesés apo njoftimit) pér vlerésimin e ankesave dhe pér kthimin e pérgjigjeve
qytetaréve me objekt “késhillime dhe orientime”.

e Pérgjegjésia pér nxjerrjen e statistikave mujore mbi numrin e pérgjithshém t& ankesave; sa
prej tyre jané t& regjistruara né sistemin “Doculive™; sa &ht& numri i rekomandimeve; sa
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raste jan€ nisur pér shqyrtim me inisiativ€; sa inspektime jan& zhvilluar; si dhe sa raste
jané kthyer pérgjigje “késhillime dhe orientime.

2.1.1 Sektori i Teknologjisé sé Informacionit dhe Pritjes s€ Qytetaréve

Sektori i Teknologjis€ s€ Informacionit dhe Pritjes s& Qytetaréve &shté pjes€ e Drejtoris€ s&
Financés, Shérbimeve dhe Pritjes s&¢ Qytetaréve. Objektivi kryesor i punés s& kétij sektori
&shté zbatimi dhe zhvillimi i njé strategjie pér menaxhimin dhe mirémbajtjen e informacionit
népérmjet programeve g€ ka né zotérim Institucioni i Avokatit t&€ Popullit si dhe pritja,
komunikimi dhe pranimi/késhillimi i ankesave t&€ qytetaréve, n€ kuadér t&€ mbrojtjes s€ t&
drejtave, lirive dhe interesave t€ ligjshém t& individit nga veprimet ose mosveprimet e
paligjshme e t& parregullta t&€ organeve t€ administratés publike.

Detyrat e kétij sektori jané:

e Administrimi dhe ruajtja e bazave t€ t&€ dhénave, pércaktimi dhe krijimi i strukturave sa
mé funksionale pér pérdorimin sa mé& afatgjaté t&€ programit.

e Ndjekja, propozimi dhe realizimi i pérshtatjeve t€ ndryshme n&€ program pér té
pérmir&suar regjistrimin, trajtimin dhe nxjerrjen e informacionit.

e Menaxhimi dhe administrimi, mirémbajtja e rrjetit kompjuterik, administrimi dhe
mirémbajtja e rrjetit telefonik. Trajnim i vazhdueshém i stafit n&€ lidhje me pé&rdorimin e
programeve, etj.

e Menaxhimi dhe administrimi i fages s€ internetit t€ institucionit t& Avokatit t& Popullit
duke béré pérditésim mbi t& gjitha rastet e réndésishme, njoftimet pér shtyp,
rekomandimet € ndryshme dhe mbi géndrimin e institucioneve t€ tjera ndaj kétyre
rekomandimeve.

e Menaxhimi dhe administrimi i Aplikacionit “Avokati i Popullit” pér ploté€simin e
ankesave online nga qytetarét.

e Ndértimi, plot&simi, ndjekja dhe funksionimi i regjistrit fizik n& sektorin e pritjes s&
qytetaréve, pér t& gjitha ankesat dhe kérkesat e qytetaréve q& konsiderohen jasht&
kompetencés dhe juridiksionit t& AP nga grupet e ndihmé&skomisioneréve.

e Organizimi i punés né zyrén e pritjes s€ qytetaréve pér marrjen e ankesave, nxjerrja mbi
bazén e formularéve té statistikave mujore, gjendja e ankesave gjithsej, sa prej tyre kané
hyré né& sistemin Doculive dhe sa prej tyre jan€ ké&shilluar.

e Pritja me profesionalizém dhe etiké e qytetaréve q€ paraqiten pér ankes€ né& institucionin
e Avokatit t& Popullit, si dhe ofrimi i k&shillimit ligjor pér ¢&shtje jasht& juridiksionit dhe
kompetencés ligjore t& institucionit.

e Asistimi dhe dhénia e ndihmé&s qytetaréve né& pérpilimin e ankesave apo kérkesave sipas
pikave t& formularit t& ankes&s, kur vler&€sohet se objekti i tyre &shté n€ juridiksionin dhe
kompetencén ligjore t& Avokatit t& Popullit. Kur vlerésohet e nevojshme, bashk&punohet
me ndihméskomisionerét sipas seksioneve apo fushave q& ata mbulojn&, né€ pérpilimin t&
ankesés.

e Kthimi i pérgjigjeve né& formé shkresore me objekt “Késhillim dhe orientim”, pér rrugén
juridike q& duhet ndjekur nga ana e qytetaréve, ankesat e t& ciléve pasi kan€ mbérritur né
institucion p&rmes korrespondencés/e-mailit, jan&€ kategorizuar, pas vlerésimit t&€ kryer,
jashté juridiksionit apo kompetencés s€ Avokatit t&€ Popullit.
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e 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 Pritjes s& qytetaréve, si dhe
t& Zyrave Rajonale né rrethe.

2.1.2 Zyra e Protokoll-Arkivés

Zyra e Protokoll-Arkivés &shté pjesé e Sektorit t¢ Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve, né
Drejtoriné e Financés, Shérbimeve dhe Pritjes sé Qytetaréve. Objektivi kryesor i punés sé
késaj Zyre &shté zbatimi i kérkesave t& 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 t&
Brendshme, né lidhje me regjistrimin dhe shp&mndarjen e ankesave dhe té kérkesave té
qytetaréve dhe gjithé korrespondencave té tjera zyrtare, si dhe administrimit t& kétij
dokumentacioni.

Detyrat e Zyrés sé Protokoll-Arkivés jang:

e Regjistrimi n& sistemin Doculive t& ankesave dhe kérkesave té qytetaréve sipas té gjitha t&
dhénave dhe gjeneraliteteve t& pérshkruara né ¢do ankesé.

e Regjistrimi dhe shpérndarja né kohé e Urdhrave té¢ Brendshém (pérfshiré ankesat e
caktuara pér shqyrtim).

2.1.3 Zyrat Rajonale

Né pérputhje me nenin 32 t& ligjit nr. 8454, daté 04.02.1999, né rastet kur Avokati i Popullit
sheh t& arsyeshme, ai mund t& emérojé njé pérfaqésues té tij vendor pér njé ¢éshtje dhe kohé
t¢ caktuar. Ky pérfaqésues paguhet nga buxheti i Avokatit t& Popullit dhe marrédhéniet
juridike t& punés rregullohen sipas dispozitave t&€ Kodit t& Punés, né pérputhje me buxhetin
vjetor t& institucionit dhe numrin e pércaktuar t&€ punonjésve me kontrata t&¢ pérkohshme.
Bazuar né kété vendim, u krijuan 7 zyra rajonale né& vitin 2013, dhe pérkatésisht né Kukés,
Berat, Fier, Korgé, Shkodér dhe Dropull. Pérfagésuesit ¢ Zyrave Rajonale u béné pjesé e
institucionit zyrtarisht né shkurt 2014,

Detyrat e pérfaqésuesit t& zyrés rajonale jané:

e Zbatimi i ligjit nr.8454, dat¢ 04.02.1999, “Pér Avokatin e Popullit”, i ndryshuar, sipas
Rregullores s¢ Brendshme, Kodit Etik t& Institucionit si dhe akteve t& tjera t&é miratuara
nga Avokati i Popullit.

e Pritja ¢ qytetaréve, komunikimi me etiké&, kthimi i pérgjigjeve t€ ankesave t&€ méparshme,
dhénia e udhézimeve pér ményrén e plotésimit t&¢ formularit (elektronik dhe né letér) t&
ankesés.

e Dhénia e késhillave dhe orientimi i qytetaréve, pér rrugén q& duhet t& ndjekin apo
institucionit q& duhet t’i drejtohen, pér ankesat q& jané jashté juridiksionit dhe
kompetencés s& Avokatit t& Popullit.

e Dérgimi né zyrén géndrore t& Avokatit t& Popullit, n& rrugé postare ose elektronike, t&
ankesave té marra gjaté javés. Pér raste q& kérkojn& shqyrtim t& menjéhershém nga
ekspertét sipas fushave, ankesa dérgohet brenda 24 oréve, né zyrén qéndrore t& Avokatit
té Popullit.



e Ruajtja e fsheht&sisé s¢& informacionit dhe identitetit t&€ qytetarit g€ bén ankesén duke mos
i béré ato publike n€ asnjé rast.
Mospranimi i ankesave anonime dhe pa nénshkrimin e ankuesit.

e T& drejtén t& kérkojé nga zyra qéndrore e Avokatit t& Popullit n€ Tirang, interpretime t&
akteve ligjore dhe nén-ligjore, udhézime pér raste specifike dhe sa heré ai/ajo e shikon t&
nevojshme.

Raportimet javore, mujore dhe vjetore pér numrin e ankesave t&€ qytetaréve, t&€ ké&shillimeve
dhe orientimeve, si dhe kérkesave gé lidhen me mbarévajtjen e Zyrés Rajonale, béhen prané
Drejtorisé s€ Financé&s, Shérbimeve dhe Pritjes s& Qytetaréve né Institucionin e Avokatit t&
Popullit. Kjo drejtori ka si detyré edhe monitorimin dhe ndjekjen e zbatimit t€ detyrave t&
pérfagésuesit t& zyrés rajonale.

2.2 Sekretari i Pérgjithshém

Né pérputhje me ligjin nr. 152/2013 “Pér Népuné&sin Civil”, i ndryshuar, Sekretari i
Pérgjithshém &shté népunési mé i larté civil dhe drejtuesi mé& i larté¢ administrativ né
institucionin e Avokatit t&€ Popullit, pérgjigjet pér funksionimin e k&saj administrate si dhe ka
pérgjegjési menaxheriale t& népunésit t€ autorizuar, sipas pércaktimeve t& nenit 9 t& ligjit nr.
10296, daté 8.7.2010 “Pé&r menaxhimin financiar dhe kontrollin”, i ndryshuar. Sekretari i
Pérgjithshém vepron né& varési t& drejtpérdrejté nga Avokati i Popullit dhe pérgjigjet para tij
pér veprimtaring e strukturave t€ institucionit q€ ka n€ varési.

Me autoritetin e tij ligjor dhe me kompetencat e deleguara nga Avokati i Popullit, Sekretari i
Pérgjithshém ka detyrat e m&poshtme:

e Mbikqyr bashké me Komisionerin e Seksionit pérkatés, ndihmé&skomisionerin lidhur me
trajtimin, shqyrtimin, verifikimin dhe inspektimin e problematikave qé& evidentohen nga
ankesat, kérkesat e ¢do individi apo grupi individésh ose organizata jogeveritare, q&
pretendojné se u jan& shkelur t& drejtat dhe lirit¢ dhe interesat e tyre t&€ ligjshme nga
veprimet ose mosveprimet e paligjshme e t& parregullta t& organeve té€ administratés
publike, si dhe t& rasteve me iniciativé dhe inspektimeve t&€ vecanta apo periodike.

e Mbikqur ndihméskomisionerin pér t€ trajtuar t€ gjitha rastet brenda afateve ligjore t&
pércaktuara.

e Informohet nga Zyra e Protokoll-Arkivés pér t& gjithé ankesat/kérkesat pas regjistrimit t&
kétyre praktikave né sistemin Doculive.

e Pércakton (brenda 24 oréve nga momenti i marrjes né dorézim), seksionin kompetent qé
do t& ndjeké dhe trajtojé ankesén/kérkesén dhe népérmjet protokollit pércjell praktikat tek
Komisioneri pérkat&s. N& rastin kur objekti i njé ké&rkese &shté n& kompetencé t& dy
seksioneve Sekretari i Pérgjithshém do t&€ vendosé vetém njé seksion pérgjegjés pér
¢éshtjen, por duke pércaktuar edhe detyrimin e seksionit tjetér pér t& bashk&punuar.

2.3 Komisionerét
1. Komisioneri zgjidhet nga Kuvendi i Shqipéris€é pér njé mandat 4-vjecar, me t& drejt&

rizgjedhjeje vetém njé& heré, né pérputhje me procedurat e parashikuara n€ nenin 33/1 t&€ ligjit
nr. 8454, daté 04.02.1999, “Pér Avokatin e Popullit”, i ndryshuar.
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2. Komisioneri drejton njé nga seksionet e pércaktuara nga ligji, sipas ndarjes q&€ bén Avokati
i Popullit me urdhér té veganté. Avokati i Popullit kur e gmon t& nevojshme mund t&
ndryshojé vendosjen e komisioneréve n& krye t& Seksioneve. Komisioneri drejton punét né
seksionin pérkatés mbi bazén e urdhérave, udhézimeve dhe porosive q¢ merr nga Avokati i
Popullit.

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

2.3.1 Ndihméskomisionerét

1. Ndihméskomisioneri pérgjigiet tek Komisioneri i Seksionit pérkatés ose Sekretari
Pérgjithshém lidhur me trajtimin, shqyrtimin, verifikimin dhe inspektimin e problematikave
qé evidentohen nga ankesat, kérkesat e ¢do individi apo grupi individésh ose organizata
jogeveritare, q¢ pretendojné se u jan& shkelur t& drejtat dhe lirité dhe interesat e tyre t&
ligishme nga veprimet ose mosveprimet e paligishme e t&€ parregullta t& organeve t&
administratés publike, si dhe t¢ rasteve me iniciativé dhe inspektimeve t&€ veganta 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 t& punés, ndihméskomisioneri identifikon mundésité dhe rekomandon
pérmirésimin e métejshém t& procedurave dhe akteve ligjore e nénligjore n& fuqi né& kuadér t&
zgjidhjes sé rasteve konkrete dhe mbrojtjes sa mé efektive t& t& drejtave dhe interesave t&
ligishme t& individit.

3. Né& varési t& Seksionit ku b&n pjesé, ndihmé&skomisioneri trajton ¢éshtjet q& pérfshihen
brenda fushés sé pérgjegjésisé dhe t& drejtave specifike, pa pérjashtuar mundésingé q& né
varési té prioriteteve t& pércaktuara, si dhe t& ngarkesés n& pung, t& trajtojé me porosi té
Avokatit t& Popullit ose t&¢ Komisioneréve edhe géshtje ¢ i pérkasin fushave t& tjera.

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

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

Detyrat kryesore t& ndihmé&skomisionerit jané&:

e Té trajtojé¢ t& gjitha rastet brenda afateve ligjore t& pércaktuara q& pércillen nga
Komisioneri i Seksionit pérkatés, Sekretari i Pérgjithsh&ém ose né ményré direkte nga
Avokati i Popullit, sipas fushave dhe t& drejtave q&€ mbulon.

e Té& propozojé rastet &€ mund t& ndigen me iniciativé, t& béra publike n& median e shkruar
apo vizive.
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e Té kryejé inspektime prané& organeve t& administratés publike gendrore apo vendore, si
edhe né terren dhe vende Kku Ka sinjalizime/njoftime pér shkelje t& t€ drejtave dhe lirive té
njeriut, pas marrjes s&é miratimit ose me urdhér t& Komisionerit pérkatés.

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

e T& ndjeké dhe monitoroj& zbatimin e rekomandimeve t& paragitura nga Avokati i Popullit
prané organeve t& administratés publike n&é kuadér t& zgjidhjes s& rasteve konkrete dhe
mbrojtjes sa mé efektive t& t&€ drejtave dhe interesave t€ ligjshme t€ individit.

e T& marré pjesé né grupet e hartimit t& raporteve t& veganta dhe ndjekjen né vijim t&
rekomandimeve t&€ dala gjaté hartimit t€ tyre.

e Té jeté aktiv né mediat vizive dhe t& shkruara me intervista apo edhe emisione t&
drejtépérdrejta mbi problematika t€ caktuara.

e Té kontaktoj¢ me ankuesit sa heré kérkohet nga ké&éta t€ fundit népé&rmjet lidhjeve
telefonike, postés elektronike ose takimeve t& drejtépérdrejta.

Seksioni 3 — Procedura e ndjekjes s€ ankesave té qytetaréve1

N& ményre skematike procesi i ndjekjes sé& ankesave jepet né skemen bashkengjitur né€ fund té
manualit.

3.1 Ankesat dhe Rregullat e Shqyrtimit
3.1.1 Pritja e ankesave, kérkesave dhe njoftimeve

1. Institucioni i Avokatit t& Popullit pranon ankesa, kérkesa apo njoftime nga ¢do individ,
grup individésh ose organizata jogeveritare q& pretendojné se u jané shkelur t&€ drejtat, lirité
dhe interesat e tyre t& ligjshme nga veprimet ose mosveprimet e paligjshme e t€ parregullta t&
organeve t& administratés publike ose t& t& tretéve g€ veprojné pér llogari t&€ administratés
publike shqiptare.

2. Avokati i Popullit gézon t& drejtén pér t& refuzuar shqyrtimin e ¢éshtjeve g€ kan€ ndodhur
apo kané gené né& diskutim para datés 4 Shkurt 1999, daté né t& cilén &sht& miratuar ligji “Pér
Avokatin e Popullit™.

3. N& ményré t& njéjté dhe pa dallime priten dhe trajtohen edhe ankesat, kérkesat apo
njoftimet e t& huajve, t& cilét jan& ose jo rezidenté t& rregullt né Shqipéri, t& refugjatéve, t&
azilkérkuesve ose t& personave pa shtetési q¢ ndodhen né& territorin e Republikés s&
Shqipérisé.

4. Institucioni i Avokatit t& Popullit nuk pranon ankesa ose kérkesa anonime, pa numér
telefoni kontakti ose me adresé vendbanimi t& paploté ose t& pasakté. N& raste t€ tilla pas
verifikimeve pérkatése, ankesa do t& konsiderohet anonime dhe nuk do t& merret né& shqyrtim,
por do t& arshivohet. Personi q& do t& b&jé kété veprim arshivimi paraprakisht duhet t& véré
né dijeni eprorin e tij, pér t& paré nése jané béré t& gjitha pérpjekjet e duhura pér t& kontaktuar
ankuesin.

! Sipas Rregullores sé Brendshme t& institucionit t& Avokatit t& Popullit, urdhrit t&¢ brendshém pérkatés nr. 43, dat&
12.02.2016, urdhrit nr.12, daté 23.01.2013, dhe urdhrit nr 52 dt. 22.11.2018
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3.1.2 Pranimi i ankesave né Zyrén e Pritjes sé Qytetaréve
Ankesat, kérkesat dhe njoftimet nga qytetarét b&éhen né disa ményra:

e Duke u paragitur fizikisht né Zyrén e Pritjes s& Qytetaréve né Institucionin e Avokatit té&
Popullit ose n& Zyrat Rajonale

e Népérmjet Aplikacionit “Avokati i Popullit” (sipas modelit shpjeguar n& Protokollet
bashkéngjitur né Aneksin 1 dhe 2) ose Fages sé& Internetit www.avokatipopullit.gov.al

e Népérmjet rrugéve té tjera si : posta, E-mail, Facebook, ose telefon.

NEé rastet kur qytetarét paraqiten fizikisht n& zyrén e Pritjes s& Qytetaréve né institucionin e
Avokatit t&€ Popullit duhet t& ploté€sojné& formularin tip me shkrim. Ata q& nuk jan& né gjendje
té paragesin njé ankesé€ me shkrim lejohen ta paragesin até me gojé. Né& kété rast, punonjési i
zyrés sé pritjes s& qytetaréve do t& marré shénim ankesén, kérkesén apo njoftimin e béré, do
t& shénojé se personi q¢ e paraget nuk di t& shkruajé, do ta firmosé veté si dhe njé person
tjetér i pranishé&m.

Formulari tip q& duhet té plotésohet né rastet kur personi paraqitet né zyrén e pritjes sé
qytetaréve t€ institucionit, duhet t€ firmoset nga personi g€ e bén dhe duhet t& pérmbajé:

e Identitetin, vendbanimin ose adresén e punés t& personit, t& cilit i “cénohen” té drejtat dhe

lirité e tij si dhe numér telefoni ose faksi pér kontakt ose e-mail.

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

Organin administrativ ose funksionarin publik pér t€ cilin ankohet ose njofton.

Pérshkrimi i fakteve té cilave u referohet.

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

ankesén né afatin e parashikuar sipas ligjit.

e Nése kérkesa ka si objekt njé géshtje e cila &shté n& gjykim e sipér ose nése ka formuar
objektin e nj& gjykimi.

e Autoritetet publike (organe t& ndryshme t& 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 t& specifikojé nése déshiron t& mbetet anonim si dhe t& shénojé datén e
plotésimit apo dorézimit t& formularit. Formulari duhet t& dorézohet personalisht ose nga
personat e autorizuar prej tij.

Modeli i Formularit tip &shté sipas Aneksit 3 t& kétij manuali.

3.1.3 Vlerésimi paraprak i ankesave

b Vlerésimi i kérkesave/ankesave t& paraqitura né institucionin e Avokatit t& Popullit, té
béra sipas ményrave t& pérshkruara mé& sipér, b&het mbi baza ditore nga Komisioni i
Vlerésimit, i pérbéré nga ndihméskomisioneré. Komisioni i Vlerésimit, sipas grafikut vjetor
bashké&ngjitur kétij manuali n€ Aneksin 4, né bashk&punim me Zyrén ¢ Pritjes bén ¢do dité
nga ora 15.00 deri n& orén 16.00 vlerésimin e t& gjitha kérkesave/ankesave t& paragitura né
zyrén e pritjes sé qytetaréve.
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2 Nése Komisioni i Vler&simit ka mosmarréveshje né lidhje me nj& ankesé t&€ paraqitur,
pérsa i pérket kompetencés ose jo t& institucionit pér ta trajtuar até, at€heré kjo ankesé do t&
diskutohet me ndihmé&skomisionerin qé mbulon fush&n pérkatése dhe, né&se &shté e
nevojshme, dhe me Komisionerin.

8. Pas vlerésimit ditor, ankesat/kérkesat q& jan& brenda juridiksionit dhe kompetencés s€
institucionit t& Avokatit t& Popullit, s& bashku me fletét e vlerésimit t& nénshkruara nga
Komisioni i Vler&simit, sipas modelit t& pércaktuar né Aneksin 5 t& kétij manuali, dérgohen
menjéheré nga Zyra e Pritjes sé Qytetaréve prané zyrés sé protokoll-arkivés.

4. Ankesat/kérkesat q&€ jané jasht€ juridiksionit dhe kompetencé&s s€ institucionit,
regjistrohen né njé regjistér t& veganté si ké&shillime dhe iu kthehet pérgjigje nga Zyra e
Pritjes s& Qytetaréve brenda 2 (dy) ditéve nga momenti i regjistrimit t&€ ankesés/kérkesés.
Regjistrimi né& sistemin Doculive i ankesave/kérkesave q€ jané jashté juridiksionit dhe
kompetencés s€ institucionit, mbetet pérgjegjési e Komisionit t& Vler&simit.

3.2 Ndjekja e ankesave té pranuara

15 Zyra e protokoll-arkivés, brenda 24 oréve nga momenti i marrjes s&
ankesave/kérkesave, bén regjistrimin e praktikave n& sistemin Doculive dhe i pércjell ato tek
Sekretari i Pérgjithshém sé& bashku me fletén shoqéruese t&€ ankesés sipas modelit né Aneksin
6.

2 Sekretari i Pérgjithshém, brenda 24 oréve nga momenti i marrjes né dorézim t&
ankesave, pércakton seksionin kompetent qé do t€ ndjeké& dhe trajtojé ankesén/kérkesén dhe
po népérmjet protokollit, i pércjell praktikat tek Komisioneri pérkatés. N& rastet € mungesés
s& Sekretarit t& Pérgjithshém, shpérndarjen e ankesave e bén njéri nga Komisionerét e caktuar
nga Avokati i Popullit.

3. NE rastin kur objekti i nj& kérkese &shté né kompetencé t&€ dy seksioneve Sekretari i
Pérgjithshém do t& vendosé vetém njé seksion pérgjegjés pér ¢éshtjen, por duke pércaktuar
edhe detyrimin e seksionit tjetér pér t& bashk&punuar.

4. Komisioneri i seksionit pérkatés, brenda 24 oréve nga momenti i marrjes né dorézim
nga protokolli, duhet t& pércaktojé dhe t& pércjellé, praktikat tek ndihméskomisionerét g& do

té¢ merren me trajtimin e ankesé&s/kérkesés sipas fushé&s s& pérgjegjésisé dhe t& drejtave
specifike q& mbulon secili prej tyre.

3.2.1 Procedura qé ndjek ndihméskomisioneri

Ndihméskomisioneri pasi njihet me ankesén, kérkesén apo njoftimin, mund t’i propozojé
Komisionerit:

1. Ta refuzojé ¢éshtjen pér shqyrtim dhe t’i kthejé pérgjigje t€ interesuarit, duke i treguar t&
drejtat dhe organet kompetente népé&rmjet t& cilave ai mund t&€ mbrojé kété t€ drejté;Ose t’ia
kalojé& ¢&shtjen nj€ organi tjetér kompetent.
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2. Né té gjitha rastet ¢ mésipérme veprimet duhet t& kryhen brenda 10 ditéve nga dita e
regjistrimit t& ankesés, kérkesés apo njoftimit, si dhe duhet t& njoftohet edhe personi apo
subjekti q& ka béré ankesén, kérkesén apo njoftimin.

3. Komisioneri ose ndihméskomisioneri me porosi t¢ Komisionerit, pasi merr kérkesén sé
bashku me dokumentet q& e shogérojné, mund t& vendosé t& dégjojé personat t& ciléve u jané
cénuar t& drejtat dhe lirité e tyre. Né& rast se ankesa, kérkesa apo njoftimi nuk &shté i ploté,
personit do t'i jepet mundésia e plotésimit ose e pérséritjes edhe njéheré té tyre, brenda afatit
t& pércaktuar. Pér arsye t& veganta, me nismén e tij ose me kérkesé t& ankuesit, Avokati i
Popullit mund té vendosé q& procedurat t& kené karakter konfidencial.

4. Kur nga shqyrtimi i ankesés apo kérkesés dhe dokumentave qé¢ e shogérojné até del nevoja
e njé hetimi t& pavarur, Avokati i Popullit ose Komisioneri vendosin pér kryerjen e tij. N&
kété rast, vendimi pérgatitet nga ndihméskomisioneri. Ankuesi/kérkuesi duhet t&€ vihet n&
dijeni brenda 30 ditéve nga data e regjistrimit ¢ ankesés apo kérkesés. Si rregull afati i
kryerjes sé hetimeve, nuk duhet t’i kalojé 2 (dy) muaj. Kryerja e hetimeve mund t& ndérpritet
nga AP ose Komisioneri sa heré konstaton se ankesa/kérkesa &shté zgjidhur me pajtim ose
nuk ekzistojné mé& motivet pér vazhdimin e hetimit ose ajo &sht& braktisur nga ankuesi apo
kérkuesi. Mbyllja e procedurave i béhet e ditur menjéheré ankuesit’kérkuesit, si dhe
autoriteteve té administratés ndaj té cilave jané zhvilluar hetime, kur &shté e nevojshme.

5. Pér pérmbushjen e detyrave t& tij, Avokati i Popullit ose pérfaqésuesi i tij, kérkojn& t&
njohin ¢do informacion, dokumentat ose aktet e mbajtura nga autoritetet publike né& lidhje me
kerkesat e ankesat e personave té ciléve iu jan& cénuar t& drejtat dhe lirité e tyre, n€ masén q¢
konsiderohet e nevojshme pér zgjidhjen e ¢éshtjes, por duke q&né t& detyruar, sipas rastit, t&
respektohet sekreti i t& dh&nave.

6. Né rast se Avokati i Popullit i konsideron té pamjaftueshme pérgjigjet ose masat e
ndérmarra nga organi i administratés, ndihméskomisioneri q& &shté marré me até ankesé apo
¢éshtje do té propozojé zgjidhjet pér ta ndjekur ¢éshtjen tek organi administrativ mé i lart€ né&
hierarki. Né kéto raste rekomandimet gjithmoné ndigen nga Komisioneri pérkatés dhe duhet
t’i raportohen Avokatit t& Popullit.

3.3 Marrja e vendimit

1. Ndihméskomisionerét né pérgatitien e pérgjigjeve pér rastet ¢ ankesave/kérkesave qé
trajtojné duhet t& respektojné afatet e pércaktuara ligjore. Pérgjigjet e pérgatitura prej tyre
pércillen prané Komisioneréve pérkatés, t&¢ cilét brenda 2 (dy) ditéve duhet t& firmosin
praktikat t& cilat i kalojn& pér veprime t&€ métejshme zyrés sé& protokollit.

2. Propozimi/pérgatitja e pérgjigjeve i/e ndihméskomisioneréve duhet t&¢ dakord&sohet me
Komisionerin e Seksionit ku &shté adresuar ankesa/kérkesa pér t& béré té mundur marrjen e
vendimit pérkatés.

3. Né rast se Komisioneri dhe ndihmési i tij kan&é mendime t&€ kundérta, arsyetimet e tyre
duhet t’ia paragesin patjetér me shkrim Avokatit t&¢ Popullit. Avokati i Popullit jep vendimin
pérfundimtar né lidhje me q&ndrimin zyrtar pér ¢éshtjen.
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