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Republika e Kosovës

Republika Kosova-Republic of Kosovo

Qeveria - Vlada – Government

Ministria e Drejtësisë –Ministarstvo Pravde –Ministry of Justice
UDHËZIM ADMINISTRATIV MD-NR.../2017
PËR PËR SHKELJET,MASAT DHE PROCEDUREN DISIPLINORE TE ZYRTAREVE KORREKTUES NË INSTITUCIONET KORREKTUESE

ADMINISTRATIVE INSTRUCTION MoJ-NO…/2017
FOR VIOLATIONS, MEASURES AND DISCIPLINARY PROCEDURE OF CORRECTIONAL OFFICIALS IN THE CORRECTIONAL INSTITUTIONS

ADMINISTRATIVNO UPUTSTVO MP-BR. ../2017  

	Ministrja e Ministrisë së Drejtësisë,
Në mbështetje të nenit  229 paragrafi 2  të Ligji Nr.04/L-149 për Ekzekutimin e Sanksioneve  Penale  (GZ Nr.31, me datë 28.08.2013), duke u bazuar në nenin 8 nënparagrafin 1.4 të Rregullores Nr. 02/2011 për Fushat e Përgjegjësisë Administrative të Zyrës së Kryeministrit dhe Ministrive  si  dhe nenin 38 paragrafin 6 të Rregullores së Punës së Qeverisë Nr. 09/2011 (GZ  Nr.15, 12.09.2011),

Nxjerrë:

UDHËZIM ADMINISTRATIV MD – NR  ...../2016  PËR SHKELJET,MASAT DHE PROCEDUREN DISIPLINORE TEZYRTAREVE KORREKTUES NË INSTITUCIONET KORREKTUESE

Neni 1

Qëllim dhe fushëveprimi

Me këtë udhëzim Administrativ përcaktohet: shkeljet disiplinore, procedurat për shqyrtimin e shkeljeve disiplinore, përgjegjësitë personale dhe materiale dhe masat disiplinore që mund të shqiptohen ndaj të punësuarëve zyrtareve korrektues në Institucionet  Korrektuese të Shërbimin Korrektues të   Kosovës.
Neni 2

Përgjegjësitë
1.Zyrtarët Korrektues për shkelje të rregullave dhe procedurave të cilat kanë të bëjnë me kryerjen e detyrës apo pakujdesisë së rëndë në respektimin dhe zbatimin e dispozitave ligjore që kanë ndodhur si rezultat i fajit apo pakujdesisë së tyre u nënshtrohen procedurave të brendshme disiplinore dhe kanë  të drejtën e ankesës ndaj vendimit disiplinor, konform dispozitave të Ligjit për ekzekutimin e sanksioneve penale dhe këtij Udhëzimi Administrativ për shkeljet, masat dhe procedurat disiplinore të SHKK. Nëse vepra apo shkelja e kryer nga zyrtarët korrektues ka elemente të vepres penale, përmes zingjirit komandues duhet të njoftohen organet kompetente.
2. Përgjegjësia personale për kryerjen e një vepre penale  ose kundërvajtje gjatë ushtrimit të detyrave të punës, nuk e përjashton përgjegjësinë disiplinore të personelit te SHKRK-së, me kusht që vepra gjithashtu të përbejë shkelje të detyrave të përcaktuara me ligj ose me akte tjera nënligjore. 
                         Neni 3

              Shkeljet disiplinore

Shkeljet e detyrave të punës varsishtë nga rrethanat e kryerjes  dhe pasojat e shkaktuar ndahen në: shkeljet e lehta dhe shkeljet e rënda (serioze) të cilat  parashihen me këtë Udhëzim Administrativ. 

Neni 4

Shkeljet e lehta të punës
1.Udhëqësi më i lart drejtues dhe Menaxheret Drejtues të institucioneve duhen të përkrahin dhe mbrojnë standardet e larta të disiplinës në vendet dhe detyrat e punës, duke e mbikqyrur punën e vatësve të tyre, duke u siguruar se secili nga ta është i njoftuar me Kodin e Mirsjelljes të SHKK-së  dhe me dispozitat tjera në fuqi, se  ai  nuk  do të lejoj sjellje të këqija   të tyre  si dhe  do të  merr  masa përgjegjëse  ku ka nevojë konform ligjit.
2. Gabimet e rastit  të sjelljes ose gabimet e vogla të pakujdesshme normalisht  nuk do të jenë temë që të formojmë procedura disiplinore, por do të  merret  si pjesë normale  e menaxhimit të përditshëm  përmes qortimit (dhënies së vërejtjes) jo formale së bashku me udhëzimin dhe instruksionet. 

3.Përsëritjet e shpeshta të shkeljeve të  lehta  mundë të konsiderohen si shkelje serioze. 
Neni 5

Shkeljet e   përgjithshme disiplinore konsiderohen 
1.Shkelja e Kodit të Eikës të  personelit korrektues në SHKK-në.
2. Mospërfillja e detyrave të punës.
3. Mos përmbushja e  udhëzimeve të arsyeshme të dhëna nga  menaxheri  drejtues.
4. Mungesa e paarsyeshme nga puna.
5. Mashtrim.
6. Vjedhja. 

7. Diskriminimi ose keqtrajtimi i  drejtpërdrejtë  ose  tërthorazi kundër të  punësuarit ose të punësuarve tjerë, ose anëtarit të publikut, në bazë të gjinisë, racës, ngjyrës, gjuhës, religjionit, mendimeve politike, kombëtare, etnike ose origjinës sociale, pronës, statusi i lindjes, paaftësisë, statusi familjar, shtatzënisë orientimit seksual ose moshës.
8. Ngacmimit seksual i ndonjë të punësuarit tjetër  i përkufizuar si sjellje fizike ose verbale i natyrës seksuale e cila shkelë dinjitetin e femrës ose të mashkullit  në punë e  që është e pa dëshirueshme  ose fyese për personin mbi të cilin bëhet, apo që bëhet si kushtëzim për punësim që krijon një ambient armiqësor, kërcënues  ose rrezikues për atë person.
9. Sjellja  jashtë vendit të punës  e cila nuk është në përputhje me statusin e të punësuarit e cila mund të diskreditoi  SHKK-në, duke e përfshirë  edhe lidhjet me individët  apo organizatat e angazhuara  në prostitucion, trafikim të njerëzve  ose në krimin e organizuar. 

9.1.Jep apo merr qfardo dhurate,mirnjohje,perfitimi apo favorizimi,apo angazhohet në aktivitete me një të burgosur ose ish-të burgosur (i cili ka qen në institucionin ku ai ose ajo punon),me familjen ose me miqtë e të burgosurit.
10. Mos deklarimi ose deklarimi i rrejshëm  lidhur me konfliktin e interesit.
10.1.Shfrytëzon në mënyr të palejuar pozitën zyrtare të tij apo saj për përfitim personal.

10.2.Keqpërdor shërbimet e ndonjë zyrtari tjetër,pronën e Shërbimit apo qdo gjë që rrjedh nga puna me të burgosur në çfardo kohe për aktivitete dhe qëllime që nuk jan aprovuar zyrtarisht.
Neni 6

Shkeljet e rënda

Shkeljet e veçanta disiplinore që në mënyrë tipike  do të konsiderohen si shkelje serioze përfshinë:

1.Vjedhja, mashtrimi  dhe falsifikimi i qëllimshëm i dosjeve.
2. Keqtrajtim serioz, bezdisje  ose diskriminim.
3. Dëmtim i pronës me paramendim.
4. Mosbindje serioze.
5. Keqpërdorimet e pronës  ose emrit  të Institucionit.
6. Diskreditimi serioz i punëdhënësit. 
7. Paaftësi serioze  gjatë punës  e shkaktuar nga alkooli  ose drogat ilegale.
8. Mospërfillja serioze e cila shkakton ose mundë të shkaktoi humbje, dëmtim ose lëndim  të papranushëm.
  9. Shkeljet serioze e rregullave të shëndetit  dhe e sigurisë.
 10. Prishja serioze e konfidencialitetit si dhe

Shkeljet tjera të rënda nga natyrat dhe specifikat e punës  së zyrtareve korrektues. 

10.1.Nuk vepron apo lë pas dore detyrën e tij apo saj si oficer korrektues; 
10.2.Nuk vepron në pajtim me, ligjin relevant, Udhëzim të Praktikave Standarde të Veprimit, Udhëzim të Drejtorit apo direktivë tjetër që ka të bëjë me punën e tij apo saj;

10.3.Nuk e respekton urdhërat e ndonjë eprori  që e udhëheq apo është më i lartë në nivelin e autoritetit; 
10.4.Me dëshirë apo me pakujdesi lëshon ose nënshkruan deklaratë të rremë në lidhje me përmbushjen e detyrës;
10.5.Duke qenë mbikqyrës, apo person me autoritet, injoron apo nuk ndërmerr masa kur një punonjës shkel Standardet e Sjelljes Profesionale, bën shkelje të masave disiplinore apo çfarëdo parregullësie për të cilën ai apo ajo është njoftuar; 
10.6.Nuk i raporton autoritetet më të larta mbi çdo mall kontrabande që zbulon tek ndonjë punonjës, i burgosur apo anëtar tjetër të publikut; 

10.7.Kryen detyrën e tij apo saj në mënyrë aq të pakujdesshme saqë  rrezikon ose shkakton dëme fizike apo vdekjen e ndonjë punonjësi tjetër të Shërbimit, apo personi(ave) tjetër, në mënyrë të drejtpërdrejtë apo tërthorazi;

10.8.Shfrytëzon (Përdorë) forcë të tepruar (që e tejkalon masën e arsyeshme apo të nevojshme) për t’i kryer detyrat që i caktohen atij apo asaj;

10.9.Lejon arratisjen e ndonjë të burgosuri ose shkakton dëme fizike apo mënyrë aq të pakujdesshme saqë  rrezikon vdekjen e ndonjë punonjësi tjetër të Shërbimit, apo personi(ave) tjetër, në mënyrë të drejtpërdrejtë apo tërthorazi;

10.10.Shfrytëzon forcë të tepruar (që e tejkalon masën e arsyeshme apo të nevojshme) për t’i kryer detyrat që i caktohen atij apo asaj;

10.11. Lejon arratisjen e ndonjë të burgosuri për shkak të neglizhencës (pakujdesisë);
10.12. Nuk ndërmerr masat e duhura, sipas mundësive maksimale që ka, kur ndonjë i burgosur, sulmon një punëtor, të burgosur tjetër, ose anëtarë të publikut;

10.13.Nuk jep llogari, mban pa vend, shpërdor apo keqpërdor të hollat e pronën e publikut apo të hollat/pronën e çdo personi(ave) tjetër që i bien në dorë gjatë kryerjes së detyrës së tij apo saj apo për shkak të faktit se është anëtar i Shërbimit;
10.14.Konsumon alkohol apo supstanca narkotike të tjerë gjatë detyrës;
10.15. Paraqitet në punë i apo e pahijshëm dhe është i paaftë  për t’i kryer detyrat për shkak të ndikimit të alkolit dhe/apo drogës; 
10.16.Fle gjatë orarit të punës dhe nese shkaktohet pasoja ; 
10.18.U shkakton humbje të ndjeshme, dëmtimin e pronës apo lëndime të rënda të tjerëve për shkak të neglizhencës me qëllim; 
10.19. Merr pjesë në vepër ilegale apo të palejuar që sjell si pasojë  mungesën në detyrë  pamundësinë e tij apo saj për t’i kryer detyrat e veta;

10.20.Detyron, nxit apo përpiqet që me çdo kusht të detyrojë një punonjës tjetër të marrë pjesë në punë ilegale apo të palejuar, apo në shkeljen e Standardeve të Etikës Profesionale;   

1.  Kreyn ndonjë akt ngacmues personal apo seksual kundër një anëtari tjetër të stafit;  

2.  Nuk respekton procedurën e caktuar të sigurisë;
3.  Dështon në raportimin e menjëherëshëm të një aksidenti në institucion; 
4.  Përleshet me punëtorët tjerë të Shërbimit apo ndonjë anëtar tjetër të publikut gjatë detyrës; 

5.  Keqtrajton, poshtëron, ngacmon, dhe/apo fyen, qoftë me fjalë apo me vepra të burgosurin, familjen apo miqtë e të burgosurit; 

6.  Shfrytëzon padrejtësisht titullin apo autoritetin e tij apo saj për përfitim personal; 
7.  Jep apo merr çfarëdo dhurate, mirënjohje, përfitimi apo favorizimi, apo angazhohet në operacione me një të burgosur ose, me familjen ose me miqtë e të burgosurit apo ish-të burgosurit që ka qenë në institucionin,ku ai/ajo  punon;
8.  Jep apo pranon mall kontrabande, në mënyrë direkte apo indierekte, nga një i burgosur apo ish-i burgosur apo familja ose miqtë e të burgosurit apo ish-të burgosurit;  

9.  Fut apo nxjerr nga burgu kontraband apo sende të palejuara;

10.  Nuk raporton rastet e keqtrajtimit të të burgosurve nga ana e punëtorëve tjerë;
11. Mundëson futjen e sendeve që klasifikohen të ndaluara (kontrabandë),mbrenda institucionit.

12. Nuk raporton te zyrtarët kompetent, rastet e keqtrajtimit të të burgosurëve nga ana e punëtorëve tjerë.

13. Nuk raporton dhe nuk merr masa ndaj shkeljeve nga të burgosurit,konform dispozitave ligjore.

Neni 7
Shkeljet e lehta disiplinore
Punëtori-zyrtari korrektues ka bërë shkelje nëse ai apo ajo:

1.Jep deklarata publike (Prononcohet) për Shërbimin Korrektues, pa autorizim të Drejtorit Përgjishem të SHKK. 

2.Shfaq pamje të jashtme apo qëndrim që është i pahijshëm për një punëtor të Shërbimit gjatë detyrës apo gjatë veshjes me uniformë.
3.Është i pasjellshëm apo fyes në fjalë apo në vepra ndaj publikut gjatë detyrës.   
4.Gjatë apo pas punës sillet në një mënyrë që do të zhvlerësonte Shërbimin. 

5.Ndërhynë në punën e të tjerëve pa patur nevojë. 

6.Është i pasjellshëm apo fyes në fjalë apo në vepra, ndaj punonjësve të tjerë, gjatë detyrës apo në rrethana që kanë të bëjnë me detyrat e tij apo saj.
7.Angazhohet në aktivitete politike që ndikojnë negativisht në kryerjen e detyrave të tij apo saj në mënyrë të paanshme. 

8.Punëson një të burgosur për të kryer ndonjë punë apo për të ofruar ndonjë shërbim pa marrë lejen me shkrim nga mbikqyrësi i tij apo saj;  

9. Nuk zbulon ndonjë konflikt të interesit.
10. Shrytëzon në mënyrë të palejuar titullin apo autoritetin e tij apo saj për përfitim personal.
11. Keqpërdor shërbimet e ndonjë punonjësi tjetër, pronën e Shërbimit apo çdo gjë që rrjedh nga puna e të burgosurit në çfarëdo kohe për aktivitete që nuk janë aprovuar zyrtarisht.
12. Nuk mbron si duhet të gjitha dokumentet, raportet, direktivat, doracakët apo informatat tjera të Shërbimit. 

13. Nuk tregon informatat që ai apo ajo ka për obligim të ndajë aty ku duhet. 

14. Nuk mbron informatat për të burgosurit, gjë që nuk duhen ndarë me persona të paautorizuar.
15. Mosmbajtja e kartelës identifikuese.
16. Mosrespektimi i orarit te punës.
17. Mosinformimi për mungesë nga puna.
18. Mosrepektimi i kodit te veshjes se uniformes se zyrtarit kooorektues.
19. Vonohet në punë, mungon në punë apo largohet nga vendi tij/saj i punës pa autorizim.
Për të gjitha shkeljet e sipërshënuara nga zyrtaret korrektues mund të shqiptohen masa disiplinore nga ato të lehta deri tek masat e rënda disiplinore në pajtim me masat e përcaktuara në Ligjin per ekzekutimin e sanksioneve penale dhe këtë Udhëzim Administrativ.
Neni 8
Procedura e paraqitjes së shkeljes disiplinore  dhe  shqyrtimi fillestar i saj
1.Çdo shkelje e dyshuar nga zyrtari korrektues duhet te paraqitet tek udhëheqësi i drejtpërdrejt ose tek udhëheqësi me i lart administrativ/drejtori i institucionit. Paraqitja mund te bëhet gojarisht ose me shkrim nga zyrtari korrektues ose pjesëtaret e publikut.
2. Ushëheqësi I drejtpërdrejtë do të mbledhë dhe do të shqyrtojë çdo dëshmi që ka lidhje me rastin e paraqitur për shkeljen e dyshuar të Zyrtarit korrektues.
3. Udhëheqësi I drejtpërdrejtë fillimisht do të kontaktojë ne shkelësin, personin I cili ka paraqitur shkeljen e dyshuar dhe me çdonjërin që mund të ofrojë dëshmi në lidhje me rastin.
4. Intervistimi bëhet sa më shpejt që është e mundur pas lajmërimit të shkeljes së dyshuar, por jo më vonë se tri 3 ditë pune, duke siguruar se shkelësi I dyshuar është njoftuar 24 orë më herët.
5. Intervistimi duhet të zhvillohet sipas dispozitave të Ligjit  për Përdorimin e Gjuhëve.
6.Udhëheqësi i drejtpërdrejtë ose udhëheqësi më i lartë administrative/drejtori i institucionit identifikon detajet e shkeljes dhe vendos se shkelja disiplinore është e natyrës së parëndëshishme, shkelje e lehtë apo e rëndë-serioze.
7. Për shkeljet të lehta të vërtetuara nga udhëhesësi i drejtpërdrejtë ose udhëheqësi më I lartë administrative/Drejtori I institucionit mund të shqiptohen vërejte me gojë ose me shkrim pa u paraqitur për shqyrtim të komisionit disiplinor.
                  Neni 9

Njoftime për shkelje të rënda-serioze

1.Nëse udhëheqësi I drejtpërdrejtë konstaton se shkelja mund të cilësohet si shkelje e rëndë-serioze, në afat prej dy 2  ditë pune do ta paraqes rastin me shkrim te udhëheqësi i   njësisë së administrates ose personi përgjegjes per personel.
2. Pas marrjes së njoftimit, udhëheqësi i njësisë të administrates ose personi pergjegjes i njësisë së personelit, shkeljen e dyshuar ia kalon për shqyrtim komisionit disiplinor insitucionit përkatës.

3.Udhëheqësi I njësisë së administrates apo personi përgjegjes per personel, pas paraqitjes së rastit në komisionin disiplinor, e njofton me shkrim shkelësin e dyshuar brenda tri(3) ditë pune, për:

3.1 natyrën e shkeljes së dyshuar;

3.2  paraqitjen e rastit për shqyrtim të komisionit disiplinor;

3.3  kohën dhe vendimin ku do të mbahet seanca e komisionit disiplinor;

3.4  mundësinë e shkelësit që                       të shoqërohet nga  një person tjetër në seancë, me të cilin mund të këshillohet, por personi shoqërues  nuk mund të përgjigjet  në emër të shkelësit të supozuar. 

4. Procesverbali i intervistimit dhe çfarëdo evidence do të vendoset në dosjen konfidencionale disiplinore. 

Neni 10
Vlerësimet e udhëheqësit me te lart te institucionit apo menaxherit të personelit për rastin pas intervistimit  fillestar

1.Nëse udhëheqësi i njesisë se administratës   konkludon se është bërë shkelje e lehtë  ai rastin do të shqyrtoj me Udhëheqesin me të lartë drejtues/Drejtorin e Institucionit dhe mund të autorizojë atë që për shkeljen e parë të lehtë është i përshtatshëm një paralajmërim verbal. Kurse për shkeljet e përsëritura  është i përshtatshëm një paralajmërim me shkrim.

2. Udheheqësi më i lart  drejtues/Drejtori i institucionit do të japë paralajmërimin me gojë  ose me shkrim sa ma shpejt që është e mundur, normalisht jo ma larg se 3 ditë pune pas intervistës. 

3. Paralajmërimi duhet te jepet në gjuhën  zyrtare të Kosovës  të cilën preferon i punësuari. Duhet të përmendet qartë  shkelja që është kryer, përmirësimi i sjelljes që pritet në të ardhmen dhe se çfarë hapa do të merren në të ardhmen nëse nuk ka përmirësime të  kërkuara.
  4. Procesverbali i paralajmërimit me gojë ose me shkrim duhet të vendoset në dosjen konfidencionale disiplinore. Procesverbali i shkeljes dhe shqiptimi i masës duhet të vendoset  vetëm në dosjen personale  konfidencionale të punësuarit; 
5. Udhëheqë me i lart drejtues i institucionit mund te formoj një komision të Brendshëm për hetimin e një shkelje të rëndë të supozuar.
6. Udhëheqë me i lart drejtues/Drejtori i institucionit  për zhvillimin e hetimeve cakton: anëtarët e komisionit; të dhënat e para për shkeljen dhe shkelsin e supozuar; orijentimet kryesore te hetimit; të gjeturat; afati i fillimit dhe mbarimit te hetimit; propozimi dhe rekomandimi.
7. Komisioni duhet të jetë profesional. Raporti me rekomandime do të dorëzohet urdhruesit të hetimit.
8. Nëse  Udhëheqësi më i lart drejtues i institucionit/Drejtori pas raportit hetimor konkludon se aty ka fakte bazë të dorës së parë se është kryer shkelje serioze  ai ose ajo do të paraqet rastin  te Komisioni Disiplinor i SHKK-së.
9. Udhëheqësi i njësisë së administratës së institucionit do të intervistoj shkelësin e supozuar brenda 5 ditësh prej se është referuar rasti te Komisioni Disiplinor duke e sqaruar edhe gjuhën e preferuar të shkelësit të supozuar. Ai e njofton shkelësin e supozuar me natyrën e shkeljes që shkelja e supozuar trajtohet si shkelje serioze dhe se është referuar te Komisioni Disiplinor. Gjithashtu e informon shkelësin e supozuar se kur do të mbahet seanca e Komisionit Disiplinor si do të udhëhiqet  seanca dhe se ai mundë të shoqërohet ne seancë nga një punësuar tjetër. 

10. Udhëheqësi i njësisë së administrates apo udhëheqësi me i lart drejtues /drejtori i institucionit gjithashtu do të jep me shkrim informatën e lartshënuar  shkelësit të supozuar në gjuhën e tij/saj të preferuar.
11. Askush nuk mund të ndiqet ose t’i shqiptohet masa disiplinore për të njëjtin rast dy herë.



Neni 11
Pezullimi parandalues               (Suspendimi nga puna)

1.Ku ka evidencë të dhunës ose rrezikut të dëmtimit të pronës ose të njerëzve tjerë menaxheri i personelit mund të vendos (ose me propozim të Udhëheqësitë me te lart  Drejtues të Institucionit) se do të jetë në të mirë të Institucionit dhe të shkelësit të supozuar të pezulloj (suspendoj) atë me pagesë për një kohë të shkurtër derisa shkelja të shqyrtohet (hetohet).
 2. I punësuari pezullohet nga puna (suspendohet), me pagesë prej 50% të rrogës së tij/saj menjëherë nga detyra nga Udhëheqësi me i lartë drejtues apo Menaxheri i Personelit i Institucionit nëse:

2.1 Kundër tij/saj është iniciuar procedurë penale për kryerje të vepres penale gjatë ushtrimit të funksionit të tij/saj;

2.2 Ndalim në polici mbi 48 orë, mbahet në arrest ose paraburgoset në pritje të gjykimit dhe 

2.3 Kur prania e tij në punë mundë të pengojë hetimet; 

3. Para se të merret vendimi për pezullim (suspendim) Udhëheqësi me i lart  Drejtues i Institucionit prej nga vjen shkelësi i supozuar apo Menaxheri  i Personelit do të konsultojë edhe  Drejtorin e Përgjithshëm të SHKK-së, Zëvendësin e tij në mungesë të tij dhe
Pezullimi parandalues (suspendimi) nga puna do të bëhet vetëm atëherë kur shkelja e supozuar është serioze/rëndë dhe nëse vërtetohet, mund të pasojë me largim nga puna.

4. Në rast të pezullimit parandalues (suspendimit), i punësuarit do të marrë 50% të rrogës së tij/saj, gjatë tërë kohës së pezullimit (suspendimit) deri në marrjen e vendimit përfundimtar nga Gjykata ose Komisioni Disiplinor jo më shumë se gjashtë muaj.
5. Pezullimi (suspendimi) pa pagesë nuk lejohet. 

6. Në rast të pezullimit parandalues (suspendimit), i punësuarit do të merren të gjitha pajisjet e sigurisë (me te cilat është ngarkuar) dhe ID kartela.
7. Nëse i punësuari i pezulluar (suspenduar) rikthehet në punë, qoftë për shkaqe se akuza kundër tij/saj nuk ka mundur të dëshmohet, për shkaqe të dyshimit ose arsyeve të tjera  teknike ai/ajo duhet të konsiderohet se është pezulluar nga ushtrimi i detyrës. Periudha e mungesës do të trajtohet si periudhë qëndrimi në detyrë për të gjitha  qëllimet  dhe i punësuari duhet të marrë rrogën e plotë (për pjesën e mbetur të pagës 50%).
8. Detajet e shkruara të pezullimit (suspendimit) dhe arsyet për atë duhen të vendosen në dosjen konfidencionale disiplinore dhe në dosjen personale  konfidencionale  të shkelësit të supozuar.

  Neni 12
Komisioni Disiplinor

1. Drejtori i Institucionit korrektues, formon Komisionin Disiplinor për personelin korrektues i cili përbehet nga (3) anëtarë me mandat (2) vjeçar.
2. Drejtori i Institucionit korrektues, mund të formojë më shumë se një  Komision Disiplinor sipas vëllimit dhe nevojës së punës.
3. Dy anëtarë janë të përhershëm, kurse anëtari i tretë caktohet nga rasti në rast me qëllim që të garantohet ekuilibri etnik dhe (ose) gjinor të garantojë ekspertizë adekuate ose ta përforcojë ekuilibrin dhe objektivitetin e Komisionit. 

4. Kryesuesi dhe anëtarët e Komisionit zgjedhen nga radhët e personelit të institucionit  me përgatitje superiore shkollore të cilët pasqyrojnë specifikat e shoqërisë Kosovare, të jenë persona me autoritet të lartë dhe kredibil, të kenë të kryer trajnime për personel dhe të jenë njohës të mirë të çështjeve të personelit .

5. Në rast kur ka konflikte potenciale (të mundshme) të interesit  të anëtari relevant i Komisionit, Udhëheqësi me i lart drejtues i Institucionit, do të caktojë një zëvendësues  për atë esencë të veçantë. Konflikti mund të dalë në çdo situatë  në të cilën objektiviteti  i anëtarit të komisionit mund të  vihet në dyshim. 

6. Njësia e administratës apo zyrtari përgjegjës per  personel brenda institucionit dhe SHKK-së do t’i ofrojë shërbimet administrative Komisionit Disiplinor duke përfshirë:

6.1 Sigurimin e Këshillave dhe Udhëzimeve për anëtarët e Komisionit  për rolet dhe përgjegjësitë e tyre në bazë të Ligjit mbi Ekzekutimit të Sanksioneve Penale, Ligjeve tjera ne fuqi, akteve tjera nënligjore dhe të këtij Udhëzimi Administrativ;

6.2 .Grumbullimin e dëshmive të dokumentuara;
6.3. Pregaditjen e orarit  të seancave;

6.4. Njoftimi i personave që kërkohen të jenë prezent   me detajet e vendtakimit, datën dhe kohën e seancës;

7. Mbajtja e procesverbalit për seancën disiplinore  dhe vendosja e tij në dosjen konfidenciale disiplinore.

                      
   Neni 13
         Seanca disiplinore

1.Komisioni disiplinor vendos për propozimin disiplinor në përbërje të plotë dhe në esencë dëgjimore në bazë të provave të siguruara nga  raporti hetimor dhe dëgjimit të shkelësit të supozuar.

   1.1.Në punën e tij Komisioni disiplinor duhet të jetë  i pavarur dhe i paanshëm ne kuadër te autorizimeve dhe kompetencave që i jep ligji për ekzekutimin e sanksioneve penale dhe ky Udhëzim administrativ.

1.2.Seanca Disiplinore duhet të mbahet sa ma shpejt që është e  mundur  dhe në çdo rast jo më vonë se 30 ditë kalendarike pasi që rasti është lajmëruar te Komisioni. 

1.3.Seanca do të zhvillohet  në gjuhën zyrtare të Kosovës preferuar nga shkelësi i supozuar, me përkthim dhe interpretim në gjuhën tjetër zyrtare të Kosovës siç është e nevojshme  për anëtarët e Komisionit dhe për dëshmitarët. 

Neni 14
Vendimet e  Komisionit  Disiplinor  dhe  masat disiplinore

1. Komisioni disiplinor gjatë shqyrtimit kryesor do të dëgjojë dëshmitë e paraqitura dhe  në bazë të administrimit të lirë të fakteve dhe provave do të vendos se a është kryer shkelja disiplinore. 
2. Nëse vërteton se shkelja është kryer do të Propozoj të shqiptojë masën disiplinore të paraparë me ligjin ne fuqi, aktet tjera nënligjore këtë Udhëzim Administrativ.

3. Komisioni disciplinor  të punësuarit i propozon shqiptimin e masën disiplinore në harmoni me shkallën e përgjegjësisë  disiplinore dhe pasojat e shkeljes. 

          Neni 15
  Masat Disiplinore

1. Komisioni mund të propozoj jo shqiptojë masat disiplinore të parapara me nenin 231 paragrafi 1. te Ligjit për Ekzekutimin e Sanksioneve Penale :
1.1. qortimi;

1.2. qortimi me vërejtje me shkrim;

1.3. zvogëlimi i të ardhurave personale deri në (30%) duke pasur parasysh natyrën e shkeljes;

1.4. transferim në institucionin tjetër korrektues deri në (6)  muaj;

1.5. ulja në pozitë dhe

1.6. Ndërprerja e  marrëdhënies së punës.

2. Në masën e shqiptuar disiplinore në pikën (3) deri në 30% mund të zgjasë prej 1 deri 3 muaj. ( kjo nuk duhet kufizuar deri në tre muaj)
          Neni 16
    1. 
Në përcaktimin e masës më adekuate, komisioni duhet të ketë parasysh se qëllimi i procedurës disiplinore është të përmirësojë dhe të inkurajojë sjellje të mira dhe të dënojë sjelljet e këqija. Veprimet përmirësuese, përfshirë këshillimin, trajnimin dhe zhvillimin duhet normalisht  të përfshihen në rekomandime. 

   2. Vendimi i Komisionit Disiplinor duhet të jetë me shkrim i cili duhet t’i komunikohet  shqiptuesit të masës disiplinore nga Menaxheri  i Personelit apo i autorizuari i tij,   sa ma shpejt që është e mundur e më së largu (5) ditë  pune  nga marrja e vendimit.

3.Vendimi shqiptuesit të masës disiplinore duhet t’i jepet me shkrim në gjuhën zyrtare të Kosovës që ai epreferon.                  


                    Neni 17

Masat disiplinore dhe procedura penale

Asnjë masë disiplinore nuk mund të aplikohet  për kryerjen e një vepre e cila dënohet sipas Kodit Penal para marrjes së një vendimi në shkallë të parë.
Neni 18
 Procesverbalet dhe shkresat e    lëndës

1. Gjatë shqyrtimit të lëndëve disiplinore për secilin rast Komisioni Disiplinor mban procesverbal, të cilin e nënshkruajnë përveç anëtarëve të Komisionit edhe palët tjera pjesëmarrëse.
2. Procesverbali me vendimin e shqiptuar dhe me të gjitha shkresat e lëndës  duhet të vendoset në dosjen personale  konfidenciale  të shkelësit të supozuar dhe një kopje njoftohet sektori i burimeve njerëzore të SHKK.
Neni 19
 Ankimimi
1.Kundër vendimit të Komisionit disiplinor  pala e pakënaqur ka të drejtë ankese përmes instuitucionit, brenda afatit prej (8) ditëve nga dita e dorëzimit të vendimit, Drejtorit të Përgjithshëm dhe ankesa  shqyrtohet nga Komisioni  i Ankesave të SHKRK-së.
2.  Ankesa (nuk )  e ndalon ekzekutimin e vendimit të Komisionit Disiplinor për shqiptim të masës disiplinore ndaj personelit apo Vendimit të Drejtorit të Përgjithshëm të SHKK-së për suspendim ose shkarkim të pozitave të Drejtorëve të Institucioneve .

KREU VII

PEZULLIMI DHE NDËRPREJA E

MARRËDHËNIES SË PUNËS
Neni 20
Pezullimi i marrëdhënies së punës

1.Të punësuarit në Shërbimin Korrektues, përkohësisht mund t’i pushojnë të drejtat dhe detyrat nga marrëdhënia e punës nëse mungon nga puna në këto raste:

1.1. kur i punësuari për interesa të vendit dërgohet në punë jashtë vendit për përfaqësim; 

1.2 kur zgjidhet apo emërohet në 

funksione tjera publike; 

1.3 dënimi nga një gjykatë penale me vendim të formes se prerë për mbajtjen e burgut efektiv për gjashtë (6) muaj e më tepër. 

2. Pas përfundimit të përmbushjes së obligimeve nga paragrafi 1 pika 1.1 dhe 1.2, i punësuari ka obligim të lajmërohet në afatin prej 10 ditësh në Sektorin e Personelit të Shërbimit Korrektues. Ndërsa sa i përket pikës nën c) të paragrafit 1, i punësuari ka obligim të lajmërohet menjëherë.
Neni 21
    Pezullimi me marrëveshje i     marrëdhënies së punës
 1. Pezullimi me marrëveshje i marrëdhënies së punës bëhet me pëlqimin e punëdhënësit (Shërbimi Korrektues i Kosovës) dhe punonjësit.  

2. Pezullim me marrëveshje nga puna konsiderohet në rastin e pushimit pa pagesë. Ndërsa, pas kalimit të periudhës së pezullimit me marrëveshje, punonjësi e ruan të drejtën e kthimit në pozitën e mëparshme ose në ndonjë pozitë tjetër ekuivalente (me pagë,dhe detyra të njejta konform pozitës së par).

Neni 22
Shkarkimi i zyrtarit korrektues nga pozita/detyra

1.Me vendim të drejtorit të përgjithshëm të Shërbimit Korrektues te Kosovës, zyrtarët korrektues mund të shkarkohet nga pozita/detyra.
2. Zyrtari Korrektues i SHKK-së mund të shkarkohen nga pozita/detyra për shkaqet te: performancë e dobët e zyrtarit korrektues, rezultate të dobëta në punë, për shkak të shkeljes së Kodit të Etikës dhe shkeljeve tjera të cilat sipas ligjit konsiderohen vepra penale.  

Neni 23
Ndërprerja e marrëdhënies së punës

 Ndërprerja e marrëdhënies së punës në SHKK bëhet në rastet: 

1.e pensionimit.
2. vdekja e të punësuarit.
3.skadimi i kohëzgjatjes së kontratës.
4. kur me vendim të formës së prerë punonjësit i humb zotësia e plotë për të vepruar.
5. si rezultat i shqiptimit të masës disiplinore.
6. si rezultat i  vlerësimit të dobët të performancës së punës në dy viteve e fundit te punës dhe pas konsumimit të gjitha përpjekjeve për performancë pozitive.
7. në rast se nuk e përfundon me sukses kursin themelor për Shërbimin Korrektues.

Neni 24
Ndërprerja e marrëdhënies së punës me vendim të njëanshëm dhe me marrëveshje të palëve

1.Marrëdhënia apo kontrata e punës ndërmjet SHKK dhe të punësuarit mund të ndërpritet në këto raste: 
1.1. 1.1.me vendim të njëanshëm nga palët (punonjësit apo Shërbimi Korrektues); 

1.2. 1.2.me marrëveshje të palëve;
1.3.për shkaqe shëndetësore dhe paaftësisë për punë në kohëzgjatje deri ne 12 muaj, te vërtetuar me vendim të komisionit mjekësor;

1.4. pasi që i ka plotësuar kushtet e përcaktuara me kontratën e punës; 

1.5. dënimi nga një gjykatë penale me vendim të formës se prerë për mbajtjen e burgut efektiv për gjashte (6) muaj e me tepër; 

2. Nëse pas ndërprerjes së marrëdhënies së punës nga pika 1.3 e paragrafit paraprak, punonjësi riaftësohet, atëherë ai prapë mund të rikthehe në punë me vendim të komisioni mjekësor. 
 3. I punësuari me kontratë pune në kohë të caktuar është i obliguar që në afatin prej 15 ditësh, në formë të shkruar ta informojë punëdhënësin për ndërprerjen e kontratës në mënyrë të njëanshme, ndërsa i punësuari në kohë të pacaktuar është i obliguar që 30 ditë përpara ta paralajmërojë punëdhënësin për ndërprerje të kontratës së punës.

Neni 25
Dorëheqja

1. Zyrtari  Korrektues në çdo kohë mund të japë dorëheqje nga puna pas njoftimit paraprak për dorëheqje, të cilën punonjësi,

përmes mbikëqyrësit të tij duhet t’ia dorëzojë  Sektorit të Personelit. Afati për njoftimin apo paralajmërimin e dorëheqjes është 30 ditë para njoftimit .
Neni 26
                 Rehabilitimi- Fshirja nga Dosja e dënimeve
Vendimet për masat e shqiptua
ra (shkelje të lehta) deri në një (1) vit. Ndërsa për shkelje të rënda dy (2) vite.  
        
 Neni 27
Dispozitat kalimtare dhe           përfundimtare


Nëse gjatë zbatimit të  këtij udhëzimi administrativ  ndonjë dispozitë e tij bie në kundërshtim me dispozitat ligjore ne fuqi, zbatohet dispozita ligjore . 
                 Neni  28
             Hyrja në fuqi

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

Dhurata Hoxha
                                                                             ___________________

Ministre e Drejtësisë

___.____.2017

	Minister of Justice,
Pursuant to Article 229, paragraph 2 of Law No. 04 / L-149 on Execution of Criminal Sanctions (SL No.31, dated 28.08.2013), on the basis of Article 8 paragraph 1.4 of Regulation No 02/2011 for the areas of administrative responsibility of the Office of the Prime Minister and the Ministry of and Article 38, paragraph 6 of the Rules of Procedure of the Government no. 09/2011 (OJ No. 15, 12.09.2011)

Brought:
ADMINISTRATIVE INSTRUCTION MoJ-NO…/2017

FOR VIOLATIONS, MEASURES AND DISCIPLINARY PROCEDURE OF CORRECTIONAL OFFICIALS IN THE CORRECTIONAL INSTITUTIONS

Article 1

Purpose and Scope
With the Administrative Instructions are defined: discipline violations, a method for reading of offenses, the financial status and personal accountability and disciplinary action that can be given to employees of the correctional officers in correctional facility Kosovo Correctional Service (hereinafter referred to as KCS).
Article 2

Responsibility

1. Correctional officers for violation of the rules and procedures relating to the performance of tasks or heavy nepznje in the implementation of the legal provisions that have occurred as a result of their fault or negligence are subject to internal disciplinary proceedings and have the right to appeal against a disciplinary decision, in accordance with the provisions of the execution of criminal sanctions and the Administrative Instruction measures and disciplinary procedures in KSK. If the commission of a criminal offense or misdemeanor by the corrective officers have criminal elements, through the chain of command must be informisari competent authorities.

2. The personal liability for committing criminal acts and offenses shall not exclude disciplinary responsibility of staff KCS, provided that the act also constitutes a breach of the duties established by law or regulation.
Article 3

Disciplinary offenses

Violations of work tasks depending on the circumstances and consequences of the execution are divided into: minor injuries and serious offenses (serious) that can predict this Administrative Instruction.
Article 4

Minor offense in the work

1. The highest executive of the administrative and managerial manager institutions should support and protect high standards of discipline in the workplace and tasks, and monitor the work of their subordinates, making sure that each of them be familiar with the Code of Conduct on KSK and other regulations, I will not allow them misconduct and to take responsible measures when it is necessary under the law.

2. The random errors in the behavior or small ill-error would normally nr trebsalo be subject that would form disciplinary procedure, but shall be taken as a normal part of daily management of the warning (warning) informal together with instructions and instructions.

3. Repeat minor offenses can be regarded as a serious crime.
Article 5

General disciplinary violations are considered

1. Violation of the Code of Ethics Correctional Staff in KSK.

2. Neglect of duty.

3. Failure to comply with reasonable instructions that are datieod the director.

4. Unauthorized absence from work.

5. Fraud

6. Stealing

7. Discrimination or harassment directly or indirectly by an employee or employees, or members of the public, on the basis of sex, race, color, language, religion, political opinion, national, ethnic or social origin, property, birth, disability, family status, sexual orientation, pregnancy or age.
8. Sexual harassment of another employee is defined as physical or verbal conduct of a sexual nature that violates the dignity of women and men at work that is undesirable or as a condition of employment that creates a hostile environment, threats or intimidation for that person.

9. Behavior outside the workplace that is not in accordance with the status of an employee who can discredit the KSK, including links with individuals or organizations engaged in prostitution, trafficking and organized crime.

9.1 gives or takes any gift, recognition, profit or advantage, or to engage in activities with one or zatvrenikom former prisoner (who was in the institution where he or she works), with the family or friends of prisoners.
10. The failure or false statements related to conflict of interest.

10.1 used in an illegal way of his / her official position for personal interest.

10.2 abusing the services of another officer of or all of what stems from the work of prisoners at any time for activities and goals that have not been officially adopted.
Article 6

Serious  violations

Specific disciplinary offenses which are usually considered serious violations include:

1. Theft, fraud and intentional falsification of records.

2. Seriously abuse, harassment or discrimination.

3. Property damage premeditated.

4. Serious disobedience.

5. Misuse of property or the name of the institution.

6. Serious discrediting employer.

7. Serious inability to work caused by alcohol or drugs.

8. Serious neglect that may cause or result in any loss, damage or injury.

  9. Severe violations of health and safety rules.

 10. Confidentiality and serious destruction

Other serious violations of the nature and specifics of corrective labor officials.

10.1 No act or neglects his duty as a correctional officer;

10.2 Do not act in accordance with the relevant law, the SOP guidelines, instructions director or other directives that are associated with his work;

10.3 Do not obey the orders of a supervisor who manages or is the highest level of government;

10.4 willfully or negligently issue a statement or sign false statements in connection with the performance of their duties;

10.5 Being a supervisor or a person under the authority ignores or fails to take action when an employee violates the standards of conduct, violations of disciplinary measures or any injustice for which he or she has been informed;
10.6 Do not report higher authorities for any type of contraband goods that reveals with any employee, in prison or with other members of the public;

10.7 your job done so that inadvertently interfere or cause physical damage or death of each employee of the Service or other person (s), directly or indirectly;

10.8 Benefits (used) excessive force (which exceeds the reasonable scope that is needed) to perform duties assigned to him or her;

10.9 escape any prisoner or may cause physical injury or careless manner thereby risk death or other employee of the Department face (s), directly or indirectly;
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10.10 The use of excessive force (which exceeds the reasonable scope required) to perform the tasks assigned to him or her;

10.11 It allows escape of the prisoner from negligence (neglect);

10.12 do not take appropriate measures, maximum capacity, when a prisoner attacks workers, other prisoners or members of the public;
10.13 I do not feel responsible, unfairly holding, erroneous or misuse of public property and money of money the property of any person (s) who falls in his hands when publicizing their duties or because of the fact that he is a member of the service;

10.14 Drinking alcohol or other intoxicating substances during the task;

10.15 Incorrect presentation at work or is unable to perform his duties because of the influence of alcohol and / or drugs;

10.16 sleeps during working vremenaikao the resulting consequences;

10.18 Causes sensitive loss, damage or serious injury to others due to his negligence;

10.19 Participate in illegal or unlawful act as posledicaa I is the absence from the position of his or her inability to perform their duties;

10.20 compels, promotes or attempts at any cost to force another employee to engage in any unlawful or illegal acts, or contrary to the standards of professional ethics;

 1. Perform a personal or sexual disturbing against a staff member;

2. Do not observe certain security procedures;

3. No immediate reports accident at the facility; 

4. Conflict with other employees in the department or any other member 1. The public during the service; 

5. He abuses, humiliates, and / or insulting either words or actions prisoners, family or friends of prisoners; 

6. Benefits unfairly title or his authority for personal gain; 

7. It gives or takes any gifts, gratuities, benefits or services, or engage in work with prisoners or with family or friends with prisoners and former prisoners who were in the institution where he or she works; 

8. I give or take contraband, directly or indierekte of a prisoner or former prisoner or family or friends of prisoners or ex-prisoners; 

9. Enter or brought out of prison contraband or unauthorized items from prison;

10. Failure to report cases of abuse of prisoners by other workers;
11 enables you to enter things that are classified as prohibited (smuggling), within the institution.

12 not report to the competent authorities for cases of abuse of prisoners by other workers.

13.  not report fails to take action against violations executed by prisoners, shodnozakonskih punishments related.
Article 7

Minor disciplinary offense

Work - correctional officer has committed an offense if he or she:

1. Make a public statement (Pronounce) Correctional Service, without the approval of the General Director of KSK.
2 shows the external appearance or attitude that is not appropriate for a radnikasluzbe during the performance of duty or when under uniformomi.

3. It is indecent or offensive words or actions to the public during the performance of duty.

 

4. During the performing of duties or after working hours in a way to invalidate the Service.

 

5. disrupt the work of others without any need.

6. Is obscene or offensive words or actions, according to other employees during duties or circumstances relating to his / her office. 7. engage in political activities that adversely affect the performance of his / her specified in an impartial manner. 

8. Engage prisoners to perform any work or provide some sort of service without prior written permission from their his / her supervisor;   

9. Do not reveal any conflict of interest. 

10 illegally use his / her title or authority for personal gain. 

11. abusing the services of any other employee of the Service or any property that is derived from the work of prisoners at any time for activities that are not officially approved. 

12.  Do not protect properly all documents, reports, instructions, manuals and other information services. 

13. Not report information that he / she is obliged to share them where they should be. 
14. Do not protect information for prisoners, which should not be shared with unauthorized persons. 
15. Do not carry identification cards. 
16. Failure to comply with working hours. 17. Failure to report absence from work. 18. Ignoring the unique code of dress uniform of the correctional officers.
18. Ignoring the unique code of dress uniform of the correctional officers.

19. Late to work, absence from work or away from his / her workplace without permission.

For the above mentioned injuries by the corrective agents may be pronounced than those of minor to severe disciplinary measures in accordance with the provisions of the penal sanctions and the present administrative instruction.
Article 8

A method of filing a disciplinary violations its initial consideration

1. Each suspect foul by correctional officers will be tolerated by his / her manager or is direct with the senior administrative officer / director of the institution. Submission can be oral or written by officers or members of the public.

2. Direct Head to collect and examine any evidence relating to the case because the suspect misconduct by correctional officers.

3. Direct Head will initially contact the offender, the person who filed the alleged offense and anyone who can provide evidence of this case.

4. Interviewing is done as soon as possible after notification of the alleged violation, but no later than

three 3 working days, provided that the alleged offender is notified 24 hours in advance.
5. Interviews should be conducted in accordance with the provisions of the appropriate language.

6. Direct manager or senior administrative officials of / director of identifying details of violations and decide that a disciplinary offense is irrelevant nature, minor offenses or serious-serious.

7. For easier checked foul by direct management or senior administrative officer / director of the institution may impose remarks orally or in writing, without having had to consider of the Disciplinary Board.
Article 9

Notification of serious-serious offenses

1. If the manager determines that direct the offense can be considered a serious-serious, within 2 working days to present the case in writing to the head of the administrative unit or person responsible for the staff.

2. After receiving the notification, the Head of the administrative unit or person responsible for the personnel unit, according foul submitted for consideration of the Disciplinary Commission of the competent institution.
3. Head administraivne unit or person responsible for personnel, after the case to the disciplinary commission shall give written notice to the offender within three (3) working days to:

3.1 Nature of the alleged violations;

3.2 Signing of the case for consideration of the disciplinary commission;

3.3 The time and decide where will be held a meeting of the Disciplinary Board;

3.4 Possibility offender to be accompanied by another person on sedncic disciplinary committee, with kojin can be consulted, but the accompanying person can not answer on behalf of the alleged offender.

4. Minutes interview and any other records will be placed in konfindencijalnom disciplinary record.
Article 10

Estimates of the leaders of higher institution manager or manager for staff in case after the first interview

1. If the head of the administrative unit concluded that there was a minor offense on the case will be discussed with senior management / director of the institution and may authorize him to a first minor offense is a flexible one verbal warning. While the repeated offense is a flexible one written warning.

2. Manages the biggest organ / Director of the institution will give a verbal warning or written form in the shortest possible time, usually no more than 3 working days after the interview.

3. Warnings shall be given in the official language in Kosovo, who prefers worker. It should be clearly noted izvrršeni offense, improvement of behavior that is expected in the future and what steps will be taken in the future if there is no required improvements.
4. Minutes of oral or written warning should be placed on konfidencionale disciplinary record. Minutes of the violations and the imposition of measures should be put only in konfindencijalnom personal file of the employee;

5. The highest governing body of an institution can establish an internal committee to investigate a serious offense.

6. The greatest managerial authority / Director of Institution for investigation determines, members of the Commission, the first indications of the violation and the alleged infringer; The main orientation of the investigation; results; start and end of the investigation; proposal and recommendations.

7. The Commission should be professional. The report with recommendations will be delivered to the person who requested izstragu.
8. If the highest authority of managerial / director of the institution after the investigation report concludes that there are basic facts firsthand that there was a serious offense he or she will submit the case to the Disciplinary Commission KSK-va.

9. The head of the administrative unit of the institution to interview the alleged violations povicnioca within five (5) days from when the case was presented to a disciplinary committee with the clarification of the preferred language of the alleged offender violations. He also notify the alleged offender with the nature of the offense that the alleged offense is treated as a serious offense and is delivered to the Disciplinary Committee. Also, notify the alleged offender when it will be held a disciplinary hearing committee as it will lead sessions and whether it may be accompanied to the session than any other employee.
10. The head of the administrative unit, or the highest administrative body / Director institutions will also provide the above-mentioned information in writing Guided offender on his / her Desirable language.

11. No person shall be prosecuted or twice to impose a dusciplinska rate for the same case.
Article 11

Preventive suspension (suspension from work)

1. If there is evidence of violence or risk of property damage or other persons manage staff may decide (or with the proposal of the biggest administrative management) that will be in the benefit of the institution and the alleged offender paid suspend (suspend) him for a short time until foul examined (investigating).

 2. An employee is suspended from work (suspended), with a payment of 50% of his / her duties of the salary from the side of the largest administrative authority or manager for the staff of the institution if:

2.1  against him / her have been prosecuted for acts in the performance of his / her office;

2.2 Stopping the police more than 48 hours, in prison or in detention pending his / her trial and

2.3 When his presence at work may interfere with the investigation;
3. Before making a decision on suspension is taken (suspension), head of the largest institutions of the institution where it comes from the alleged offender or manager of personnel frequently consult with the Managing Director of KSK, its

Deputy in the absence of preventive suspension (suspension), the work will be done only when the alleged offense difficult - serious and if proven, may be ordered to leave the workplace.

4. In case of a preventive suspension (suspension), the employee will receive 50% of his / her salary during the suspension of all time (suspension) until the final decision of the court or the Disciplinary Commission of no more than six months.

5. Free Suspension (suspension) is not allowed.
6. In the case of preventive suspension (suspension), the employee will take all the safety equipment (with which it was in charge) and the ID card.

7. If an employee who has been suspended (suspended) return to work, or for reasons that are against his / her allegations could be proved otherwise, for reasons of suspicion or other reasons, he / she thinks that is suspended from duty. Period of absence will be treated as a period of residence on duty for all intents and employee must receive the full pay (pay for the rest of 50%).

8. Written details of the suspension and the reasons for it must be put in kofindencijalnom disciplinary dossier of alleged offenders.
Article 12

Disciplinary Commission

1. A Director corrective Institution formed disciplinary committee for correcting staff consisting of (3) member with two (2) years mandate.

2.Direktor Corrective Institutions may establish more than one of the Disciplinary Commission by volume and needs work.

3. Two Calan are permanent, while the third member is determined by a case in order to guarantee the sluacj ethnic balance, and (or) pin to guarantee adequate expertise or potentiate the balance and objectivity Commission

4. The President and members of the Commission shall be elected from among the staff within the institution with superior educational qualifications which are reflected specifications of the Kosovo society, that people with credible authority that carried out the training for the staff and they were well acquainted with issues for staff.
5. In the case when there are potential conflicts of (possible) interest of the relevant member of the Commission, senior managers of the institution shall designate a deputy for that special essence. Conflicts can arise from each situsacije where objectivity Commission member may fall under suspicion.

6. Administrative Unit or the responsible officer for the staff of the institution KSK-va will provide administrative services to the Disciplinary Commission including:

6.1 Providing advice and guidance to members of the Commission on their roles and responsibilities under the Law on Execution of Criminal Sanctions, other applicable law, other by-laws of this Administrative Instruction;

6.2 The collection of documentary evidence;
7. Datalogging for disciplinary Seance and place them in a confidential individual file
Article 13

Disciplinary Seance

1. Disciplinary Committee decides on the disciplinary proposal in plenary and discussion is essentially based on evidence secured from the report on the investigation and the alleged offender.

In his work The Disciplinary Committee should be independent and impartial within the authority and powers under the Law on Execution of Criminal Sanctions and this Administrative Instruction.

Disciplinary séance should be held as soon as possible and in any event no later than 30 calendar days after the matter was reported to the Commission.

Seance will be held in the official language of Kosovo of claim alleged perpetrator, with translation and interpretation in the other official language in Kosovo as required for members of the Commission and witnesses.
Article 14

The decisions of the Disciplinary Commission and disciplinary measures

1. Disciplinary Committee during the main trial will examine the evidence submitted and free up the basis of the facts and evidence of administration will decide whether the disciplinary offense was committed.

2. If you confirm that the offense will propose disciplinary measures provided for by applicable law, other sub-legal acts of this Administrative Instruction.

3. The Disciplinary Commission proposes izricenje employee disciplinary action in accordance with the level of disciplinary responsibility and the consequences of violations.
Article 15

Disciplinary Measures

1. The Commission may propose not to impose disciplinary measures provided for in Article 231, Paragraph 1 of the Law on Execution of Criminal Sanctions:

1.1. reprimand;

1.2. reprimand with written warning;

1.3. Reducing the salary of up to (30%), due to the nature of the violation;

1.4. Transfer to the second corrective institution to (6) months;

1.5. Demotion in position and

1.6. Termination of employment.

2. In pronounced disciplinary measure in paragraph (3) up to 30% can last from 1 to 3 months. (This should not be limited to three months)

Article 16

1. In determining the most appropriate measures, the Commission should bear in mind that the purpose of disciplinary proceedings is to improve and encourage good behavior and punish bad behavior. corrective actions, including counseling, training and development should be included in the recommendations. 

2. The decision of the Disciplinary Committee must be in writing to be communicated to the person to whom it is pronounced the disciplinary measure by the personnel manager or his representative, as soon as possible, but no later than five (5) working days from receipt of the decision. 

3. A decision on disciplinary measures must be notified to the person to whom it is pronounced disciplinary measure in writing in an official language of Kosovo according to claim violators.
Article 17

Disciplinary and criminal proceedings

No disciplinary measure can be used to commit a criminal offense that is punishable under the Criminal Code before the decision in the first instance.
Minutes of the pronounced disciplinary measure and all documents should be placed in the personnel konfindential file to alleged offender and a copy is delivered to KSK field of human resources.
Article 18

Transcripts and case files

In considering disciplinary cases for each case, the Disciplinary Commission shall hold a note, which shall be signed in addition to the members of the Commission and the other party.

A record with the dsiciplinary record and all the files should be placed in the confindential personal files of the alleged perpetrator and one copy is submitted to the KSF Human Resources Sector.
Article 19

Complaints

1. Against the decision of the Disciplinary Committee dissatisfied party has the right to appeal through the institutions within (8) days of receipt of the decision, the Director General and the appeal will be considered by the Commission to appeal to SHKK.

2. Appeal (dont) stay the execution of the decision of the Disciplinary Commission izricenje disciplinary measures against employees or decision of the General Director of KSK suspension or relieving position of Director Institution.
CHAPTER VII

SUSPENSION AND TERMINATION OF EMPLOYMENT

Article 20

The suspension of employment
1. The staff of the Correctional Service may temporarily cease their rights and obligations under the employment relationship, if absent from work in the following cases:

 

1.1 when employed for the interests of the country are sent to work abroad for presentation;

1.2 When is selected or is named in the

other public service;

1.3 conviction by a criminal court with a final decision to effectively serve his sentence of six (6) months or more.

2. Upon completion of fulfilling the obligations referred to in paragraph 1, item 1.1 and 1.2, the employee shall within 10 days notify the Department of Corrective Services staff. While under the terms of paragraph c) of paragraph 1, the employee is required to report immediately.
Article 21

The suspension according to the employment agreement

 

 1. The suspension according to the agreement of employment is done with the consent of their employer (correction services pieces) and the employee.

 

2. Suspension from work with the agreement is considered in the case of unpaid leave. Until after the expiry of the period of suspension to the agreement, employee reserves the right to return to the former position, or any other equivalent position (with salary, and the same duty in accordance with the first position).
Article 22

Dismissal of correctional officers from the position / task

1. The decision of the Director General of the Kosovo Correctional Service, correctional officers may be relieved from duty / assignment.

2. KSK correctional officer may be dismissed from their positions / tasks of reasons: poor performance of the correctional officers, poor scores themselves at work, for violation of the Code of Ethics and other injuries which by law are considered criminal offenses.
Article 23

Termination of employment

 Termination of employment in the KSK is done when:

1. retirement.

2. The death of the employee.

3. The mandate of the expiry of the contract.

4. When the final decision of the worker loses the full legal capacity to act.

5. as a result of pronounced disciplinary action.

6. As a result of poor performance assessments in the last two years, and after consuming all the efforts for a positive effect.

7. In the event that you successfully completed the basic course for the Correctional Service.
Article 24

Termination of employment with a unilateral decision and agreement with the parties

1. A work contract or work contract between the KSS and an employee may be terminated in the following cases:

1.1. Unilateral decision of the party (Employee or Corrective Service);

1.2. By agreement of the parties;

 

1.3. For health reasons and inability to work for up to 12 months, confirmed by the decision of the Medical Commission;

1.4. After fulfilling certain conditions set out in the employment contract;

1.5. Sentence by the criminal court with the final decision to effectively enforce the sentence of imprisonment for six (6) months or longer;
2. If, after termination of employment under point 1.3 of the preceding paragraph, the employee is trained, he may continue to work with the decision of the Medical Commission.

 

4. Employees with a work contract at a specified time need to notify the employer about the unilateral termination of the contract within a period of 15 days, and the employee is obliged to continue to inform the employer about the termination of the employment contract within 30 days within 30 days Work.
Article 25

Resignation

1. A corrective Officer may at any time submit resignation from work following a prior notice of resignation, which is the employee,

Through their superiors must submit to the staffing department. The notice or announcement deadline is 30 days prior to the announcement.
Article 26

Rehabilitation-Deletion And Penalty File

Decisions on pronounced measures (light violations) up to one (1) year. As for heavy violations of two (2) years.

Article 27

Transitional and Final Provisions

If, in the course of implementation of this Administrative Instruction, any provision is in contradiction with the provisions of the law, the legal provision shall apply.

                 

Article 28

Entry into force

This Administrative Instruction shall enter into force seven (7) days after the signing by the Minister of Justice.
Dhurata Hoxha
Justice Minister 
_____._______.2017

	Ministar Ministarstva Pravde,
Na osnovu člana 229, stav 2 Zakona br 04 / L-149 o Izvršenju Krivičnih Sankcija (SL br.31, datuma 28.08.2013), na osnovu člana 8. podstav 1.4 Uredbe br 02/2011 za Oblasti Administrativne Odgovornosti Kancelarije Premijera i Ministarstva kao i člana 38. stav 6 Poslovnika o Radu Vlade br. 09/2011 (SL Br.15, 12.09.2011),

Donosi:

ADMINISTRATIVNO UPUTSTVO MP-BR. ../2016

ZA PREKRSAJE, MERE I DICIPLSINSKU PROCEDURU KOREKTIVNIH SLUZBENIKA U KOREKTIVNIM INSTITUCIJASMA

Član 1

Svrha i oblast delovanja

Sa ovim Administrativnim Uuputstvom se definišu: disciplinski prekršaji, postupak za razmatranje disciplinskih prekršaja, materijane i lične odgovornosti i disciplinske mere koje se mogu izreći zaposlenima u Korektivnim Službenicima u Korektivnim Institucijama Korektivne Službe Kosova (u daljem tekstu KSK).

Član 2

Odgovornost

1. Korektivni službenici za kršenje pravila i procedura koje se odnose na obavljanje zadataka ili teške nepznje u sprovođenju zakonskih odredaba koje su se dogodile kao rezultat njihove greške ili nemara podležu internim disciplinskim postupcima i imaju pravo na žalbu protiv disciplinske odluke, u skladu sa odredbama Zakona o Izvršenju Krivičnih Sankcija i ovog Administrativnog Uputstva, mere i disciplinske procedure u KSK. Ako izvrseno krivicno delo ili prekrsaj od strane korektivnih sluzbenika ima elemente krivicnog, preko lanca komandovanja treba informisari nadlezne organe.
2. Lična odgovornost za izvrsenje jednog krivicnog dela ili prekršaja u dužnosti ne isključuje disciplinsku odgovornost osoblja KSK, pod uslovom da akt takođe predstavlja povredu dužnosti utvrđenim zakonom ili propisom.

Član 3

Disciplinske prekršaje

Povrede radnih zadataka u zavisnosti od okolnosti izvršenja i posledicama su podeljene u: lakše povrede i teške prekrsaje (ozbiljne) koji se predvidjaju ovim Administrativnim Uputstvom.

Član 4

Laksi prekrsaja u radu

1. Najviši upravni rukovodioc i rukovodeci menadzer institucija treba da podrže i štite visoke standarde discipline u radnim mestima i zadacima, i nadgledaju rad njihovih potcinjenih, vodeći računa da svaki od njih bude upoznat sa Kodeksom ponašanja u KSK i drugim propisima, I nece dozvoliti njihovo loše ponašanje i da će preduzeti odgovorne mere kada je za to neophodno shodno zakonu.

2. Slučajnih grešaka u ponašanju ili male nepromišljene greške normalno nr bi trebsalo biti predmet koje bi formirale disciplinske procedure, ali će se uzeti kao normalan deo svakodnevnog upravljanja kroz opomene (upozoravajući)  neformalne zajedno sa uputstvom i instrukcijama.

3.Ponavljanje lakših prekrsaja može se smatrati kao teško krivično delo.

                      Član 5

Opšti disciplinski prekršaji se smatraju

1. Povreda Etičkog kodeksa Korektivnog Osoblja u KSK.

2. Zanemarivanje dužnosti.

3. Neispunjavanje razumnih instrukcijama koje su datieod strane direktora.

4. Neovlašćeno odsustvo sa posla.

5. Prevara

6. Kradja

7. Diskriminacija ili uznemiravanje direktno ili indirektno od zaposlenog ili zaposlenih, ili člana javnosti, na osnovu pola, rase, boje, jezika, veroispovesti, političkog mišljenja, nacionalnog, etničkog ili društvenog porekla, imovine, statusa rođenja, invaliditeta, porodičnog statusa, seksualne orijentacije, trudnoće ili starosti.

8. Seksualno uznemiravanje drugog zaposlenog se definiše kao fizičko ili verbalno ponašanje seksualne prirode koji krši dostojanstvo žena i muškaraca na poslu kojai je nepoželjna ili kao uslov zapošljavanja koji stvara neprijateljsko okruženje, pretnje ili zastrašivanja za tu osobu.

9. Ponašanje izvan radnog mesta koje nije u skladu sa statusom zaposlenog koji se može diskreditovati KSK, uključujući veze sa pojedincima ili organizacijama koje se bave prostitucijom, trgovine ljudima ili organizovanog kriminala.

9.1 Daje ili uzima bilo kakav poklon, priznanje, dobit ili prednost, ili se angazuje u aktivnostima sa jednim zatvrenikom ili bivsim zatvorenikom (koji je bio u instituciju gde on ili ona radi), sa porodicom ili prijateljima zatvorenika.

10. Neizjavljivanje ili lažna izjava vezana sa sukobom interesa.

10.1 koristi na nedozvoljen nacin njegovu/njenu sluzbenu poziciju za licni interes.
10.2 zloupotrebljava usluge nekog drugog sluzbenika Sluzbe ili sve sto proistice iz rada sa zatvorenicima u bilo koje vreme za aktivnosti i ciljeve koje nisu sluzbene usvojene.

Član 6

Ozbiljna kršenja

Specifični disciplinski prekršaji koji se obično smatraju teškim prekrsajima uključuju:

1. Krađa, prevara i namerno falsifikovanje evidencija.

2. Ozbiljno zlostavljanje, maltretiranje ili diskriminacija.

3. Ostecenje imovine sa preumisljajem.

4. Ozbiljna neposlušnost.

5. Zloupotreba imovine ili imena institucije.

6. Ozbiljna diskreditacija poslodavca.

7. Ozbiljna nesposobnost za rad izazvane alkoholom ili opojnih droga.

8. Ozbiljno zanemarivanje koje može izazvati ili prouzrokovati gubitak, štetu ili povreda papranushem.

  9. Tteške prekrsaji pravila zdravlja i bezbednosti.

 10. ozbiljno uništavanje konfidencionaliteta i

Druga ozbiljna kršenja prema prirod i specifičnosti rada korektivnih službenika.

10.1 Ne deluje ili zanemaruje svoju dužnost kao korektivni službenik;

10.2 Ne deluje u skladu sa relevantnim zakonom, smernica SOP, uputstva direktora ili druge direktive koje se povezuju sa njegovim radom;

10.3 Ne poštuje naredbe supervizora koji upravlja ili je najviši nivo vlasti;

10.4 Svojvoljno ili nemarno izdaje izjavu ili potpisuju lažne izjave u vezi sa obavljanjem svojih dužnosti;

10.5 Bivajući supervizor ili lice pod autoritetom, ignoriše ili ne preduzme akciju kada zaposleni prekrši standarde ponašanja, kršenja disciplinske mere ili bilo koji nepravdu za koju on ili ona je obaveštena;

10.6 Ne prijavljuje veće vlasti za bilo koju vrstu krijumčarene robu koju otkriva kod bilo kog zaposlenog, u zatvoru ili kod drugih članova javnosti;

10.7 Svoj posao obavlja toliko  nesmotreno da ugrožava ili nanošenje fizičkog oštećenja ili smrt svakog radnika Službe ili drugog lica (e), direktno ili indirektno;

11 10.8 Koristi (Upotrebljava) prekomernu silu (koja prevazilazi razuman obim koji je potreban) za obavljanje poslova dodeljene njemu ili njoj;

12 10.9  bekstvo bilo kog zatvorenika ili izaziva fizičke povrede ili na nemaran način tako da rizikuje smrt drugog radnika Službe ili lica (e), direktno ili indirektno;

13 10.10 Upotreba prekomerne sile (koja prevazilazi razuman obim potreban) za obavljanje poslova dodeljene njemu ili njoj;

14 10.11 Omogućava bekstvo zatvorenika iz nemara (nebrige);

15 10.12 Ne preduzmu odgovarajuće mere, maksimalnih kapaciteta, kada zatvorenik napada radnika, druge zatvorenike ili članova javnosti;

16 10.13 Ne oseca se odgovornim, nepravedno drži, pogrešno ili zloupotreba novac javne imovine i novca koji vlasništvo bilo koje osobe (a) koji mu pada  u ruke prilikom obavljivanja svoje dužnosti ili zbog činjenice da on je pripadnik službe;

17 10.14 Konzumiranje alkohola ili drugih opojnih supstanci tokom zadatka;

18 10.15 Nepravilno predstavljanje na poslu ili nije u stanju da obavlja svoje dužnosti zbog uticaja alkohola i / ili droga; 

19 10.16 Spava u toku radnog vremenaikao su nastale posledice;

20 10.18 Izaziva osetljiv gubitak, štetu ili teške povrede drugima zbog njegove nepažnje;

21 10.19 Učestvujte u ilegalnom ili nezakonitom aktu I kao posledicaa je odsustvu sa dužnosti njegove ili njene sprečenosti da obavlja svoje dužnosti;

22 10.20 Prinudjuje, promoviše ili pokuša da po svaku cenu natera drugog zaposlenog da učestvuje u nezakonitim ili nedozvoljenim aktima, ili u suprotnosti sa standardima profesionalne etike;

23 1. Izvrši neki lični uznemiravajuci ili seksualni  protiv jednog člana osoblja;

24 2. Ne poštuje određene procedure sigurnosti;

25 3. Ne prijavljuje imedijatno nesreću u ustanovi;

26 4. Sukob sa ostalim zaposlenim u službi ili bilo kog drugog člana

1. javnosti tokom službe;

27 5. Maltretira, ponižava, i / ili uvredjuje, bilo rečima ili delima zatvorenika, porodicu ili prijateljezatvorenika;

28 6. Koristi nepravedno naslov ili njegov autoritet za lični dobit;

29 7. Daje ili uzima bilo kakve poklone, nagrade, koristi ili usluge, ili se uključe u poslove sa zatvorenicima ili sa porodicom ili prijateljima sa zatvorenicima i bivšim zatvorenicima koji su bili u instituciji gde on ili ona radi ;

30 8. Dajem ili uzima krijumčarenu robu, direktno ili indierekte od osuđenog ili bivšeg zatvorenika ili porodice ili prijatelja zatvorenika ili bivših zatvorenika;

31 9. Unese ili iznese krijumčarenu robu zatvora ili neovlašćenih predmeta iz zatvora; 

32 10. Ne prijavljivanje slučajeve zlostavljanja zatvorenika od strane drugih radnika;

11. omogucava unosenje stvaori koje se klasifikuju koa zabranjene (kontrabanda), unutar institucije.

12. ne izvestava nadlezne organe , za sluzcajeve zlostavjanja zatvorenika od strane drugih radnika.

13.Ne izvestava I ne preduzima mere protiv izvrsenih prekrsaja od strane zatvorenika, shodnozakonskih odedbi. 

Član 7

Laksi  disciplinski prekršaji

Radni - korektivni službenik je izvrsio prekršaj ako on ili ona:

1. Daje javne izjave (prononcira) Korektivnu Službu, bez odobrenja Generalnog Direktora KSK.

2. Prikazuje spoljašnji izgled ili stav koji nije  prikladan za jednog radnikasluzbe tokom obavljanja duznosti ili kada je pod uniformomi.

3. Je nepristojan ili uvredljiv rečima ili delima prema javnosti tokom obavljanja duznosti.

 

4. Za vreme obaljanja duznosti ili nakon  radnog vremena  na neki način  će obezvredjivati Sluzbu.

 

5. Ometao rad drugih bez ikakve potrebe.

6. Je nepristoajo ili uvredljiv rečima ili delima, prema drugim zaposlenima tokom dužnosti ili okolnostima koje se odnose na njegove/njene  funkcije.

7. A​ngažuje se u političkim aktivnostima koje negativno utiču na obavljanje njegovih/njenih zadata na nepristran nacin.

8. A​ngažuje zatvorenika da obavlja bilo kakav posao ili pružaju nekakvu uslugu bez prethodne pismene dozvole od svog njegovog/njenog pretpostavljenog;

 

9. Ne otkrivaju bilo kakav sukob interesa.

10. Na ndozvoljen nacin koristi  njegov/njen naslov ili autoritet za ličnu korist.

11. Zloupotrebljava usluge bilo kog drugog radnika Službe ili bilo koje imovine koja je izvedena iz rada zatvorenika u bilo kom trenutku za aktivnosti koje nisu zvanično odobrene.

12. Ne štiti pravilno sva dokumenta, izveštaje, uputstva, priručnike i druge informacije sluzbe.

13. Nema prijavljauje informacije koje on/ona duzan da ih podeli tamo gde treba.

14. Ne štiti informacije za zatvorenike, koje ne bi trebalo da dele sa neovlašćenim licima.

15. Ne nosenje identifikacione kartica.

16. Nepoštovanje radnog vremena.

17. Ne prijavljivanje odsustva sa posla.

18. Zanemarivanje jedinstvenog kodeksa oblačenja uniforma korektivnog oficira.

19. Kasni na posao, odsustvuje sa posla ili se udalahva sa njegovog/njenog radnog mesta bez dozvole.

Za sve gore navedene povrede od strane korektivnih službenika mogu biti izricene od onih lakših do teških disciplinskih mera u skladu sa odredbama Zakona o Izvršenju Krivičnih Sankcija i ovim administrativnim uputstvom.
Član 8

Postupak podnošenja disciplinsko prekrsaja njeno početno razmatranje

1. Svaki osumnjiceni prekrsaj od strane korektivnog službenika treba bit podnosen kod njegovog/njenog direktonog rukovodioca ili kod viseg dministrativnog službenika / direktora ustanove. Podnošenje može biti usmeno ili pismeno od strane službenika ili članova javnosti.

2. Direktni rukovodilac će prikupiti i ispitati bilo kakve dokaze koji se odnose na predmetu koji zbog osumnjicenog prekrašaja od strane korektivnog  oficira.

3. Direktni rukovodilac će u početku kontaktirati prestupnika, osobu koja je podnela navodni prekrsaj i svakoga ko može da pruži dokaze o tom slučaju.

4. Intervjuisanje se vrsi što je pre moguće nakon obaveštenja o navodnom prekršaju, ali ne kasnije od

tri 3 radna dana, pod uslovom da je navodni počinilac je obavešten 24 sata unapred.

5. Intervjui treba da se sprovede u skladu sa odredbama Zakona o potrebi jezika.

6. Direktni rukovodilac ili viši administrativni sluabenik / direktor ustanove identifikuje detalje prekrsaja i odlučuje da disciplinski prekršaj je nevazne prirode, laksi prekršaj ili teška-ozbiljna.

7.Za lake proverene prekrsaje od strane direktnog rukovodioca ili viši administrativnog sluzbenik / direktor ustanove može  izreći primedbe usmeno ili pismeno, bez pojave na razmotranju disciplinske komisije.

Član 9

Obavestavanje za teske-ozbiljne prekrsaje

1. Ako direktni rukovodilac utvrdi da je prekrsaj se  može smatrati teškim-ozbiljnim, u roku od 2 radna dana će predstaviti slučaj u pisanoj formi rukovodiocu administrativne jedinice, odnosno osobe koja je odgovorna za osoblje.

2. Nakon prijema obaveštenja,  rukovodioc administrativne  jedinice  ili lice odgovorno za kadrovske jedinice, navodi prekršaj dostavlja za razmatranje Disciplinskoj Komisije nadležne institucije.

3. Rukovodilac administraivne  jedinice ili odgovorno lice za osoblje, nakon dostavljanja predmeta disciplinskoj komisiji će dati pismeno obaveštenje počinioca prekrsaja u roku od tri (3) radna dana za:

3.1 Prirodu navodnog prekrsaja;

3.2 Prijavljivanjem slučaja za razmatranje disciplinskoj komisiji;

3.3 Vreme I  odluku gde će biti održana sednica disciplinske komisije;

3.4Mogućnost pocinioca prekrsaja  da bude u pratnji druge osobe na sedncic disciplinske komisije, sa kojin moze da se konsultuje, ali osoba u pratnji ne može da odgovori na ime navodnog počinioca  prekrsaja.

4. Zapisnik intervjuisanja I bilo koje druge evidencije ce biti stavljeni u konfindencijalnom disciplinskom dosijeu.

Član 10

Procene lidera visokog rukovodioca institucije ili menadzera za osoblje za sluacaj nakon prvog razgovora

1. Ako je rukovodilac administrativne jedinice zaključuje da je izvrsen lakši prekrsaj on ce slučaj razmotriti sa visim rukovodiocem / direktorom ustanove i može ovlastit njega da za prvi laksi prekršaj je prilagodljiva jedna verbalna opomena. Dok za ponovljene prekrsaje je prilagodljiva jedno pismeno upozorenje.

2. Najveci rukovodevi organ  / Direktor ustanove će dati usmeno upozorenje ili pismenim putem u najkraćem mogućem roku, obično ne više od 3 radna dana nakon intervjua.

3. Upozorenja moraju se dati na zvaničnom jeziku na Kosovu, koji preferise radnik. Treba jasno napomenuti izvrršeni prekrsaj, poboljšanje ponašanja koji se očekuje u budućnosti i kakvi  će koraci biti preduzeti u budućnosti ako nëma zahtevanih poboljšanja.

4. Zapisnik sa usmenog  ili pismenog upozorenja treba staviti na konfidencionale disciplinskom dosijeu. Zapisnik prekrsaja i izricanje mere treba staviti samo u ličnim konfindencijalnom dosijeu zaposlenog;

5. Najveci rukovodeći organ institucije može da formira internu komisiju za istragu jedan ozbiljni prekrsaj.

6. Najveci rukovodeci organ  / Direktora institucije  za sprovođenje istrage odredjuje, članove Komisije, prve podatke o prekrsaju  i navodnog  prekrsioca; Glavne orijentacije  istrage; nalazi; vreme početka i završetka istrage; predlog i preporuka.

7. Komisija bi trebalo da bude profesionalna. Izveštaj sa preporukama će biti dostavljen licu koji je zatrazio izstragu.

8. Ako najveci rukovodeci rogan  / director institucije  nakon izveštaja istrage zaključuje da postoje osnovne činjenice iz prve ruke da je izvršen teški prekrsaj on ili ona će podneti slučaj u Disciplinskoj Komisiji KSK-va.

9. Rukovodilac administrativne  jedinice institucije će intervjuisati navodnog povicnioca prekrsaja u roku od pet (5) dana od kada je slučaju referisan disciplinskoj komisiji uz razjasnjenjivanje pozeljnog jezika naodnog pocionioca prekrsaja. On takodje obavesti  navodnog počinioca prekrsaja sa prirodom prekršaja da navodni prekršaj bude tretirana kao ozbiljni prekrsaj  i da je dostavljen  Disciplinskoj komisiji. Takođe, obaveštava navodnog prekršioca kada će biti održana disciplinska rasprava komisije kao što će se voditi sednica ida li  može biti praćen na sednicu  od bilo kog drugog zaposlenog.

10. Rukovodilac administrativne jedinice, ili najvceg upravnog organa / direktor institucije će takođe pružiti gore pomenutu informaciju u pisanoj formi navodjenom  počiniocu prekrsaja na njegovom / njenom poželjenom jeziku.

11. Niko ne može biti gonjen ili dva puta da mu se izrekne dusciplinska mera za isti slucaj.
Član 11

Preventivna suspenzija (suspendiranje sa posla)

1. Ako postoje dokazi o nasilju ili rizik od oštećenja imovine ili drugim licima menadžer osoblja može odlučiti (ili sa predlogom najveceg upravnog rukovodstva) koja će biti u dobrobit institucije i navodnog  počinioca prekrsaja placeno suspenduje (suspenduje) njega za jedno kratko vreme dok se ne prekršaj ispituje (istražuje).

 2. Zaposleni se suspenduje sa posla (suspendovan), uz plaćanje 50%  iz njegove / njene plate od dužnosti od strane najveceg upravnog organa ili menadzera za osoblje  institucije ako:

13. 2.1 Protiv njega /nje je  pokrenut krivični postupak zbog izvršenja krivičnog dela u vršenju njegove / njene funkcije;

14. 2.2 Zaustavljanje u policiju vise od 48 sati, u zatvoru  ili u pritvoru u ocekivanje njegovog.njenog  suđenja i

15. 2.3 Kada njegovo prisustvo na poslu može da ometa  istragu;

3. Pre donošenja odluke o suspenziji se uzima (suspenzija) najveci rukovodilac institucij  institucije odakle dolazi  navodni počinilac prekrsaja ili Manadzer osoblja cese  konsultovati sa generalnim direktorom KSK, njegovim

zamenikom u njegovom odsustvu o preventivnoj suspenziji  (suspenzija) sa  posla će se izvršiti samo tada kada je navodni prekrsaj tezak - ozbiljan i ako se to dokaže,  može doci do udaljavanja sa radnog mesta.

4.U slučaju preventivne suspenzije (suspenzija), zaposleni će dobiti 50% od njegove / njene plate tokom suspenzije sve vreme (suspenzija) do konačne odluke suda, odnosno Disciplinske komisije ne više od šest meseci .

5.Besplatna Suspenzija (Suspenzija) nije dozvoljena.
6. U slučaju preventivne suspenzije (suspenzija), zaposleni će se uzeti sva sigurnosna oprema (sa kojima je on bio zaduzen) i ID Kartica.

7. Ako zaposleni koji je bio suspendiran (suspendovan) vrati na posao, ili iz razloga da se protiv njegove / njene optužbe nije se mogl dokazati drugacije, iz razloga sumnje ili drugih tehničkih razloga on / ona smatra da je suspendovan sa dužnosti. Period odsustva će se tretirati kao period boravka na dužnosti za sve namere i zaposleni mora da prima punu platu (za ostatak plate od 50%).

8. Pisani detalji o suspenziji I razlozi za to moraju se staviti u kofindencijalnom disciplinskom dosijeu navodnog prekrsioca.

Član 12
      Disciplinska  Komisija

1.Direktor korekrivne Institucije formira DIsciplinsku Komisiju za korektivno osoblje koja se sastoji od (3) clana sa dvo (2) godinjim mandatom.

2.Direktor orektivne Institucije, moze formirati vise od jedne Disciplinske Komisije prema zapremini I potrebe rada.

3.Dva calan su stalni, dok treci clan se odredjuje iz slucaja u sluacj sa ciljem garantovanja etnickog balansa i(ili) polnog da garantuje adekvatnu ekspertizu ili ojaca balans I objektivnost Komisije

4.Presedavajuci I clanovi Komisje se biraju iz redova osoblja instituicije sa superiornom skolskom spremom koji ogledavaju specifikacije Kosovskog drustva, da su lica sa kredibilnim sutoritetom, da zi izvrsili obuke za osoblje I da su dobri poznavaoci pitanja za osoblje.
5.U slucaju kada postoje potencijalni sukobi (moguci) interesa relevantnog clana Komisije, Njaveci Rukovodioc institucije, ce odrediti jednog zamenika za tu posebnu esencu. Sukob moze proizlaziti iz svake situsacije u kojoj objektivnost clana komisije moze pasti pod sumnju.

6.Administrativna jedinica ili odgovorni sluzbenik za osoblje unutar institucije KSK-va ce pruzati administrativne usluge Disciplinskoj Komisiji ukljucivsi:

6.1Osiguravanje Saveta i Uputstava za clanove Komisije  o njihovim ulogama i odgovornostyima na osnovu Zakona za Izvresenje Krivicnih Sankcija, drugih Zakona na snazi, ostalih podzakonskih akata ovog Administrativnog Uputstva;

6.2Prikupljanje dokumentovanih dokaza;

       6.3Pripremanje rasporeda za         sednice;

6.4Obavetsavanje licas koji treba da budu prisutni sa detaljima mesta sastanka, datum i vreme odrzavanja seance;

7.Odrzavanje zapisnika za disicplinsku seancu i njegovo stavljanje u konfindencijani dosije.

Član 13

Disciplinska seanca
1. Disciplinska komisija odlučuje o disciplinskom predlogu u punom sastavu i rasprave u suštini na osnovu osiguranih dokaza iz izveštaja o istrazi i navodnog prekrsioca.

U svom radu Disciplinska komisija treba da bude nezavisna i nepristrasana unutar organa i ovlašćenja na osnovu Zakona o Izvršenju Krivičnih Sankcija I ovog Administrativnog Uputstva.

Disciplinska seanca treba da se održi što pre moguće, a u svakom slučaju ne kasnije od 30 kalendarskih dana nakon što je slučaj prijavljen Komisiji.

Seanca će se održati na službenom jeziku Kosova prema zahtevu navodnog pocinioca, sa prevodom i tumačenja u drugom službenom jeziku na Kosovu kako je potrebno za članove Komisije i svedoke.
Član 14

Odluke Disciplinske Komisije I disciplinske mere
1. Disciplinska komisija tokom glavnog pretresa će saslušati dostavljene dokaze i na osonovu slobodnog administriranja činjenica i dokaza ce odlučiti da li je disciplinski prekršaj počinjen.

2. Ako potvrđuje da je prekrsaj učinjen ce predložiti disciplinske mere predviđene važećim zakonom, drugim podzakonskim pravnim aktima ovog Administrativnog Uputstva.

3.Disciplinska Komisija zaposlenom predlaže izricenje disciplinske mere u skladu sa stepenom disciplinske odgovornosti i posledicama prekrsaja.
Član 15

Disciplinske Mere
1. Komisija može da predlaze a ne da izrekne disciplinske mere predviđene u članu 231 stav 1 Zakona o Izvršenju Krivičnih Sankcija:

1.1. Ukor;

1.2. ukor sa pismenom opomenom;

1.3. Smanjenje licnog dohotka do (30%), s obzirom na prirodu prekrsaja;

1.4. Transferom u drugu korektivnu instituciju do (6) meseci;

1.5. Degradiranje u položaju i

1.6. Prestanak radnog odnosa. 

2. U izricenu disciplinsku meru u stavu (3) do 30% može da traje od 1 do 3 meseca. (ovo ne treba biti ograniceno do tri meseci)
Član 16
1. Prilikom određivanja najpogodnije mjre, Komisija treba imati na umu da je svrha disciplinskog postupka je da se poboljšaju i podstiču dobro ponašanje i kazni loše ponašanje. korektivne akcije, uključujući savetovanje, obuke i razvoja bi trebalo da budu uključeni u preporukama.

2. Odluka Disciplinske komisije mora biti u pisanoj formi koje će biti saopštene licu kome je izricena  disciplinskaa mera od strane menadžera osoblja ili njegov zastupnik, što je pre moguće je moguće, a najkasnije pet (5) radnih dana od dana prijema odluka.

3. Odluka o disciplinskoj mera mora biti dostavljena licu kome je izricena discipliska mera u pisanom obliku na službenom jeziku Kosova prema zahtevu prekrsioca.

Član 17
Disciplinski i krivični postupak

Nijedna disciplinska mera ne može se primeniti za izvršenje krivičnog dela koje je kažnjivo prema Krivičnom zakonu pre donošenja odluke u prvom stepenu.

Član 18

Transkripti i spisi predmeta

U razmatranju disciplinskih slučajeva za svaki slučaj, Disciplinska komisija drži zapsinik, koji će biti potpisan osim clanova komisje i druge strane ucesnice.

Zapisnik sa izricenom dsiciplinskom merom i svim spisima treba staviti u konfindencijalni personalni dosije navodnog počinioca i jedan primerak se dostavlja KSK sektoru ljudskih resursa.

Član 19

Žalbe

1. Protiv odluka Disciplinske komisije nezadovoljan strana ima pravo žalbe preko institucije u roku od (8) dana od dana prijema odluke, Generalnom Direktoru i žalba če biti razmotrena od strane Komisije za žalbe na SHKK.

2. Žalba (ne) zadržava izvršenje odluke Disciplinske komisije izricenje  disciplinske mere protiv zaposlenih ili odlukom Generalnog Direktora KSK za suspenziju ili rasterecivanje iz Pozicija Direktora Institucija.

POGLAVLJE VII

SUSPENDIRANJE I PREKID RADNOG ODNOSA

Član 20
Suspenzija radnog odnosa

1. Za zaposlene u Korektivnim Službama mogu privremeno da im prestanu prava i obaveze iz radnog odnosa, ako odsustvuje sa rada u sledećim slučajevima:

 

1.1 kada zaposleni za interese zemlje se šalju da rade u inostranstvu za predstavljanje;

1.2 kada se bira ili se imenuje u

drugim javnim funkcijama;

1.3 osuda od strane krivičnog suda sa konačnom odlukom za efikasno izdrzavanje zatvorom od šest (6) meseci ili više.

2. Po završetku ispunjavanja obaveza iz stava 1. tačka 1.1 i 1.2, zaposleni je dužan da u roku od 10 dana obavesti u Odeljenju za osoblja korektivne  službe. Dok je pod uslovima iz stava c) stava 1., zaposleni je dužan da se odmah prijavi.

Član 21
Suspenzija prema sporazumu radnog odnosa

 

 1. Suspenzija prema sporazumu radnog odnosa se vrsi uz saglasnost poslodavca (Korektivne Sluzbe Kosova) i zaposlenog.

 

2. Suspenzija sa posla sa sporazumom se smatra u slučaju neplaćenog odsustva. Dok nakon isteka perioda suspenzije bsa sporazumom, zaposleni zadržava pravo da se vrati na prethodni položaj ili bilo koji drugi ekvivalentni položaj (sa platom, I iste duznosti shodno prvom polozaju). 
Član 22
Razresenje korektivnog slzubenika sa pozicije / zadatka

1. Odlukom Generalnog Direktora Korektivne Službe Kosova, korektivni sluzbenik moze biti razrešen sa dužnosti / zadatka.

2. Korektivni službenik KSK može biti razresen sa svoje pozicije / zadataka iz razloga: loše performanse korektivnog sluzbenika, slabi rezulatai na poslu, zbog povrede Etičkog kodeksa i drugih povreda koje po zakonu se smatraju krivična dela.


Član 23
Prestanak radnog odnosa

 Prestanak radnog odnosa u KSK se vrsi slučajevima:

1. penzionisanje.

2. smrt zaposlenog.

3. mandat isteka ugovora.

4. kada sa konačnom odlkom radnik izgubi punu pravnu sposobnost za delovanje.

5. kao rezultat izricenja disciplinske mere.

6. kao rezultat loše procene radnog učinka u poslednje dve godine rada i nakon konzumiranja svih napora za pozitivan učinak.

7.u slucaju da uspešno ne završeni osnovni kurs za Korektivnu Službu.

Član 24
Prestanak radnog odnosa sa jednostranom odlukom I sa sporazumom stranaka

1. radni odnos ili radni ugovor između KSK i zaposlenog može prestati u sledećim slučajevima:

1.1. jednostranom odlukom stranke (zaposlenog ili Korektivne Sluzbe);

1.2. sporazumom stranaka;

 

1.3. zbog zdravstvenih razloga i nesposobnosti za rad u trajanju do 12 meseci, potvrdjenu odlukom lekarske komisije;

1.4. nakon što je ispunio odredjene uslove navedene u ugovoru o radu;

1.5. kazna od strane krivičnog suda sa konačnom odlukom za efikasno izdrzavanje kazne zatvorom od šest (6) meseci ili duže;

2. Ako nakon prestanka radnog odnosa prema tacki 1.3 iz prethodnog stava, zaposleni se osposobljava, on i dalje može da se vrati na posao sa odlukom lekarske komisije.

 

4.Zaposleni sa ugovorom o radu u određeno vreme je potrebno da u roku od 15 dana pismeno obavesti poslodavca o jednostranom raskidu ugovora, a zaposleni na neodređeno vreme je obavezan da u roku od 30 dana napred da obavesti poslodavca o prestaku radnog odnosa prema ugovoru o radu.

Član 25
Ostavka

1. Korektivni Službenik može u svakom trenutku da podnese ostavku sa posla nakon prethodnog obaveštenja za ostavku, koju je radnik,

preko svojih nadređenih mora da podnese kadrovskom odeljenje. Rok za obaveštavanje ili najavu ostavke je 30 dana pre najave.

Član 26

Rehabilitacija-Izbrisanje I dosijea za kazne
Odluke o merama izrečenim (laksi prekrsaji) do jedne (1) godine. Što se tiče teških prekršaja dve (2) godine.

Član 27
Prelazne i završne odredbe

Ako u toku sprovodjena ovog Administrativnog Uputstva bilo koja odredba je suprotnosti sa zakonskim odredbamana snazi, sprovodi se se zakonska odredba.

                 

Član 28

Stupanje na snagu

Ovo Administrativno Uputstvo stupa na snagu sedam (7) dana nakon potpisivanja od strane Ministra Pravde.

Dhurata Hoxha

                                                                             ___________________

Ministar Pravde




1.Afati përfundimtar i dorëzimit të komenteve me shkrim në kuadër të procesit të konsultimit publik për draft Uudhëzim. udhëzim administrativ md – nr  ...../2017 për shkeljet,masat dhe proceduren disiplinore tezyrtareve korrektues në institucionet korrektuese


 Të gjitha komentet e pranuara brenda afatit do të shqyrtohen.Të gjitha komentet me shkrim duhet të dorëzohen në formë elektronike në e-mail adresën: 








2. The deadline for submission of written comments within the frame work of public consultation process of the moj-no…/2017


for violations, measures and disciplinary procedure of correctional officials in the correctional institutions�


, .. All comments received within the deadline will be reviewed. All written comments should be submitted electronically at the following e‐mail address: 





3. Krajni rok za dostavljanje pisanih komentara u okviru procesa javnih konsultacija administrativno uputstvo 


mp-br. ../2016 za prekrsaje, mere i diciplsinsku proceduru korektivnih sluzbenika u korektivnim institucijasma


... Svi kometari koji stižu u roku biće razmo treni. Sve pisane komentare treba dostaviti elektronskim putem na e-mail adresi: 
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