RREGULLORE E BRENDSHME

“ PER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E GJYKATES ADMINISTRATIVE TE
SHKALLES SE PARE TIRANE ”

Rregullat standarde dhe pérshkrimi i detyrave pér strukturén e Gjykatés Administrative té Shkallés sé
Paré Tirané pérmbajné norma standarde pér organigrameén, pérshkrimin e detyrave dhe pérgjegjésive pér
secilén kategori té punonjésve té Gjykatés Administrative té Shkallés sé Paré Tirané né pérputhje me
Vendimin nr.298, daté 30.05.2023 té KLGJ.

Neni 1
Qéllimi

Qéllimi i késaj Rregullore éshté bashkérendimi né njé akt té vetém, si dhe pérditésimi i té gjitha
rregullimeve té urdhéruara nga titullari i gjykatés, né bazé dhe pér zbatim té ligjit dhe akteve nénligjore
né fushén e sistemit gjygésor, pér té standardizuar dhe unifikuar térésiné e veprimtarisé sé administrimit
gjygésor né mbéshtetje té sistemit gjygésor, té Gjykatés Administrative té Shkallés sé Paré Tirané ( né
vijim quajtur “Gjykata”).

Neni 2
Objekti
Objekt i késaj Rregullore éshté caktimi i rregullave té hollésishme normative lidhur me:
- Strukturat, drejtimin dhe kompetencat e administratés gjygésore;

- Marrédhéniet administrative dhe administrativo-procedurale, ndérmjet degéve e
sektoréve té administratés gjyqgésore;

- Marrédhéniet ndérmjet strukturave té administratés gjygésore dhe gjyqtaréve,
personave pjesémarrés ose té interesuar pér procesin gjyqgésor, si dhe me publikun dhe
median;

- Natyrén dhe llojet e veprimtarive administrative dhe procedurale gé pérmbushen nga
administrata gjyqgésore;

- Rregulla té tjera qé lidhen me organizimin dhe funksionimin e administratés
gjygésore.

Neni 3
Baza ligjore

Kjo rregullore hartohet dhe miratohet né bazé té:

- Ligjit nr. 98/2016 “Pér organizimin e pushtetit gjygésor né Republikén e Shqipérisé”, i
ndryshuar:

- Vendimit nr.271, dat€ 25.05.2023 “Pér Fillimin e Funksionimit té Gjykatés Administrative té



Shkallés sé Paré Tirané té Riorganizuar”, té Késhillit té Larté Gjyqésor.

- Vendimit Nr. 298, daté¢ 30.05.2023 “Pér miratimin e rregullave standarde pér organigramén,
pérshkrimin e detyrave dhe pérgjegjésive té pozicioneve té népunésve civilé gjygésoré dhe
punonjésve té tjeré té Gjykatés Administrative té Shkallés sé Paré Tirané ™.

- Udhézimeve té Ministrit té Drejtésisé;

- Ligjit nr. 119/2014 “Pér t& drejtén e informimit ”’;

- Ligjit nr. 9887, date 10/03/2008, “P&r mbrojtjen e t&€ dhénave personale”, i ndryshuar;
- Ligjit nr. 9131/2003 “Pér Rregullat e Etikés né Administratén Publike”;

- Rregullores “Pér Marrédhénien e Gjykatés me Publikun”, miratuar me Urdhrin nr. 6777/5, daté
30/09/2010 té Ministrit té Drejtésisé;

- Udhézimit nr. 15, daté 23/12/2011, “Pér pérpunimin dhe publikimin e té dhénave personale né
sistemin gjygésor”, t& Komisionerit pér t€ Drejtén e Informimit dhe Mbrojtjen e té Dhénave
Personale;

- Ligji nr. 10/2023 * Pér informacionin e klasifikuar ;

- Vendimi nr. 823, daté 26.12.2024 Pér miratimin e rregullores “ Pér sigurimin fizik té
informacionit té klasifikuar “ sekret shtetéror ” t€ NATO-s, té Bashkimit Evropian, té shteteve
dhe organizatave té tjera ndérkombétare ’; si dhe

- Akteve té tjera nénligjore pérkatése, me té cilén lidhet veprimtaria administrative e gjykatés.

Neni 4

Misioni dhe veprimtaria

Administrata Gjygésore, né pérputhje me legjislacion né fuqi, ka pér mision ndjekjen dhe pérmbushjen e
veprimtarisé procedurale népérmjet shérbimeve gé ofron né mbéshtetje té veprimtarisé gjyqgésore, si dhe
realizimin e pérmbushjes sé veprimtarisé administrative.

Administrata gjygésore éshté e ndértuar dhe vepron mbi bazén e parimeve té profesionalizmit, té
paanésisé, té transparencés, té shérbimit ndaj publikut, t&¢ vazhdimésisé sé karrierés, té pérgjegjésisé
dhe korrektésisé né zbatimin e legjislacionit né fugi.

Neni 5
Kuptimi i Administratés Gjygésore
Me administraté gjyqésore kuptohen zyrat apo sektorét gé kryejné shérbimet ndihmése né organizimin
dhe sigurimin e funksionimit té gjykatés, sipas nenit 41 t& ligjit nr. 98, daté 06.10.2016 “Pér
organizimin e pushtetit gjyqésor né Republikén e Shqipérisé”, i ndryshuar (né vijim quajtur ligji nr.
98/2016).
Administrimi gjygésor éshté pérgjegjési e Kryetarit, Kancelarit dhe e disa kategorive té népunésve
gjyqgésoré.



Neni 6
Pérkufizime

Termat dhe pérkufizimet e pérdorur né kété Rregullore jané té njéjta me ato té pércaktuara né
legjislacionin shqiptar né fuqi.

Neni 7
Drejtimi i Administratés Gjygésore

Drejtimi, kontrolli dhe organizimi i veprimtarisé sé administratés gjygésore béhet nga Kryetari i
gjykatés dhe Kancelari.

Né rast mungese ose pengese ligjore té Kryetarit, si dhe me autorizim té tij, kompetencat
ushtrohen nga Zévendéskryetari i gjykatés.

Neni 8
Kompetencat e Kryetarit té gjykatés né veprimtariné e Administratés Gjyqgésore

Kryetari i gjykatés, né veprimtariné e Administratés Gjyqgésore:

a)

9)
h)

)

k)

kujdeset pér organizimin dhe funksionimin e administrimit gjygésor né gjykaté né lidhje me
veprimtarité jo gjygésore, népérmjet Kancelarit, pérvec rasteve kur parashikohet ndryshe né
ligjin nr.98/2016;

udhézon dhe mbikéqyr kancelarin;

verifikon ankesat, heton shkeljet disiplinore dhe propozon fillimin e procedimit disiplinor ndaj
Kancelarit;

kryen veprime dhe merr vendime gé lidhen me statusin e népunésve civilé gjygésoré, né
pérputhje me ligjin nr.98/2016;

garanton gasjen dhe ményrén e pérdorimit té sistemit t& menaxhimit té ¢éshtjeve, né pérputhje
me politikat e pérgjithshme shtetérore né fushén e teknologjisé dhe sigurisé sé informacionit;

planifikon dhe realizon analiza pune periodike ose tematike pérvecse me gjyqtarét edhe me
strukturat e administratés gjyqésore;

drejton dhe organizon ndarjen e ¢éshtjeve me short;

né bashképunim me Kancelarin, ndjek ecuriné e dorézimit té dosjeve gjygésore té pérfunduara né
sekretariné gjygésore, né respektim te afateve procedurale té parashikuara nga ligji;

miraton orarin e shérbimeve gé pérmbushen nga strukturat e administratés gjyqésore;

njofton KLGJ pér ngjarje té jashtézakonshme né jetén private pérvecse té gjyqgtaréve edhe té
personelit té administratés gjygésore;

bén té njohura publikisht probleme té parashtruara nga Specialisti pér Marrédhéniet me Publikun;

ndjek disiplinén né puné pérvecse té gjyqtaréve edhe té punonjésve té tjeré té gjykatés dhe pér
shkeljet e konstatuara vendos pér marrjen e masave disiplinore sipas ligjit;



DN

m) monitoron dhe ndjek planifikimin dhe organizimin e pérdorimit efikas té fondeve publike, sipas
nevojave té gjykatés;

n) mbikéqyr ushtrimin e pérgjegjésive té Kancelarit, sipas parashikimeve né pikén 2 té nenit 16 té
késaj Rregullore;

0) kujdeset pér organizmin e trajnimeve pér punonjésit e gjykatés;
p) kujdeset pér krijimin e ambienteve té pérshtatshme né gjykaté si dhe pér ¢éshtjet e ruajtjes dhe
sigurisé sé saj.
Neni 9
Késhilli i gjykatés

Késhilli i gjykatés pérbéhet nga Kryetari i gjykatés, Zévendéskryetari dhe Kancelari.
Késhilli i gjykatés drejtohet nga Kryetari i gjykatés.
Kryetari kryeson mbledhjen e pérgjithshme té gjyqtaréve té gjykatés.

Kryetari mund té ftojé né mbledhjen e pérgjithshme edhe népunés civil gjygésor né detyré ose gé
kryejné praktikén profesionale, ose palé té tjera té interesuara.

Késhilli i Gjykatés ka kompetencat e méposhtme:

a) miraton pérshkrimet e punés pér té gjitha kategorité e népunésve té shérbimit civil gjyqgésor dhe
punonjésve té gjykatés, sipas modelit té€ miratuar nga Késhilli i Larté Gjyqésor, dhe né raste té
vecanta i pérshtat me nevojat e gjykatés dhe kriteret e vendit té punés;

b) merr vendime né lidhje me statusin e népunésve civilé gjygésoré, si¢ pércaktohet né kété ligj;
c) jep informacion, mendime ose raporte té kérkuara nga institucione shtetérore sipas ligjit;
d) bashképunon me Shkollén e Magjistraturés dhe Késhillin e Larté Gjygésor pér

e) céshtje gé lidhen me formimin fillestar dhe vazhdues té gjyqtaréve dhe népunésve civilé
gjyqgésore;

f) organizon rregullisht takime me pérdoruesit e gjykatés pér rritjen e efikasitetit dhe cilésisé sé
drejtésisé

g) miraton rregulla té vecanta té gjykatés pér ¢céshtje té ruajtjes dhe sigurisé né gjykaté.

Neni 10

Diskutime té natyrés juridike

Kryetari i gjykatés, organizon né dité dhe oré té paracaktuara me urdhér té vecanté, me té gjithé
gjyqtarét, diskutime pér ¢éshtje té natyrés juridike, bazuar né pérvojén e gjykimit, vendimet unifikuese
té Gjykatés sé Larté, vendimet e gjykatave mé té larta, vendimet e KLGJ-sé, aktet e kontrollit dhe
inspektimit té ushtruara nga Inspektorati i Larté i Drejtésisé, dosjet e dorézuara jashté afatit né
kryesekretari, si dhe ¢éshtjet e zgjatura né gjykim.



Kryetari mund té ftojé né mbledhjen e pérgjithshme té gjyqtaréve, népunés civil gjyqésoré né detyré
ose gé kryejné praktikén profesionale, ose palé té tjera té interesuara. Zhvillimet e mbledhjeve
pasqyrohen né librin e mbledhjeve.

Pjesémarrja né kéto organizime konsiderohet ¢éshtje gé ka té béjé me etikén dhe disiplinén formale
né puné té gjyqtarit.

Neni 11
Objekti i veprimtarisé sé Administratés Gjyqésore

Administrata Gjygésore e Gjykatés, né pérputhje me ligjin nr. 98/2016 dhe kété Rregullore, ushtron
veprimtari procedurale dhe veprimtari administrative.

Neni 12
Veprimtaria e Administratés Gjygésore

Administrata gjygésore realizon misionin e saj népérmjet shérbimeve té méposhtme:

a) shérbime gjyqgésore, g€ mbéshtesin drejtpérdrejté veprimtarité gjyqésore, duke pérfshiré
dokumentimin dhe veprimtari gé kryhen nga Kryesekretaria dhe sekretari gjygésore;

b) shérbime administrative, gé pérfshijné financén dhe buxhetin, teknologjiné e informacionit,
marrédhéniet me publikun, burimet njerézore, si dhe arkivin gjyqgésor, siguring;

c) shérbime mbéshtetése, g€ sigurojné né meényré té vecanté Kryerjen e shérbimeve té
njoftimeve, dhénien ndihmé trupit gjykues dhe kryesuesit té seancés, si dhe ¢do veprimtari tjetér
gé ka té béjé me rregullin dhe sjelljen e pérshtatshme gjaté seancés gjygésore, shérbimet e
transportit dhe mirémbajtjen e mjediseve té gjykatés.

d) detyrat specifike dhe veprimtaria qé duhet té kryhet rregullisht nga secili népunés civil gjygésor
(specifikisht, Kancelar, kryesekretar, sekretar gjyqésor, shef sektori apo specialist né njé Zyré).

Neni 13

Fushat e veprimtarisé procedurale

Administrata gjygésore, ndjek dhe realizon pérmbushjen e veprimtarisé procedurale lidhur me:
- Pranimin, mbajtjen dhe administrimin e akteve procedurale, provave materiale dhe shkresore
té paraqitura;
- Regjistrimin e ¢éshtjeve pér short si dhe shpérndarjen e ¢éshtjeve pér gjykim sipas shortit;
- Nijoftimet dhe komunikimet e akteve procedurale;

- Mbajtjen e procesverbaleve té seancés gjyqésore, si dhe respektimin e kérkesave té solemnitetit
né gjykim;



Evidentimin e shpenzimeve gjygésore;

Ekzekutimin e vendimeve té 1éna né kompetence té gjykatés;

Marrjen né dorézim té dosjes gjygésore;

Pércjelljen pér gjykim né gjykatat e shkalléve té tjera;

Disponimin e provave materiale sipas vendimit té gjykatés;

Depozitimin né arkiv té dosjeve gé kané marré formé té preré, si dhe publikimin e vendimeve;
Krijimin e fashikujve gjygésoré;

Krijimin, plotésimin dhe ruajtjen e regjistrave té gjykatés;

Krijimin e kodekseve (volumeve) té vendimeve civile dhe penale;

Krijimin e kushteve pér palét dhe mbrojtésit e tyre, si dhe pér té gjithé pjesémarrésit e tjeré né
proces pér realizimin e sé drejtés sé mbrojtjes dhe informimit;

Funksionimin e teknikave kompjuterike pér evidentimin e veprimeve procedurale dhe sigurimin
e informacioneve e  statistikave té  nevojshme.

Neni 14
Fushat e veprimtarisé administrative

Administrata gjygésore ndjek dhe realizon pérmbushjen e veprimtarisé administrative né lidhje me:

Pranimin, evidentimin dhe trajtimin e korrespondencave té ardhura nga institucione shtetérore
ose nga subjekte juridike e fizike private, pér céshtje té karakterit administrativ.

Miré administrimin e ambienteve dhe mjeteve té punés sé gjykatés dhe shérbimet e
mirémbajtjes.

Administrimin e arkivés sé akteve procedurale dhe administrative, magazinés sé mijeteve e
pajisjeve dhe provave materiale.

Administrimin e fondeve financiare té véna né dispozicion dhe dokumentimin e veprimeve
financiare, sipas dispozitave ligjore né fuqi.

Pérgatitjen e materialeve dhe kushteve té nevojshme pér veprimtarité me karakter administrativ,
profesional e kulturor.

Realizimin e marrédhénieve me publikun dhe median.

Neni 15
Struktura

Struktura e administratés gjygésore né Gjykatén e Shkallés sé Paré té Juridiksionit té Pérgjithshém
Tirang, (sipas vendimit nr. 298/2023 té KLGJ), pérbéhet nga:



Kancelari;
K/Sekretaria gjygésore;
Sekretari gjygésor;

DN

Sektori i Burimeve Njerézore, Shérbimeve Mbéshtetése dhe Prokurimeve;
Shef sektori.
- Specialist i Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve mbéshtetése.

- Specialist i prokurimeve.

5. Sektori i Teknologjisé sé Informacionit, Statistikave dhe Marrédhénieve me Publikun, Jashté
dhe Median:

- Shef sektori

- Specialist i Teknologjisé sé Informacionit dhe Marrédhénieve me Publikun dhe Median.
- Specialist IT dhe statistike.

6. Drejtoria e Buxhetit dhe Menaxhimit Financiar;

- Drejtori.

- Specialist finance.

- Specialist buxheti.

7. Sektori i Protokollit, Arkivés dhe Koordinimit té Zyrave té Shérbimit
- Shef sektori.

- Specialist arkive.

- Specialist protokolli.

- Specialist protokoll/arkivé.

- Zyra e shérbimit

Neni 16
Statusi i népuneésit civil gjyqgésor

Jané népunés civil gjyqésor, Kancelari, Kryesekretari, Sekretari Gjygésor dhe népunésit e tjeré qé
punojné né fushat e financés, burimeve njerézore, shérbimeve mbéshtetése, prokurimeve, arkivit,
teknologjisé sé informacionit. Népunési civil gjygésor pranohet dhe ushtron periudhén e provés né
shérbimin civil gjygésor né pérputhje me kérkesat e ligjit nr. 98/2016.

Népunésit civil gjygésor gézojné té drejta dhe u nénshtrohen detyrimeve té parashikuara né ligjin “Pér
népunésin civil”, pérveg parashikimeve té béra né ligjin nr. 98/2016.

Népunésit civilé gjygésoré kané té drejté té ankimojné vendimet e Késhillit té Gjykatés né
Gjykatén Administrative té Apelit.



Neni 17
Kompetencat e Kancelarit né menaxhimin e administrimit gjygésor

1. Kancelari éshté pérgjegjés pér menaxhimin e administrimit gjygésor dhe né veganti ka kompetencat
e méposhtme:

a)

b)
c)
d)
e)

a)

9)

h)

)

éshté anétar me té drejté vote né Késhillin e Gjykatés né pérputhje me nenin 27 dhe i Komisionit
té Ristrukturimit sipas pikés 6 té nenit 66 té kétij ligji.

kryen veprime dhe merr vendime gé lidhen me statusin e népunésve civil gjygésor si¢
parashikohet né ligj.

mbikéqyr procesin e organizimit dhe dokumentimit té ndarjes sé ¢éshtjeve me short.
eméron, drejton, mbikégyr dhe shkarkon punonjésit e gjykatés.
mbikéqyr mirémbajtjen e godinés sé gjykatés.

Pas késhillimit me Kryetarin e Gjykatés, kancelari éshté pérgjegjés pér:

Raporton KLGJ-se mbi problematikat né lidhje me pérdorimin dhe nevojat e pérditésimet e
nevojshme té funksionimit té sistemit té menaxhimit té céshtjeve duke gené se éshté pérgjegjés
pér funksionimin e sistemit té gjykatés pér menaxhimin e céshtjeve/teknologjisé sé
informacionit, si dhe sigurimin e mbrojtjes sé té dhénave personale;

Mbikéqyr dhe Udhézon punén e népunésve civilé gjygésoré té gjykatés;

Pérgatit té dhéna statistikore pér Késhillin e Larté Gjygésor, Ministriné e Drejtésisé,
Inspektoratin e Larté té Drejtésisé, si dhe c¢do institucion tjetér pér aq sa u nevojitet kétyre
institucioneve né ushtrimin e kompetencave té tyre té caktuara me ligj;

Mban dhe kujdeset pér pérdorimin e vulave té gjykatés edhe kur ato me delegim nga Kancelari,
pérdoren nga punonjés té caktuar té administratés gjygésore;

Léshon, vérteton dhe nénshkruan akte procedurale lidhur me aspektet administrative té
veprimeve procedurale té gjykatés sipas ligjit;

Nénshkruan té gjitha aktet procedurale pér pérdorim jashté vendit, pérvec se ato jané nénshkruar
nga népunési i cili ka béré njehsimin e dokumentit me origjinalin;

Merr masa dhe ndjek realizimin e marrédhénieve procedurale me gjykatén e Apelit dhe Gjykatén
e Larté;

Merr masa dhe kujdeset pér respektimin e rregullave, lidhur me solemnitetin né gjykim;

Kontrollon administrativisht zyrén e financés sé gjykatés dhe harton kérkesat pér fonde
financiare né lidhje me prokurimet e nevojshme gé realizohen drejtuar Kryetarit;

Kontrollon derdhjet né buxhetin e gjykatés té té ardhurave gé vilen nga aplikimi i pullave té
taksés, pér shérbimet e kryera nga administrata gjyqésore dhe ¢cdo shérbim tjetér gé kryhet
kundrejt pagesés;



k) Me géllim mbiké&qyrjen e ecurisé dhe mbarévajtjes sé punés né kohé e me cilési, njeh dhe pérdor
sistematikisht sistemin e raportimit té brendshém népérmijet intranetit (e-mail i brendshém), me
Kryetarin e Gjykatés, Administratén Gjygésore dhe kur éshté rasti edhe me Gjyqtarét.

Kryen detyrat sipas neneve 25/2, 54, 57, 63 e vijues té Ligjit nr. 98/2016”Pér organizimin e pushteti
gjygésor né Republikén e Shqipérisé” i ndryshuar, ose si¢ autorizohet nga kryetari.

Neni 18
Kryesekretari

Kryesekretari i gjykatés éshté népunés civil gjyqgésor, i cili ushtron kompetencat e pércaktuara né
nenin 43 t& Ligjit nr. 98, daté 06.10.2016 “Pér organizimin e pushtetit gjyqé€sor né Republikén e
Shqipérisé”.

Kryesekretari ka né kompetencé bashkérendimin, organizimin dhe ndarjen e punés sé zyrés sé
sekretarisé nén drejtimin e Kryetarit/Kancelarit.

Kryesekretari ushtron kompetencat e méposhtme:

a) nénshkruan té gjitha aktet procedurale qé kérkojné njoftime procedurale, si¢ jané: vendimet
gjygésore qé béhen pérfundimtare; vendime pérfundimtare dhe té ndérmjetme qé dérgohen pér
ekzekutim; ekstrakte dhe fotokopje té njésuara me origjinalin té akteve té gjykatés; aktet e nxjerra
ose té kérkuara nga gjykata, krahas nénshkrimit té personit gé i ka pérgatitur;

b) 1&shon vértetime pér té dhénat e kérkuara nga palét nga regjistrat né gjykaté;

c) merr né dorézim dosjen pas gjykimit dhe kontrollon plotésimin e inventarit, numértimin e fletéve,
pasqyrimin nga sekretarja e seancés té shpenzimeve gjygésore té kryera gjaté gjykimit;

¢) krijon kodekset me kopjen mé té rregullt té vendimeve me shénimet pérfundimtare.

d) merr né dorézim dosjet e kthyera nga gjykata e Apelit dhe gjykata e Larté duke verifikuar
inventarin e dosjeve dhe i regjistron ato manualisht né indekse;

dh) bén shénimet pér marrjen e vendimeve formé té preré. Pas marrjes sé vendimeve formé té prerg,
dorézon dosjet gjygésore né arkivé dhe kontrollon rregullsiné dhe etikén e dosjes dhe bén shénimet
pérkatése né regjistér;

e) ndjek punén dhe veprimtariné e kryesekretarisé dhe informon periodikisht kancelarin dhe
Kryetarin;

f) ndihmon né evidentimin dhe plotésimin e té dhénave dhe statistikave gjygésore; harton
nomenklaturén vjetore té ¢éshtjeve té gjykatés;

g) éshté pérgjegjés pér mbajtjen e regjistrave manuale dhe elektronike té gjykatés.

gj) ndjek dhe kujdeset pér zbatimin e vendimeve, urdhrave dhe udhézimeve té kryetarit dhe
kancelarit té gjykatés gé kané té béjné me veprimtariné gjygésore ose administrative té gjykatés, si
dhe realizon ¢do detyré sipas parashikimit té rregullores sé brendshme té gjykatés;

h) siguron organizimin dhe shpérndarjen né kohé té informacionit té sakté dhe té pérditésuar né
sallat e gjyqit né njé vend té aksesueshém pér pérdoruesit e gjykatés;



1) siguron kalimin né kohé té céshtjeve né arkivin e gjykatés.
j) ndjek ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga kancelari/kryetari.
4. Kryen ¢do detyré si¢ pércaktohet me ligj ose si¢ autorizohet nga Kryetari.

Neni 19
Sekretaria

1. Sekretaria e gjykatés pérbéhet nga népunés civil gjygésoré té konfirmuar né funksione specifike.
Sekretaria e gjykatés pranon dokumente dhe akte procedurale. Ajo shpérndan kérkesat pas hedhjes
sé shortit dhe siglimit nga Kancelari, merr né dorézim dosjet pas pérfundimit té gjykimit dhe bén
kalimin né arkivé té dosjeve gjyqgésore.

2. Sekretaria e gjykatés kryesisht kryen kéto shérbime:

a. pranon dokumentet, kérkesa/kérkesé padi dhe aktet procedurale pér short, bén regjistrimin
manual té kérkesave té depozituara, duke plotésuar né regjistrat themeltar dhe fashikuj, palét,
objektin, bazén ligjore. Kryen verifikimin e ekstremiteteve té padisé lidhur me palét, adresén,
gjykatés sé cilés i drejtohet, numértimin dhe konfirmimin, kundrejt nénshkrimit té palés, té
numrit té fletéve té dorézuara origjinale ose té noterizuara dhe pagesén e taksés gjygésore;

b. Bén regjistrimin e ¢éshtjeve né Sistemin Elektronik t& Menaxhimit té Céshtjeve Gjyqgésore duke
plotésuar palét, objektin, bazén ligjore, pas verifikimit té tyre nése ka ¢éshtje té tjera analoge né
gjykim, céshtje té pushuara, ose kthim aktesh. Pérgatit dosjet e shortit pér nénshkrim nga
kancelari dhe vijon me procesin e métejshém té dorézimit te gjyqtarét;

c. merr né dorézim kundrejt nénshkrimit né librin e dorézimit té dosjeve té sekretareve gjygésore
dhe né numérator, dosjet gé kané pérfunduar gjykimin e tyre. Kontrollon saktésimin e numrit té
Regjistrit, datén e regjistrimit, numrin e vendimit, datén e vendimit, plotésimin e inventarit té
dosjes, numértimin e fletéve si dhe nénshkrimin e procesverbalit, né fund té ¢do fageje nga
sekretari dhe né fund té dokumentit nga Kryetari i seancés, pavarésisht nése procesverbali éshté
mbajtur né formé té pérmbledhur me shtypshkrim apo doréshkrim. Kryen veprimet pér
komunikimin e vendimeve paléve né mungesé, kontrollon dhe shpérndan déftesat e komunikimit
pas kthimit nga shérbimi postar ose punonjési i gjykatés si dhe bén kalimin né arkivé té dosjeve
gjyqgésore pas pérfundimit té afatit t& ankimit;

d. me qgéllim ecuriné dhe mbarévajtjen e punés né kohé e me cilési, njeh dhe pérdor sistematikisht
sistemin e raportimit té brendshém népérmijet internetit, me Kryetarin e Gjykatés, Kancelarin dhe
kur éshté rasti edhe me Gjyqtarét.

Neni 20
Detyra té tjera té sekretarit gjygésor

1. Sekretari gjygésor plotéson kéto regjistra:



Regjistri i céshtjeve administrative ;

Numératori (volumi) i ¢éshtjeve administrative ;

Regjistri i géshtjeve me karakter té vecanté “Sigurim padie”
Regjistri i provave materiale;

Regjistri pér Urdhrat e Ekzekutimit ;

Regjistri pér pérjashtimin e gjyqtarit;

@ = ® 2 o T

Librat e pasqyrimit te lévizjes se dosjeve.

2. Sekretari gjygésor, kujdeset gé regjistrat, numératorét dhe librat, té kené fletét té numértuara dhe té
konfirmuara né fund nga nénshkrimi i Kancelarit krahas nénshkrimit té sekretarit pérkatés.

3. Sekretari gjyqgésor kérkon respektimin e afateve procedurale pér dorézimin e dosjeve né
sekretariné gjygésore, si dhe kontrollon rregullsiné dhe etikén e dosjes gjygésore.

Neni 21
Sekretari i seancés

Sekretari i seancés éshté népunés civil gjygésor i cili vepron dhe pérmbush detyrat procedurale né
pérputhje me dispozitat pérkatése té Kodit té Procedurés Civile.

Pérvec detyrave procedurale, sekretari i seancés, kryen edhe detyra té tjera me karakter administrativ té
parashikuara né kété rregullore.

Detyrat e sekretarit té seancés
1. Sekretari i seancés éshté népunés civil gjygésor dhe né vecanti ushtron detyrat né vijim:

a) Mban procesverbalin e seancés gjygésore né ményré elektronike, né pérputhje me dispozitat
procedurale né fugi; Kur pérdoren pajisje regjistrimi apo pajisje gé kryejné funksione té
ngjashme, sekretari garanton gé regjistrimi ose riprodhimi éshté origjinal dhe i paprekur dhe éshté
pjesé pérbéré e dosjes gjygésore; merr masa gé procesverbali i shénimeve té seancés sé mbajtur
me RDA, té nénshkruhet né fund té cdo fageje nga sekretari gjygésor dhe né fund té
procesverbalit edhe nga kryetari i seancés, menjéheré pas pérfundimit té seancés, duke u pérfshiré
né dosjen gjyqésore;

b) Pérgatit transkriptimin e procesverbaleve té mbajtura me mjete té regjistrimit audio ose audio-
vizive;

c) Eshté pérgjegjés pér krijimin e dosjeve dhe lidhjen né ményré kronologjike té dokumentacionit

dhe akteve procedurale sipas kohés sé krijimit, si dhe ndihmon gjyqgtarin pér mbajtjen e dosjeve
sipas njé rregulli té caktuar;

d) Eshté pérgjegjés pér pérfshirjen e dokumentacionit dhe akteve procedurale té
krijuara/administruara gjaté gjykimit dhe ndihmon gjyqtarin pér mbajtjen e dosjeve sipas njé
rregulli té caktuar;

e) Ndihmon né mbajtjen e regjistrave té gjykatés, duke pérfshiré regjistrimet/plotésimin/hedhjen e té



dhénave té nevojshme né kéto regjistra si dhe ndihmon né mbajtjen dhe pérdorimin e mjeteve
teknike, audio-vizive dhe kompjuterike atje ku kéto jané té disponueshme;

f) Merr dosjet kundrejt nénshkrimit né regjistrin themeltar dhe administrim té pérkohshém té gjithé
fashikujt e ¢éshtjeve pér gjykim, asiston dhe kujdeset pér ruajtjen e fashikujve gjygésoré caktuar
nga gjyqtari prané té cilit punon;

g) Merr masa gé né procesverbalin e seancés gqé mbahet me shkrim, t& mos pérdoren né asnjé
ményré shkurtimi, korrigjimi apo lénia e hapésirés bosh; riprodhon me besnikéri théniet e
pjesémarrésve né proces. Kur, pér shkage té ndryshme, éshté e pamundur té arrihet pasqyrimi dhe
mungojné mjetet audio-vizive, kérkon nga kryetari i seancés pérséritjen e thénieve pér té
mundésuar pasqyrimin e tyre;

h) Pasgyron né sistemin elektronik vendimin e zbardhur té anonimizuar né pérputhje me
legjislacionin pér mbrojtjen e té dnénave personale;

i) Sekretarit t& seancés pas konsultimit me gjyqtarin, i lejohet t'u japé paléve dhe mbrojtésve té tyre,
personave té tjeré té interesuar pér céshtjen né gjykim, akte té cfarédo lloji gé ndodhen né
fashikullin gjygésor. Pér riprodhimin e akteve, l&shimin e ekstrakteve apo té fotokopjeve pér
dokumentacionin gé ndodhet né dosje, mbi kérkesén e paléve, sekretari i seancés vepron vetém
me urdhér a vendim té gjyqtarit a trupit gjykues, duke zbatuar edhe rregullat e pércaktuara nga kjo
rregullore;

j) Bén njoftimet sipas ligjit si dhe merr ¢do masé pér zhvillimin efektiv té gjykimit; komunikon
paléve vendimet e ndérmjetme si dhe vendimet e shkurtuara, sipas rastit;

k) Kujdeset pér njétrajtshmériné e pérmbajtjes sé dispozitivit, vendimit té zbardhur dhe ¢do té dhéné
tjetér té réndésishme pér procesin gé pasqyrohet né sistemin elektronik me até gé administrohet
né dosjen gjyqésore;

I) Lidh dokumentacionin né fashikullin gjygésor, sipas rregullave té pércaktuara pér kété géllim si
dhe merr masa gé fashikulli gjygésor, né pérfundim té procesit gjygésor té numeértohet né cdo
fleté, té inventarizohet me korrektési;

m)Bén llogaritjen e shpenzimeve gjygésore, té cilat i shénon né vendimin gjyqgésor;

n) Né konsultim me gjyqgtarin/trupin gjykues, jo mé voné se 15 minuta nga koha e planifikuar pér
fillimin e seancés gjygésore, kujdeset pér hyrjen e paléve dhe publikut né sallén e gjykimit, si dhe
merr ¢cdo masé tjetér té nevojshme pér fillimin né kohé té gjykimit, népérmjet komunikimit me
punonjésin e gjykatés; orienton palét, pjesémarrésit dhe publikun lidhur me uljen dhe géndrimin
né sallén e gjykimit, komunikon shkurt rregullat e solemnitetit.

0) Ndihmon né evidentimin dhe plotésimin e té dhénave dhe statistikave gjygésore;
p) Harton akte procedurale sipas udhézimeve té gjyqtarit/trupés gjykuese;
q) Ushtron cdo detyré tjetér té caktuar me rregullore té brendshme té gjykatés dhe me ligj;

r Njeh dhe pérdor sistematikisht sistemin e raportimit té brendshém, népérmijet intranetit, me
kancelarin, kryesekretaring, kryetarin dhe gjygtarin/trupén gjykuese me té cilin punon.

s) Cdo detyré tjetér té caktuar né kuadér té detyrés apo té caktuar nga eprori.



Neni 22
Etika, solemniteti dhe disiplina e gjyqgtaréve dhe sekretarit té seancés

1. Gjyqtarét marrin masa qé té fillojné zhvillimin e seancave gjygésore né orarin e parashikuar. Né ¢do
rast kur kjo nuk realizohet, sekretarja e seancés, edhe kryesisht apo me njoftimin e gjyqtarit duhet té
pasqyrojé né procesverbalin e seancés shkakun e vonesés. Sekretari/ja i/fe seancés shénon né
procesverbal edhe kohén e pérfundimit té seancés.

2. Né respektim té ligjit kundér pirjes sé duhanit, gjyqgtarét nuk duhet gé veté, por as té lejojné té tjerét
té piné duhan né ambientet e brendshme té gjykatés, si, zyra, holle, salla gjykimi, etj.

3. Gjithashtu gjyqtarét, gjaté komunikimit me kolegét, titullarin, palét ndérgjyqése, administratén,
median apo publikun duhet t’i pérmbahen etikés qytetare dhe asaj profesionale.

Neni 23
Zyra e Komunikimit té vendimeve dhe ankimeve

1. Merr dosjet nga kryesekretarja pas marrjes né dorézim té dosjeve;
2. Kryen déftesat e komunikimit dhe pret kthimin e tyre .

3. Regjistron déftesat e komunikimit dhe shpalljet e vendimit gjyqésor pér afishim né njé libér té
vecanté, i cili dorézohet ¢do dité prané zyrés sé njoftimit, kundrejt nénshkrimit.

4. Pas ezaurimit té té gjitha formave té komunikimit té vendimit, pasi pérmbushen té gjitha kushtet
e pércaktuara né kuadrin ligjor né fugi pér komunikimin e vendimit, kryhen verifikime té
métejshme/dhénien formé té preré té vendimeve.

5. Mban komunikim té vazhdueshém me ftuesat gjyqésor pér té kontribuar né njoftimin e
vendimeve.

6. Déftesa e komunikimit dhe shpalljet gé béhen pér efekt té njoftimit té vendimeve regjistrohen né
njé bllok té vecanté, kundrejt firmosjes nga zyra e shpérndarjes sé déftesave

7. Cdo detyré tjetér té lidhur me pozicionin, té caktuar nga eprori.

8. Zyra e ankimeve ka né pérbérje té saj népunésin civil gjygésor té ankimeve (sekretar
gjyqésor), i cili ushtron detyrat né vijim:

a. pranon regjistrimin e ankimeve né regjistrin e ankimeve, né sistemin e menaxhimit té ¢éshtjeve
si dhe né indekset e ankimeve;

b. kontrollon kryerjen e rregullt ose jo té komunikimit té vendimeve, paléve né gjykim dhe kalon
dosjet pér formé té preré;

c. bén komunikimin e ankimit, kundér ankimit (nése ka), shkresés pér plotésim ankimi dhe pas
pérfundimit té veprimeve bén pércjelljen e dosjeve administrative pér né gjykatén e Apelit
Administrativ;



d. bén pritjen e pérdoruesve té gjykatés, lidhur me ankimet e c¢éshtjeve gjygésore dhe informon
lidhur me ecuriné e dosjes.

e. mban korrespondencé té rregullt me qytetarét dhe institucionet lidhur me ankimet e céshtjeve
gjyqésore dhe rast pas rasti trajton kérkesat me kthim pérgjigje;

f. bén shénime té dispozitivit té vendimit té gjykatés sé Apelit dhe gjykatés sé Larté jo vetém né
kopjen fizike té vendimit;

g. pas pérfundimit té procesit té ankimimit nése nuk ka ankim, dorézon dosjet prané krysekretares
sé Gjykatés;

h. sistemon dhe administron vendimet e shkallés sé paré pér dosjet té cilat jané dérguar pér
shgyrtim ankimi né gjykatén e Apelit.

i. kalon pér shqyrtim prané gjyqtarit té ¢éshtjes, ¢cdo ankim i cili depozitohet ne gjykaté pér céshtjet
civile, pér t’u shprehur né lidhje me té. Vetém pas marrjes sé vendimit nga gjyqtari i céshtjes pér
pranimin e ankimit, dérgohet dosja pér shqyrtim ankimi né Gjykatén e Apelit Administrativ.

J.  Cdo detyré tjetér té lidhur me pozicionin, té caktuar nga eprori.

Neni 24

Sektori i Teknologjisé sé Informacionit, Statistikave dhe Marrédhénieve me Publikun, Median
dhe me Jashté

Sektori i Teknologjisé sé Informacionit, Statistikave dhe Marrédhénieve me Publikun, Median dhe me
Jashté ka né pérbérje népunés civil gjygésoré dhe funksionon si mé poshté:

- Shef i Sektorit t& Teknologjisé sé Informacionit, Statistikave dhe Marrédhénieve me
Publikun, Median dhe me Jashté

- Specialist i Teknologjisé sé Informacionit dhe Marrédhénieve me Publikun, Median dhe me
Jashté.

- Specialist i Teknologjisé sé Informacionit dhe i Statistikave .

Neni 25

Shefi i Sektori i Teknologjisé sé Informacionit, Statistikave dhe Marrédhénieve me Publikun,
Median dhe me Jashté

Shefi i Sektorit éshté népunés civil gjyqgésor, pérgjegjés kryesor pér zgjidhjet ligjérisht té bazuara dhe
teknike té problemeve brenda sektorit dhe bashképunimin me té gjitha strukturat.

Detyrat funksionale:



10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.
21.

Menaxhon punén e sektorit;
Koordinon dhe ndan detyrat né sektor;

Menaxhon punén pér mirémbajtjen dhe administrimin e bazés sé té dhénave né gjykaté, té mbajtura
né formé elektronike népérmjet sistemeve kompjuterike, duke respektuar legjislacionin né fuqi pér
mbrojtjen e té dhénave personale;

Menaxhon punén ruajtjen e rregullt té statistikave té gjykatés;

Kontrollon shkallén e zbatimit té parimeve té cilésisé statistikore, si dhe harton raporteté vecanta dhe
periodike té cilésisé pér ¢do tregues dhe/ose aktivitet statistikor té parashikuar;

Mbikéqgyr grumbullimin, pérpunimin dhe mbajtjen e té dhénave statistikore dhe pér metodikén dhe
ményrén e mbajtjes sé statistikés gjyqgésore;

Mirémbajtjen kontrollin e sistemit kompjuterik, elektronik, té& teknologjisé sé informacionit si dhe
pér ruajtjen dhe pérpunimin e statistikave té gjykatés;

Ndihmon kancelarin né procesin e rekrutimit té punonjésve té tjeré té gjykatés sipas ligjit, duke
pérgatitur té gjitha dokumentet dhe aktet e nevojshme pér kété qéllim;

Merr masa pér riparimin dhe shérbimet e nevojshme pér mirémbajtjen e pajisjeve té teknologjisé sé
informacionit.

Kontrollon pérdorimin me korrektési té pajisjeve té teknologjisé sé informacionit.

Kujdeset pér informimin e publikut dhe medias né lidhje me veprimtarité e gjykatés si dhe pér
céshtje té caktuara gjyqgésore né pérputhje me rregullat e miratuara nga Késhilli i Larté Gjygésor;

Kujdeset gé shérbimet e marrédhénieve me publikun kryhen duke respektuar parimin pér té drejtén
e informimit, mbrojtjen e dinjitetit njerézor, privatésisé e té dhénave personale, reputacionit dhe
prezumimit té pafajésisé;

Shérbimi i marrédhénieve me publikun ndér vepron dhe bashképunon me Késhillin e Larté
Gjygésor mbi ecuriné e marrédhénieve me publikun prané gjykatave dhe kérkon mendimin e tij kur
éshté e nevojshme;

Shérbimet e marrédhénieve me publikun ushtrohen nga ose nén mbikéqyrjen e gjyqtarit pér
median;

Kryen detyra té tjera, sipas urdhrave apo porosive té kancelarit, kryetarit, apo Késhillitté Gjykatés.

Mbikéqyr dhe menaxhon né ményré efektive organizimin, drejtimin, kontrollin, disiplinén brenda
sektorit;

Shpérndan punén né sektor, duke e dokumentuar me e-mail, me géllim gé té sigurohet cilésia dhe
sasia, realizimin né kohé dhe rezultatet e matshme lidhur me objektivat e planifikuara;

Vleréson aftésiné dhe performancén e personelit népérmijet vlerésimit periodik té tyre.

Informon né kohé dhe né formén e kérkuar pér rezultatet e arritura pér risqet dhe  defektet né
veprimtariné e strukturés gé drejton;

Punon brenda procedurave dhe orientimeve té pércaktuara té Kancelarit;
Siguron kontributin né vendimmarrje népérmjet pérgatitjes sé té dhénave analizuese té plota, gé



mbéshtesin linjén e rekomanduar té veprimit.

22. Raporton tek kancelari si dhe mban kontakte me pérfagésues té Késhillit té Larté Gjygésor, sipas

legjislacionit né fuqi.

23. Ka né varési specialist t& marrédhéniet me publikun, teknologjisé sé informacionit si dhe

statistikave.

24. Cdo detyré tjetér té lidhur me pozicionin, té caktuar nga eprori.

Neni 26
Specialist i Teknologjisé sé Informacionit dhe Statistikave

Specialisti i Teknologjisé dhe Informacionit éshté népunés civil gjygésor, pérgjegjés kryesor pér
zgjidhjet ligjérisht té bazuara dhe teknike té problemeve brenda sektorit dhe bashképunimin me té gjitha
strukturat.

Detyrat funksionale:

1.
2.

Zbaton aktet normative nénligjore né fugi lidhur me teknologjiné e informacionit;

Mirémban sistemin ekzistues té kompjuteréve né drejtim hardware dhe software, kryen kontroll
periodik mujor té gjendjes sé pajisjeve elektronike té gjykatés si dhe backup periodik zakonisht ditor
té té dhénave sensitive, té sistemit audio RDA, arkivit gendror té transfertés sé gjyqtaréve si dhe
databazén e sistemit té té dhénave ICMIS;

Bashképunon dhe mban lidhje me sektorét dhe eprorét pérkatés pér problemet e teknologjisé sé
informacionit, duke pérfshiré por pa u kufizuar né konfigurimin e-email serverit té brendshém si dhe
domain-it té gjykatés, kopjimin e CD-ve audio té dosjeve té dorézuara nga sekretarét, krijimin e
pérdoruesve té gjykatés né sistemin ICMIS (kryetar, kancelar, gjyqgtar, sekretaré, etj.), korrigjimin e
gabimeve té béra nga pérdoruesit me lejen e kryetar/kancelar té gjykatés, ndérhyrjen né sistem pér
ndryshimin e seksionet e gjyqgtaréve né bazé té urdhrit té& nxjerré nga Késhilli i Gjykatés;

Monitoron, administron dhe mirémban infrastrukturén kompjuterike dhe informatike né gjykaté me
ané té operacioneve periodike pér té garantuar funksionimin e tyre normal, pérfshiré kétu (por duke
mos u kufizuar me to) testimin e pajisjeve, monitorimin, pérditésimin, dhe kryerjen e kopjeve
rezervé dhe raporteve, gjurmimin e cdo veprimi té kryer nga pérdoruesit e sistemit si dhe té
ngarkesés sé gjyqtaréve qé marrin pjesé né short;

Ofron mbéshtetje pér gjyqtarét si dhe népunésit civil gjygésor pa vonesé né raste kérkesash pér
problemet kompjuterike pér gjykatén si dhe pajisjen e ¢do népunés civil gjygésor té gjykatés me
akseset e nevojshme né sistemet elektronike né pérputhje me detyrat e punonjésit;

Mirémban dhe mbéshtet infrastrukturén informative té gjykatés, rrjetin e brendshém kompjuterik
(LAN/EAN) dhe siguron komunikimin e té¢ dhénave;

Pérditéson fagen zyrtare té gjykatés me informacionet mé té fundit né bashképunim me sektorét e
tjeré, duke pérfshiré por pa u kufizuar né afishimin e listave té gjykimeve né fagen e gjykatés,
ndalimin e publikimin e dosjeve me té dhéna tepér sensitive, si¢ éshté birésimi, etj.

Harton dhe zbaton politikén e sigurisé informative té gjykatés duke instaluar, konfiguruar, dhe



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

mirémbajtur sisteme kundér programeve dashakeqgése, ndérhyrése (mure mbrojtés, antiviruse, etj.) té
tilla si instalimin, konfigurimin dhe troubleshooting e kompjuteréve dhe networku-t té gjykatés;
mbrojtjen e té dhénave té brendshme nga infiltrimi i jashtém pérmes enkriptimit, ruajtjes sé sigurte
té té dhénave, instalimit té antiviruseve dhe softeve anti spam, dhe mjeteve té tjera té nevojshme;

Ofron udhézime dhe trajnime pér stafin e gjykatés, sipas nevojés, pér pérdorimin e programeve qé
pérdoren;

Respektimin e standardeve té teknologjisé sé informacionit qé jané tepér té réndésishme pér
integritetin, siguriné dhe performancén e infrastrukturés teknike té gjykatés;

Mbikéqyr zbatimin dhe performancén e té gjitha nismave qé gjykata ndérmerr né lidhje me
teknologjiné; zhvillon pér aq sa éshté e mundur, procedura té reja té 1T-sé pér té rritur efikasitetin
dhe pér té lehtésuar punén e punonjésve té gjykatés;

Bashképunon me sektoré té tjeré té gjykatés, statistika pér raportimet pér géllime té ndryshme sipas
parashikimeve ligjore ne fuqi;

Pérditéson dhe asiston né krijimin e userave té rinj né platformén e avokatéve pa u kufizuar né
pérditésimin e kétyre informacioneve edhe né Sistemin e Menaxhimit té Céshtjeve Gjyqésore ArkIT;

Mirémban dhe asiston né kategori té ndryshme né bashképunim me népunésit civil gjyqgésor
pérkatés: té dhénat volumetrike, té inventarit dhe té pérpunimit pér efekt té matjes sé
performanceés sé gjykatés dhe népunésve civil té saj;

Mban kontakte me kompanité kontraktore gé ofrojné shérbime té ndryshme suporti si, shérbimi i
printimit, shérbimi i audios, si dhe shérbimi i internetit;

Harton, sipas rastit edhe né bashképunim me népunésin civil gjygésor té prokurimeve publike,
specifikimet teknike té pajisjeve elektronike té gjykatés;

Siguron pérgatitjen e materialeve informuese pér ¢éshtjet/problematika gé lidhen me funksionalitetet
e Sistemit té Céshtjeve Gjygésore;

Informon né kohé dhe né formén e kérkuar pér problematika né teknologjisé sé informacionit, pér
risget si dhe pér masat gé mund té merren pér té adresuar kéto risqe;

Punon brenda orientimeve té dhéna nga Kancelari, Kryetari, Késhilli i Larté Gjygésor, dhe/ose
Qendra e Teknologjisé sé Informacionit;

Siguron kontribut né vendimmarrjen e nivelit mé té larté népérmjet pérgatitjes sé té dhénave
analizuese/raporteve apo c¢do lloj informacioni tjetér té ploté qé mbéshtesin linjén e rekomanduar té
veprimit;

Pérdor pajisjet teknike té disponueshme si dhe sistemin e posacém pér teknologjiné e informacionit.

Mban kontakte me pérfagésues té Qendrés sé Teknologjisé sé Informacionit, Késhillit té Larté
Gjyqgésor, sipas legjislacionit né fuqi

Raporton prané shefit té sektorit pér problematika ekzistuese apo té mundshme dhe pérpiget t’i
zgjidhé ato duke ndjekur udhézimet pérkatése;

Cdo detyré tjetér té lidhur me pozicionin, té caktuar nga eprori;



Népunési civil gjyqésor, specialist pér statistikat mbledh, analizon dhe pérpunon té dhénatstatistikore
té gjykatés me géllim krijimin e njé panoramé té ploté, reale dhe objektive té gjendjes.

Shérbimet e népunésit té statistikave garantojné zbatimin e rregullave standarde dhe té& unifikuara pér
ményrén e mbledhjes sé té dhénave dhe raportimit té tyre, duke synuar njé analizé té sakté té gjykatés
dhe sistemit gjyqgésor né térési. Népunési né ushtrimin e detyrave té tij udhéhiget nga parimet e
parashikuara né Ligjin pér Pushtetin Gjygésor dhe legjislacioninpér hartimin e statistikave gjygésore dhe
udhézimet dhe vendimet e Késhilli té Larté Gjyqgésor.

Detyrat funksionale:

1. Harton statistikat e gjykatés né pérputhje me aktet nénligjore té miratuara nga Késhilli i Larté
Gjygésor pér mirémbajtjen dhe pérpilimin e tabelave me té dhéna statistikore pér vlerésimin dhe
monitorimin e produktivitetit dhe efikasitetit té gjykatés;

2. Bashképunon dhe koordinohet me specialistét e IT apo népunés té tjeré gjygésor me géllim
hartimin e statistikave dhe raporteve té ndryshme si dhe pérditéson rregullisht statistikat e
mbledhura né pérputhje me aktet nénligjore né fuqi;

3. Siguron ruajtjen e rregullt té statistikave té gjykatés dhe shérben si piké kontakti pér gjykatén dhe
ndérlidhjen me pérfagésuesit e Késhillit t& Larté Gjyqgésor té dhénat statistikore gé kérkohen nga
Késhilli;

4. Harton c¢do statistiké tjetér gé kérkohet nga kancelari/ kryetari/Késhilli i Gjykatés né lidhje me
funksionalitetin dhe performancén e gjykatés;

5. Asiston né hartimin e raportin mbi gjendjen e gjykatés pér vitin kalendarik bazuar néparashikimet e
legjislacionit né fuqi;

6. Kryen cdo detyré tjetér gé lidhet me statistikat gé i caktohet nga kancelari/kryetari;

7. Siguron mirémbajtjen e té dhénave statistikore té gjykatés;

8. Siguron pérgatitjen e materialeve informuese pér céshtjet/problematika gé lidhen me té dhénat
statistikore dhe raportimet pérkatése sipas kuadrit ligjor né fuqi;

9. Informon né kohé dhe né formén e kérkuar pér problematika me té dhénat statistikore, pér risget si
dhe pér masat gé mund té merren pér té adresuar kéto risge;

10. Punon brenda orientimeve té dhéna nga Késhilli i Larté Gjygésor, Késhilli i Gjykatés dhe kancelari;

11. Siguron kontribut né vendimmarrjen e nivelit mé té larté népérmjet pérgatitjes sé té dhénave
analizuese/raporteve apo c¢do lloj informacioni tjetér té ploté gé mbéshtesin linjén e rekomanduar té
veprimit;

12. Pérdor pajisjet teknike té disponueshme si dhe sistemin e posacém pér teknologjiné e
informacionit;

13. Raporton prané Kancelarit/Kryetarit/Késhillit té gjykatés pér problematika ekzistuese apo té
mundshme, dhe pérpiget t’i zgjidhé ato, duke ndjekur udhézimet pérkatése. Jep kontribut né
zgjidhjen e situatave dhe problemeve duke ndikuar pozitivisht né mbarévajtjen e punés dhe arritjen
e rezultateve té kénagshme;



14. Mban kontakte me pérfagésues té Késhillit té Larté Gjyqgésor sipas legjislacionit né fuqi;

15. Né rastet kur ndeshet me pagartési, kérkon késhilla nga kancelari. Né rastet kur nuk éshté né
gjendje té identifikojé alternativa zgjidhjeje, i raporton ato te kancelarit;

16. Cdo detyré tjetér té lidhur me pozicionin , té caktuar nga eprori.

Neni 27
Specialist i marrédhénieve me publikun, median dhe me jashté

Specialisti i marrédhénieve me publikun, median dhe me jashté éshté népunés civil gjygésor, me
detyrat si mé poshté:

Detyrat funksionale:

1. Népunési civil gjygésor (specialist) pér marrédhéniet me publikun, median dhe me jashté kujdeset
pér informimin e publikut né lidhje me veprimtariné e gjykatés né pérputhje me rregullat e
miratuara nga Késhilli i Larté Gjyqgésor, si dhe krijon, ruan marrédhénie profesionale dhe etike me
pérfagésues té medias (sé shkruar dhe audio-vizive né Republikén e Shqipérisé) si dhe kujdeset pér
komunikimin e vazhdueshém me té gjithé ata né pérputhje me legjislacionin pér té drejtén e
informimit dhe ruajtjen e té dhénave personale.

2. Eshté njekohésisht edhe koordinator pér té drejtén e informimit, né pérputhje me ligjin pér
kompetencat e koordinatorit pér té drejtén e informimit parashikuar né “Ligjin pér té€ Drejtén e
Informimit".

3. ME tej, népunésikujdeset pér bashképunimin e gjykatés me institucione homologe ndérkombétare
brenda dhe jashté vendit.

4. Népunési krijon dhe ruan marrédhénie profesionale dhe etike me publikun dhe me jashté, si dhe
kujdeset pér komunikimin e pérditshém me té gjithé pérdoruesit e gjykatés;

5. Shérbimet pér marrédhéniet me publikun, median dhe me jashté kryhen duke respektuar parimin
pér té drejtén e informimit, mbrojtjen e dinjitetit njerézor, privatésiné dhe té dhénave personale,
reputacionin dhe prezumimin e pafajésisé.

6. Shérbimet e specialistit té marrédhénieve me publikun, median dhe me jashté synojné té garantojné
zbatimin e té drejtés sé informimit mbi veprimtaringé e gjykatés né funksion té transparencés gé
gjykata duhet té tregojé né lidhje me ¢do shérbim apo aktivitet gé kryen, duke garantuar né té
njéjtén kohé edhe té drejtén pér ruajtjen e té dhénave personale.

7. Specialisti i marrédhénieve me publikun, median dhe me jashté né ushtrimin e detyrave té tij
udhéhiget nga parimet e parashikuara né legjislacionin pér mbrojtjen e té dhénave personale dhe té
drejtén e informimit:

8. Mban kontakte me té interesuarit sipas rregullave té miratuara nga Késhilli i Gjykatés dhe/ose
Keéshilli i Larté Gjygésor.

9. Népunési civil gjygésor pér publikun, median dhe me jashté ndérvepron, koordinon dhe
bashképunon me gjyqtarin e medias mbi ecuriné e marrédhénieve me publikun dhe me jashté prané
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20.

21.

22.

gjykatés.

Mban kontakte me pérfagésues té medias (sé shkruar dhe audio-vizive) né Republikén e Shqipérisé
sipas rregullave té miratuara nga Késhilli i Larté Gjyqgésor dhe/ose Késhilli i Gjykatés.

Vepron si piké kontakti né pritjen e popullit sipas formés/ményrés dhe orarit té¢ miratuar nga
Keéshilli i Gjykatés, sqaron té interesuarit (pérfituesit e gjykatés) dhe, sipas rastit, vé né dijeni
sektorin apo personin zyrtar kompetent té gjykatés pér zgjidhjen e ¢éshtjes;

Harton/pérgatit pérgjigjet me shkrim ndaj kérkesave, ankesave dhe deklarimeve té shtetasve, dhe
kur e gjykon te nevojshme, konsultohet edhe me népunésit civilgjygésor té tjeré né gjykaté.

Kujdeset pér mbajtjen dhe ruajtjen e regjistér té vecanté ku shénohen té gjitha veprimtarité e
ndérmarra: data, subjekti gé ankohet, shkurtimi i kérkesés ose ankesés dhe ményra e veprimit nga
sektori;

Pérgatit dokumente strategjiké dhe/ose politiké té gjykatés né lidhje me ményrén e zhvillimit té
métejshém dhe pérmirésimin e vazhdueshém té marrédhénieve dhe komunikimit me publikun pér
té siguruar njétrajtshméri dhe mos diskriminim né trajtimin e té interesuarve si dhe né pérputhje me
legjislacionin pér té drejtén e informimit;

Siguron né bashkérendim me kancelarin publikimin e té gjitha vendimeve gjygésoré né pérputhje
me ligjin;

Kujdeset g€ publikut t’i sigurohet sipas formés/ményrés sé miratuar nga Késhilli i Gjykatés,
informacion faktik rreth statusit té gjykimit té ¢céshtjes, vendimeve gjygésore dhe pér korrigjimin e
gabimeve té mundshme mbi faktet pér ¢éshtje té caktuara,;

Pérgatit cdo dokument tjetér gé i kérkohet nga kancelari, kryetari ose Késhilli i Gjykatés né lidhje
me problematikat e hasura né marrédhéniet me publikun;

Kujdeset dhe ndérmerr veprimet e nevojshme pér realizimin e vizitave zyrtare prané gjykatés té
personaliteteve té huaja, merret me céshtje té bashkérendimit paraprak té vizités, ndihmon né
hartimin e programit té vizités, ndjek realizimin e saj, kujdeset pér protokollin, siguron pérkthim
kur kérkohet si dhe kryen detyra té tjera né funksionté vizités zyrtare;

Kujdeset dhe mbéshtet bashképunimin e gjykatés me institucione homologe, me organizma dhe
institucione ndérkombétare, pér pjesémarrjen dhe organizimin e veprimtarive ndérkombétare
brenda dhe jashté vendit;

Bashképunon me sektorét e tjeré pér pérditésimin e fages zyrtare té gjykatés lidhur mepasqgyrimin e
aktiviteteve kombétare dhe ndérkombétare, sipas rastit;

Vepron si piké kontakti pér pérfagésuesit e medias (sé shkruar dhe audio-vizive) né Republikén e
Shqipérisé duke krijuar marrédhénie korrekte dhe té ndérsjella me ata, si dhe zbaton detyrimet gé
burojné nga ligji pér informimin publik duke iu pérgjigjur interesimit t€ medias pér probleme qé
lidhen me veprimtariné e gjykatés;

Siguron térhegjen e shtypit té pérditshém dhe harton njé pérmbledhje ku evidentohenproblemet qé
paragesin interes e gé lidhen me sistemin e drejtésisé, me veprimtariné gjygésore né pérgjithési dhe

posacérisht me até té gjykatés ku ushtron funksionin, duke ia paragitur Gjyqgtarit té Medias,
kryetarit dhe kancelarit;



23. Harton nén mbikéqgyrjen e Gjyqtarit pér Median dhe bén publike deklarata/komunikaté pér shtyp pér
céshtje gé i pérkasin veprimtarisé sé gjykatés dhe i dérgon ato, sipas rastit pér botim apo
transmetim;

24. Merr pjesé né takime e mbledhje pune né té cilat asiston kryetarin, merr pjesé né gjykime dhe né
shpallje té vendimeve ku ka prani mediatike dhe sipas rastit harton draft njoftimin pér publikun dhe
median;

25. Pér probleme té vecanta, me urdhér té kryetarit/kancelarit té gjykatés, organizon konferenca shtypi
apo raportime; si dhe sigurohet qé t’i komunikohet medias pérmbledhje ¢ vendimeve gjygésore pér
céshtje gé kané interes publik;

26. Raporton prané shefit té Sektorit, kancelarit dhe/ose Gjyqgtarit t¢é Medias mosmarréveshje té
mundshme dhe pérpiget t’i zgjidhé ato, duke ndjekur udhézimet pérkatése. Jep kontribut né
zgjidhjen e situatave dhe problemeve duke ndikuar pozitivisht né mbarévajtjen e punés dhe arritjen
e rezultateve té kénagshme.

27. Né rastet kur ndeshet me paqartési, kérkon késhilla nga kancelari dhe/ose Gjyqgtari i Medias. Né
rastet kur nuk éshté né gjendje té identifikojé alternativa zgjidhjeje, i raporton ato te kancelari, sipas
rastit.

28. Raporton prané shefit té sektorit;

29. Specialisti mbikéqyret pér céshtjet e caktuara sipas rastit nga gjyqtari i medias dhe/ose nga
kancelari.

30. Cdo detyré tjetér té lidhur me pozicionin, té caktuar nga eprori.

Neni 28

Drejtor i Drejtorisé sé Buxhetit dhe Menaxhimit Financiar

Drejtor i Drejtorisé sé Buxhetit dhe Menaxhimit Financiar ka pér mision sigurimin e njé programimi,
administrimi, pérdorimi dhe monitorimi sa mé eficent, efektiv dhe ekonomicitet i burimeve financiare
publike, duke respektuar parimet e transparencés dhe té ligjshmérisé, si dhe shmangie té shpérdorimit,
kegpérdorimit dhe vjedhjes sé pasurisé, né Gjykaté.

Qéllimi i punés sé Drejtorit té Drejtorisé sé Buxhetit dhe Menaxhimit Financiar éshté zbatimi i
politikave, procedurave, programeve dhe rregullave té planifikimit buxhetor, menaxhimit financiar dhe
té riskut, me géllim programimin, pérdorimin, menaxhimin dhe monitorimin, e fondeve buxhetore, pér
Gjykatén, té jeté sa mé eficent, efektiv dhe me transparencé, né funksion té misionit dhe arritjes sé
objektivave té Gjykatés.

Drejtor i Drejtorisé sé Buxhetit dhe Menaxhimit Financiar raporton dhe pérgjigjet direkt tek Késhilli i
Gjykatés/Kryetari/Kancelari. Puna né kété pozicion ka ndikim té drejtpérdrejté né veprimtariné dhe
realizimit té objektivave e té Gjykatés, ku monitorimi dhe mbikéqyrja realizohet nga Kancelari

Drejtimi i pérgjithshém béhet nga Kancelari/Kryetari. Drejtori i Drejtorisé, pérgjigjet dhe jep llogari pér
veprimtariné e Drejtorisé, pérpara Kancelarit/Kryetarit.

Drejtori i Drejtorisé, ka né varési specialistét e Buxhetit dhe té Financés dhe Magazinierin. Menaxhon
dhe mbikéqyr veprimtariné e punonjésve gé ka né varési.



Pérgjegjésité:

1. Planifikimin dhe Objektivat;

a)

b)

c)

d)

Zbatimi 1 politikave, procedurave, programeve dhe rregullave té planifikimit buxhetor, menaxhimit
financiar dhe té riskut, pér ngritjen e njé sistemi pér mbikéqyrjen dhe monitorimin e menaxhimit
financiar dhe kontrollit, né gjithé sistemin gjygésor;

Menaxhimi dhe bashkérendimi i punés me strukturat e tjera té Gjykatés (veganérisht me Kryetarin
dhe Kancelarin), né lidhje me administrimin, pérpunimin, analizén dhe vlerésimin, e kérkesave pér
fonde buxhetore pér Gjykatén, si dhe hartimin e kérkesave té PBA, konform akteve ligjore e
nénligjore né fuqi;

Sigurimi i njé menaxhimi, administrimi, zbatimi dhe monitorimi, sa mé té miré té vlerave monetare
dhe materiale, me géllim pérdorimin me efektivitet, eficencé, ekonomicitet dhe transparencé té
fondeve buxhetore dhe pasurisé sé Gjykaté;

Pérgatitja dhe plotésimi i pasqyrave financiare vjetore, brenda afateve kohore dhe né pérputhje me
planin unik kontabél e ligjin pér kontabilitetin, si dhe dorézimi i tyre prané KLGJ-sé.

2. Menaxhimin

a)

b)

c)
d)

Menaxhimin dhe mbikéqyrjen né lidhje me organizimin, drejtimin, kontrollin, disiplinén,
rishpérndarjen e personelit né detyra té tjera, brenda strukturés qé menaxhon, dhe ngritjen e nivelit té
tyre profesional;

Shpérndan, koordinon dhe mbikéqyr, punén e secilit punonjés, me géllim sigurimin e cilésisé dhe
sasisé, realizimit né kohé dhe rezultatet e matshme, lidhur me objektivat e planifikuara; ¢

Menaxhon Drejtoriné duke siguruar drejtimin dhe monitorimin e performancés, si dhe pér té
ndihmuar, disiplinuar dhe motivuar punonjésit né vartési

Vleréson aftésiné dhe performancén e pérgjithshme té personelit qé ka né varési, duke diskutuar
ecuriné dhe pérgatitur vlerésimet me shkrim té rezultateve né puné.

3. Pérfagésimin institucional dhe bashképunimin.

a)

b)

Mban kontakte té vazhdueshme me homologét e tij né Gjykatat e tjera, pérfagésues té Degés sé
Thesarit, Drejtorisé Rajonale Tatimore pérkatése, Institutit t& Sigurimeve Shoqérore dhe té gjitha
institucioneve té tjera, vecanérisht me Departamentin e Programimit dhe Administrimit t& Buxhetit,
né KLGJ.

Me autorizim té titullarit té Gjykatés, pérfagéson Gjykatén né aktivitete té ndryshme

4. Drejtori i drejtorisé, né cilésiné e Népunésit Zbatues té Gjykatés, éshté pérgjegjés dhe i
raporton Késhillit té Gjykatés/Kryetarit/Kancelarit, pér garantimin e cilésisé sé:

a)
b)

c)

Dokumentit pérfundimtar té buxhetit dhe bashkérendimin e punés gjaté procesit té pérgatitjes sé
buxhetit té Gjykatés dhe dérgimi i tij né KLGJ;

Administrimit, programimit, pérdorimit, menaxhimit dhe monitorimit, e fondeve buxhetore té
akorduara dhe analizon kérkesat e gjykatés pér fonde gé mund té lindin gjaté vitit buxhetor;
Raportimit periodik pér vendimmarrjen, né funksion té realizimit té objektivave, si dhe té pasqyrave
financiare vjetore té njésisé publike, né pérputhje me kérkesat e legjislacionit né fuqi;



d)

9)
h)

)

K)

)

Garantimin para miratimit té shkresave/urdhrave me karakter financiar, lidhur me ligjshmériné,
rregullshmériné dhe respektimin e parimeve té ekonomicitetit, eficencés dhe efektivitetit;

Pérgatitjen e dokumentit pérfundimtar té buxhetit dhe bashkérendimin e punés gjaté procesit té
pérgatitjes sé buxhetit té Gjykatés;

Llogaritjen e kostove té veprimtarive té pércaktuara nga drejtuesit e KLGJ dhe Gjykatés;
Mbikéqgyrjen dhe menaxhimin efektiv té punonjésve né varési funksionale té tij, si dhe ngritjen e
nivelit té tyre profesional;

Identifikimin dhe krijimin e regjistrit té riskut, vlerésimin, kontrollin e risgeve gé véné né rrezik
arritjen e objektivave dhe realizimin me sukses té veprimtarive té drejtorisé gé drejton;
Dokumentimin e té gjitha transaksioneve financiare dhe té tjera dhe garantimin e gjurmés sé
auditimit pér té gjitha proceset gé ndodhin né njési;

Pranimin ose jo té dokumentacionit justifikues dhe vértetues, bazuar né kontrollet pas faktit, né
pérputhje me kérkesat e legjislacionit né fuqi;

Mbajtjen e sistemit té kontabilitetit, raportimit pér vendimmarrjen, né funksion té realizimit té
objektivave, kontabilizimin e ploté, té sakté dhe né kohé té té gjitha transaksioneve, si dhe
pérgatitjen e pasqyrave financiare té njésisé, né pérputhje me rregullat e miratuara nga Ministria e
Financave.

Sistemi i kompjuterizuar i thesarit mund té pérdoret pér kontabilizimin dhe raportimin e
transaksioneve financiare té njésisé publike, bazuar né kriteret e vendosura nga Ministria e
Financave;

Ruajtjen dhe mbrojtjen e aktiveve dhe té dokumentacionit té njésisé kundrejt humbjeve, vjedhjeve,
keqgpérdorimit dhe pérdorimit té paautorizuar;

m) Garantimin e mbledhjes té té gjitha borxheve té paarkétuara dhe, né rastet kur nuk éshté i mundur té

n)

mblidhet ky borxh, duhet té keté dokumentacion té ploté pér té vértetuar qé kryen té gjitha pérpjekjet
pér mbledhjen e tij, me pérjashtim té rasteve kur pérgjegjésia rregullohet me ligje té vecanta;
Garantimin gé té gjithé kreditorét té paguhen né kohé dhe né rastet kur kreditorét nuk jané paguar
apo né rast ankesash pér mos pagesé nga kreditorét, népunési zbatues duhet t’ia shpjegojé rrethanat
népunésit autorizues.

Detyrat funksionale:

a)

b)

c)
d)

Eshté pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e veprimtarisé sé drejtorisé;
udhézon stafin né pérmbushjen e aktiviteteve té pérditshme dhe koordinon drejtpérdrejt veprimtariné
e tyre, siguron gé veprimtaria té jeté né pérputhje me legjislacionin;

Siguron funksionimin normal té punés té punonjésve né pérmbushjen e objektivave té caktuara, duke
dhéné mbéshtetjen e nevojshme dhe duke udhézuar ata pér kryerjen e detyrave té caktuara;

Harton rregulla specifike té programimit buxhetor dhe ndjekjen e procedurave pér menaxhimin me
eficencé dhe efektivitet té fondeve buxhetore, té cilat duhen ndjekur nga ¢cdo népunés i gjykatés;
Siguron pérgatitjen e dokumentit pérfundimtar té PBA dhe bashkérendimin e punés gjaté procesit té
pérgatitjes sé buxhetit té Gjykatés, né rolin e sekretarit té Grupit t& Menaxhimit Strategjik (GMS) té
Gjykatés;

Né cilésiné e népunésit zbatues té Gjykatés éshté pérgjegjés dhe i raporton népunésit autorizues té
gjykatés dhe KLGJ, pér garantimin e cilésisé sé planifikimit té shpenzimeve si pjesé e kérkesave
buxhetore;

Bashképunon me ¢do njési tjetér té Gjykatés pér probleme té cilat kané té béjné me aktivitetin
ekonomiko financiar dhe né vecanti té drejtorisé gé ai drejton;



9)

h)

Raporton tek Kancelari/Kryetari, pér realizimin e detyrave funksionale dhe objektivave vjetore té
Drejtorisé, problematikén e hasur né gjykaté gjaté gjithé procesit té menaxhimit té buxhetit si dhe
rekomandon alternativa pér zgjidhjen e tyre;

Né pozicionin e Népunésit Zbatues ndjek detyrat, q€ rrjedhin nga ligji nr. 115/2016 “Pér organet ¢
sistemit t€ drejtésis€” i ndryshuar, ligji nr. 98/2016 “Pér pushtetin gjyqésor né¢ Republikén e
Shqipéris€” i1 ndryshuar, ligji nr. 9936, daté 26.06.2008 “Pér menaxhimin e sistemit buxhetor né
Republikén e Shqipérisé”, ligji nr.10296, daté 08.07.2010 “Pér menaxhimin financiar dhe kontrollin”
si dhe aktet e tjera né zbatim té tyre.

Cdo detyré tjetér té lidhur me pozicionin , té caktuar nga eprori

Neni 29
Specialist Finance

Detyrat funksionale:

=

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Zbaton rregullat e menaxhimit financiar, né pérputhje me planin kontabél e ligjin pér kontabilitetin;
Kontabilizimi kronologjik i ¢do veprimi té kryer népérmijet regjistrimit té listépagesave té pagave
dhe sigurimeve shogérore né programin financiar, pér gjykatén;

Kryen detyrat té tjera duke bashkérenduar punén edhe me specialisté té tjeré té drejtorisé pér
probleme té ndryshme, lidhur me nevoja dhe kérkesat e gjykatés pér fonde shtesé, pér rialokimin e
fondeve, apo kur rishikohet buxheti;

Merr pjesé né komisionet e ndryshme té ngritura né institucion ;

Regjistrimin e listépagesés buxhetore té miratuar sipas Udhézimit nr.1 daté 21.05.2021 dhe
regjistrimin e listépagesés né programin Financiar ;

Té pérgatisé dhe t’u dérgojé me e-mail punémarrésve skedén e pagés, ku té pérfshijé elementet e
vlerés bruto dhe neto té pagés, vlerén e kontributeve té paguara, zbritjet nga paga etj., né zbatim té
Udhézimit Nr. 21 daté 25.10.2016 pér Népunésin Zbatues;

Libri i pagave i cili do té printohet njé heré né vit dhe do té nénshkruhet dhe nga Drejtori i drejtorisé
dhe Specialisti i Financés;

Ndjekjen dhe llogaritjen e raporteve pér paaftési té pérkohshme deri ne 14 dité té cilat paguhen nga
punédhénési , si dhe llogaritjen e raporteve té barré lindjes dhe raporteve mjekésore mbi 14 dité té
cilat paguhen nga Sigurimet shogérore;

Pérgatitja e vértetimeve te ndryshme pagash pér deklarim, banké dhe institucione té ndryshme, etj.

. Zbaton rregullat e menaxhimit financiar, mban llogarité e institucionit, pérgatit pasqyrat financiare

dhe harton bilancin ekonomiko-financiar né pérputhje me planin kontabél e ligjin pér kontabilitetin;
Kontabilizon veprimet e bankés, ditarin e veprimeve té ndryshme dhe thesarit. Kryen ¢do muaj
mbylljen e llogarive dhe rakordon té dhénat me degén e thesarit;

Regjistrimi kronologjik mujor e periodik i té gjithé urdhér shpenzimeve pér kryerjen e pagesave té
blerjeve té mallrave apo shérbimeve té kryera té KLGJ-s€, né programin financiar;

Drejtimi i pérgjithshém nga Drejtori i drejtorisé dhe Kancelari;

Regjistron dhe pérpunon té dhénat ekonomiko-financiare dhe sé bashku me Drejtorin e drejtorisé
pérgatit dhe plotéson pasqyrat financiare vjetore pér veprimtariné ushtrimore té gjykatés dhe
dorézimi i tyre né KLGJ;

Pérgatitja dhe plotésimi i pasqyrave financiare vjetore brenda afateve kohore dhe né pérputhje me
planin kontabél e ligjin pér kontabilitetin, pér veprimtariné ushtrimore té gjykatés, pér té béré té
mundur vlerésimin e situatés reale financiare;

Kontabilizimi i fondeve té akorduara pér gjykatén, si pér shpenzimet korente ashtu dhe pér
investimet me te gjitha shtesat dhe pakésimet gé ndodhin gjaté vitit ne Programin financiar né



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27

Modulin e Bankés sé shpenzimeve;

Regjistrimi dhe ndjekja e llogarisé 606, pér pérdorimin e fondit vecanté pas miratimit nga Ministria
e Financave. Azhornimin e veprimeve ne programin financiar i té gjitha transaksioneve qé i
pérkasin késaj llogarie;

Regjistrimin e té gjithé Urdhér Shpenzimeve né programin financiar me té gjithé dokumentat
bashkangjitur gé justifikojné kéto shpenzime ;

Regjistrimi 1 transaksioneve financiare : Urdhér Shpenzimeve , Kérkesé pér blerje dhe Urdhér
Blerjeve né sistemin Informatik Financiar té Qeverisé (SIFQ), me gjithé dokumentacionin justifikues
bashkangjitur;

Kontabilizimi i Garancive Pasurore dhe Garancive té punimeve duke béré up-date ne listén emérore
e cila éshté né exel, gjé qé bén té mundur inventarizimin e kétyre detyrimeve gé jané pjesé e Pasivit
té Bilancit té fund vitit dhe njékohésisht mjete né ruajtje né Degén e Thesarit;

Regjistrimin e Térhegjeve tek Moduli i Bankés pas kalimit t& Urdhér Shpenzimeve nga Dega
Thesarit;

Né bashképunim me zyrén e prokurimeve ndjek dhe rakordon punén pér Regjistrin e Realizimit té
fondeve buxhetore dhe té té ardhurave ;

Ndjekja dhe llogaritja e té gjitha shpenzimeve té institucionit sipas artikujve dhe  nén artikujve té
buxhetit, té gjykatés;

Regjistrimin e derdhjeve té té ardhurave né banké brenda datés 15 i muajit pasardhés dhe i rakorduar
me specialistin tjetér té zyrés ge do té béjé regjistrimin e faturave té shitjes dhe té arkeés ;
Kontabilizon veprimet e bankés, ditarin e veprimeve té ndryshme dhe thesarit. Kryen ¢do muaj
mbylljen e llogarive dhe rakordon té dhénat me degén e thesarit dhe Késhillin e Larté Gjyqgésor pér
pérdorimin e buxhetit;

Regjistrimin e derdhjeve té té ardhurave né banké brenda datés 15 i muajit pasardhés dhe i rakorduar
me specialistin tjetér té zyrés qe do té béjé regjistrimin e faturave té shitjes dhe té arkeés ;

. Cdo detyré tjetér té lidhur me pozicionin , té caktuar nga eprori

Neni 30
Specialist i Buxhetit

Detyrat funksionale:

1. Pérgatit kérkesat buxhetore pér projekt-programin buxhetor afatmesém dhe vjetor té gjykatés
duke pércaktuar nevojat pér fonde, sipas natyrés sé grup shpenzimeve, produkteve dhe
aktiviteteve pérbérése té tyre, duke bashkérenduar punén me strukturat e tjeré té gjykatés, i
paraget pér miratim né organet pérkatése (Keéshillin e Gjykatés, Késhillit t& Larté Gjygésor),
brenda afateve te caktuara;

2. Ndjek né vijimési zbatimin e buxhetit té institucionit, evidenton dhe kontrollon shpenzimet

buxhetore sipas zérave. Nxjerr té dhénat mujore, 6-mujore dhe vjetore, mbi bazén e

dokumenteve financiare té shpenzimeve dhe té ardhurave, analizon periodikisht shpenzimet e

béra sipas zérave té buxhetit;

Kontrollon pérdorimin e fondeve gé i jané dhéné gjykatés sipas destinacioneve;

4. Regjistrimi e azhurnimi mujor e progresiv né programin financiar, i fondeve buxhetore té
miratuara pér vitin ushtrimor, pér cdo artikull shpenzimesh dhe pér secilin program, si dhe i
detajimit dhe ndryshimit té kétyre fondeve

5. Ndjek realizimin e fondeve buxhetore korrente pér gjykatén dhe pérgatit informacion lidhur me
realizimin e tyre;

6. Pérgatit pasqyrat e realizimit té té ardhurave dhe pasqyrat e realizimit té shpenzimeve nga té
ardhurat, né gjykaté;

w



7.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29

Pérgatit pasqyrén e pérdorimit té fondeve né valute pér gjykatén dhe raporton né KLGJ dhe
Ministriné e Financave,

Kryen detyrat té tjera duke bashkérenduar punén edhe me specialisté té tjeré té drejtorisé pér
probleme té ndryshme, lidhur me nevoja dhe kérkesat e gjykatés pér fonde shtesg, pér rialokimin
e fondeve, apo kur rishikohet buxheti;

Pérgatit materiale, sipas tematikés sé kérkuar;

. Sigurimi i njé programimi, pérdorimi dhe monitorimi sa mé eficent, efektiv dhe ekonomik i
fondeve buxhetore, duke respektuar parimet e transparencés dhe té ligjshmérisé, si dhe shmangia
e shpérdorimit, keqpérdorimit dhe vjedhjes sé pasurisé, né Gjykaté;
Pérgatitja e shkresave pér KLGJ dhe institucione té tjera;

Kryen ¢do detyré tjetér gé ka lidhje me aspekte buxhetore dhe financiare té caktuar nga Drejtori
Drejtorisé/Kancelari;
Mban kontakte té vazhdueshme me homologét e tij né Gjykatat e tjera, pérfagésues té Degés sé
Thesarit, Drejtorisé Rajonale Tatimore pérkatése, Institutit té Sigurimeve Shogérore dhe té gjitha
institucioneve té tjera, vecanérisht me Departamentin e Programimit dhe Administrimit té
Buxhetit, né KLGJ;
Jep kontributin e tij, duke bashképunuar né zgjidhjen e situatave dhe problemeve, me géllimin
pér té ndikuar pozitivisht né mbarévajtjen organizative té punés, realizimin e detyrave dhe
pérgjegjésive, dhe arritjen e rezultateve té kénagshme;
Merr pjesé né komisionet e ndryshme té ngritura né institucion;
Raporton dhe pérgjigjet direkt Drejtori i drejtorisé dhe Kancelari. Puna e tij ka ndikim né gjithé
veprimtaring e gjykatés;
Drejtimi i pérgjithshém nga Drejtori i drejtorisé dhe Kancelari;
Rakordimi i Faturés sé shérbimit té printimit ¢do muaj ku té béhet identifikimi i regjistrit
elektronik gé vjen me email ¢do muaj me faturén e tvsh sipas zérave pérkatés;
Né fund té ¢cdo muaji kryen rakordimin e té ardhurave nga tarifat gjygésore qé arkétohen
népérmjet bankés pas marrjes sé té dhénave nga dega e thesarit dhe i raporton pér diferencat e
mundshme apo té tjera problema Drejtorit té drejtorisé;
Regjistrimin e ndarjes se fondeve né programin financiar ¢do muaj, sipas celjes fillestare dhe
ndryshimeve gjaté vitit;
Pérgatit Situacionet mujore dhe progresive, nga buxheti dhe nga té ardhurat;
Né bashképunim me zyrén e prokurimeve ndjek dhe rakordon punén pér Regjistrin e
Parashikimit té fondeve buxhetore dhe té té ardhurave;
Kryen ¢do muaj mbylljen e llogarive dhe rakordon té dhénat me degén e thesarit pér pérdorimin
e buxhetit;
Pérgatit materiale apo shkresat e ardhura né gjykaté apo té cilat do t’ju drejtohen té tretéve sipas
porosive té eproréve;
Kryen ¢do detyré tjetér gé ka lidhje me aspekte buxhetore dhe financiare té caktuar nga Késhilli i
Gjykatés /Kancelari;
Ndjekja e realizimit té fondeve buxhetore pér gjykatén dhe pérpilimi i evidencés mujore e
progresive té situacionit (plan/fakt) té shpenzimeve buxhetore, pér ¢cdo artikull shpenzimesh;
Siguron pérgatitjen e evidencave dhe pasqyrave té treguesve ekonomiko-financiare, pér
informimin né kohé dhe né formén e kérkuar, me géllim realizimin e detyrave dhe pérmirésimin
e rezultateve té arritura;
Pérgatit, analizon e raporton monitorimin e realizimeve financiare té institucionit me objektivat e
arritura dhe informon pér ecuring e tyre Késhillin e Gjykateés;
. Cdo detyré tjetér té lidhur me pozicionin , té caktuar nga eprori.



Neni 31
Specialist Buxheti

Detyrat funksionale:

1.

w

11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

Pérgatit kérkesat buxhetore pér projekt-programin buxhetor afatmesém dhe vjetor té gjykatés
duke pércaktuar nevojat pér fonde, sipas natyrés sé grup shpenzimeve, produkteve dhe
aktiviteteve pérbérése té tyre, duke bashkérenduar punén me strukturat e tjeré té gjykatés, i
paraget pér miratim né organet pérkatése (Keéshillin e Gjykatés, Késhillit t& Larté Gjygésor),
brenda afateve te caktuara;

Kryen detyrat té tjera duke bashkérenduar punén edhe me specialisté té tjeré té drejtorisé pér
probleme té ndryshme, lidhur me nevoja dhe kérkesat e gjykatés pér fonde shtesé, pér rialokimin
e fondeve, apo kur rishikohet buxheti;

Pérgatit materiale, sipas tematikés sé kérkuar;

Brenda fushés gé mbulon, ndjek detyra qé nuk jané parashikuar dhe ¢do detyré tjetér gé ka lidhje
me aspekte buxhetore dhe financiare té caktuar nga Drejtori i drejtorisé / Kancelari/ Kryetari;
Sigurimi i njé programimi, pérdorimi dhe monitorimi sa mé eficent, efektiv dhe ekonomik i
fondeve buxhetore, duke respektuar parimet e transparencés dhe té ligjshmérisé, si dhe shmangia
e shpérdorimit, keqpérdorimit dhe vjedhjes sé pasurisé, né Gjykaté;

Sigurimi i miradministrimit té vlerave monetare e materiale, me géllim ruajtjen dhe evidentimin
e pasurisé sé Institucionit, duke regjistruar né kohé dhe me saktési, ¢do ndryshim té mundshém;
Kryen detyrat té tjera duke bashkérenduar punén edhe me specialisté té tjeré té drejtorisé pér
probleme té ndryshme, lidhur me nevoja dhe kérkesat e gjykatés pér fonde shtesé, pér rialokimin
e fondeve, apo kur rishikohet buxheti;

Siguron njé administrim ekonomik sa mé té miré té vlerave monetare e materiale dhe kryen
inventarét periodike té pasurisé sé gjykatés;

Pérgatitja e shkresave pér KLGJ dhe institucione té tjera;

. Kryen ¢do detyré tjetér qé ka lidhje me aspekte buxhetore dhe financiare té caktuar nga Drejtori i

drejtorisé / Kancelari/ Kryetarti;

Mban kontakte té vazhdueshme me homologét e tij né Gjykatat e tjera, pérfagésues té Degés sé
Thesarit, Drejtorisé Rajonale Tatimore pérkatése, Institutit t& Sigurimeve Shogérore dhe té gjitha
institucioneve té tjera, vecanérisht me Departamentin e Programimit dhe Administrimit té
Buxhetit, né KLGJ;

Jep kontributin e tij, duke bashképunuar né zgjidhjen e situatave dhe problemeve, me géllimin
pér té ndikuar pozitivisht né mbarévajtjen organizative té punés, realizimin e detyrave dhe
pérgjegjésive, dhe arritjen e rezultateve té kénagshme;

Merr pjesé né komisionet e ndryshme té ngritura né institucion;

Raporton dhe pérgjigjet direkt Drejtori i drejtorisé dhe Kancelari. Puna e tij ka ndikim né gjithé
veprimtariné e gjykatés;

Drejtimi i pérgjithshém nga Drejtori i drejtorisé dhe Kancelari;

Regjistrimin e Faturave té shitjes brenda datés 15 té muajit pasardhés dhe i rakorduar me
specialistin tjetér té zyrés, ge do té béjé regjistrimin e derdhjes sé té ardhurave né banké dhe té
arkés pér pjesén e té ardhurave qé derdhen ne arké.

Hartimin e Regjistrit té aktiveve ,né zbatim té Udhézimit Nr. 30 , daté 21.12.2011, “Pér
Menaxhimin e Aktiveve né Njésité e Sektorit Publik” ,ndjekjen dhe update —in e kétij regjistri si
pér shtesat (népérmijet blerjeve apo transferimeve ) ashtu dhe pér pakésimet ( népérmjet daljeve
dhe trasferimeve ) té aktiveve duke i pasqyruar né kohé;



18

19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28

. Regjistrimi ditor né kontabilitet/programin financiar i Arkétimeve pas marrjes sé kopjes s&€ MA
nga arkétari dhe Pagesave té arkés(derdhjet né banké) pér mjetet monetare dhe arkétimet
(térhegjet e pullave nga dr. tatimeve)e pagesat (shitjet e pullave) pér letrat me vleré né arkén e
pullave;

| gjithé dokumentacioni mujor (arkétime,pagesa,akt-rakordime,etj) lidhen té ndara pér ¢do arké
mé vete dhe té ndara arkétimet vegmas dhe pagesat vegcmas vendosen né dosjen pérkatése dhe
éshté pjesé e dokumentacionit kontabél;

Pas rakordimit lidh té gjithé dokunetacionin e té ardhurave (F.Arké&tim,Llogariné e nxjerr nga
dega e thesarit,akt-rakordimin me degén e thesarit dhe i vendos né dosjen pérkatése. Nése ka
“Fatura pér arkétim’> t€ kontabilizuara pér té€ cilat nuk &shté derdhur tarifa n€ bank& pas
miratimit nga Drejtori i drejtorisé, bashképunon me K/Sekretariné pér statusin e dosjes dhe pas
konfirmimit pérfundimtar kryen anullimin e rregjistrimit kontabél.(urdhéra arkétimi té anulluar);
Ndjekjen e lévizjes sé aktiveve (t€ hyra dhe té dala), duke béré pasqyrimin e kétyre
ndryshimeve, né kartelat e punonjésve me pérgjegjési material;

Merr pjesé né komisionet e ndryshme té ngritura né institucion;

Ndjekja e kontabilizimi i veprimeve té lévizjeve (hyrje/daljeve) té vlerave materiale né
magaziné, népérmjet regjistrimit né ditarin e magazinés;

Menaxhimi i Platformés Qendrore té faturave elektronike (té fiskalizuara), népérmjet
konfirmimit apo refuzimit té tyre né sistem né pérputhje me ligjshméring;

Kontrolli i magazinés afatshkurtér dhe i lévizjeve monetare dhe materiale né pérputhje me
dokumentacionin pérkatés dhe legjislacionit né fuqi;

Regjistrimi i veprimeve té magazinés (hyrje/dalje e vlerave materiale) dhe rakordimi i gjendjes
fizike té magazinés, me até kontabél;

Organizon kontrolle, verifikime dhe inventarizime periodike pér administrimin e vlerave
materiale dhe monetare né pérdorim, pér té gjitha llojet e shpenzimeve té kryera népérmjet arkeés,
bankés dhe magazinés;

. Cdo detyré tjetér té lidhur me pozicionin , té caktuar nga eprori.

Neni 32
Magazinieri

Magazinieri éshté punonjés me pérgjegjési materiale me vartési nga Drejtori i drejtorisé.
Magazinieri gé do té mbulojé magazinimin dhe shpérndarjen fizike té AQ.

Detyrat funksionale:

1.

Menaxhimin me pérgjegjshméri té vlerave materiale te Gjykatés né zbatim te Udhézimit nr. 30,
daté 27.12.2020 pér “Menaxhimin e Aktiveve né Njésité e Sektorit Publik “konkretisht 1€vizjen
e vlerave materiale .

Hyrja e aktiveve né magaziné dokumentohet né cdo rast me fletéhyrjen pérkatése, té hartuar
sipas gjendjes fizike té tyre, pasi té jeté béré mé paré verifikimi fizik i sasisé, i cilésisé dhe i
¢cmimit nga magazinieri  (Procesi i marrjes né dorézim té aktiveve, referuar kushteve té
pércaktuara né kontraté dhe sipas procesverbalit té hartuar nga komisioni i marrjes né
dorézim té aktiveve).

Kryen sistemimin e aktiveve né magaziné duke i marré né pérgjegjésiné e tij, ndérsa aktivet
afatgjata té cilat nuk mund té futen né magazine i vendos sipas urdhrit té€ brendshém né vendin e
pércaktuar né urdhér. Pér aktivet afatgjata té cilat kané destinacion té pércaktuar qysh né blerje



10.

11.

12.

13.

14.
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pas prerjes sé fletéhyrjes, sipas urdhér dorézimit, pret fletédaljen té cilén e nénshkruan punonjési
I pércaktuar né urdhrin e brendshém.

Dalja e aktiveve nga magazina béhet mbi bazén e urdhérdorézimit, fletékérkesés, planit té
shpérndarjes té léshuar nga punonjési i autorizuar me kété detyré té kartelés limit dhe
dokumentohet me fletédaljen ose me dokument tjetér té njehsuar me té sipas specifikave té
aktiveve.

Pér hyrjet gé béhen nga blerjet me fondet buxhetore, strukturat duhet té kontrollohet, nése
fletéhyrja origjinale ka té bashkélidhur dokumentacionin justifikues pérkatés gé vérteton marrjen
né dorézim té aktiveve sipas kushteve té kontratés si: proces verbali i firmosur nga komisioni,
fatura e furnitorit, situacione té shpenzimeve pér investimet, proces-verbal i marrjes né dorézim
té mallit, certifikaté origjinale dhe cilésie, fleté analize laboratorike, garanci malli et;j.

Béhet kontrolli i fleté-daljes sé magazinés pér daljet e brendshme me listé shpérndarjen, pér ¢do
artikull né sasi dhe né vleré té firmosur nga kancelari.

Punonjésit gé kané né ngarkim aktive, né rast se largohen ose transferohen nga puna, béjné mé
paré dorézimin e tyre brenda afatit te pércaktuar nga Népunési Autorizues, né Urdhrin e largimit.
Kur kéta punonjés nuk mund té jené té pranishém pér shkage objektive, dorézimi béhet né prani
té njé komisioni té caktuar me urdhér te kancelarit.

Né rastin kur flet hyrja gjenerohet automatikisht nga regjistrimi i faturés sé blerjes né programin
financiar (elektronikisht), magazinieri pas kontrollit té aktiveve té kryer si mé sipér (procesi i
marrjes né dorézim té aktiveve, referuar kushteve té pércaktuara né kontraté dhe sipas
procesverbalit té hartuar nga komisioni i marrjes né dorézim té aktiveve) i konfirmon specialistit
té regjistrimit té blerjeve gjendjen fizike té aktiveve té blera pérpara regjistrimit né kontabilitet.
Menjéheré pas regjistrimit kontabél printon fletéhyrjen dhe e nénshkruan até duke e bashkélidhur
me pjesén tjetér té dokumentacionit dhe e dorézon né degén e financés tek specialist i blerjeve.
Dalja e aktiveve nga magazina béhet mbi bazén e urdhérdorézimit, fletékérkesés, planit té
shpérndarjes té léshuar nga punonjési i autorizuar me kété detyré té kartelés limit dhe
dokumentohet me fletédaljen ose me dokument tjetér t& njehsuar me té sipas specifikave té
aktiveve.

Cdo hyrje-dalje né magaziné dokumentohet menjéheré. Flet Hyrjet priten/printohen né dy kopje
ndérsa Fleté Daljet priten/printohen né tre kopje. Origjinali(FH dhe FD) dorézohet né degén e
financés, njé kopje géndron né magazine ndérsa njé kopje FD e merr marrési i aktivit.
Magazinieri dorézon tek Drejtoria e Buxhetit nga njé kopje origjinale pér fleté hyrjet, faturén e
furnizuesit (shitésit) si dhe fleté daljen, si dhe hedh né kartelat e magazinés lévizjet pérkatése né
sasi dhe né vleré.

Pér hyrjet e mallrave gé garkullojné pa pagesé né njésité e sektorit publik fleté-hyrja e plotésuar
nga magazina duhet té keté bashkélidhur dokumentacionin pérkatés si: fletédaljen e nénshkruar
nga pérfagésuesit e njésisé shpenzuese gé ka béré dalje mallin; Shkresén e Njésisé pér
transferimin e aktiveve; Autorizimin pér térhegje malli té& firmosur nga Népunési Zbatues dhe
Népunési Autorizues.

Pér té gjitha hyrjet qé béhen pa pagesé, njésia publike pritése e aktivit i pércjell akt-konfirmimin
dérguesit brenda datés 20 té muajit pas ardhés. Akt konfirmimi firmoset nga népunési zbatues
dhe népunési autorizues i njésisé pritése.

Pér hyrjet e aktiveve té dhuruara dokumentacioni shogérues pérbéhet nga Marréveshja/; Faturén
gé identifikon mallrat dhe vlerén e tyre; Procesverbali i marrjes né dorézim té konfirmuar nga
komisioni .

Béhet kontrolli i artikujve sipas sasisé dhe ¢mimit (sasia dhe ¢mimi gé ka fatura e furnitorit gé
bén dalje aktivet duhet té jené té njéjta me ato té regjistruara nga magazinieri né fleté-hyrje),
kryhen shumézimet dhe nxirret vlera totale e fleté-hyrjes.
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Béhet kontrolli i fleté-daljes sé magazinés pér daljet e brendshme me listé shpérndarjen, pér ¢do
artikull né sasi dhe né vleré té firmosur nga kancelari.

Né fund té ¢do muaji dokumentet e regjistruara vendosen né dosjen pérkatése té lidhura dhe té
firmosura nga Magazinieri dhe Drejtori i drejtorisé.

CGdo detyré tjetér té lidhur me pozicionin, té caktuar nga eprori

Neni 33
Arkétari

Detyrat funksionale:

9.

10.

11.

Arkeétari éshté punonjés me pérgjegjési materiale né vartési nga Drejtori i drejtorisé arkéton dhe
merr nén pérgjegjésiné e tij vlerat monetare dhe letrat me vleré té barasvlershme me to té hyra né
gjykaté né zbatim té Udhézimit nr.30, dat€ 27.12.2020 pér “Menaxhimin e Aktiveve né Njésité
e Sektorit Publik “konkretisht l€vizjen e vlerave monetare .

Mijetet monetare dhe letrat me vleré té barasvlershme me to ruhen né kasafortén e gjykatés nén
pérgjegjésiné e arkétarit.

Depoziton né banké mjetet monetare té arkétuara pas prerjes sé Mandat Pagesés dhe plotésimit té
“Faturés pér Arkétim’’ nga punonjési pérgjegj€s ose Drejtori 1 drejtorisé.

Dokumentet e arkés shqyrtohen, kontrollohen dhe nénshkruhen nga personat e poshtéshénuar:
Mandatarkétimi nénshkruhet nga personi pérgjegjés pér vlerat monetare, dhe nga Drejtori i
drejtorisé, mandatpagesa nénshkruhet nga Drejtori i drejtorisé, dhe nga personi pérgjegjés pér
lévizjen e vlerave monetare.

Né rast se Mandat Arkétimet priten manualisht né pérfundim té cdo dite pune origjinali
dorézohet tek specialist gé kryen regjistrimin né kontabilitet sé bashku me kopje té librit ditor té
cilin e nénshkruan arkétari dhe specialisti. Arkétari mban kopje té Mandat arkétimeve.

Térhegja e Pullave té taksés do té behet sipas Autorizimit té léshuar nga Drejtori i drejtorisé ne
Drejtoriné Tatimore Rajonale Tirané.

Tabakét e pullave do té sekretohen nga Drejtori i drejtoriseé me nénshkrimin pérkatés dhe
pérdorimi i kétyre tabakéve do te fillojé nga numri i fundit deri ne numrin e paré.

Arka do ti nénshtrohet inventarizimit periodik/mujor dhe vjetor nga ana e Drejtorit té drejtorisé,
gjé e cila do té dokumentohet népérmijet Proces-verbalit dhe do té nénshkruhet si nga Drejtori i
drejtorisé ashtu dhe nga Arkétarja. Nése gjate procesit té inventarizimit do té rezultojné diferenca
atéheré kéto diferenca do té jené né ngarkim té Arkeétares si Punonjés me pérgjegjési materiale,
detyrime gé rrjedhin né zbatim te  Udhézimit nr. 30 , daté 27.12.2020 pér ‘“Menaxhimin e
Aktiveve Né Njésité e Sektorit Publik ““ konkretisht Iévizjen e vlerave monetare .

Rakordimi né fund té cdo muaji i gjendjes sé arkés dhe nénshkrimi i Librit té arkés nga
Specialisti i financés dhe nga personi pérgjegjés pér lévizjen e vlerave monetare.

Né fund té cdo muaji dokumentet e regjistruara vendosen né dosjen pérkatése té lidhura dhe té
firmosura nga Arkeétari dhe Specialisti i Financés.

Cdo detyré tjetér té lidhur me pozicionin, té caktuar nga eprori.

Neni 34

SHEF | SEKTORIT TE PROTOKOLLIT, ARKIVES DHE KOORDINIMIT TE ZYRAVE TE

SHERBIMIT



Shefi i Sektorit &shté népunés civil gjygésor, pérgjegjés kryesor pér zgjidhjet ligjérisht té bazuara dhe teknike té
problemeve brenda sektorit dhe bashképunimin me té gjitha strukturat.

Shérbimet e Shefit t& Sektorit synojné té garantojné krijimin e njé shérbimi civil gjygésor té géndrueshém,
profesional, t& bazuar né merité, me integritet moral dhe paanési politike. Né ushtrimin e detyrave té tij ai
udhéhiget nga parimet e parashikuara né Ligjin pér Pushtetin Gjyqgésor, Ligjin pér Népunésin Civil, Kodin e
Punés dhe Kodin e Procedurés Administrative.

Detyrat funksionale:

a) Menaxhon punén e sektorit;
b) Koordinon dhe ndan detyrat né sektor;

c) Eshté pérgjegjés pér marrjen e masave pér té ruajtur dne administruar dokumentacionin gjyqgésor,
i cili pérfshin dosje, regjistra dhe akte té tjera gjyqésore, si dhe akte gé lidhen me veprimtariné
administrative té gjykatés, né pérputhje me legjislacionin né fuqi pér arkivat shtetérorg;

) Eshté pérgjegjés pér ruajtjen dhe administrimin e vulave té gjykatés (sipas delegimit té
Kancelarit) si dhe pér sigurimin dhe mbrojtjen e mjediseve, ku arkivohen dokumentet sipas
ligjit;

d) Eshté pérgjegjés pér funksionimin e Zyrave té shérbimeve, pér té ofruar shérbime administrative
gé lidhen me protokollin dhe arkivin gjygésor;

dh) Kryen detyra té tjera, sipas urdhrave apo porosive té kryetarit, kancelarit apo Késhillit té
Gjykatés.

e) Menaxhon punén pér mirémbajtjen dhe administrimin e arkivés gjygésore dhe protokollin;

f) Menaxhon punén pér funksionimin e Zyrave té shérbimeve.

g) Mbikéqyr dhe menaxhon né ményré efektive organizimin, drejtimin, kontrollin, disiplinén;

gj) shpérndan punén né sektor me géllim gé té sigurohet cilésia dhe sasia, realizimin né kohé

dhe rezultatet e matshme, lidhur me objektivat e planifikuara;

h) Vleréson aftésiné dhe performancén e personelit.

i) Informon né kohé dhe né formén e kérkuar pér rezultatet e arritura, pér risget dhe defektet né
veprimtaringé e strukturés gé drejton;

j) Punon brenda procedurave dhe orientimeve té pércaktuara té Kancelarit;

k) Siguron kontributin né vendimmarrje népérmjet pérgatitjes sé té dhénave analizuese té plota, gé
mbéshtesin linjén e rekomanduar té veprimit

Neni 35
SPECIALIST | ZYRES SE PROTOKOLLIT

Népunési civil gjygésor, specialist i protokollit té gjykatés mban, administron dhe shpérndan
korrespondencén zyrtare té ¢cdo lloji né pérputhje me dispozitat ligjore pérkatése dhe Rregulloren e Gjykatés.
Shérbimet e specialistit té protokollit synojné té garantojné transparencén e ményrés sé funksionimit té
gjykatés duke siguruar né té njéjtén kohé edhe té drejtén pér ruajtjen e té dhénave personale. Specialisti né
ushtrimin e detyrave té tij udhéhiget nga parimet e parashikuara né Ligjin pér Pushtetin Gjygésor dhe
legjislacionin pér mbrojtjen e té dhénave personale dhe té drejtén e informimit dhe legjislacionit pér ruajtjen
e protokollit té institucioneve shtetérore.

Detyrat funksionale:
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Mban protokollin e korrespondencés zyrtare, té zakonshme ose té klasifikuar, né pérputhje me
dispozitat pérkatése ligjore dhe normative né fugi né fushén e informimit publik, informacionit té
klasifikuar dhe arkivés;

Mban dhe administron librat e dorézimit té shkresave té korrespondencés brenda gjykatés;

Pércjell shkresat, pa vonesé pas protokollimit, kryetarit té gjykatés apo kancelarit;

Vulos me vulén e gjykatés té gjitha shkresat e nénshkruara nga kryetari i gjykatés, kancelari apo
personi i autorizuar prej tyre;

Ruan me shumé kujdes dhe nén pérgjegjésiné e tij vulén e gjykatés;

Kujdeset pér hapjen, mbajtjen dhe ruajtjen e regjistrave protokollar té gjykatés, té cilat plotésohen
manualisht me shkrim té garté, té pastér e té lexueshém dhe/ose né ményré elektronike;

Kujdeset pér dorézimin né arkiv té dokumenteve té protokollit té cilat kané plotésuar kushtet pér
arshivim;

Mban librin e kérkesave pér pérshpejtim, drejtuar gjygtareve si dhe regjistrin e protokollit té
brendshém té gjykatés.

Planifikon orarin e punés duke béré ndarjen e duhur té kohés midis aktiviteteve gé lidhen me
marrjen né dorézim té postés zyrtare, verifikimit té& postés, hedhjes sé shénimeve pérkatése né
regjistra, shpérndarjes sé postés sipas personave té ciléve ju drejtohet, vulosjes dhe pércjellés sé
shkresave, si dhe té gjitha veprimtarive té tjera qé duhet té kryejé pér té pérmbushur detyrat e
pércaktuara, duke respektuar afatet procedurale dhe prioritizuar detyrat.

Ndan postén sipas objektit dhe personave té ciléve ju drejtohet;

Siguron hedhjen e informacioneve pérkatése té korrespondencave né regjistrat protokollar;
Kujdeset pér pércjelljen pa vonesé té shkresave té gjykatés;

Informon né kohé dhe né formén e kérkuar pér korrespondencat e mbérritura né gjykaté, né lidhje
me problematikat té mundshme pér kushtet e punés, pér risget si dhe pér masat gé mund té merren
pér té adresuar kéto risqe;

Punon brenda orientimeve té dhéna nga Kancelari.

Raporton prané shefit t& sektorit pér problematika ekzistuese apo t&€ mundshme, dhe pérpiget t’i
zgjidhé ato, duke ndjekur udhézimet pérkatése.

Jep kontribut né zgjidhjen e situatave dhe problemeve duke ndikuar pozitivisht né mbarévajtjen e
punés dhe arritjen e rezultateve té kénagshme.

Merr vendime gjaté ciklit té pérditshém té punés né pérputhje me detyrat e kérkuara. Né rastet kur
ndeshet me paqartési, kérkon késhilla nga shefi i sektorit.

Raporton tek shefi i sektorit gé kontrollon punén e shérbimit té& protokollit sipas strukturés sé
miratuar té gjykatés. Saktésia, korrektésia dhe zhdérvjelltésia e punonjésit té protokollit ndikon né
efikasitetin dhe shpejtésiné e veprimit té gjykatés né térési

Neni 36
SPECIALIST ARKIVE

Népunési civil gjygésor (specialist) né shérbimin e arkivit gjygésor mban dhe administron

dokumentacionin gjyqgésor, gé pérfshin fashikullin gjygésor/dosje, regjistra
dhe akte té tjera

gjygésore si dhe akte gé lidhen me veprimtaring administrative té gjykatés né pérputhje me
legjislacionin né fuqi pér arkivat shtetérore.

Shérbimet e specialistit té arkivit synojné té garantojné krijimin dhe ruajtjen e dokumentacionin
gjygésor si pjesé e dokumenteve historike—kombétare me géllim ruajtjen e shfrytézimin e pasurisé
arkivore gjyqgésore si pjese e trashégimisé kombétare. Specialisti né ushtrimin e detyrave té tij udhéhiget



nga parimet e parashikuara né Ligjin pér Pushtetin Gjygésor dhe legjislacionin pér mbrojtjen e té
dhénave personale dhe té drejtén e informimit si dhe legjislacionin né fushén e arkivave shtetérore.

Detyrat funksionale:
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16.

Kujdeset pér hapjen, mbajtjen (sistemimin) dhe ruajtjen e regjistrave arkivor, té cilat plotésohen
né ményré manuale me shkrim té garté, té pastér e té lexueshém dhe/ose elektronike, sipas rendit
kronologjik;

Zbaton aktet ligjore e nénligjore né fugi gé kané té b&jné me fondin arkivor dhe arkivat né
Republikén e Shqipérisé;

Léshon kopje té vendimeve té fondit té arkivit té gjykatés, té cilat njehsohen né pérputhje me
ligjin dhe aktet nénligjore;

Plotéson, ruan, pérgatit dhe jep pér shfrytézim dokumentet, ndjek zbatimin e dispozitave pér
punén me dokumentet, merr masat pér evakuimin pér raste fatkegésish;

Dorézon, sipas rregullave té Arkivit Qendror té Shtetit dokumentet me afat ruajtje té pérhershém;
si dhe bashképunon me Arkivin Shtetéror té Sistemit Gjyqgésor pér ruajtjen, pérpunimin dhe
administrimin e dokumentacionit gjyqgésor, i cili i nénshtrohet procedurés sé arkivimit;

Kujdeset pér asgjésimin e dokumenteve me afat ruajtje té pérkohshme, sipas afateve, me
komision, sipas ligjit;

Pérgatit kodekset e vendimeve gjygésore si dhe pérgatit té gjitha materialet dhe pér
dokumentacionin pér ruajtjen e pérhershme dhe té pérkohshme sipas legjislacionit ne fuqi;

Nén kujdesin e kancelarit té gjykatés, merr masa gé ambienti i arkivit té jeté i siguruar nga
thyerjet e té keté mjete mbrojtése kundér zjarrit dhe té plotésohen kushtet teknike e teknologjike
té domosdoshme pér ruajtjen e arkivit;

Vendos né dispozicion té gjyqtaréve, dosjet pér llogari té gjykimit; g) Shuméfishon dosjet dhe
vendimet té cilat administrohen né kodekse;

Né pérputhje me ligjin, merr masat teknike pér asgjésimin e dokumentacionit qé u ka kaluar afati
i ruajtjes sé tyre, ushtron detyrat né mbéshtetje té Ligjit nr.9154 daté 06.11.2003 “Pér arkivat”,
normave tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor né Republikén e
Shqipérisé, si dhe pérmes marréveshjeve té bashképunimit né raste té caktuara, dokument i cili
béhet pjesé integrale e késaj Rregullore;

Zbaton me pérpikméri pér aq sa i pérket, té gjithé urdhrat e miratuar nga titullari i gjykatés dalé
né zbatim t€ Vendimit t€ Késhillit t&¢ Larté t€ Arkivave “Pér njehsimin e dokumenteve né
Republikén ¢ Shqipérisé”, akte té cilat jané pjesé integrale e késaj rregullore.

Planifikon orarin e punés duke béré ndarjen e duhur té kohés midis aktiviteteve gé lidhen me
zbatimin e akteve ligjore dhe nénligjore gé kané té béjné me fondin arkivor, léshimit té kopjeve
té vendimeve té fondit té arkivit, mbajtjen e regjistrave pérkatés, si dhe té gjitha veprimtarive té
tiera qé duhet té kryejé pér té pérmbushur detyrat e pércaktuara, duke respektuar afatet
procedurale dhe prioritizuar detyra.

Pérgatit materiale apo shkresat e ardhura né€ gjykaté apo té cilat do t’ju drejtohen té tretéve sipas
porosive té eproréve;

Siguron pérgatitjen e materialeve informuese pér céshtje gé lidhen me arkivin gjyqgésor té
gjykatés dhe raportimin e tyre prané Késhillit té Larté Gjygésor-sé dhe/ose Arkivin Shtetéror té
Sistemit Gjygésor .

Kujdeset pér monitorimin e lévizjeve té akteve né arkivén e gjykatés;

Informon né kohé dhe né formén e kérkuar pér problematikat e mundshme né lidhje mé kushtet e
ruajtjes sé fondit arkivor, pér risqet si dhe pér masat gé mund té merren pér té adresuar kéto
risge;



17. Punon brenda orientimeve té dhéna nga kancelari dhe/ose Késhilli i Gjykatés;

18. Siguron kontribut né vendimmarrjen e nivelit mé té larté népérmjet pérgatitjes sé té dhénave
analizuese/raporteve apo ¢do lloj informacioni tjetér té ploté gé mbéshtesin linjén e rekomanduar
té veprimit.

19. Bashképunon me Arkivin Shtetéror té Sistemit Gjyqésor pér ruajtjen, pérpunimin dhe
administrimin e dokumentacionit gjygésor, gé i nénshtrohet procedurés sé arkivimit.

20. Raporton prané shefi i sektorit pér problematika ekzistuese apo té t& mundshme, dhe pérpiget t’i
zgjidhé ato, duke ndjekur udhézimet pérkatése.

21. Jep kontribut né zgjidhjen e situatave dhe problemeve duke ndikuar pozitivisht né mbarévajtjen
e punés dhe arritjen e rezultateve té kénagshme.

22. Merr vendime gjaté ciklit t& pérditshém té punés né pérputhje me detyrat e kérkuara. Né rastet
kur ndeshet me pagartési, kérkon késhilla nga shefi i sektorit. Né rastet kur nuk éshté né gjendje
té identifikojé alternativa zgjidhjeje, i raporton ato te kancelari dhe/ose Késhilli i Gjykatés, sipas
rastit.

23. Raporton tek shefi i sektorit gé kontrollon punén e shérbimit té arkivit gjyqésor sipas strukturés
sé miratuar té gjykatés. Puna e specialistit pér arkivat gjygésore ndikon né ményrén e ruajtjes dhe
mbajtjes sé arkivit gjygésor né ményrén mé profesionale t& mundshme pér té siguruar gé né kohé
aksesin né dokumentacione té padémtuara.

Neni 37
NEPUNESI CIVIL GJYQESOR | ZYRES SE SHERBIMIT
Detyrat funksionale:
Népunésit civilé gjygésoré prané kétyre Zyrave té Shérbimit kryesisht kryejné kéto shérbime:

1. Pranojné dokumentet, kérkesa/kérkesé padi dhe aktet té tjera procedural;

2. Pranojné kopje té kérkesés/kérkesépadisé dhe té akteve provuese, né numér sa jané té palét
ndérgjyqése;

3. Verifikojné ekstremitetet e kérkesés apo kérkesépadisé lidhur me palét, adresén, gjykatés sé cilés i
drejtohet, provat, kartén e identitetit, aktin e pérfagésimit (nése ka), plotésimin e formularit mbi té
dhénat e kontaktit duke i listuar ato tek padia;

4. Numértojné dhe konfirmojné kundrejt nénshkrimit té palés, numrin e fletéve té dorézuara origjinale
ose té noterizuara;

5. Arkétojné pagimin e taksés apo tarifave gjygésore si edhe marin nén pérgjegjésiné e tyre

vlerat monetare dhe letrat me vleré té barasvlefshme me to té hyra né zyrat pérkatése

té shérbimit.

6. Pranojné ankimet apo kundér ankimet;

7. Léshojné kopje té vendimeve dhe akteve té tjera procedurale té cilat administrohen né kodekse;

8. Pércjellin pa vonesé pér trajtim né strukturén gendrore té shérbimeve gjygésore ose administrative té
Gjykatés Administrative té Shkallés sé Paré Tirané té gjitha aktet e paragitura;

9. Me géllim sigurimin e ecurisé dhe mbarévajtjes sé punés né kohé e me cilési, pérdorin sistematikisht
sistemin e raportimit té brendshém népérmjet internetit (email i brendshém), me Kancelarin dhe/ose
Kryesekretarin e gjykatés sé strukturés pérgjegjése;

10. Raporton prané shefit té sektorit;

11. Cdo detyré tjetér té lidhur me pozicionin , té caktuar nga eprori.



Neni 38

SHEF SEKTORI | BURIMEVE NJEREZORE, SHERBIMEVE MBESHTETESE DHE

PROKURIMEVE

Detyrat funksionale:

Shefi i Sektorit éshté népunés civil gjyqgésor, pérgjegjés kryesor pér zgjidhjet ligjérisht té bazuara dhe
teknike té problemeve brenda sektorit dhe bashképunimin me té gjitha strukturat dhe ka kéto
kompetenca :

1.
2.
3.

4.

o

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

Menaxhon punén e sektorit;

Koordinon dhe ndan detyrat né sektor;

| delegon stafit nén varési veprime té caktuara lidhur me dosjet e personelit, me urdhér té
Kancelarit.

Asiston né krijimin dhe administrimin e Regjistrit t& Personelit t& Gjykatés si dhe té dosjes
personale pér té gjithé népunésit civilé gjygésoré dhe té punonjésve té tjeré té gjykatés, sipas
ligjit; Né rast gabimi né kryerjen e detyrave qé ndikojné né mbarévajtjen e punés, shefat
pérgjegjés apo eprori, rast pas rasti, mbajné procesverbal konstatimi té& gabimit. Procesverbali
protokollohet dhe béhet pjesé e dosjes sé ¢cdo punonjési.

Asiston né hartimin e dokumenteve dhe programeve gé lidhen me personelin;

Asiston né hartimin e pérshkrimeve té punés, si dhe céshtje té tjera gé lidhen me statusin e
népunésve civilé gjygésoré sipas ligjit;

Ndihmon kancelarin né procesin e rekrutimit té& punonjésve té tjeré té gjykatés sipas ligjit, duke
pérgatitur té gjitha dokumentet dhe aktet e nevojshme pér kété géllim;

Merr masa pér riparimin dhe shérbimet e nevojshme pér mirémbajtjen e automjeteve, té pajisjeve
dhe aparaturave, dhe kur konstatohet se démtimet e tyre kryhen me faj, nxjerr pérgjegjésiné
personale dhe parashtron propozimet pér zhdémtim;

Kontrollon pérdorimin me korrektési té mjeteve, pajisjeve dhe automjeteve, si dhe ndalon ¢do
kegpérdorim e shfrytézim abuziv té tyre;

Kryhen né ményré periodike kontrolle pér respektimin e orarit té punés té stafit té gjykatés dhe
raporton pa vonesé tek kancelari;

Kryen detyra té tjera, sipas urdhrave apo porosive té, kancelarit apo Késhillit té Gjykatés.

Mban kontakte té vazhdueshme me drejtoriné pérkatése né Késhillin e Larté Gjygésor Késhillin
né lidhje me céshtje té Regjistrit Qendror té Personelit;

| raporton né kohé dhe né formén e duhur kancelarit pér ¢éshtje té burimeve njerézore té gjykatés
si dhe stafit té gjykatés lidhur me urdhra té caktuara nga eprorét pér céshtje té burimeve
njerézore.

Mbikéqyr dhe menaxhon né ményré efektive organizimin, drejtimin, kontrollin, disiplinén;
Shpérndan punén né sektor me géllim gé té sigurohet cilésia dhe sasia, realizimin né kohé dhe
rezultatet e matshme, lidhur me objektivat e planifikuara;

Kryen vlerésimin periodik té aftésiné dhe performancén e personelit nén varési.

Informon né kohé dhe né formén e kérkuar pér rezultatet e arritura, pér risqet dhe defektet né
veprimtariné e strukturés gé drejton;

Punon brenda procedurave dhe orientimeve té pércaktuara té Kancelarit;

Siguron kontributin né vendimmarrje népérmjet pérgatitjes sé té dhénave analizuese té plota, gé
mbéshtesin linjén e rekomanduar té veprimit.



20. Raporton tek Kancelari, Kryetari dhe/ose Késhilli i Gjykatés sipas rastit pér ¢éshtje té caktuara
qé kané lidhje me pozicionin e tij.
21. Ka né varési specialist burimesh-shérbimesh mbéshtetése-prokurimesh dhe punonjésit e tjeré

gjygésoré
22. Cdo detyré tjetér né kuadér té detyrés, té caktuar nga eprori

Neni 39
SPECIALIST | ZYRES SE BURIMEVE NJEREZORE DHE SHERBIMEVE
MBESHTETESE

Detyrat funksionale:

1.

2.

o

7.
8.

9.

10.
11.
12.

13.

14.

Ndihmon né krijimin dhe administrimin e Regjistrit té Personelit té Gjykatés si dhe té dosjes
personale pér té gjithé népunésit civilé gjygésoré dhe té punonjésve té tjeré té gjykatés;
Harton dokumente dhe programe gé lidhen me personelin, si pajisja dhe plotésimi me libreza
pune, pérpilimi i kontratave individuale té& punés dhe nénshkrimi i tyre nga punédhénési e
punémarrési, pérpilimi i grafikut té lejeve vjetore pér personelin administrative

Ndihmon né kryerjen e detyrave gé lidhen me statusin e népunésve civilé gjygésoré sipas
ligjit;

Ndihmon né procesin e rekrutimit té punonjésve té tjeré té gjykatés sipas ligjit, duke
pérgatitur té gjitha dokumentet dhe aktet e nevojshme pér kété géllim;

Harton pérgjigje pér shkresat e deleguara né formé té shkruar ose elektronike;

Verifikon né ményré periodike respektimin e orarit té punés té stafit té gjykatés kur I
kérkohet nga eprorét dhe raporton pa vonesé tek shefi i sektorit;

Pérpilon listé prezencén mujore pér gjyqtarét dhe administratén e gjykatés;

Né bashképunim me Sektorin e IT, verifikon listén e check-in té stafit, kur i kérkohet nga
eprorét;

Organizon praktikat studentore si dhe praktikat pér praktikantét me kontraté (internship).
Pérpilon kontratat e punés pér punonjésit e administratés.

Plotéson dhe ruan librezat e punés té paraqgitura personeli i administratés;

Pérpilon raport periodik pér shefin e sektorit dhe eprorét lidhur me detyrat e caktuara si dhe
céshtjeve te burimeve njerézore kur i kérkohet;

Merr masa pér riparimin dhe shérbimet e nevojshme pér mirémbajtjen e automjeteve, té
pajisjeve dhe aparaturave, dhe kur konstatohet se démtimet e tyre kryhen me faj, nxjerr
pérgjegjésiné personale dhe parashtron propozimet pér zhdémtim;

Cdo detyré tjetér té lidhur me pozicionin, té caktuar nga eprori.

Neni 40
SPECIALIST PROKURIMESH

Detyrat funksionale:



Specialist 1 prokurimit publik ushtron dhe zbaton detyrimet gé rrjedhin nga legjislacioni né fuqi pér
prokurimin publik si dhe Ligji “Pér menaxhimin e sistemit buxhetor né¢ Republikén e Shqipéris¢” dhe
ligjin “Pér menaxhimin e kontrollit financiar”, si dhe aktet n€ zbatim té tyre.

Specialisti i prokurimit publik ka kéto kompetenca :

1.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

i)

10.

11.
12.

13.

14.

Kryen proceset e prokurimeve né sistemet pérkatése sipas parashikimeve ligjoré, né bashképunim
me népunésit e zyrés sé financés, si dhe népunés té tjeré té gjykatés caktuar né komisionin e
vlerésimit né procedurén pérkatése té prokurimit publik pér njé shérbim/mall,

pérgatit praktikat e prokurimeve qé realizon institucioni;

pérgatit dokumentet e tenderit dhe mbledh té gjitha materialet e nevojshme gé u bashkélidhen atyre;
harton Regjistrin e Parashikimeve té Prokurimeve Publike;

harton Regjistrin e Realizimeve té prokurimeve publike ¢do 4 muaj dhe vjetor;

pasqyron shtesat dhe ndryshimet né Regjistrin e Parashikimeve;

hedh procedurat né sistemin elektronik;

jep asistencé komisioneve té tjera (Komisioni Vlerésimit té Ofertave, Grup pune pér hartimin e
specifikimeve teknike dhe pérllogaritje fondi limit, Grup pune pér shqyrtimin e ankesés);

harton kontratén né pérfundim té njé proceduré prokurimi, si dhe administron té gjitha
procesverbalet pér dokumentet e tenderit;

harton dhe dérgon njoftimet pér publikim né Agjenciné e Prokurimit Publik, brenda afateve kohore;

Bashképunon ngushtésisht me népunésit e zyrés sé financés pér realizimin e prokurimeve té
nevojshme;

Ndjek dhe zbaton me pérpikéri legjislacionin né fushén e prokurimeve dhe né ¢do rast informon (me
shkrim apo né ményré verbale) shefin e sektorit/kancelarin/késhillin e gjykatés, pér ecuriné e
procesit té njé prokurimi prej pikénisjes, pérgjaté dhe né pérfundim té tij;

Pérgatit materiale apo shkresat e ardhura né gjykaté apo té cilat do t’ju drejtohen té tretéve sipas
detyrave té ngarkuara eproréve;

Siguron pérgatitjen e materialeve informuese pér céshtjet prokurimit publik té fondeve té gjykatés
dhe raportimin e tyre prané Késhillit té Larté Gjygésor;

Kujdeset pér ecuriné e procedurave té prokurimit publik;

Informon né kohé dhe né formén e kérkuar pér ecuriné e procesit dhe problematikat e mundshme,
pér risqget, si dhe pér masat gé mund té merren pér té adresuar kéto risqe;

Punon brenda orientimeve té dhéna nga Késhilli i Larté Gjygésor dhe/ose Késhilli i Gjykatés
dhe/kancelari;

Siguron kontribut né vendimmarrjen e nivelit mé té larté népérmjet pérgatitjes sé té dhénave
analizuese/raporteve apo c¢do lloj informacioni tjetér té ploté qé mbéshtesin linjén e rekomanduar té
veprimit;

realizon korrespondencén me Agjenciné e Prokurimit Publik, Komisionin e Prokurimit Publik dhe
institucione té tjera né funksion té realizimit té procedurave té prokurimit;

Eshté anétar i njésisé se prokurimit té ngritur prané Autoritetit Kontraktor;

Pérgatit gjithé urdhrat né lidhje me procedurat e prokurimit, si dhe ato pér ndjekjen e zbatimit té
kontratave;

Kujdeset pér ndjekjen e ndryshimeve ligjore né lidhje me fushén e prokurimit publik dhe informon
eprorét mbi kéto ndryshime;

Merr pjesé né trajnime té ndryshime té organizuara nga shkolla e Administratés publike ne lidhje me
prokurimet publike;



15.

16.

Raporton tek shefi i sektorit gqé kontrollon prokurimet publike sipas strukturés sé miratuar té
gjykatés;
Cdo detyré tjetér né kuadér té detyrés, té caktuar nga eprori.

Neni 41
NEPUNESI | GJYKATES

Detyrat funksionale:

1.

10.

11.
12.

Kujdeset pér realizimin e njoftimeve té zhvillimit té procesit gjyqésor pér palét ndérgjygése sé
bashku me aktet shogéruese, si dhe né rastin kur pala ka dhéné pélgimin, pér njoftimin né rrugé
elektronike, ose né té kundért, ai kryhet né rrugé postare.

Punonjési pérgjegjés pér mbajtjen dhe monitorimin e kryerjes sé njoftimeve té evidentojé sipas
datave objektet postare té cilat dérgohen népérmjet shérbimit postar dhe objektet postare qé
dérgohen népérmjet népunésve gjyqésore ( ftuesve ) .

Regjistri té keté pasgyruar né ményré té garté té gjitha té dhénat e objekteve postare si dhe datat
pérkatése dhe nénshkrimet pér marrjen né dorézim nga sekretaret gjygesore.

Pas pasqyrimit né regjistér nga punonjési i monitorimit, objeket postare seleksionohen dhe sipas
rastit i dorézohen ftuesi té cilét nénshkruajné rregullisht marrjen né dorézim té objekteve postare.

Né rast realizimin té njoftimit né rrugé elektronike, pér palét qé kané shprehur dakordésing, harton
procesverbalin pérkatés té nénshkruar nga sekretari gjyqgésor.

Merr né dorézim aktet nga népunésit e ngarkuar pér shpérndarjen e tyre kundrejt firmés né listén
pérkatése.

Pérpara nisjes sé njoftimit bén kontrollin paraprak té saktésimit té adresés sé palés ndérgjyqése ndaj
té cilit/és ushtrohet padia.

Né rast konstatimi se adresa éshté e paploté, punonjési i gjykatés kthen njoftimin (letérthirrjen) prané
sekretarit gjygésor me géllim identifikimin e njé adresé tjetér alternative me géllim realizimin e njé
njoftimi té suksesshém.

Merr té gjithé masat e nevojshme pér gjetjen e adresés sé personit qé i drejtohet aktet gjygésore.

Nése procesi i lartpérmendur rezulton i pasuksesshém ai pasqyrohet né njé procesverbal té vecanté té
hartuar nga sekretari gjygésor dhe té nénshkruar edhe nga punonjési i gjykatés. Procesverbali béhet
pjesé e dosjes gjyqgésore.

Mban komunikim me njésité administrative dhe harton raportet pérkatése.
Cdo detyré tjetér té lidhur me pozicionin , té caktuar nga eprori.

Neni 42
PUNONJESI | MIREMBAJTES

Detyrat funksionale:



~

Punonjési i gjykatés i ngarkuar me mirémbajtjen kujdeset pér miré administrimin e ambienteve
dhe mjeteve té punés sé gjykatés dhe shérbimet dhe ato té sigurisé fizike (p.sh. sistemi i alarmit,
mbrojtjes kundér zjarrit).

Merr masa pér té evidentuar problematikat né lidhje me defekte t¢ mundshme dhe informon
eprorin né lidhje me sa konstaton.

Kujdeset pér té parandaluar démtime t& mundshme té pasurisé té gjykatés.

Realizon kontrolle periodike né ambientet e gjykatés dhe verifikon gjendjen e pajisjeve me
ambientet e pérbashkéta, salla gjykimi si dhe né zyrat e gjyqtaréve.

Merr masa pér té plotésuar praktikén dokumentare né lidhje me riparimet e nevojshme, duke
filluar me kérkesat e nevojshme pér fillimin e procedurave.

Kujdeset pér ambientin e parkimit, duke evidentuar edhe problematikat e nevojshme kur
konstatohen.

Ndjek protokollet e sigurisé né rast njoftim né lidhje me gjendjen emergjence né godiné.

Cdo detyré tjetér té lidhur me pozicionin , té caktuar nga eprori.

Neni 43
SHOFERI

Detyrat funksionale:

1.

arwn

o

11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.

Drejtuesi i automjetit éshté punonjés i gjykatés marrédhéniet e té cilit rregullohen nga Kodi i Punés. Pér
marrjen né puné dhe ushtrimin e kétij profesioni minimalisht kérkohet patenta e klasit te I11-té.
Té mbajé automjetin gjithmoné né gjendje pune.
Eshté pérgjegjés pér shérbimet dhe kontrollet teknike te automijetit
Eshté pérgjegjés pér demet e shkaktuara ne automjet nga pakujdesia.
Plotéson ¢do dité fleté udhétimin duke shénuar km e pérshkruara ,emrin e punonjésit qé ka gené né
dispozicion si dhe furnizimin me karburant.
Furnizimi i automjeteve me karburantit béhet gjithmoné me autorizim léshuar nga kryetari i gjykatés.
Njofton zyrén e Burimeve Njerézoré ,Shérbimeve Mbéshtetése dhe Prokurimeve pér prerjen e
siguracioneve té automijetit si dhe kolaudimit konform ligjeve né fugqi.

Shoferi i gjykatés gjaté gjithé orarit zyrtar, por kur i kérkohet pér raste té vecanta edhe jashté orarit
zyrtar, detyrohet té jeté né shérbim té punonjésve té gjykatés pér céshtje pune:

pér ¢do lloj lévizje té mjetit jepet leje nga Kryetari i Gjykatés.

pér cdo lloj shérbimi, shoferi mban fletén e udhétimit, e cila nénshkruhet pérvec shoferit dhe nga
punonjési udhétues dhe punonjésja e financés.

shoferi ka detyrimin gé té mbajé mjetet né kushte teknike té mira, duke iu béré né ményré periodike
serviset e nevojshme.

éshté i detyruar té ruajé konfidencialitetin e té dhénave qgé sigurohen né institucion si gjaté ushtrimit té
detyrés dhe pas mbarimit té saj.

Transportimi i personelit dhe dokumenteve.
Transportimi i gjygtaréve, stafit administrativ dhe paléve té tjera té autorizuara né vendet e punés apo
ngjarjeve zyrtare.
Dérgimi dhe marrja e dokumenteve zyrtare, shkresave, apo materialeve té tjera té réndésishme pér
funksionimin e gjykatés.
Raportimi i ¢do problemi teknik ose démtimi dhe sigurimi qé riparimet kryhen né kohé.
Kryen te tjera detyra te ngarkuara nga kancelari dhe kryetari i gjykatés ge vijné né ndihmé dhe
pérmbushje te punes dhe pozicionit.



Neni 44
SANITARE

Detyrat funksionale:

1. Punonjésja sanitare éshté punonjés i gjykatés, marrédhéniet e té cilés rregullohen me Kodin
e Punés.

. Punonjésja sanitare ka detyrimin gé té mbajé nje ambient té pastér brenda dhe pérreth
institucionit.

. Té pastrojé dhe mirembajé nga ana higjenike sipérfagen e zyrave, koridoreve, shkalleve té
godinés gé jané né administrim té gjykatés (zyrat, sallat e gjyqgeve, koridoret, shkallét,
banjot,hapésiren e jashtme(aoborrin).

4. Té pastroje pluhurat né orendité e zyrave si dhe xhamat.

. Té pérkujdeset pér mirémbajtjen dhe vaditjen e luleve dhe vazove me lule né ambientet e
gjykatés.

. Punonjésja sanitare éshté e detyruar té ruajé konfidencialitetin e té dhénave qé
méson/siguron né institucion si gjaté ushtrimit té detyrés dhe pas mbarimit tésaj

. Te mbajé kontakte té rregullta me eprorét pér cdo problem disipline ,furnizimi apo kerkese
té cfardoshme.

8. Kryerjen e té tjera detyrave té ngarkuara nga kancelari dhe kryetari i gjykates gé vijné ne

ndihme dhe permbushje te punes dhe pozicionit.
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Neni 45

Punonjési i sigurisé

1. Punonjés/it sigurie, jané punonjésit e ngarkuar pér té garantuar rendin dhe siguriné né gjykata
(punonjési civil sigurie, punonjési | policisé sé shtetit, punonjési i policisé private ShRSF), sipas
parashikimeve té legjislacionit pérkatés né fuqi.

Punonjési i sigurisé garanton rregullin dhe siguriné né:

a) hyrjet kryesore dhe té vecanta té gjykatés;

b) portat pér hyrjen e automjeteve dhe hapésirén e parkimit

c) sallén e gjyqit, nése i kérkohet nga kryetari i seancés, né zbatim té urdhrave té dhéné prej tij;

d) ambientet e tjera té brendshme, té cilat pérfshijné kryesisht korridoret lidhése prané zyrave, si
dhe brenda perimetrit rrethues té godinés sé institucionit pérkatés.

2. Punonjési i sigurisé pajiset me mjet identifikimi, g€ pérmban né ményré té dallueshme fotografiné e
punonijésit, funksionin e tij dhe shenjén dalluese té subjektit té ofrimit té shérbimit té sigurisé.

3. Punonjési i sigurisé éshté i detyruar t& mbajé né vend té dukshém mjetin e identifikimit, gjaté gjithé
géndrimit té tij né ambientet e institucionit pérkatés.

4. Punonjési i sigurisé mund té kontrollojé hyrjen e godinés apo automjetet dhe personat gé dyshohen
se pérbéjné rrezik pér siguriné e mjediseve, brenda njé perimetri prej 5 metrash rreth godinés sé
institucionit pérkatés, duke nisur prej vijés sé objektit.



5. Procedura e verifikimit dhe e kontrollit té personave nga punonjési i sigurisé konsiston dhe kryhet, si
mé poshté vijon:

a)

b)

c)

d)

Kontrolli i identitetit té personave gé hyjné ose géndrojné né ambientet e institucionit, népérmjet
verifikimit té dokumentit té identifikimit té kétyre personave;

Né rast se personi gé hyn nuk posedon asnjé dokument identifikimi, identifikimi i tij mund té
konfirmohet né njé ményré tjetér té pérshtatshme;

Né rast se identiteti i personit nuk mund té konfirmohet, punonjési i sigurisé nuk lejon hyrjen e
tij né institucionin pérkatés;

¢) Kontrolli fizik i personave gé hyjné, géndrojné ose largohen nga ambientet e institucionit
pérkatés, si dhe i sendeve gé zotérojné apo mbajné me vete;

Kontrolli sipas shkronjés “¢”, t€ pikés 5, t€ kétij kreu, mund té béhet népérmjet kéqyrjes, prekjes
sipérfagésore ose duke pérdorur mjete té tjera té pérshtatshme, té tilla si detektorét;

Kontrolli gé pérfshin prekjen sipérfagésore béhet nga punonjési i sigurisé me gjininé e njéjté me
personin gé hyn, géndron ose largohet nga ambientet e institucionit, pérvegse né rastet kur nuk
éshté e mundur kryerja e kontrollit aty pér aty, né ményré té menjéhershme.

6. Regjistrimi i sendeve béhet, si mé poshté vijon:

a)

b)

c)

Punonjési i sigurisé ruan pérkohésisht sende té personit, né vende té krijuara posacérisht pér kété
géllim, me géllim pér té lejuar personin té hyjé né ambientet e institucionit.

Regjistrimi i sendeve té mbajtura béhet né formé té shkruar dhe me nénshkrimin e personit gé
posedon kété send.

Personi, i cili kundérshton mbajtjen e sendit/eve té ndaluar/a, nuk lejohet té hyjé né institucion.
¢) Punonjési i sigurisé mban pérgjegjési pér ruajtjen e sendit gjaté kohés gé personi géndron né
ambientet e institucionit pérkatés dhe kthimin e sendit me shkrim né momentin e largimit nga
institucioni.

7. Me pérjashtim té rasteve té parashikuara nga legjislacioni né fugi, né ambientet e institucioneve
pérkatése nuk lejohet mbajtja e sendeve, por pa u kufizuar vetém né to, té pércaktuara, si mé poshté
vijon:

a.

Armét, sipas kuptimit té dhéné nga legjislacioni né fugi  pér  armét;
b) Sende té mprehta ose me majé (duke pérfshiré brisqe, gérshéré, kacavida ose ¢do send tjetér té
ngjashém);

Spray pér mbrojtje;

¢) Pranga;

Kafshé;

dh) Substanca narkotike e psikotrope;

Cdo mjet tjetér gé mund té pérbéjé rrezik pér siguriné dhe rregullin né ambientet e institucionit.

8. Lista e sendeve té ndaluara, sipas pikés 7, té kétij kreu, afishohet né njé vend té dukshém né
ambientet hyrése té institucionit pérkatés.



9. NEé rastet kur mbajtja me vete e sendeve té ndaluara pérbén vepér penale, punonjési i sigurisé
autorizohet té ndaloj¢ mbajtésin e tyre dhe té njoftoj¢ menjéheré Policiné e Shtetit, sipas
parashikimeve té legjislacionit né fuqi.

10.

11.

Rregullat pér sendet e ndaluara nuk zbatohen pér:

a)
b)

personat, gé mbajné armeé vetém pér shkak té funksionit dhe gjaté kryerjes sé tij;
sende gé pérbé&jné prové materiale, pér géllime té gjykimit.

Punonjési i sigurisé, me géllim ruajtjen e rregullit e té sigurisé né ambientet e institucionit pérkatés,
kryen detyrat e méposhtme:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

)

k)

Siguron ndalimin e hyrjes pér personat, té cilét paragesin rrezik pér siguriné e personave ose té
godinés sé institucionit pérkatés;

Ushtron kontroll personal népérmjet pajisjeve teknike dhe inspekton cantat e personave gé hyjné
né ambientet e brendshme té institucionit;

Merr masa pér bllokimin e pérkohshém té sendeve, mbajtja dhe futja né institucion e té cilave
éshté e ndaluar sipas kétij vendimi, me géllim pér té lejuar personin té hyjé né ambientet e
institucionit pérkatés;

informon kryetarin e institucionit pérkatés dhe, né mungesé té tij, kancelarin, pér sjellje té
dyshimta nga personat gé ndodhen né ambientet e godinés sé institucionit;

Merr masat e nevojshme pér kufizimin e garkullimit té automjeteve té palejuara né hapésirat e
parkimit, né bodrume, né garazhe, si dhe né oborrin e institucionit pérkatés;

Pérdor forcén fizike né pérputhje dhe proporcion me rastet gé e kané diktuar até dhe aq sa éshté e
nevojshme pér té shmangur apo neutralizuar situatén e rrezikut té krijuar;

Raporton prané kryetarit té institucionit pérkatés dhe, né mungesé té tij, kancelarit, telefonatat gé
pérmbajné kércénime té shprehura apo nénkuptojné mundésiné e njé rreziku real pér magjistratét
dhe/apo punonjésit e administratés sé institucionit;

Jep udhézime té shprehura, né zbatim té urdhrave té kryetarit té institucionit;

Mban kontakte té vazhdueshme me institucione si policia, personeli i grupit té shogérimit té
institucioneve té ekzekutimit té vendimeve penale, spitalet, zjarrfikéset dhe i raporton né ményré
periodike Kryetarit té institucionit pérkatés;

Ndérmerr kontrolle rutiné pér té gjitha pajisjet e sigurisé dhe i raporton kryetarit té institucionit
pérkatés né rast té mosfunksionimit té kétyre pajisjeve;

Vleréson mjediset e prirura ndaj zjarrit dhe mbron personat si dhe pasurité nga rreziku i ndezjes
apo shpérthimit sé zjarrit;

Kryen evakuimin e godinés, né zbatim té urdhrit verbal té kryetarit, sipas planeve té
emergjencave té pércaktuara pér rastet e evakuimit. Né rastet e rrezikut t¢é madh e té
menjéhershém, evakuimi mund té kryhet edhe pa urdhér té kryetarit.

m) Informon menjéheré kryetarin, dhe né mungesé té tij kancelarin, si dhe strukturat

policore pér ¢do ngjarje té réndé gé paraqget rrezik real dhe cenon siguriné e institucionit
pérkatés, e cila konstatohet pas orarit zyrtar.



Neni 46
Rregullimi i marrédhénieve té punés

Marrédhéniet e punés ndérmjet Kancelarit, Kryetarit, dhe strukturave té tjera té administratés gjyqésore,
rregullohen né pérputhje me dispozitat ligjore né fushén e Gjygésorit, Shérbimit Civil, Kodit t& Punés
dhe késaj Rregullore.

Marrédhéniet né mes strukturave paralele jané marrédhénie bashképunimi. Né kéto marrédhénie spikat
né rolin drejtues struktura e cila mbulon fushén pérkatése té drejtimit. Ky bashképunim zhvillohet
gjithnjé né bazé té programeve dhe strategjisé vjetore ose disa vjecare té gjykatés.

Punonjésit duhet té respektojné lirité dhe té drejtat e njéri tjetrit dhe té sillen duke respektuar normat
etike dhe profesionale té bashképunimit dhe té ndihmés sé ndérsjellé.

Né komunikimin e pérditshém brenda institucionit, punonjési duhet té respektojé shkallén
hierarkike.

Né marrédhéniet me drejtuesit/eprorét, punonjési duhet té udhéhiget nga respekti, pérkushtimi e
transparenca, pér zbatimin me pérpikméri té urdhrave dhe udhézimeve té ligjshme.

Eprori duhet té respektojé té drejtat dhe dinjitetin e vartésit, ta vlerésojé até né kryerjen e detyrave,
ta ndihmojé dhe té bashképunojé me té né interes té zhvillimit té institucionit. Ai nuk duhet té& pérdoré
pushtetin pér pérfitim personal dhe né dém té té tjeréve.

Punonjési ka té drejté té kérkojé respektimin e té drejtave té tij si dhe té ankohet ndaj shkeljes sé tyre.

Fillimi dhe mbarimi i orarit té punés té punonjésve té gjykatés regjistrohet né sistemin elektronik
té akses kontrollit.

Me ndérprerjen e marrédhénieve té punés me Institucionin ¢do person dorézon kartén lexuese té
akses kontrollit né Zyrén e Personelit.

Punonjésit e Administratés Gjygésore pér ruajtjen e sekretit si dhe konfidencialitetit té té gjitha
materialeve dhe korrespondencés, veprojné né pérputhje me nenin 28 té ligjit nr. 9887/2008 “Pér
mbrojtjen e t€ dhénave personale”, i ndryshuar.

Neni 47
Standardet e vendit té punés

Qéllimi i standarteve té vendit t& punés éshté krijimi i njé ambienti té shéndetshém, té sigurt dhe serioz
pune pér té rritur performancén e punonjésve né puné. Respektimi i standarteve éshté i detyrueshém.
Moszbatimi i tyre sjell aplikimin e masave disiplinore.

Neni 48
Proceset e punés, detyrat funksionale

Cdo strukturé e vecanté deri tek ¢cdo népunés gjygésor civil (specialist) e punonjés né Administratén
Gjygésore duhet té keté gartésisht té shkruara pérmbajtjen e funksionit gé mban, pérjashto funksionet té



cilat pérshkruhen me ligj té vecanté.

Specialisti i shérbimit té financés/ buxhetit éshté pérgjegjés dhe raporton ¢do 3 muaj tek Kryetari i
Gjykatés pér zbatimin e nenit 11 té ligjit nr. 10296, daté 08.07.2010 “Pér Menaxhimin Financiar e
Kontrollin”. N& veganti ai raporton mbi masat e marra pér uljen e ndikimit t€ nivelit té riskut né
realizimin e objektivéve, nivelin profesional té punonjésve dhe dobésité gé duhen trajtuar.

Specialisti pér Marrédhénien me Publikun mban marrédhénie me Gjyqtarin pérkatés.

Kancelari éshté pérgjegjés pér ndjekjen dhe zbatimin e detyrimeve té parashikuara né ligjin nr.
9636/2006 “Pér mbrojtjen e shéndetit nga produktet e duhanit” i ndryshuar.

Neni 49
Grupet e punés

1. Pér trajtimin e céshtjeve gé mbulohen nga mé shumé se njé zyré, me urdhér té Kryetarit
krijohen grupe pune, té cilat pérbéhen nga punonjés té strukturave té ndryshme.

Cdo grup pune ka njé drejtues.
2. Drejtuesi i njé Grupi Pune:
a) administron dhe drejton procesin e punés sipas objektit;
b) informon dhe raporton pér ecuriné apo pérgatitien pérfundimtare té
dokumentacionit / aktit t& kérkuar.
3. Anétarét e grupit té punés propozohen nga Kancelari.

4. Grupi i Punés né konsultim me Kancelarin dhe Kryetarin pércakton metodologjiné
dhe matricén e veprimeve, té cilat i bashkéngjiten proces-verbalit té€ mbledhjes sé Grupit té Punés.

Neni 50
Rrjeti i brendshém, Sistemi Menxhimit te Céshtjeve Gjyqgésore dhe Posta Elektronike

- Adresa zyrtare elektronike e institucionit éshté info.administrativetirana@gjykata.gov.al

- Sistemi i postés elektronike zyrtare, té zyrés dhe népunésit pérdoret vetém pér
géllime pune.
- Specialisti IT kujdeset pér sistemin e postés elektronike dhe pérdorimin e internetit.

- Asnjé e-mail i Krijuar, marré apo dérguar népérmjet e-mailit zyrtar nuk mund té konsiderohet
me pérmbajtje konfidenciale.

- Garantohet akses i kufizuar i pérdoruesit _(Kryetar, Kancelar, Gjyqtar, Sekretaré, etj.), né sistemet
kompjuterike, né varési té funksionit dhe detyrés gé ai ka. Cdo gjyqtar ka akses né informacion né
lidhje me zyrén e tij dhe té kolegéve té tij.

- Né pérputhje me kufizimet e sistemit dhe hapésirés né mail-server, asnjé fotografi, grafiké,



film apo ndonjé skedar shtojcé né email nuk duhet té pérdoret pa pasur arsye té vlefshme pune.
- Kur njé kompjuter lidhet me rrjetin e zyrés, pérmbush kérkesat e méposhtme:

a) kompjuteri kontrollohet fillimisht nga njé teknik pér ta pastruar nga programe té panevojshme
dhe pér ta skanuar pér viruse;

b) vendoset njé emér i pérshtatshém dhe njé adresé IP (ose aktivizohet DHCP);
c) duhet té keté sistemet e fundit té operimit té pérditésuara nga interneti.

d) Nése njé kompjuter nuk pérmbush kérkesat e parashikuara né pikén 7 té kétij neni, atéheré
nuk do té lejohet té lidhet me rrjetin e institucionit.

e) Né njé sistem kompjuterik do té instalohen vetém ato programe gé i nevojiten pérdoruesit pér
kryerjen e detyrés.

f) Me marrjen e kodit té pérdoruesit, pér aksesin né sistemet kompjuterike, pérdoruesi éshté
pérgjegjés pér té gjithé veprimet gé ndérmerren gjaté pérdorimit té atij kodi.

Neni 51
Pérditésimi i fages sé internetit

1. Pérditésimi i fages zyrtare té internetit té gjykatés, ndiget nga:
a) Kancelari dhe IT té cilét ndjekin dhe mbikéqyrin procesin e pérditésimit té té dhénave;

b) Specialisti IT kryen teknikisht hedhjen e té dhénave né fagen zyrtare dhe pérgjigjet pér
mbarévajtjen teknike té fages sé internetit.

c) Specialisti IT dhe Koordinatori pér té Drejtén e Informimit bén rregullisht pérditésimin e
Programit té Transparencés né pérputhje me ligjin pér té Drejtén e Informimit.

Neni 52
Orari i punés dhe géndrimi gjaté kohés sé punés

Respektimi i orarit té punés kontrollohet nga Kryetari, Kancelari, Kryesekretari dhe nga Specialisti i
Burimeve Njerézore.

Punonjésit e gjykatés, kané detyrimin té respektojné orarin zyrtar ditor, i cili éshté nga ora 08:00 deri né
orén 16:00. Dita e Shtuné, e Diel dhe festat zyrtare jané pushim.

Cdo punonjés i administratés ka pér detyré té shfrytézojé plotésisht orarin e punés.

Cdo mungesé pér njé periudhé té shkurtér duhet té jeté e justifikuar dhe té keté marré miratimin
paraprak té Kryetarit té€ Gjykatés dhe pér leje té tjera duhet té ndiget procedura e parashikuar né aktet e
nxjerra nga KLGJ.

Pér disiplinimin e administratés gjyqgésore, si dhe mbarévajtjen e punés pércaktohen rregullat pér dhénie
leje si mé poshté:



a) Administrata gjygésore duhet té marré leje nga Kancelari, pér shképutje nga puna gjaté dités sé
punes;

b) Pér leje pér shképutje deri né tre dité pune pér arsye té ligjshme, punonjésit e administratés
gjygésore duhet té paragesin kérkesén me shkrim, té protokolluar, tek Kryetari i gjykatés, duke
sgaruar dhe arsyen pse kérkon leje.

c) Né cdo rast punonjésit e administratés gjygésore duhet té njoftojné kancelarin pér
mosparagitjen e tyre né puné pér arsye shéndetésore;

d) Né kuptim té késaj rregullore konsiderohen arsye té ligjshme si arsye studimi, familjare, etj.

Punonjésit e gjykatés mund té thirren né puné me urdhér té Kryetarit té Gjykatés, dhe jashté kohés
normale té punés kur e diktojné nevojat e organizimit té punés, duke u shpérblyer sipas akteve ligjore né
fuqi.

Punonjési nuk duhet té angazhohet né njé veprimtari té jashtme, gé& pengon kryerjen e detyrés sé
tij zyrtare.

Neni 53
Kodi i Veshjes

Veshja duhet té jeté né pérputhje me etikén zyrtare té géndrimit né administratén publike.

Paraqgitja e népunésit né puné duhet té jeté e tillé qé té shprehé nivelin e autoritetit té institucionit gé
pérfagéson si dhe té veté punonjésit dhe pérdoruesve té gjykatés gé iu shérbejné.

Veshja dhe paragitja e népunésve duhet té jeté formale dhe serioze, pér tu pérfagésuar sa mé denjésisht
gjaté kryerjes sé detyrés. Né ményré té vecanté gjaté orarit zyrtar éshté e papranueshme mbajtja e
veshjeve té papérshtatshme?.

Neni 54

Pjesémarrje né aktivitete jashté vendit

1. Praktikat pér pjesémarrje né aktivitetet ndérkombétare gé dérgohen prané gjykatés edhe né ményré
elektronike, protokollohen.

2. Pér té gjitha shérbimet gé kryhen me grup personash, kur né pérbérje té tyre ka persona té sé njéjtés
pérgjegjési, prioritet pér kryesim ka fusha e pérgjegjésisé sé objektit té shérbimit.

3. Teé gjitha strukturat pérkatése, né rastet e aktiviteteve brenda/ose jashté institucionit, depozitojné njé
material informues sé bashku me kopje té materialeve té shpérndara nga organizatorét,
informacion mbi pikat e kontaktit té personave dhe institucionit organizator té aktivitetit, si dhe ¢do
lloj informacioni tjetér, brenda 5 ditéve pas pérfundimit té shérbimit, i cili administrohet né



praktikén pérkatése.

Veshje te papérshtatshme konsiderohen: kostumet sportive, pantallonat e shkurtra,
minifundet. veshjet me slogane, té zbardhura, té grisura, té ngushta, té pista, transparente
dhe/ose provokative.

Neni 55
Rregullat pér hyrjen e personelit dhe vizitoréve né Gjykaté

Rregullat pér hyrjen e personelit dhe pérdoruesve né Gjykaté.

Hyrja né ambientet e brendshme té Gjykatés béhet pér nevoja pune, shérbimi dhe takime té
ndryshme vetém me miratimin e Kryetarit, Zv. Kryetarit apo gjyqtaréve.

Ndalohet hyrja né ambientet e brendshme té gjykatés, pa miratim.

Hyrja né sallat e gjykimit pér palét, publikut apo media behet vetém pasi kané pranuar kontrollin nga
punonjésit e sigurisé. Nése refuzojné kontrollin i refuzohet hyrja nga punonjési i sigurisé.

Punonjés/it sigurie, jané punonjésit e ngarkuar pér té garantuar rendin dhe siguriné né gjykata, sipas
parashikimeve té legjislacionit pérkatés né fugi dhe mbajné pérgjegjési administrative ose penale pér
shkeljen e rregullores.

Neni 56
Rregullat e sigurisé
Rregullat e sigurisé jané, si mé poshté vijon:

1. Sigurimi i ambienteve:

Ndértesa e gjykatés ruhet me punonjés té sigurisé, pér té garantuar ruajtjen e rregullit e té sigurisé, sipas
parashikimeve té legjislacionit né fugi.

2. Hyrja né godiné:

a) Hyrja e publikut né godinén e gjykatés realizohet vetém népérmijet hyrjes kryesore, pas
verifikimit té dokumentit té identifikimit nga punonjési i sigurisé.

b) Hyrja kryesore e godinés sé gjykatés mbikéqyret nga njé ose disa punonjés té sigurisé.

c) Cdo person i nénshtrohet procedurave té kontrollit dhe té sigurisé né momentin e hyrjes né
godiné.

d) Magjistratét, punonjésit e administratés sé gjykatés dhe té prokurorisé, si dhe personat e
autorizuar nga kryetari hyjné né godiné népérmijet njé hyrjeje té vecanté.

e) Hyrjet e veganta, sipas shkronjws “d”, t&€ késaj pike, shérbejné edhe si dalje emergjence né rastet
kur jepet urdhér pér evakuim nga kryetari.



3. Hyrja e automjeteve:

a)

b)

c)

d)

Hyrja e automjeteve né dispozicion té gjykatés apo té prokurorisé, té automjeteve private té
magjistratéve dhe té punonjésve té administratés, realizohet pérmes portave té vecanta pér hyrjen
e kétyre automjeteve.

Né raste té vecganta, sipas rastit, mund té lejohen té hyjné edhe automjete té tjera, vetém me
autorizim paraprak té kryetarit.

Hapésira e parkimit rreth godinés sé gjykatés pérdoret vetém pér automjetet e pérmendura né
shkronjat “a” dhe “b”, té késaj pike.

Hyrja e automjeteve mbikéqyret me punonjés sigurie.

4. Siguria né godiné:

a)

b)

Rregullat bazé té sigurisé qé duhet té pérmbushen nga ¢do gjykaté jané:

pajisja me detektoré elektroniké, gé vendosen prané hyrjes kryesore pér diktimin e hyrjeve té
paautorizuara;

vendosja e pajisjeve té testuara pér fikjen e zjarrit né ambientet e godinés sé institucionit
pérkatés si dhe sistemit té alarmit té zjarrit;
pajisja me mjete té sigurisé (celésa, karta hyrjeje apo mijete té tjera té késaj natyre) e
punonjésve té administratés té institucionit pérkatés, me géllim realizimin e hyrjes népérmjet
hyrjes sé vecanté té godinés sé institucionit;
pajisja me sistemin e kamerave té vézhgimit, até elektronik té lejimit té hyrjes né godiné, si dhe
me server té ruajtjes sé kétyre té dhénave pér njé periudhé deri né 2 muaj, pérvec kamareave té
vézhgimit gé ruhen me pak .
vendosja e sinjalistikés pér vendkalimet e emergjencés gé i mundésojné personelit dhe publikut
té dalé jashté me shpejtési;
Informacioni i pérmbledhur mbi rregullat bazé té sigurisé afishohet né njé vend té dukshém né
ambientet hyrése té institucionit pérkatés.

Gjykatat pércaktojné personat pérgjegjés qé do té kené akses né sistemet e kamerave si dhe
vendosin rregulla specifike lidhur me pérpunimin e té dhénave personale, né pérputhje me
udhézimin e Komisionerit pér té Drejtén e Informimit dhe Mbrojtjen e té Dhénave Personale,
“Pér pérpunimin e t€ dhénave personale me sistemin e video survejimit né ndértesa dhe mjedise
té tjera”.

5. Avokatét dhe ekspertet gézojné té drejtén pér masa mé té lehtésuara té kontrollit. Né rast se shfagin
problematika né méyré té pérséritur pér rendin dhe siguriné e gjykatés me urdhér té gjyqtarit do ti
néshtrohen té njejtave kontrolle si pérdoruesit e tjeré té gjykatés.

6. Né rastet kur né ambientet e Gjykatés vijné apo thirren gazetaré e grupe xhirimi nga Media,
Specialisti i IT i ngarkuar pér marrédhénien me publikun dhe median, pasi njoftohet nga punonjési i



sigurisé njofton gjyqtarin dhe rast pas rasti kur kjo kérkohet, Kryetarin e Gjykatés.

Pasi merr miratimin e tyre gazetaré apo grupe xhirimi nga Media mund té futen né gjykaté pér xhirimin
e ambienteve té gjykatés.

Né rastet kur gjykimet jané me dyer té mbyllura éshté e ndaluar regjistrimi video-audio nga mediat.

Neni 57

Detyrat e Njésisé organizative pérgjegjése pér informacionin e klasifikuar
té Gjykatés Administrative té Shkallés sé Paré Tirané

1. Punonjési i NJOPIK-ut duhet té marré né dorézim informacionet e klasifikuara vetém pasi té jeté
pajisur me certifikaté sigurie té pérshtatshme sipas akteve normative né fugi dhe ka kryer té gjithé
progesin e njohjes me aktet ligjore e nénligjore, gé rregullojné veprimtariné e saj.

2. Punonjési i NJOPIK-ut kryen kéto detyra:

a) Zbaton me pérpikéri aktet ligjore dhe nénligjore né fugi né lidhje me marrjen, dérgimin, regjistrimin,
garkullimin, shfrytézimin, shuméfishimin dhe arkivimin e informacionit té Kklasifikuar “Sekret
shtetéror” ;

b) Verifikon nése informacioni i klasifikuar “Sekret shtetéror”, qé prodhohet ose administrohet brenda
institucionit, si dhe informacioni qé merret e dérgohet nga institucioni pérmbush kérkesat e
pércaktuara né kété rregullore;

c) Shpérndan pér shfrytézim informacionin e klasifikuar “Sekret shtetéror” me miratimin e titullarit
vetém tek ata punonjés, té cilét jané pajisur me “certifikaté sigurie” t€ pérshtatshme dhe kundrejt
nénshkrimit té marrésit né librin e garkullimit té brendshém té informacionit té klasifikuar;

¢) Sistemon té gjithé informacionin e klasifikuar “Sekret shtetéror”, qé ka né ngarkim né ményré
kronologjike;

d) Zbaton afatet e pércaktuara pér shfrytézim, ruajtjen dhe arkivimin e informacionit té Kklasifikuar
“Sekret shtetéror”;

dh) Informon me shkrim titullarin e institucionit né rastet kur punonjésit tejkalojné afatin ligjor té
shfrytézimit té informacioneve té klasifikuara;

e) Plotéson sakté, mirémban dhe pérdor vetém regjistrat dhe librat e modeluar nga AKSIK-u, né lidhje
me regjistrimin, garkullimin, shfrytézimin, marrjen, dérgimin dhe shuméfishimin e informacionit té
klasifikuar “Sekret shtetéror”;

€) Ruan informacionin e klasifikuar “Sekret shtetéror” né kasaforté ose n€ dollapé metaliké;

f) Ndérron periodikisht kodet, por jo mé pak se njé heré né 6 (gjashté) muaj né rastet e pérdorimit té
kasafortave apo dollapéve metaliké, gé operojné me ané té kétyre sistemeve;

g) Kryen inventarin fizik té informacioneve té klasifikuara ¢do 6 (gjashté) muaj, mban procesverbalin
pérkatés té inventarizimit dhe raporton tek eprori direkt;

gj) Sistemon dhe inventarizon informacionin e klasifikuar “Sekret shtetéror” para dorézimit né arkivin e
institucionit.

h) Dorézon informacionin e klasifikuar “Sekret shtetéror” né€ arkivin e institucionit 10 (dhjet€) vjet nga
koha e krijimit té tij;

i) Studion informacionet e klasifikuara gé ka né administrim dhe pérgatit relacionin pérkatés pér
deklasifikimin dhe zhvlerésimin e tyre bazuar né kriteret ligjore;

j) Studion informacionet e klasifikuara qé ka né administrim dhe pérgatit relacionin pérkatés pér
asgjésimin e tyre, bazuar né urdhrin e titullarit té institucionit pér llojet dhe kategorité e



informacioneve té klasifikuara gé i nénshtrohen procesit té asgjésimit;
k) Komunikon sipas rregullave me postén dhe njésité organizative pérgjegjése pér informacionin e
klasifikuar t& ministrive dhe té institucioneve té tjera;

3. Né fund té dités sé punés, mbyll informacionet né kasaforta apo né dollapé metaliké; Administron,
mirémban dhe ruan vulén e institucionit .

Neni 58
Detyrat e oficerit té sigurisé té Gjykatés Administrative té Shkallés sé Paré Tirané

1. Oficeri i sigurisé éshté piké kontakti i Gjykatés Administrative té Shkallés sé Paré Tirané me
AKSIK-un pér organizimin, koordinimin, mbik&qgyrjen dhe zbatimin e té gjitha aspekteve ligjore dhe
nénligjore pér punén me informacionin e klasifikuar “Sekret shtetéror” t&€ NATO-s, té BE-sé, té
shteteve dhe organizatave té tjera ndérkombétare.

2. Oficeri i sigurisé, né kuadér té vlerésimit té rrezigeve dhe kércénimeve té sigurisé, té ndjeké
dinamikén e ndryshimeve té akteve normative, né zbatim té legjislacionit né fuqgi pér informacionin e
klasifikuar.

3. Oficeri i sigurisé mbikéqgyr dhe inspekton, né ményré té vazhdueshme, punén me informacionin

e klasifikuar brenda institucionit dhe i raporton titullarit té institucionit dhe, népérmijet tij, AKSIK, té
gjitha shkeljet dhe incidentet e sigurisé qé mund té ndodhin ose kané ndodhur pér informacionin e
klasifikuar “Sekret shtetéror” té NATO-s, té BE-sé, té shteteve dhe organizatave té tjera
ndérkombétare.

4. Oficeri i sigurisé i rekomandon titullarit té institucionit masat pérkatése, né rast té konstatimit té
shkeljeve ose té mosmarrjes sé masave pér sigurimin e informacionit té klasifikuar “Sekret
shtetéror” t& NATO-s, té BE-sé, té shteteve apo organizatave té tjera ndérkombétare, nga strukturat e
institucionit.

5. Oficeri i sigurisé éshté strukturé pérgjegjése pér trajnimet dhe edukimin e personelit té institucionit, i
cili, pér shkak té detyrave zyrtare, mund dhe duhet t& njihet me informacionin e klasifikuar “Sekret
shtetéror” t& NATO-s, té BE-sé, té shteteve dhe organizatave té tjera ndérkombétare.

6. Oficeri i sigurisé jep pérgjigje ligjore dhe teknike pér problemet né fushén e informacionit té
klasifikuar, si: té sigurisé fizike, sigurimit té personelit, sigurimit té sistemeve té komunikimit dhe té
informacionit, sigurimit industrial, klasifikimit, administrimit, transportimit fizik, deklasifikimit,
zhvlerésimit, evakuimit, asgjésimit dhe shkatérrimit.

7. Oficeri i sigurisé ndjek dhe mbikéqyr instalimin, mirémbajtjen dhe inspektimin e rregullave té
sigurisé fizike pér pajisjet e sigurimit teknik dhe elektronik, sigurimin me rojé né institucionin
pérkatés.

8. Struktura e sigurisé/oficeri i sigurisé propozon:



a) Urdhrin “Pér pércaktimin e zonave t& siguris€”, shoqéruar me planin e masave té sigurisé fizike
dhe skemén e sigurisé fizike té objektit;

b) Planin e evakuimit t& informacionit té klasifikuar “Sekret shtetéror” té shteteve dhe organizatave
té tjera ndérkombétare;

c) Planin e evakuimit té informacionit té klasifikuar t¢ NATO-s dhe té BE-s&, né bashképunim me
punonjésit e zyrave té nénregjistrit pér informacionin e klasifikuar t&¢ NATO-s dhe té BE-sé.

Né rastet kur né institucionin shtetéror ka shkelje sigurie apo sinjalizime pér veprime, té cilat, né
kuadér té vlerésimit té rrezigeve dhe kércénimeve té sigurisé, mund té provokojné shkelje apo
incidente t€ siguris€ pér informacionin e klasifikuar “Sekret shtetéror” t& NATO-s, té BE-sé, té
shteteve apo organizatave té tjera ndérkombétare, struktura e sigurisé/oficeri i sigurisé i raporton
titullarit té institucionit dhe népérmjet tij, AKSIK-ut.

10. Titullari i institucionit ngre komisionin pér té shqyrtuar ¢éshtjen, i cili i raporton lidhur me:

a) vlerésimin pér rastin;
b) evidentimin e shkeljes sé sigurisé ose té veprimeve pérkatése;
C) personat pérgjegjés;

¢) propozimin pér masat pérkatése ndaj tyre, sipas legjislacionit né fuqi;
d) masat pérkatése pér eliminimin ose parandalimin e démit.

Neni 59

Prodhimi i librave dhe regjistrave pér informacionin e klasifikuar “Sekret shtetéror” té Gjykatés

a)
b)

c)
d)

Administrative té Shkallés sé Paré Tirané”

Librat dhe regjistrat pér informacionin e klasifikuar “Sekret shtetéror” té Gjykatés Administrative té
Shkallés sé Paré Tirang, té prodhohen sipas modeleve té pércaktuara nga AKSIK-u.

Llojet e regjistrave dhe librave jané:

regjistri 1 korrespondencés s€ informacionit té klasifikuar “Sekret shtetéror”;

regjistri i shuméfishimit té informacionit té klasifikuar “Sekret shtetéror”;

libri 1 garkullimit t€ brendshém té& informacionit t& klasifikuar “Sekret shtetéror”;

¢) libri i dorézimit t& korrespondencés s¢ informacionit té klasifikuar “Sekret shtetéror”;
libri i regjistrave.

NEé librin e regjistrave regjistrohen té gjithé regjistrat e librat pér informacionin e klasifikuar
“Sekret shtetéror” dhe plotésohet e mbahet nga eprori mé i afért i punonjésit t&€ NJOPIK-ut.

Regjistri i korrespondencés sé informacionit té klasifikuar “Sekret shtetéror” mbyllet né fundin e ¢do
viti dhe numri i protokollit i shkresés sé klasifikuar pér vitin pasardhés fillon nga numri 1 (njé).

Neni 60
Rregullat solemnitetit té gjykimit



Cdo person gé hyn né ambientet e brendshme apo sallat e gjykimit duhet té zbatojé rregullat e
solemnitetit té gjykimit.

Me hyrjen dhe daljen e gjygtarit né sallén e gjykimit kushdo i pranishém duhet té ngrihet né kémbé.
B&jné pérjashtim personat me probleme té dukshme shéndetésore.

Kushdo qé shkel rregullat e solemnitetit té gjykimit me urdhér té gjyqtarit do té nxirret jashté nga salla.
Nése refuzon daljen vullnetare do té nxirret nga forcat e sigurisé sé gjykatés.

Me géllim garantimin e solemnitetit té gjykimit palét, pérfagésuesit, ekspertét apo pérdoruesit e gjykatés
duhet té dorézojné prané punonjésit té sigurisé aparatet celular, mjetet video-audio regjistruese apo
mjete té tjera té ngjashme qé cenojné solemnitetin e gjykimit. Kéto sende do té futen né kuti sigurie nga
punonjési i sigurisé dhe do té merren nga personi pasi té largohet nga ambientet e gjykatés.

Personat gé nuk pranojné ti dorézojné nuk do té lejohen té hyné né ambientet e brendshme té gjykatés
apo né sallat e gjykimit nga punonjési i sigurisé.

Né rast se Avokatét apo ekspertét tentojné apo kapen duke kryer regjistrime video-audio né sallén e
gjykimit do tu ndalohet me urdhér té gjyqtarit hyrja né raste té tjera me telefona celular me vete dhe do
ta humbasin kété té drejté.

Neni 61

Dokumentacioni i Administratés Gjygésore jané aktet, dokumentet dhe shkresat, té cilat krijohen nga
strukturat dhe administrohen nga zyra e protokollit.

Veprimtaria administrative e Gjykatés éshté térésia e akteve e veprimeve népérmjet té cilave
formohet dhe shfaget vullneti i institucionit publik, si dhe ekzekutimi i kétij vullneti.

Aktet kané formé shkresore dhe jané si vijon:
- Urdhra
- Udhézime
- Vendime
- Autorizime
- Ankesa
- Nijoftime
- Pérfagésime
- Regjistra etj

Aktet né varési té shkallés dhe formés gé kané duhet té pérmbajné elementé té domosdoshém si
mé poshté:

a) Autoritetin apo organin gé e nxjerr aktin;
b) Palét té cilave u drejtohet;
¢) Parashtrimin e fakteve;



d) Bazén ligjore ku mbéshtetet;
e) Datén e hyrjes né fuqi;
f) Nénshkrimin e titullarit.
Dokumente, shkresa e korrespondenca.
Dokumentet kryesore té Administratés jané :
- Regjistri i personelit me té dhénat profesionale dhe té karrierés sé népunésit civil.
- Dosjet e personelit pér népunésit e Administratés Gjygésore me dokumentet pérkatés.
- Protokolli i pérgjithshém i hyrjes dhe daljes sé korrespondencés.
- Libri i shpérndarjes sé korrespondencés.
- Procesverbalet e mbledhjeve té zyrés, etj.
- Dokumentet e Financés, ku pérfshihen shpenzimet dhe té ardhurat.
- Raporte.
- Publikime.
- Kontrata furnizimi, sipérmarrje, etj.
- Kontratat e Punés.
- Procesverbale.
- Shkresa.
Neni 62
Vlerésimi i rezultateve té punés

Népunési civil gjygésor i nénshtrohen né ¢do 1 vit njé sistemi vlerésimi pér njohurité profesionale
dhe aftésité teknike, pérkushtimin né puné dhe teknikén né puné . lerésimi bazohet né arritjen e
objektivave pér cdo vend pune dhe né aftésité kryesore qé nevojiten pér kryerjen e kétyre detyrave.
Si rregull vlerésimi do té njoftohet 2 muaj pérpara kryerjes pérfundimtare té tij, kohé né té cilin népunési
civil duhet té béjé si fillim njé vetévlerésim té punés seé tij.

Vlerésimi pér sekretarin gjygésor kryhet nga Kancelari dhe pér népunésit e civil né specialitete té tjera té
gjykatés kryhet nga drejtuesit e tyre.

Né raste té vecanta mbi vlerésimin do té vendoset nga bashképunimi i Kancelarit apo drejtuesit me
Kryetarin e gjykatés.

Vlerésimi i rezultateve té punés té ¢do punonjési béhet né bazé té detyrave té parashikuara né ligjin
98/2016, detyrave e pérgjegjésive té parashikuara né kété rregullore si dhe né pérshkrimin e detyrave té
punés.

Neni 63

Pérgjegjésia disiplinore



Organi kompetent pér propozimin e masave disiplinore éshté:
a. Kancelari pér népunésit civilé gjyqésoré;
b. Kryetari i gjykatés pér kancelarin.

Organi kompetent pér té caktuar masat disiplinore éshté:
a. Kashilli i Larté Gjyqgésor pér kancelarin,;
b. Késhilli i Gjykatés pér népunésit e tjeré civilé gjyqésoreé.

Rregullime té parashikuara né ligjin “Pér népunésin civil”, pér pérgjegjésiné disiplinore, aplikohen
pér aqg sa gjejné zbatim pér népunésit civil gjygésoré, pérvec kur né kété ligj parashikohet ndryshe.

Pérveg shkeljeve disiplinore té renditura né ligjin “Pér népunésin civil”, Kancelari mban pérgjegjési
edhe pér ményrén e ushtrimit té detyrave si anétar i Késhillit t¢ Gjykatés, si dhe pér votimin haptazi
né kundérshtim me faktet ose ligjin.

Neni 64

Masat organizative té punés

Struktura drejtuese

Kancelar/shef zyre, etj;

1.

Duhet té respektojé, té zbatojé dhe té veprojé né pérputhje me Kushtetutén, Kodin e Procedurave
Administrative dhe aktet e tjera ligjore e nénligjore

Mban pérgjegjési té ploté pér ligjshmériné e veprimeve gjaté kryerjes sé detyrés dhe, kur nuk éshté i
bindur pér ligjériné e urdhrave dhe vendimeve qé merr dhe zbaton, duhet té informojé menjéheré
organet eprore. Drejtuesi nuk éshté i detyruar té zbatojé njé urdhér té paligjshém.

Nuk lejohet té marré pjesé né greve.

Bén organizimin ditor té punés sé punonjésve vartés dhe jep udhézimet e duhura pér realizimin e
detyrave né kohé dhe me aftési profesionale.

Siglon c¢cdo material té pérgatitur nga specialistét e zyrés, pas vlerésimit lidhur me formén,
pérmbajtjen dhe nivelin professional, né pérputhje me dispozitat ligjore dhe mé pas i dérgon pér
miratim tek Kancelari.

6. Organizon analiza pune te programuara ose te vecanta pér veprimtariné e zyrés.

7. Jep ndihmesén pér organizimin me profesionaliz€m té seminareve dhe kualifikimeve té punonjésve

brenda dhe jashté vendit.

Planifikon lejet vjetore té punonjésve duke mbajtur parasysh té mos pengohet realizimi i detyrave té
gjykatés.



10.

11.
12.

13.
14.

Ndalohet té kryejé puné apo veprimtari té cilat paragesin konflikt interesi me detyrén e tij zyrtare ose
pengojné pérmbushjen e saj.

Bén vlerésimin e punés sé népunésve civil gjygésor dhe propozon masa disiplinore pér ata vartés gé
nuk kryejné detyrat ose veprimet gé pérbéjné shkelje té disiplinés né puné.

Zbaton dhe kérkon nga té tjerét zbatimin e rregullave té miratuara té etikés né shérbimin civil.

Eshté i detyruar té ruajé konfidencialitetin e t& dhénave gé sigurohen né institucion si gjaté ushtrimit
té detyrés dhe pas mbarimit té saj.

Zgjidh mosmarréveshjet e lindura ndérmjet specialistéve lidhur me realizimin e detyrave.

Kérkon realizimin e té drejtave té tij dhe kujdeset pér plotésimin e té drejtave té vartésve, té
parashikuara né Ligjin nr 98/2016 dhe pér aq sa parashikohet né ligjin “Pér Népunésin Civil”.

Struktura ekzekutuese:
Népunési civil gjygésor (sekretar gjyqgésor, specialist):

Pérdor sistemin e raportimit népérmjet intranetit té brendshém duke raportuar prané Kancelarit dhe
béré me dije (cc) Kryetarit té Gjykatés, né ¢do fund muaji mbi detyrat e kryera dhe vecanérisht
kérkohet té pasqyrojé problematikat e shfaqura, kur ekzistojné té tilla.

Né pérmbushje té veprimtarisé ditore té punés dhe jo vetém, pér efekt shpejtésie, pasqyrimi, etj, kur
e vleréson pérdor sistemin e raportimit népérmjet intranetin edhe me gjyqtarin me té cilén punon.

3. Vepron me Memo té protokolluara né raste té caktuara apo edhe té kérkuara né shkallé hierarkike.

10.
11.

12.

Ka pér detyré té njohé, té respektojé, zbatojé dhe té veprojé né pérputhje me Kushtetutén,
legjislacionin civil e penal, Kodin e Procedurés Administrative dhe aktet e tjera ligjore e nénligjore
té fushés gé mbulon.

Ka pér detyré té respektojé orarin e punés dhe ta shfrytézojé até vetém pér kryerjen e detyrave
té tij.

Ka pér detyré té pérmirésojé aftésité e tij profesionale dhe té marré pjesé né veprimtarité
trajnuese.

Ndalohet té kryejé puné apo veprimtari té cilat paragesin konflikt interesi me detyrén e tij
zyrtare ose pengon pérmbushjen e saj.

Ndalohet té pérdoré pronén shtetérore pér pérfitime private.

Mban pérgjegjési té ploté pér ligjshmériné e veprimeve té tij gjaté kryerjes sé detyrés dhe, kur nuk
éshté i bindur pér ligjshmériné e urdhrave dhe udhézimeve gé duhet té zbatojé, duhet té informojé
menjéheré organet eprore. Ai nuk éshté i detyruar té zbatojé njé urdhér té paligjshém.

Ndalohet té béjé greve.

Mban né dosje legjislacionin gé i nevojitet né punén e pérditshme dhe ndjek zhvillimet e kuadrit
ligjor.

Pérgjigjet tek kancelari pér kryerjen e detyrave ditore dhe mban lidhje té vazhdueshme me té pér



diskutim dhe vendimmarrje pér zgjidhjen e problemeve.

13. Pérgatit informacione, relacione dhe programe té kérkuara pér specialitetin gé mbulon népérmjet
grumbullimit té té dhénave analizimit dhe sintetizimit té tyre dhe i dérgon sipas rastit tek
Kryetari/Kancelari/Kryesekretari.

14. Né mbledhjet dhe analizat e punés raporton pér kryerjen e detyrave, parashtron té metat dhe jep
mendim pér gjetjen e rrugéve mé efikase pér zbatimin e detyrave.

15. Népérmjet analizave té té dhénave té mbledhura pérgatit pérgjigjet e kérkuara né dokumentet gé
kané hyré né zyré, pas miratimit i dorézon né zyrén e caktuar.

16. Pér situata té vecganta, urgjente e ngjarje té réndésishme, mban lidhje té vazhdueshme me Kancelarin.

17. Né sjellje me eprorét vartésit si dhe publikun dhe shérbimin ndaj tij t& zbatojé rregullat e miratuara té
etik&s né shérbimin civil.

18. Eshté i detyruar té ruajé konfidencialitetin e té dhénave gé sigurohen né zyrén ku ushtron
veprimtaring e tij si gjaté ushtrimit té detyrés dhe pas mbarimit té saj. Né pérmbushje té kétij
detyrimi nénshkruan deklaratén e Konfidencialitetit me parashikime ligjore pér specifikén e punés gé
bén.

19. Kérkon zbatimin e té drejtave té njohura né ligjin nr. 98/2016, ligjin “Pér népunésin
civil” si dhe aktet e tjera ligjore e nénligjore né fuqi.

Neni 65
Hyrja, paraqitja, komunikimi né institucion

Punonjésit e Gjykatés kané pér detyré té zbatojné me pérpikméri rregullat etike té parashikuar né ligjin
nr. 9131/2003 “Pér Rregullat e Etikés n€é Administratén Publike”, Kodin e Etikés Gjyqgésore, si dhe kété
Rregullore.

Ndalohet rreptésisht konsumi i alkoolit gjaté géndrimit né mjediset e brendshme té institucionit gjaté
orarit té punés.

Ndalohet pirja e duhanit né sallén e mbledhjeve, né korridoret si dhe né ambiente té tjera té pérbashkéta
té punés.

Nuk lejohet mbajtja e pikturave, fotografive dhe objekteve gé bien ndesh me moralin dhe etikén.

Neni 66

Rregulli pér hyrjen né ambientet e gjykatés, té personave té jashtém

Personat gé hyjné né ambientet e gjykatés pér takime pune me Kryetarin apo Kancelarin, paragesin
kartén e identitetit népunésit té shérbimit, tregojné personin gé kérkojné té takojné dhe shkakun e
takimit.

Pér rastet e ardhjes sé delegacioneve té huaja, népunési i shérbimit informon Kryetarin dhe sipas



listés sé nénshkruar mé paré nga drejtuesit pérgjegjés, bén shogérimin e tyre né zyrén pérkatése.

Béhet kujdes gé, personaliteteve shtetérore gé vijné pa lajméruar mé paré, por gé njihen ose paragesin
dokumentin identifikues, t’i krijohen té gjitha kushtet dhe lehtésité pér té zhvilluar takimet me Kryetarin,
Kancelarin ose punonjésit e administratés sé Gjykatés.

Né rastet kur né institucion vijné apo thirren gazetaré e grupe xhirimi nga organet e ndryshme té Medias,
népunési i shérbimit njofton Zyrén e Marrédhénieve me Publikun.

Personat e jashtém qgé hyjné né institucion kalojné domosdoshmérish pérpara pajisjes sé kontrollit.

Personat gé mbajné armé ia dorézojné até punonjésit té shérbimit né hyrje, i cili e vendos né kasaforté
kundrejt Iéshimit té njé vértetimi.

Neni 67
Pritja e shtetasve gé paragesin ankesa e kérkesa

Pritja e shtetasve gé paragesin ankesa e kérkesa pér shkelje ose mos plotésim té té drejtave nga
administrata, si dhe ndérhyrjen e saj pér realizimin e tyre sipas kompetencave gé i ngarkon ligji do té
kryhet nga specialisti pérkatés, né orare dhe ambiente té caktuara né njoftime pérkatése.

Formulari me pérmbajtjen e ankimit i pércillet Kancelarit népérmjet zyrés sé protokollit. Kancelari
specifikon strukturén pérkatése pér trajtimin e saj dhe kérkon shqyrtimin dhe verifikimin e kérkesés/
ankesés brenda 15 ditéve né adresé té kérkuesit ose ankuesit .

Pér personat gé kérkojné takim me Kancelarin, specialisti pérkatés njofton sekretaren dhe vepron sipas
urdhrave dhe udhézimeve té marra.

Neni 68

Masa mbrojtése té pérgjithshme

Zyra e Personelit (punonjési i mirémbajtjes sé ambjenteve té gjykatés/punonjési i mirémbajtjes)
pérgjigjet pér masa mbrojtése kundér rrezigeve, energjisé elektrike, ndotjes sé ajrit, zhurmave, etj.

Cdo gjygtar kur konstaton c¢éshtje gjygésore me palé ndérgjygése té acaruara midis tyre, ka pér
detyré té béjé me dije Kryetarin e gjykatés dhe menjéheré dhe punonjésit e policisé me géllim ruajtjen e
rendit dhe té sigurisé né gjykaté.

Zyra e Personelit (punonjési i mirémbajtjes) kujdeset gé mjedisi i punés té jeté i pastér, i ajrosur pér
ménjanimin e temperaturés sé démshme pér shéndetin e punonjésve.

Cdo punonjés i gjykatés kujdeset pér mirémbajtén e e mjedisit té punés sé tij. Ndricimi duhet té jeté i
mjaftueshém, pér té siguruar kryerjen normale té punés.

Sipérfagja dhe véllimi i vendit té punés duhet té jené té mjaftueshme pér
punonjésin gé ai té keté mundési té kryejé punén né siguri té ploté.

Instalimet e pajisjeve duhet té béhen konformé rregullave pa shkaktuar rrezik pér punonjésit.



Vendi i punés né té gjithé pérbérésit duhet té pérshtatet me natyrén e punéve gé do té kryhen.

Né vende ku paragitet rrezik pér jetén dhe shéndetin duhen véné sinjale té
dallueshme.
Pirja e duhanit éshté e ndaluar. Kjo ndalesé kujtohet me té gjitha mjetet e mundshme.

Zyra e Personelit kujdeset pér zbatimin e akteve ligjore dhe nénligjore né té cilét pércaktohen
masat e vecanta té sigurimit e mbrojtjes sé shéndetit.

Punonjési i mirémbajtjes pérgjigjet pér vlerat materiale té sallave té gjykimit dhe ambienteve publike té
gjykatés, ndér té tjera, hapjes sé tyre me fillimin e orarit zyrtar té punés dhe mbylljes me pérfundimin e
kétij orari.

Hapja dhe mbyllja e derés kryesore té gjykatés, né pérfundim té orarit zyrtar té punés, béhet vetém nga
punonjési i mirémbajtjes, pasi té keté béré njé kontroll té pérgjithshém dhe té fundit té ambienteve té
brendshme té gjykatés.

Pas orarit zyrtar frekuentimi i ambienteve e gjykatés mund té béhet vetém nga personat e autorizuar
té pajisur me karté.

Neni 69
Mbrojtja kundér zjarrit

Zyra e Personelit bén kujdes qé ¢cdo mjedis pune duhet té jeté patjetér i pajisur me fiksa zjarri né sasi té
mjaftueshme, té cilat duhet té mbahen né gjendje té miré funksionimi. Nga kjo strukturé cdo
népunési/punonjési i tregohet ményra e pérdorimit té pajisjeve kundér zjarrit.

Neni 70
Vula
Gjykata Administrative e Shkallés sé Paré Tirané administron disa vula té standardit si vijon:

a. Vula zyrtare sipas modelit té miratuar nga organi kompetent. Vula ka diametrin e
caktuar, me stemén e sistemuar né gendér té saj dhe rreth e gark né té cilén shénohet
“Gjykata Administrative e Shkallés sé Paré Tirané”;

Vula e vogél pér Fletéthirrjet, Déftesat e Komunikimit, Zarfet; Kopje aktesh;
Vula e Protokollit ;

Vula e Kryesekretarisé;

Vula e Ankimeve;

- ® a o o

Vula e Arkivés;
Neni 71
Stema



Institucioni ka pér simbol stemén e tij.

Neni 72
Strukturat pér zbatimin dhe pérditésimin e rregullores

Kjo Rregullore éshté e detyrueshme pér zbatim nga Administrata Gjygésore e Gjykatws Administrative
té Shkallés sé Paré Tirané dhe pér gjyqgtarét, pér aq sa parashikohet né kété akt.

Strukturat e Administratés gjygésore, mbéshtetur né kérkesat e késaj rregulloreje, marrin té gjitha
masat dhe pérgatitin dosjen me pérshkrimin e funksioneve dhe specifikat e procedurave té punés sé tyre.

Zyra e Personelit ngarkohet né té ardhmen pér pérditésimin e késaj Rregullore.

Shkelja e dispozitave té késaj Rregulloreje si dhe e rregullave té etikés sjell pérgjegjési
administrative, disiplinore.

Neni 73

Masa disiplinore

Mosrespektimi i disponimeve té késaj rregullore konsiderohet shkelje e disiplinés né puné sipas ligjit nr.
98/2016 dhe ligjit nr. 152/2013 “Pér népunésin civil”, i ndryshuar.

Punonjésit e tjeré largohen nga puna sipas kritereve té caktuara né Kodin e Punés.

Neni 74
Dispozita kalimtare dhe té fundit

Parashikimet e béra né kété Rregullore do té amendohen pas nxjerrjes sé akteve nénligjore té
miratuara nga Késhilli i Larté Gjygésor (KLGJ), nése bien né kundérshtim me to.

Ndryshimet e detyrave funksionale si dhe detyra té tjera gé nuk parashikohen pér tu pérmbushur né kété
rregullore, kur nuk bien né kundérshtim me aktet e KLGJ- s€, apo nuk parashikohen né aktet e késaj té
fundit, rregullohen me Urdhrat dhe Udhézimet e Kryetarit me propozim té Kancelarit.

Neni 75



Hyrja né fuqi

Kjo rregullore hyn né fugi menjéheré pas miratimit té saj nga Késhilli i Gjykatés.
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