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HYRJE

Ky doracak mbi menaxhimin e gjykatés dhe procedurat e veprimit éshté pérpiluar
dhe publikuar me ndihmén financiare nga Agjencia pér Zhvillim Ndérkombeétar te
Shteteve té Bashkuara (USAID) - Programit té Gjykatave Model, té realizuar nga
kontraktuesi, Qendra Kombétare pér Gjykata Shtetérore (NCSC). USAID-i ka
mbéshtetur themelimin dhe sforcimin e njé gjyqésori té pavarur dhe implementimin e
praktikave bashkékohore té administrimit té gjykatave pér 10 vite. Pérmes Programit
té Gjykatave Model, Programi i USAID-it pér Mbéshtetje Drejtésisé né Kosové ka
punuar me personelin e gjykatave dhe me Sekretariatin e Késhillit Gjygésor té
Kosoveés, qé nga viti 2007 pér té pérmirésuar efikasitetin, pavarésing, transparencén
dhe profesionalizmin e administrimit té gjykatave dhe veprimeve procedurale né
gjykatat e Kosoves.

Edhe pas dhjete vjetésh te sistemit kalimtar emergjent gjyqeésor mospérputhshmeritée
organizative dhe mungesa e resurseve po vazhdojné ta sfidojné sistemin gjyqésor té
Kosovés. Shérbimet administrative dhe mbéshtetése té gjykatés nuk jané té
strukturuara né ményré funksionale, efikase dhe transparente. Ligjet qé rregullojné
strukturén dhe punén e gjykatave jané miratuar né vitet '70-ta dhe né fillim té viteve
’80 dhe nuk jané té pérshtatshme pér gjykatat moderne. Né mungesé té njé materiali
referues i cili do ndihmonte pérshtatjen e kornizés sé vjetér ligiore realitetit té
sotém modern té gjykatave té Kosoves, korniza ligijore né masé té madhe éshte
injoruar edhe korniza ligjore, gj¢ qé ka rezultuar me zhvillimin e praktikave te
ndryshme né téré gjygésorin e Kosoves. Sé fundmi nga Keéshilli Gjygésor i Kosovés
dhe Sekretariati i tij jané iniciuar dhe miratuar rregulla dhe udhézime té reja pér ti
rregulluar disa ¢éshtje specifike té gjygésorit. Ndonése kéto ndryshime jané futur né
punen e perditshme té gjykatave, megjithate, kérkojneé edhe matej peérshtatje me
dinamiken me te gjere te veprimeve te gjykatave te Kosoves.

Keshilli Gjygésor i Kosovés e ka pérkrahur Programin e Gjykatave Model si njé
mekanizém i cili permes testimit dhe riorganizimit administrativ té praktikave te
administrimit té gjykatés, do t'i zhvillojé kornizat dhe krijojé predispozitat pér nje
efikasitet me té madh té punés sé gjykatave né Kosové dhe pér njé qasje mé té miré
praktike né raport me publikun. Programi i Gjykatave Model realizohet né
partneritet me gjykatat e pérzgjedhura si model dhe me Keshillin Gjygésor té
Kosovés, me gellim gé né kuadér té kornizés sé tashme ligjore né fugi, me té cilén
rregullohet sistemi gjyqésor né Kosové, té vegohen mjetet té cilat jané mé efektive
péer eliminimin e veshtiresive aktuale té gjykatave teé cilat po paraqgesin njé sprove pér
punén e tyre.

Pérmes njé procesi konkurrues té cilin e ka udhehequr Keshilli Gjygésor i Kosoves,
né vjeshten e vitit 2007, éshté pérzgjedhur grupi i parée prej gjashté gjykatave: Gjykata
Ekonomike, Gjykata e Qarkut e Mitrovices, Gjykata e Qarkut e Pejés, Gjykata
Komunale e Ferizajt, Gjykata Komunale e Gijilanit dhe Gjykata Komunale e Prizrenit.
Né pérpjekje pér té pérmirésuar punén e gjykatave, kéto gjykata jané takuar
rregullisht né kuadér té Konsorciumit té Gjykatave Model me qéllim té diskutimit
dhe analizimit té sfidave dhe sukseseve né punén e tyre. Konsorciumi, me géllim té



sqarimeve unike né zbatimin e ligjit né fuqi, nxori njé numeér vendimesh pér
reformimin e praktikave té vjetruara dhe té proceseve jo efektive. Katér gjykata
shtesé: Gjykata Komunale e Gjakoves, Gjykata Komunale e Kamenicées, Gjykata
Komunale e Prishtinés dhe Gjykata Komunale e Skenderajt, iu bashkuan mé voné
Programit té Gjykatave Model dhe filluan me zbatimin e reformave tashmé té
testuara né gjashté gjykatat e para, té cilat jané prezantuar né kéte doracak.

Né kete doracak jané perfshiré dhe prezantuar shumé praktika té mira té cilat jané
identifikuar gjate zhvillimit Programit té Gjykatave Model. Doracaku prezanton
kornizén ligjore né fugi dhe vendimet e marrura né kuadér té Programit dyvjecar té
Gjykatave Model si dhe mjetet pér zbatimin e tyre né praktikeé, me géllim qé té
arrihen standardet mé té larta té transparences, efikasitetit dhe gasjes né drejtési.
Per gjyqtaréet dhe personelin e gjykatave, ky doracak do té shérbeje si burim i mire
pér praktikat administrative, funksionale dhe organizative té gjykatave dhe pér
shérbimet mbéshtetése. Organizimi racional dhe funksional do t'iu mundésojé
gjykatave qé, gjaté ndarjes sé drejtésise, té veprojné me efikasitet mé té madh, té
pérmirésojné qasjen e qytetaréve né shérbimet e gjykatave dhe t'i shfrytézojné né
ményré maksimale shérbimet e personelit dhe burimet financiare.

Shérbimet administrative dhe mbéshtetése té gjykatave jané riorganizuar né pesé
“zyra”, si ekipe funksionale té cilat punojné me njé “udhéheqés”, i cili e koordinon
punén dhe komunikimet e tyre té brendshme, né shérbimet né vijim:

e Zyra Qendrore pér Menaxhimin e Léndéve,
e Zyra péer Mbeshtetje Juridike,

e Zyra pér Financa,

e Zyra pér Logjistike, dhe

e Zyra pér Informim Publik.

Duke pasur parasysh Kushtetutén e Republikes se Kosoves, Ligjin mbi gjykatat e
rregullta té vitit 1978, Rregullén mbi veprimtariné e brendshme té gjykatave te vitit
1981, Rregulloren e UNMIK-ut 2005/52 mbi Késhillin Gjygésor té Kosovés si dhe njé
varg rregullash, qarkoresh, urdhéresash dhe udhézimesh té nxjerra nga Ministria e
Shérbimeve Publike dhe Késhilli Gjygésor i Kosovés, Doracaku éshté pérpjekja e
paré gé punonjésve té gjykatave t'iu ofrohet njé udhézues i qarté pér kryerjen e
detyrave té tyre ditore. Doracaku paraget protokollet dhe procedurat te cilat ne
ményré konkrete dhe hap pas hapi iu ofrojné ndihmé stafit té gjykatave né kryerjen e
detyrave dhe né komunikim midis stafit té gjykatés dhe gjykatésve si dhe midis stafit
te gjykates dhe publikut.

Doracaku éshté i ndaré né gjashté kapituj. Secili kapitull pérmban protokollet, té
renditura si vijon: [NUMRI | KAPITULLIT ME NUMER ROMAK]-[SHKRONJA]. Po ashtu
jané pérgatitur njé séré formularésh pér té ndihmuar zbatimin e protokolleve. Kéta
formularé jané renditur si vijon: FORMULARI [NUMRI | KAPITULLIT ME NUMER
ROMAK]-[NUMRI ARAB]. Kéta formularé, sé bashku me pérshkrimet funksionale té
detyrave té Kryetarit té Gjykatés dhe Administratorit té Gjykatés, pérfshihen né



shtojcén e ketij doracaku. Po ashtu, né fillim té ¢do kapitulli éshté shénuar edhe
korniza ligjore pérkatése.

Kapitulli | paraget té drejtat dhe pérgjegjesiteé perkatése teé kryetarit té gjykates,
administratorit dhe té kolegjiumit té gjykatésve né menaxhimin e gjykatés si dhe
propozon strukturén e re organizative té shérbimeve administrative ne ekipe
funksionale. Kapitulli Il paraget parimet e burimeve njerézore pér rekrutimin,
menaxhimin dhe disiplinén e stafit perkrahés. Kapitulli lll paraget Zyrén Qendrore
pér Menaxhimin e Léndéve dhe pérgjegjesité e saj per lévizjen e léndéve brenda
gjiykatés nga momenti i paraqitjes dhe regjistrimit, deri ne zgjidhjen dhe arkivimin e
tyre. Kapitulli IV paraqget Zyrén pér Mbéshtetje Juridike dhe rolin e saj pér ti
ndihmuar gjyqtarét né zhvillimin dhe transkriptimin e seancave si dhe pér hartimin e
aktgjykimeve. Kapitulli V paraget Zyrat e Financave dhe Logjistikés dhe rolin e tyre
pér ndihmesé gjykatés né veprimtarité e saj financiare dhe logjistike. Né fund,
kapitulli VI paraget Zyrén pér Informim Publik dhe rolin e saj pér lehtésimin e
komunikimit me publikun dhe centralizimin e rrjedhés sé informacionit née gjykatée
dhe nga gjykata.

Doracaku nuk shtjellon shfrytézimin dhe mirémbajtjen e Sistemit pér Menaxhimin
Informativ té Léndéve (SMIL). Né kété doracak shtjellohen vetém ato aktivitete té
ndérmarra nga stafi pérkrahés i gjykatave. Stafi i administratés gjyqésore pérfshin
péerveq stafit perkrahés té gjykatve edhe stafin e Sekretariatit te Késhillit Gjygésor té
Kosoveés. Doracaku detajizon veprimtarité mbeéshtetése té Sekretariatit té Keshillit
Gjyqésor té Kosovés rreth burimeve njerézore, buxhetit dhe financave, logjistikés
apo statistikat gjyqésore, deri né até masé sa ndérlidhet drejtépérdrejté me
veprimtariné e gjykatave.

Ky doracak nuk do té mund te realizohej pa punén e jashtézakonshme te ekipeve pér
pérmirésimin e gjykatave né gjashté gjykatat e para model, té cilat propozuan
reforma té cilat unifikojné veprimet e gjykatés dhe ngritjen e efikasitetit dhe
transparencés. Organizimi administrativ dhe protokollet e paragitura kétu kane
marreé pelgimin e kryetaréve dhe té administratoréve te gjykatave nga dhjeté gjykatat
ge jané model, keshtu qé keéto tashmeé jane ne zbatim e sipér ne gjykatat e tyre.

Doracaku éshté hartuar nga nje ekip juristésh teé shquar kosovarée dhe specialisté péer
¢eéshtjet e administrimit té gjykatave, té ciléet punojné né kuadér té Programit te
Gjykatave Model, Albert Avdiu, Enver Fejzullahu, Florije Manaj-Zogaj dhe Gazmend
Mejzini, kurse éshté redaktuar dhe pérpunuar nga Violaine Autheman, Koordinatore
pér Gjykatat Model, Enver Peci, gjyqtar i Gjykates sé Qarkut né Mitrovice (tani
Gjyqtar i Gjykatés Supreme), Murat Pagarada, Administrator i Gjykatés Ekonomike
dhe Sadri Krasniqi, Administrator i Gjykatés Komunale né Kamenicé dhe Albert
Avdiu, Keshlltar i Larté ligior. Ne falénderojmé kryetarét dhe administratorét e
gjykatave model pér kontributin e tyre né qartésimin dhe standardizimin e
procedurave tekniko-administrative té gjykatave. Ata jané: Adem Ajvazi (Gjykata
Ekonomike), Kapllan Baruti (Gjykata e Qarkut Mitrovice), Salih Mekaj (Gjykata e
Qarkut Pejé), Rifat Adbullahu (Gjykata Komunale Ferizaj), Agim Muhaxhiri (Gjykata
Komunale Gjakové), Mursel Ahmeti (Gjykata Komunale Gijilan), Hivzi Murseli
(Gjykata Komunale Kamenic€), Nuhi Uka (Gjykata Komunale Prishtin€), Besa Krajku
(Gjykata Komunale Prizren), dhe Rrahim Gashi (Gjykata Komunale Skenderaj) si dhe
administratorét e gjykatave Murat Pagarada (Gjykata Ekonomike), Lumnije Surdulli
(Gjykata e Qarkut Mitrovicé), Muhamet Asanaj (Gjykata e Qarkut Pejé), Kadrije






KAPITULLI |
UDHEHEQESIA E GJYKATES

Institucioneve u nevojiten udhéhegje dhe menaxhim né meényre qe té arrihen
gellimet per té cilat jané themeluar. Udhéheqgésia e gjykates, ne kete kuader eshte
pérkufizuar brenda detyrimeve kushtetuese dhe detyrimeve tjera té dala nga aktet
tjera ligjore. Sipas kornizés sé aplikueshme ligjore, ndarja e detyrave midis kryetarit
dhe administratorit té gjykatés paraqet sfidé pér gjygésiné né Kosove. Ligjet dhe
rregulloret pérkatése jané té vjetra dhe nuk pasqyrojné strukturén aktuale té
gjiykatave té Kosoves, gjé qé po shkakton konfuzion né punén dhe ushtrimin e
funksioneve udhéhegése dhe administrative té tyre.

Pérmes Programit té Gjykatave Model, modeli i menaxhimit éshté testuar né njé
numeér té gjykatave dhe tashmé kjo éshté né procesin e shtrirjes né téré gjyqésorin e
Kosovés. Administrimi i gjykatave éshteé ristrukturuar né 5 zyra kryesore, té
prezantuara né pjesén e katért té Kapitullit | dhe jané shtjelluar mé hollésisht né
kapitujt né vijim. Né té njejtén kohé, pérshkrimet e vendeve té punés té kryetarit
dhe administratorit té gjykatés nga aspekti i administrimit dhe menaxhimit té gjykatés
jané qartésuar. Premisa themelore mbi té cilen éshté ndértuar ky balancim i
pergjegjesive té kryetarit dhe administratorit, lidhur me administrimin e gjykates, ka
gené gé administratori té merret me puné tekniko-adminsitrative né mbéshtetje té
funksioneve profesionale gjygésore té cilat i takojné kryetarit té gjykatés dhe
gjykatésve te saj.

Ky kapitull prezanton:
e Rolet dhe detyrat e kryetarit, administratorit dhe kolegjiumit té gjykatésve,
e Organizimin e zyrave té administratés ne gjykate,

e Protokollet, formularét dhe mekanizmat pér veprim mé efektiv té Zyrés
Qendrore pér Menaxhimin e Léndéve,

e Mekanizmat péer koordinim me gjyqtaréet dhe zyrat administrative.



PJESA E PARE
KRYETARI | GJYKATES

Rregulla mbi veprimtariné e brendshme té gjykatave té vitit 1981 i jep kryetarit té
gjiykates autorizime té medha né menaxhimin e gjykatés. Barra e pérgjegjesive
administrative duhet té jeté e kufizuar né ményré qé kryetarit té gjykatés t'i lejojé te
pérgendrohet né ushtrimin e funksioneve profesionale gjygésore, edhe pse disa
pergjegjesi administrative mbeten kompetence e tij. Rregullorja e UNMIK-ut
2005/52, sérish né nenin 8 té saj, thekson se pérgjegjésité administrative dhe
menaxhuese té kryetarit te gjykates.

Rregullé: Kryetari i gjykatés drejton dhe mbikéqyr veprimtaring,

organizimin dhe aktivitet e administratés gjyqésore.

Né pajtim me kete, kryetari mbikeqyr aktivitet e gjykatés, organizon funksionet e
gjykatés dhe menaxhon personelin e gjykatés. Peérmbushjet e kétyre detyrave né baza
ditore mund t’iu delegohen edhe gjykatésve ose personelit ky¢ administrativ.

Péergjegjesite kryesore pérfshijné:

e Neé bashképunim me kolegjiumin e gjyqtaréve dhe administratorin, pérpilimin e
politikave pér mbikéqyrjen e pérgjithshme té gjykates, gjykatésve dhe stafit.

e Mbikéqyrjen dhe menaxhimin e aktiviteteve té té gjitha zyrave té gjykatés me
géllim té sigurimit té shérbimeve efektive dhe efikase.

e Krijimin e kushteve pér bashkepunim midis gjykatésve dhe paléve tjera te
interesuara té sektorit gjygésor, dhe

e Pérfagesimin e gjykatés né marrédhéniet me partnerét vendés dhe
ndérkombétar, dhe informimin e publikut.

Né mungese té kryetarit té gjykates, detyrat e tij i ushtron zévendéskryetari i
gjykates.

Péergjegjesité administrative dhe menaxhuese té kryetarit té gjykatés mund té
konsolidohen né katér kategori kryesore té shpjeguara si mé poshte.



Pershkrimi

Né bazé té nevojave té
gjykateés, kryetari i
gjykatés mund té
propozojé ndryshime né
strukturén organizative té
gjykatés me qéllim té
pérmirésimit te
efikasitetit dhe
transparences.

I. Pérgjegjésité menaxheriale né organizmin e stafit

Mbeéshtetja e brendshme

I. Administratori i
gjykatés dhe udhéheqggésit
e zyrave administrative,
né baze té vellimit te
punéve mund t’i
sugjerojné kryetarit té
gjykatés ndryshime té
skemés organizative.

Partnerét e jashtém

Nuk ka, pérveg nése
kerkohet buxhet ose
personel shtesé me
¢’rast duhet té pérfshihet
Sekretariati i KGJK.

Neé baze té kérkesave te
administratorit, kryetari i
gjykatés mund té béjé
risistemimin e stafit
brenda gjykateés.

I. Udhéheggésit e zyrave
administrative mund té
kérkojné risistemimin e
stafit brenda zyrés ose
ndihmé té pérkohshme.

2. Administratori i
gjykatés pergatité
kérkesén me shkrim pér
aprovimin e sistemimit
apo risistemimit nga
kryetari i gjykatés.

Nuk ka, pérveg nése
kérkohet buxhet ose
personel shtesé me
¢’rast duhet té pérfshihet
Sekretariati i KGJK.

Vlerésimet vjetore duhet
té béhen né ményré

profesionale, né ményré
qé té mundésohet ngritja
dhe aftésimi profesional.

Vlerésimet vjetore i
dorézohen Sekretariatit
té KGJK.

Vlerésimet vjetore duhet
té béhen né ményré

profesionale, né ményré
qé té mundésohet ngritja
dhe aftésimi profesional.

I. Administratori i
Gjykatés éshté
pérgjegjés per vlerésimin
e shefit té zyrés dhe
ndihmon kryetarin né
vlerésimin
bashképunétorve
profesionalé.

Vlerésimet vjetore i
dorézohen Sekretariatit
te KGJK.

Pas pranimit té raportit
me shkrim prej
administratorit pér
shkelje té supozuar
disiplinore, kryetari i
gjykatés kérkon fillimin e
procedurés disiplinore
duke ia dérguar kerkesén
e bazuar pér kéte, né
formé te shkruar
Sekretariatit té KGJK.

I. Mbikéqyrési i
drejtpérdrejté i raporton
administratorit té
gjykates.

2. Administratori i
gjykatés e shqyrton
raportin dhe kérkesén e
pérgatitur me shkrim
pér tu aprovuar nga
kryetari i gjykatés.

Sekretariati i KGJK éshté
kompetent pér zhvillimin
e procedureés
disiplinore.




Pérshkrimi

Kryetari i Gjykatés éshté
mbikéqyrés i
drejtpérdrejté i
bashképunétoréve
profesional dhe
praktikantéve. Ai i
monitoron dhe drejton
aktivitetet e gjykateés.

Mbéshtetja e brendshme

Praktikantét caktohen
népér departamente dhe
zyra té ndryshme gjaté
praktikes.

Partnerét e jashtém

Pérshkrimi
Plani  vjetor i punés
mbulon aspektet

procedurale né lidhje me
aktivitetet e gjykatés dhe
pércakton  bartésit e
pergjegjésive
administrative
funksionale né gjykate.

dhe

Kryetari i gjykatés merr te
gjitha masat e nevojshme
pér té siguruar qé
administrata e gjykatés te

2. Pérgjegjésité menaxheriale né€ organizmin e punés

Mbéshtetja e brendshme

I. Me géllim té zbatimit
té planit té punés,
administratori i gjykatés

jep informata mbi
kapacitetet (burimet) dhe
organizimin e

administratés sé gjykateés.

2. Kolegjiumi i gjykatésve
aprovon planin vjetor té
punés.

Partnerét e jashtém




Pershkrimi

Kryetari i gjykatés éshté
pérfagésuesi kryesor i
gjykates.

3. Pérgjegjésité e pérfagésimit dhe informimit

Mbéshtetja e
brendshme

Kryetari i gjykatés
mund t’ia delegojé
detyrat administrativo-
teknike té pérfagésimit
Koordinatorit pér
Informim Publik i cili
ndihmon kryetarin né
organizimin e
aktiviteteve lidhur me
pérfagésimin e gjykateés.

Partnerét e jashtém

Organizatat dhe
institucionet vendore
dhe ndérkombeétare.

Kryetari i gjykatés mban
marrédhénie zyrtare me
gjykatat tjera dhe me
institucionet e sektorit
té drejtésise, te
kualifikuara si homologé
té jashtém. Kryetari i
gjykatés duhet té caktoje
takime té rregullta,
sidomos me policing,
prokurorét dhe
avokateét.

Policia, Oda e
Avokatéve, Zyrat e
prokurorisé, Ministria e
Drejtésise, KGJK/
Sekretariati i KGJK,
EULEX dhe donatorét
ndérkombeétaré,et;.

Kryetari i gjykatés éshté
autoriteti kryesor i
gjykatés pér informim.
Sipas nevojés ai cakton
politikat pér pérpilimin e
materialit informativ,
aktivitetet e jashtme me
qéllim informimi dhe
komunikimin me
publikun.

Kryetari i gjykatés
pranon palét sipas
kérkeseés, kurse
Koordinatori péer
Informim menaxhon
orarin e »Dités sé
Hapur«.

Kryetari i gjykatés
mund t’ia delegojé
detyrat e pérfagésimit
Koordinatorit pér
Informim Publik. Me
konkretisht,
Koordinatori do té jap
informacionet lidhur
me organizimin e
brendshém dhe
kompetencat e
gjykatés, dhe do té
mirémbajé materialet
informative.

Publiku, organizatat dhe
institucionet vendore
ose ndérkombétare.

Kryetari i gjykatés
rishikon programin
vjetor té trajnimeve dhe
ndihmon pjesémarrjen e
gjykatésve.




4. Pérgjegjésité financiare

Pershkrimi

Mbéshtetja e

Partnerét e jashtém

Mbikéqyr ¢éshtjet

buxhetore dhe financiare.

Kryetari i gjykatés
shqyrton kérkesén
buxhetore te pérgatitur
nga administratori dhe
raportin e té hyrave
dhe shpenzimeve.

brendshme

I. Administratori i
gjykatés pérgatite te
gjitha raportet
buxhetore dhe
financiare.

2. Kolegjiumi i

gjykatésve aprovon
kérkesen buxhetore.

Kérkesa buxhetore dhe
raportet pér té hyrat /
shpenzimet, i paraqiten
KGJK.

Aprovon pagesat pér
shérbimet e gjyqtaréve
porot€, avokatét sipas
detyrés zyrtare,
ekspertéve, pérkthyesve,
etj.

Pas kontrollit te
kérkesés pér pagesé,
Kryetari aprovon
pagesén nése
korrespondon me té
dhénat e gjykates.

I. Zyra pér Financa
pergatit kérkesén.

2. Administratori e
percjell te kryetari
kérkesén pér pagese,
pas shikimit preliminar.




PJESA E DYTE
ADMINISTRATORI | GJYKATES

Ligjet dhe rregulloret né fuqi i japin kryetarit té gjykatés pérgjegjésiné kryesore pér
mbikeqyrjen dhe menaxhimin e administratés sé gjykatés. Praktika ne gjykatat e
Kosovés ka treguar se mbikéqyrja dhe menaxhimi i punés sé pérditshme té
administratés eshté bartur tek administratori i gjykatés. Administratori i gjykatés
eshté menaxher i drejtépérdrejte i stafit perkrahés dhe shérbimeve ndihmése duke
ua mundésuar keshtu gjykatésve qé kohén e tyre ta shfrytézojné mé tepér pér
gjiykimet e lendéve se sa pér ¢éshtje administrative.

Rregullé: Administratori zbaton politikat e pércaktuara nga kryetari i

gjykatés pér organizimin dhe menaxhimin e administratés s€ gjykateés.

Administratori i gjykatés, nén mbikéqyrjen e kryetarit té gjykatés, zbaton politikat e
brendshme té propozuara nga kryetari dhe té aprovuara nga Kolegjiumi i Gjykatésve,
sepse ato ndérlidhen me organizimin dhe veprimtariné efektive té administratés sé
gjykates.

Pérgjegjesite kryesore pérfshijné:

e Mbeéshtetjen e organizimit té pergjithshem te gjykates dhe sigurimin e kushteve
adekuate té punés pér gjyqtarit dhe stafin pérkrahes,

¢ Organizimin, menaxhimin dhe mbikéqyrjen e punés sé stafit perkrahés,

e Mbikéqyrjen e punés sé Zyrés Qendrore pér Menaxhimin e Lendéve dhe tére
raportimit née gjykate,

e Mbikéqyrjen e financave dhe logjistikés sé gjykateés,
e Mundésimin e qasjes sé publikut, informacioneve dhe sigurise.

Sipas historikut té késaj ¢éshtjeje, duhet cekur se pozita e administratorit té gjykatés
né Kosove, pér heré té paré na paragitet né vitin 2001. Krijimi i késaj pozite nuk u
pércjell me ndryshimet e duhura normative-ligiore duke léné késhtu mundésiné qé
ndarja e pérgjegjésive administrative midis kryetarit dhe administratorit té gjykatés té
definohet né praktikée. Pérshkrimi aktual i punés, i nxjerré nga Sekretariati i Késhillit
Gjyqgésor té Kosovés i le té pa mbuluara shumé nga c¢éshtjet administrative me té
cilat do té duhej té merrej administratori i gjykatés, si¢ jané: caktimi i léndéve,
menaxhimi i pérgjithshém i léndéve, kushtet e punés, furnizimi, sigurimi, et;.
Pérshkrimi i tashém i punéve mbulon dy kategori kryesore té pérgjegjéesive:
“administrimin e gjykatés” dhe “burimet njerézore”, ku pérshkrimi mé i hollésishém
jepet pér kategoriné e dyté. Me géllim té qartésimit té detyrave dhe pérgjegjésive,
dhe té artikulimit té njé bashképunimi mé konstruktiv me kryetarin e gjykates,
Programi i Gjykatave Model ka pérpiluar njé pérshkrim funksional té késaj pozite i cili
i éshté bashkengjitur ketij doracaku.

Administratori i gjykatés duhet té posedoje aftési teknike té menaxherit me njohuri
té theksuara né |émin e administratés publike dhe njeherit me té kuptuarit te



detyrave dhe sfidave té cilat jané specifike pér gjykatat. Kéto karakteristika jané aq
mé tepér té réndéesishme kur kemi parasysh se administratori i gjykatés ka funksion
té dyfishte: 1) te shtimit té kohés té cilén gjyqtarét mund ta dedikojné pér zgjidhjen e
lendéve, dhe 2) té siguruarit e njé menaxhimi profesional té gjyqésorit. Né gjykatat té
cileve u mungon mbéshtetje e duhur administrative, gjyqtarit i duhet ta ndajé kohén e
pergjegjesive gjyqesore edhe pér g¢éshtje administrative.

Puna e administratorit té gjykatés éshte e réndesishme pér funksionimin adekuat té
gjykatés. Administratori i gjykatés shérben si ndérmjetésues né mes té gjykatésve dhe
zyrave té administratés, duke harmonizuar njékohésisht nevojat e gjykatésve me
kapacitetin e zyrave té administratés. Administratori mban pérgjegjesiné péer sukseset
dhe deshtimet e shérbimeve administrative té cilat ai i mbikeqyr, si¢ jané: Zyra
Qendrore pér Menaxhimin e Léndéve, Zyra pér Mbéshtetje Juridike, Zyra e Tl dhe
Logjistikes, Zyra e Financave, dhe Zyra pér Informim Publik.

Né mungesé té administratorit té gjykates, detyrat e tij i ushtron zévendesi i
administratorit té gjykatés. Né parim, zévendés i administratorit té gjykatés eshte
shefi i Shkrimores (udhéheqési i Zyrés Qendrore pér Menaxhim té Léndéve), pérveg
nése, me planin vjetor té punés, nuk éshté parapare ndryshe.

I. Pérgjegjésité e pérgjithshme administrative

Pershkrimi

Mbéshtetja e brendshme

Partnerét e jashtém

Ndihmon kryetarin e Administratori i gjykatés Para organizimit té

gjykatés né organizmin
e mbledhjeve té
Kolegjiumit té
Gjykatésve

pérgatit rendin e dités
dhe mban procesverbalin
e mbledhjeve té
Kolegjiumit.

mbledhjes sé Kolegjiumit,
administratori i gjykatés
mbledh té gjitha
informatat relevante nga
udhéheqésit e Zyrave, té
nevojshme pér géshtjet
té cilat do t'i diskutojé
Kolegjiumi.

Pérgatit té gjitha
raportet e kérkuara
nga kryetari i gjykatés
dhe Kolegjiumi i
Gjykatésve.

Administratori i gjykatés
mbledh raportet nga
udhéheqgsit e zyrave, i
verifikon ato, ia dérgon
kryetarit té gjykatés dhe
Kolegjiumit té

Gjykatésve, sipas nevojés.

Sipas keérkesés sé
administratorit té
gjykates, udhéheqggsit e
zyrave kérkojné nga stafi
i tyre gé té mbledhin té
dhéna dhe té hartojné
raportin e kérkuar.

Administratori i gjykatés
mund té kérkojé
informata shtesé nga
policia ose Zyra e
Prokurorisé.

Siguron mirémbajtjen e
duhur té ndértesés sé
gjykates dhe mbikéqyr
sigurimin.

Administratori i gjykatés
merr masa péer
mirémbajtjen dhe
sigurimin e ndértesés sé
dhe pajisjeve té punés.

Rojet e Sigurimit,
Pastruesi,

Shtépiaku

Administratori i gjykatés
koordinon punén me
Sekretariatin e KGJK
pér mirémbajtjen e
nevojshme té ndértesés
sé gjykatés dhe pér
azhurimin e politikave
dhe pajisjeve te
sigurimit.
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2. Pérgjeg
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Pérshkrimi

Administratori i gjykatés
éshte pérgjegjés per
shfrytézimin e duhur té
kompjuteréve,mbikéqyr
mirémbajtjen e pajisjeve
kompjuterike dhe
shfrytézimin e
programeve kompjuterike
nga stafi.

Mbéshtetja e brendshme

I. Neé nivelin e Qarkut,
kjo detyré mund t’i
delegohet administratorit
té rrijetit té TI.

2. Né nivelin komunal,
kjo detyre duhet té
pérmbushet nga
administratori i gjykateés.

Partnerét e jashtém

Kjo detyré kérkon
mbéshtetje té
vazhdueshme té Zyrés
sé Tl té Sekretariatit té
KGJK.

Administratori, apo edhe
Koordinatori pér
Informim Publik, njofton
kryetarin pér ndonjé
ankesé té dorézuar nga
qytetarét e pakénaqur me
shérbimet e gjykatés.

Koordinatori pér
Informim Publik dhe
Administratori.

Insitucione dhe
organizata tjera qé béjné
hulumtime té ndryshme
mbi percepcionet e
publikut ndaj gjykatave.

e menaxhuese té stafit pérkrahés

Pérshkrimin

Administratori i
gjykatés ia paraqet
kryetarit rekomandimet
dhe e ndihmon até né
prezantimin e skemés
organizative para
Kolegjiumit.

Mbéshtetja e brendshme

I. Kryetari i Gjykatés
finalizon projektin e
skemés organizative.

2. Kolegjiumi i gjykatésve
aprovon skemeén
organizative

Partnerét e jashtém

Administratori kérkon
nga kryetari i gjykatés
aprovimin e
risistemimit té stafit,
mé qgéllim té eliminimit
té ngarkesave té
pabalncuara midis
zyrave né véllimin e
punés.

Para se té kérkoje
aprovimin e kryetarit té
gjykatés pér risistemim,
administratori, kérkon
pélgimin e udhéhegésve
té zyrave pérkatése.

Sekretariati i KGJK
informohet pér
risistemimin, nése ka
implikime financiare.

Administratori i
gjykatés mbikéqyr
respektimin e
rregullores sé punés
nga té punésuarit dhe
siguron ngarkesé té
balancuar té punés. Né
rast té mosrespektimit,
administratori
ndérmerr veprime qé
mund té pérfshijné
edhe inicimin e
procedureés disiplinore.

Pérmes mekanizmave té
ndryshém mbikéqyres,
(kontrollit), udhéheqésit
e zyrave informojné
administratorin e
gjykateés per teé gjitha
aktivitetet té cilat mund
té konsiderohen si
shkelje e rregullores sé
punés.

Sekretariati i KGJK
ndérmerr procedurén
disiplinore.
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Pérshkrimin

Vlerésimet vjetore
duhet té béhen ne
ményré profesionale
pér té mundésuar
ngritjen dhe aftésimin
profesional.

Mbéshtetja e brendshme

Udhéheggésit e zyrave
marrin pjesé né
vlerésimin e stafit té

tyre.

Partnerét e jashtém

Vlerésimet vjetore i
paraqgiten Sekretariatit té
KGJK.

Administratori i
gjykates pergatit
kérkesén pér rekrutim
pér plotésimin e
pozitave ekzistuese
ose krijimin e pozitave
té reja.

Udhéhegésit e zyrave
mund ti propozojné
administratorit té
gjiykatés punésimin e
stafit té ri pér shkak té
shtimit té véllimit té
punéve.

Sekretariati i KGJK, sé
bashku me gjykatén qé ka
parashtruar kérkesén
béjné rekrutimin.

Administratori i shikon
dokumentacionin e
pérgatitur nga shefi i
zyrés i cili dokumenton
performancén e ulét,
shkeljet e kodit té
mirésjelljes dhe
rregullores sé punés. Ai
pérgatit kérkesén pér
fillimin e procedurés
disiplinore pér
nénshkrim nga ana e
kryetarit té gjykatés.

Udhéhegési i zyrés e
dokumenton
performancén e dobét,
shkeljet e kodit té
mirésjelljes dhe té
rregullores sé punés dhe
kérkon fillimin e
procedurés disiplinore
nga administratori i
giykateés.

Sekretariati i KGJK
ndérmerr procedurén
disiplinore.

Protokollet pér veprime né burimet njerézore (rekrutimin, vlerésimin, disiplinén)
jané shtjelluar né kapitullin 2.
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3.

Pérgjegijésité e menaxhimit té léndéve

Pérshkrimin

Administratori i
gjykatés mbikéqyr dhe
kontrollon zbatimin e
politikave té
menaxhimit té léndéve.

Mbéshtetja e brendshme

|. Shefi i Zyrés Qendrore
pér Menaxhimin e Léndéve
ndihmon administratorin e
gjykatés né zbatimin e

politikave té menaxhimit te

léndéve.

Partnerét e jashtém

Administratori i
giykates, po ashtu,
mban shénime né njé
regjistér té posagém
pér té gjitha aktet.

Te gjitha kérkesat e tilla té
pranuara nga referenti i
pranimit i paraqiten
administratorit té gjykatés
pér nénshkrim dhe
procedim té métejmeé.




Pérshkrimin

Administratori i
gjykatés mbikéqyr
menaxhimin e léndéve
nga ana e zyrave té
administratés dhe e
informon kryetarin e
gjykatés pér vonesat
apo tejkalimin e afateve
né lénde.

Mbéshtetja e brendshme

Shefi i Zyrés Qendrore
pér Menaxhimin e Léndéve
ia rekomandon
administratorit té gjykatés
veprimet qé duhet té
ndérmerr.

Partnerét e jashtém

Administratori i
gjykates pergatit
raportet statistikore té
rregullta dhe té
jashtézakonshme,
varésisht prej kérkesés
sé Sekretariatit té
KGJK. Sipas kérkesés
sé kryetarit té gjykatés
ai pérgatit raporte
shtesé pér pengesat né
procedimin e Iéndéve

|. Shefi i Zyrés Qendrore
pér Menaxhimin e Léndéve
mbikéqyr mbledhjen e té
dhénave statistikore né
kuadér té Zyrés Qendrore
pér Menaxhimin e
Léndéve.

2. Gjyqtarét dhe stafi i
Zyrés pér Mbéshtetje
Juridike jané té obliguar té
bashképunojné lidhur me
kérkesat pér té dhéna
statistikore.

Raportet statistikore té
rregullta dhe té
jashtézakonshme i
paragiten Sekretariatit té
KGJK.

Pérshkrimin

Administratori i
gjykatés, me ndihmén e
Udhéhegeésit té Zyrés
sé Financave, pérgatit
kérkesén buxhetore
dhe ia prezanton até
Kolegjiumit té
Gjykatésve pérmes
kryetarit té gjykateés.

4. Pérgjegjésité financiare dhe logjistike

Mbéshtetja e
brendshme

Udhéhegésit e zyrave
pérpilojné kérkesat
buxhetore pér zyrat e
tyre dhe ia dérgojné
ato Udhéhegésit té
Zyrés sé Financave pér
konsolidim.

Partnerét e jashtém

Kérkesa buxhetore i
paragitet Sekretariatit té
KGJK.

Shpenzimet qé duhet
raportuar, pérfshijné
telefonin, rrymén,
karburantet,
kilometrazhin e
automjeteve, etj.

Udhéheqési i Zyres sé
Financave pérgatit
raportet e té hyrave
dhe shpenzimeve.

Raportet e té hyrave dhe
shpenzimeve i paragiten
Sekretariatit te KGJK.

Administratori i
gjykatés shikon
kérkesat per pagesé té
pérgatitura nga
Udhéhegési i Zyres sé
Financave.

Udhéhegqési i Zyres sé
Financave pérgatit
urdhérpagesat pér
nénshkrim dhe i dérgon
ato té administratori i
gjykateés.

Té gjitha urdhérpagesat i
paraqgiten Sekretariatit te
KGJK.
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Pérshkrimin

Mbéshtetja e

7brendshme

Partnerét e jashtém

Mbikéqyr fondin e té
hollave té imta (peti
kesh).

Administratori i
gjykatés nénshkruan té
gjitha shpenzimet e
fondit te té hollave té
imta (peti kesh).

Udhéheqési i Zyres sé
Financave mban
shénime pér té gjitha
shpenzimet e fondit té
té hollave té imta(peti
kesh).

Raporti i shpenzimit te
hollave té imta (peti kesh) i
paragqitet Sekretariatit té
KGJK.

Siguron rezervat té
pajisjeve té punés dhe
mirémbajtjes, duke
perfshire letrat dhe
lapsat pér gjykatén.

Administratori i
gjykatés mirémban
regjsitrin e pajisjeve
dhe pérgatit kérkesat
pér pajisje dhe material
shpenzues para se ato
té shpenzohen né
téresi.

Udhéhegésit e zyrave
mbikéqyrin dhe
kujdesen gé pajisjet dhe
materialin shpenzues té
pérdoren né ményré
racionale nga stafi i
gjykates.

Sekretariati i KGJK furnizon
gjykatat me materiale
shpenzuese dhe pajisje.

5. Pérgjegjésité e informimit dhe qasjes

Pérshkrimin

Mbéshtetja e

Partnerét e jashtém

Péerfagéson gjykatén né
té gjitha komunikimet
rreth ¢éshtjeve
administrative.

Administratori i
gjykatés éshté personi i
paré kontaktues té pare
pér Sekretariatin e
KGJK.

Administratori i
gjykatés mund té
delegoje té gjitha
pergjegjésite tjera pér
komunikim rreth
¢eshtjeve administrative
Koordinatorit pér
Informim Publik.

brendshme

Koordinatori pér
Informim Publik éshte
éshté personi i paré
kontaktues pér
shpérndarjen e
informatave publikut
dhe paléve.

Zyra pér Informim e
Sekretariatit té KGJK.

Zbaton politikat per
garantimin e gasjes sé
publikut né
dokumentet e hapura
té gjykates.

Administratori éshté
pergjegjés per
procedimin e té gjitha
kérkesave pér qasje né
dokumentet zyrtare té
gjykateés, si¢ parashih
Ligji pér gasje né
dokumentet zyrtare. Ai
siguron hapésiré té
duhur pér shikimin e
shkresave té kerkuara.

Koordinatori péer
Informim Publik siguron
pér kérkesat pér qasje
(formularét) né
dokumente zyrtare.
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PJESA E TRETE
KOLEGJIUMI | GJYKATESVE

Kolegjiumi i gjykatésve pércakton politikat e pérgjithshme né fushat ku korniza ligjore
parasheh vendimmarrije kolegjiale ose ku nuk ka ndonje rregull unike, té caktuar nga
Keshilli Gjygésor i Kosoves.

Kolegjiumi i gjykatésve:

e Shqgyrton dhe vendos mbi ¢éshtjet e réndéesishme pér funksionimin adekuat té
gjykates.

e Miraton Planin vjetor té punés se gjykates.

e Me propozim té kryetarit té gjykatés, eméron zévendeéskryetarin e gjykates.
Emerimi éeshté pjesé e Planit vjetor té punés. Zevendeskryetari i gjykates
zévendeéson kryetarin e gjykatés kur ai mungon pér nje dite té ploté ose me
tepér, apo mungesa €shté paralajméruar, me s€ voni até mengjes.

e Vendos pér geshtjet e politikave té cilat nuk i mbulon ligji ose rregulloret tjera
té nxjerra nga KGJK ose Sekretariati i KGJK (p.sh. planet pér zvogélimin e
léndéve té grumbulluara, vlerésimet pér nevojat e trajnimit, etj.).

Kolegjiumi i Gjykatésve mban takime té rregullta. Até e pérbéjné té gjithe gjyqtareét
dhe e kryeson kryetari i gjykatés. Kolegjiumi merr vendime me shumicén e votave té
anétaréve teé pranishém né mbledhje.

Protokolli |1-A: Mbledhjet periodike té kolegjiumit

Hapi | Caktimi i mbledhjes

Kryetari i gjykatés e cakton datén dhe kohen e mbledhjes sé Kolegjiumit dhe kérkon
nga Administratori té béjé té gjitha pérgatitjet e nevojshme. Preferohet qé orari i
takimeve pér tere vitin té propozohet neé mbledhjen e Kolegjiumit e cila mbahet ne
dhjetor te vitit paraprak.

Hapi 2 Pérpilim i rendit té dités sé mbledhjes

Administratori i gjykatés, duke shfrytézuar [Formularin 1-0l
sé mbledhjes

, perpilon rendin e dités
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Hapi 3 Konfirmimi i pjesémarrjes

Administratori i gjykatés ua dérgon rendin e dités dhe procesverbalin nga mbledhja e
kaluar te gjithé gjykatésve njé javé para mbledhjes dhe kérkon konfirmimin e tyre per
pjesémarrje né mbledhje.

Hapi 4 Procesverbali

Administratori i gjykatés mban procesverbal nga mbledhja dhe pas mbledhjes ua
dergon ateé gjykatésve sé paku njé jave para mbledhjes sé radheés.

Hapi 5 Veprimet

Nése Kolegjiumi i Gjykatésve vendos pér veprimet e caktuara té cilat duhet té
zbatohen brenda gjykates, administratori pérgatit memorandumet lidhur me
veprimet e personelit pérkatés té gjykatés duke shfrytézuar [Formularin 1-02 i cili
mund té pérshtatet sipas nevojés.

Hapi 6 Arkivimi

Kopjet e té gjitha dokumenteve nga mbledhja, duke pérfshiré edhe rendin e dités dhe
procesverbalin, mbahen né zyrén e administratorit té gjykatés. Né fund te vitit
kalendarik, té gjitha dokumentet nga mbledhjet e Kolegjiumit arkivohen né njé dosje
té posagme té emértuar “Mbledhjet e Kolegjiumit” — [Emri i Gjykatés]”.
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PJESA E KATERT
ORGANIZIMI | GJYKATES

Organizimi funksional i zyrave administrative té gjykatés me detyra té pérkufizuara
qarté éshté kompleks por i nevojshém pér té siguruar veprim efikas dhe transparent.
Kjo pjesé paraget organizimin me té thjeshté té zyrave ne gjykaté née katér ose pese
zyra funksionale. Kjo strukturé eéshté bazuar né teknika té déeshmuara menaxheriale
gé shpijné deri te njé gjykate meé efikase. Si e tillée éshté dizajnuar, testuar dhe
pérkrahur nga Programi i Gjykatave Model pér té pérmirésuar organizimin e pérzier
dhe ad hoc té zyrave té administratés pa ndonjé ndarje té garté funksionale, qé éshté
karakteristike e gjykatave ne Kosove. Per shembull, sekretarét juridike kane gene
nén mbikéqyrjen e drejtpérdrejté te gjykatésve, referentét kané vepruar té pavarur
nga njeri tjetri, pa pergjegjesi té caktuara menaxheriale, etj. Kéto zyra jane:

e Zyra Qendrore pér Menaxhimin e Léndéve (Kapitulli 3),
e Zyra pér Mbéshtetje Juridike (Kapitulli 4),

e Zyra e Financave (Kapitulli 5),

e Zyra pér Sigurim dhe Logjistike (Kapitulli 5), dhe

e Zyra pér Informim Publik (Kapitulli 6).

Né disa gjykata, Zyra pér Sigurim dhe Logjistiké éshté e ndaré né mes té Zyreés sé
Financave dhe Zyrés pér Informim Publik. Né disa gjykata tjera, zyrtarét e
peérmbarimit i raportojné drejtpérdrejté kryetarit té gjykatés ose gjyqtarit te caktuar
pér pérmbarime. Ky sistem déshmon se zyrat mund té koordinohen sipas nevojes,
bazuar né madhésiné e gjykatés dhe specifikat e saj. Parimi udhéheqés éshteé i njejte
pér té gjitha gjykatat: stafi duhet té veprojé né ekipe funksionale ose zyré me
koordinator ose udhéhegés i cili i raporton drejtpérdrejté administratorit té gjykatés
dhe koordinon punén e ekipit ose zyrés. Skema organizative e prezantuar né vijim e
ndjek até parim.

Administratori i Gjykatés ka rol gendror né organizimin racional té stafit pérkraheés,
duke siguruar gé te gjitha zyrat e gjykatés té funksionojné bashkérisht edhe pse ¢do
zyré ka rol dhe funksion té veganté né strukturén e gjykatés. Administratori i
gjykatés ka autoritet té drejtpérdrejté mbikéqyres mbi kéto zyra.

Struktura organizative e ilustruar meé poshté paraget secilén zyré funksionale dhe
pergjegjesité kryesore té tyre. Personi pérgjegjés pér koordinim ose udhéhegje té
zyrés jané shénuar me shkronja té llojit italik.

27



KRYETARI | G)YKATES

GJYQTARI

GJYQTARI

GJYQTARI

GJYQTARI

Koordinatori pér Informim
Publik

Shefi i zyrés (Shefi i
shkrimores)

Udhéheqési

Udhéheqés
(Mund té kombinohet me zyrén e
financave)

Udhéheqési
(Mund té kombinohet me zyrén e
logjistikés)

Koordinon kérkesat pér
takime me palé, media, dhe
publik.

Shérben si pérgjegjés i paré pér
kérkesat pér informata,
pérfshiré kérkesat pér qasje né
dokumente, qé nuk jané nén
pérgjegjési té Zyrés Qendrore.
Mirémban informatat né
tabelén e shpalljeve té gjykateés.
Mirémban materialet pér
informim té publikut né

hapésirén publike té gjykateés.

Pranon dhe regjistron té gjitha
dokumentet e paragqitura né
giykaté.

Mirémban dhe azhuron
regjistrat e gjykatés.

Pérgatit dhe mirémban
shkresat e |éndéve - té léndéve
né puné dhe atyre té
arkivuara.

Merr té gjitha veprimet e
nevojshme pér zbatimin e
vendimeve té gjykatésit.

Koordinon njoftimin e paléve.

Shénon procedurat e té gjitha
léndéve.

e Ofron shérbimet e pérkthimit.
e Ndihmon gjyqgtarét né

pérpilimin e procesverbalit, té
konkluzioneve, vendimeve dhe
aktgjykimeve.

Koordinon me ZQML
pérgatitjen e léndéve para
shqyrtimit dhe ndérmerr masat
e nevojshme pér zbatimin e

vendimeve té gjyqtarit.

Mirémban automjetet.
Mirémban kompjuterét.
Ndihmon Administratorin e
Gjykatés né mirémbajtjen e té
gjitha pajisjeve dhe materialit
shpenzues.

Bén sigurimin.

Proceson pagesat mé té vogla
se 5€.

Ua siguron paléve formularét
pér pagesé né banka, mbledh
dhe shénon formularét pas
pagesés.

Proceson formularét pér
pagesa té ekspertéve dhe
gjykatésve porotg, etj.
Ndihmon administratorin e
gjykatés né hartimin e
kérkesave buxhetore.

28




Protokolli I-B: Takimi javor i kryetarit dhe administratorit té gjykatés

Kryetari i gjykatés mban takime javore me administratorin pér té diskutuar g¢éeshtjet e
administrimit té gjykates, té menaxhimit té personelit dhe té zgjidhjes sé ndonje
problemi me té cilin ballafaqohet gjykata.

Hapi | Orari i takimeve

Né fund té ¢do viti, kryetari i gjykatés dhe administratori caktojné ditén dhe orén e
takimeve javore te tyre.

Hapi 2 Pérgatitja e rendit té dités

Administratori i gjykatés pérgatit rendin e dités sé takimit dhe ia paraget kryetarit, se
paku gjysmé dite para takimit.

Temat pér diskutim mund té pérfshijne:

e Shqyrtimin e statusit té Iéndéve,

e Pengesat né procedimin e léndéve,
e Statistikat mbi ngarkesat me léndé,
e Politikat e caktimit té lendéve,

e Caktimin dhe kompensimin e gjykatésve porote, avokatéve sipas detyrés zyrtare,
ekspertéve dhe pérkthyesve.

e Orarin e pushimeve vjetore,
e Trajnimet, dhe

e Efikasitetin e pérgjithshém té gjykates.

Né mbledhjen e pare kryetari dhe administratori i gjykatés caktojné se sa shpesh duhet
té takohen pér diskutimin e njé ¢éshtjeje (pike) té caktuar nga duhet té caktohet. Pér
shembull, statistikat pér ngarkesat me léndé mund teé diskutohen ¢do muaj, ndérsa
efikasiteti i pérgjithshém i gjykatés duhet té diskutohet ¢do javé. Pikat tjera qé dalin né
proces, si¢ jané plani pér pushime vjetore dhe mundesité pér trajnime, mund te
diskutohen sipas nevojes.
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Hapi 3 Mbledhja e materialeve dhe informimi

Administratori i gjykatés pérgatit té gjitha materialet dhe mbledh té dhénat relevante pér
¢éshtjet te cilat do té diskutohen.

Hapi 4 Veprimet qé duhet ndérmarré

Nése jané caktuar veprimet té cilat duhet té ndérmirren brenda gjykatés, administratori
i gjykatés pérgatit memorandumet e veprimit qé ua dérgon gjitheé stafit pérkrahés tée
gjykatés duke shfrytézuar |Formu|arin I-OZ‘ i cili mund té ndryshohet apo pérshtatet sipas
nevojes.

Hapi 5 Arkivimi

Kopjet e té gjitha dokumenteve relevante nga mbledhjet, pérfshireé rendin e dités dhe
procesverbalet, mbahen né zyrén e administratorit té gjykatés. Ne fund té vitit
kalendarik, te gjitha dokumentet qé iu pérkasin mbledhjeve ndérmejt kryetarit dhe
administratorit arkivohen né njé dosje té posagme té emeértuar si “Mbledhjet e
Udheheqésise — [Emri i Gjykatés]”.
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KAPITULLI NI
BURIMET NJEREZORE

Kushtetuta e Kosovés percakton se gjyqésori éshté i pushtet i pavarur nga dy pushtetet
tjera, ai ekzekutiv dhe legjislativ. Késhilli Gjyqésor i Kosovés, si autoriteti mé i larté né
pushtetin gjygésor éshté peérgjegjés per procesin e rekrutimit dhe disiplinimit té
gjiykatésve. Kryetari i Kosovés eméron dhe shkarkon gjykatésit, me propozimin e
Keéshillit Gyjgésor. Kjo nuk vlen pér stafin pérkrahés té gjykatés, ngase procedurat e
rekrutimit, seleksionimit, zgjedhjes dhe disiplinimit behen né bazeé te kornizeés ligjore te
shénuar mé poshté. Ky kapitull ka té béjé vetém me stafin pérkrahés gjygésor dhe nuk
shtjellon procedurat pér emérim dhe shkarkim te gjykatésve, as ato disiplinore.

Prej muajit mars 2010 Ligji i ri per Shérbimin Civil éshté né proceduré té miratimit né
Kuvendin e Republikés sé Kosovés dhe pritet té miratohet. Pas miratimit dhe shpalljes
sé tij nga Kryetari i Republikés sé Kosovés, mbase do té jeté e nevojshme qé ky kapitull
té rishikohet.
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Ky kapitull prezanton:

o Procedurat pér rekrutimin, punésimin, trajnimin, pushimet, zévendésimet,
vlerésimet e performancés, procedurat disiplinore dhe pérfundimin e
marrédhénies s€ punes,

« Protokollet dhe formularét pér menaxhimin efikas té stafit.

Nocioni “Menaxher i Personelit” i referohet drejtorit té Burimeve Njerézore né
Sekretariatin e KGJK, vetém nése nuk pércaktohet ndryshe né doracak.
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PJESA E PARE
REKRUTIMI DHE PUNESIMI

Gjyqéesori i Kosovés éshté punédhénés me mundeési té barabarta té punésimit i cili nuk
diskriminon né baza gjinore, té mosheés, teé races, konfesionit ose té pérkatésise etnike,
etj. Rekrutimi dhe punésimi éshté pérgjegjesi e Sekretariatit te¢ KGJK, me pérfshirje edhe
té gjykatés per teé cilen éshte shpallur vendi i punés.

Protokolli 11-A: Procedurat e rekrutimit

Hapi | Kérkesa e gjykatés

Administratori i gjykatés, duke shfrytézuar [Formularin 1l-0l] kérkon rekrutimin e
punonjésit per ta plotésuar njé vend té punés ose njeé pozité té re. Kérkesa i dérgohet
Sekretariatit teé KGJK.

Pér rekrutimin e pozitave té reja shiko Hapin 2 - pér rekrutimet, kurse pér té plotésuar
njé vend pune, shiko Hapin 3.

Hapi 2 Autorizimi pér rekrutimin né pozita té reja

Péer pozitat e reja, administratori i gjykatés duhet té parages arsyetimin e hollésishem se
bashku me Planin vjetor té buxhetit né menyre qe rekrutimi té autorizohet.

Kérkesa pér autorizim té rekrutimit pérfshiné:
e Arsyen pér rekrutim,
e Provén pér ekzistimin e buxhetit pér rekrutim,
e Perfshirjen e pozités né planin e personelit (organogram), dhe

e Peérshkrimin e vendit té punés.

Arsyetimi pér rekrutim paragitet hollésisht, duke marr parasysh pyetjet né vijim:
e Pse nevojitet pozita e re!

e A e arsyeton véllimi i punés punésimin me orar té ploté apo gjysmé orari?
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e A korrespondojné pérgjegjésité e pozités me nivelin e propozuar té gradeés?
e A éshte i sakté klasifikimi i punés?
e A korrespondojné aftésité, kompetencat dhe kualifikimi arsimor me pozitén?

o A éshte adekuat dhe gjithépérfshirés pérshkrimi i vendit té punés?

Hapi 3 Aprovimi i rekrutimit

Departamenti i Burimeve Njerézore i Sekretariatit t¢ KGJK shqyrton kérkesen pér
rekrutim. Departamenti mund té aprovojé ose refuzoje kérkesen.

Neé rast té refuzimit, Departamenti i Burimeve Njerézore i Sekretariatit t&¢ KGJK duhet
té parages arsyet pér refuzim, sic éshté mungesa e buxhetit pér poziteé, mungesa e
véllimit té punés pér té arsyetuar punésimin me orar té plote, et;.

Hapi 4 Pércaktimi i kritereve

Kualifikimet arsimore duhet té jené relevante pér pozitén, por jo té caktohen né ate
nivel i cili do t'i pérjashtonte kandidatét e pérshtatshem. Aftésite, pérvoja, dhe
karakteristikat personale duhet té jené relevante pér pozitén dhe té vlerésohen
objektivisht.

Hapi 5 Publikimi i vendi té liré té punés
Shpallja e pozités pérfshiné kéto informata:

I. Titullin e pozites,

2. Titullin e punedhénésit,

3. Lokacionin e pozités (vendin e punés),

4. Pagén e propozuar (koeficientin),

5. Kohézgjatjen e kontrates,

6. Mbikeqyresin,

7. Peérshkrimin e vendit té punés,

8. Qéllimin e pozités,
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9. Detyrat dhe pérgjegjéesité kryesore,

10. Aftésite, pérvojéen, dhe karakteristikat personale,

I'l. Kualifikimet minimale arsimore,

|2. Datén e mbylljes sé konkursit,

I3. Informatén, ku mund té merret formulari pér aplikim,

| 4. Informatén, ku duhet té dorézohet aplikacioni - adresén e ploté té punédhénesit.

Periudha kohore e konkurimit duhet té jeté e hapur dhe e mjaftueshme (sé paku 15 dite
kalendarike) né ményré qé njé numér sa me i madh i kandidatéve potencialé té kené
mundési konkurimi. Publikimi i konkursit duhet te beéhen ne dy gjuhét zyrtare te
Republikés dhe té publikohet né shtypin ditor dhe ueb-fagen e KGJK-sé.

Protokolli 11-B: Procedura e pérzgjedhjes

Pérzgjedhja pérfundimtare béhet pérmes intervistimit té kandidatéve. Né panelin
intervistues gjithmoné marrin pjesé perfagesuesit e gjykatés qé e ka shpallur poziten.

Hapi | Skadimi i afatit pér aplikim

Afati pér aplikim skadon né ditén dhe kohén e shénuar né konkursin e publikuar pér
pozitén. Aplikacionet té cilat arrijné pas kétij afati nuk shqyrtohen. Neése aplikacioni
éshte dorézuar pérmes postés atéhere si daté e dorézimit njihet data e postimit, e jo e
arritjes.

Hapi 2 Paneli intervistues
Paneli intervistues pérbehet prej sé paku tre (3) deri né pesé (5) anétaréve té cilét duhet
té kené pozité meé te larte se sa pozita e shpallur. Respektimi i gjinisé dhe balanca etnike
me rastin e formimit té Panelit jané té obligueshme, pérveg rasteve té jashtézakonshme.
Paneli intervistues duhet té pérfshije:

e njé anétar nga departamenti apo zyra ku i pérzgjedhuri do té punoje,

e njé anétar nga departamenti ose zyra tjetér brenda organizatés ku i pérzgjedhuri

do té punojé. Ai person duhet té jeté i njoftuar miré me detyrat dhe aftésite té
cilat kerkohen.
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e njé anétar nga Departamenti i Burimeve Njerézore i Sekretariatit té KGJK.

Aktualisht praktikohet formimi i paneleve prej pesé (5) anétaréve. Dy (2) prej tyre
perfagésues té gjykatés, ku do té punojé i pérzgjedhuri, ndérsa tre (3) anétarét tjeré
pérfagésojné Sekretariatin e KGJK.

Hapi 3 Lista e ngushté e kandidatéve
Kandidatét perfshihen né listén e ngushté né bazeé té aplikacionit té tyre me shkrim.

Paneli intervistues pércakton kandidatét e listés sé ngushté ne baze té kritereve te
publikuara me konkursin e shpallur. Pavaresisht prej numrit té madh apo jo te
kandidatéve, te gjithe ata qe i plotésojné kushtet e parapara me konkurs domosdo duhet
té futen né listén e ngushté. Menaxheri i personelit do té kujdeset pér sigurimin e
kritereve objektive dhe jo diskriminuese lidhur me kérkesat pér vendin e punés.

Hapi 4 Njoftimi pér intervisté

Te gjithé kandidatét nga lista e ngushté duhet té njoftohen pér intervistén sé paku 48
oré para mbajtjes sé saj. Ata njoftohen pér kohén dhe vendin ku do té mbahet
intervista.

Hapi 5 Intervista

Intervista duhet té mbahet brenda |4 ditéve nga dita e pérpilimit té listés sé ngushte.
Intervista perbéhet nga dy pjesé: 1) testimi me shkrim dhe 2) intervista me gojeé.

Para fillimit té intervistimit, anétarét e panelit intervistues duhet ta nénshkruajné
deklaratén pér mos ekzistimin e konfliktit te interesit. Né ditén e mbajtjes sé intervistés,
paneli intervistues mblidhet paraprakisht me qgéllim té péercaktimit té kritereve bazée per
zhvillimin e intervistés dhe té pyetjeve qé do t'iu parashtrohen kandidatéve duke
shfrytézuar [Formularin 11-02.

Pas intervistimit té secilit kandidat, anétaret e panelit votojneé individualisht peér
kandidatin tashmeé té intervistuar. Pas pérfundimit té intervistimit té té gjithé kandidatéve
mblidhen piket duke marr parasysh edhe rezultatet e testimit me shkrim. Pas mbledhjes
sé pikeve, anétarét e panelit intervistues vendosin unanimisht pér kandidatin e
rekomanduar dhe tére kjo evidentohet ne ‘Formularin II-O2A‘ té cilin e nénshkruajné te
gjithe anétaret e panelit.
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Hapi 6 Rekomandimi

Pas pérfundimit té te gjitha intervistimeve, paneli intervistues diskuton dhe vendos pér
kandidatin i cili i rekomandohet Menaxherit té Personelit si kandidat meé i miré pér
pozitén konkrete.

Hapi 7 Vendimmarrja

Pas shqyrtimit té rekomandimit té panelit intervistues, Menaxheri i Personelit
nénshkruan raportin pérmbledhés, dhe ia dorézon pér aprovim pérfundimtar Drejtorit
té Sekretariatit té KGJK- se.

Hapi 8 Informimi i kandidatéve

Te gjithé kandidatét e intervistuar informohen me shkrim pér rezultatin e pérzgjedhjes.
Ndérkaq, kandidati tashmé i zgjedhur informohet pér vendin dhe datén e fillimit té
punes.
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PJESA E DYTE
TRAJNIMI

Stafi pérkrahés i gjykatés duhet té merr pjesé né seminaret ose programet té cilat
organizohen pér aftésimin dhe ngritjen profesionale té tyre. Administratori i gjykatés ose
koordinatori i caktuar i trajnimeve duhet te beje njeé vlerésim té nevojave pér trajnime
dhe té koordinojé orarin pér trajnimin e stafit té gjykatés. administratori i gjykatés ose
koordinatori i caktuar i trajnimeve mban kontakte té rregullta me ofruesit e trajnimeve
né Kosové né ményré gé té azhurojé orarin e trajnimeve dhe té informojné stafin mbi
disponueshmériné e tyre. Administratori i gjykatés po ashtu duhet té inkurajoje
mentorimin né puné nga stafi mé me pérvoje.

Protokolli 1I-C: Vlerésimi vjetor i nevojave té trajnimit

Hapi | Pérmbajtja e vlerésimit p€r nevojat e trajnimit

Qéllimi i vlerésimit té nevojave té trajnimit eshté identifikimi i “zbrazeésisé né trajnime”,
gjegjésisht dallimit ndérmjet aftésive ekzistuese té punonjésve dhe aftésive té cilat ata
duhet t'i kené pér ta bére punén e gjykatés me efikase dhe mé transparente, duke u
orientuar me shumé né shérbime ndaj paléve. Pér kéte arsye, administratori i gjykatés
apo koordinatori i caktuar pér trajnime, pérpilon pyetésorin pérmes té cilit vleréson
nivelin e aftésive dhe té njohurive té duhura pér té ndérmarré veprime té caktuara né
gjykate, sikurse edhe té aftésive dhe njohurive ekzistuese té stafit i cili ndérmerr ato
veprime. Pér shembull, nése prezantohet njé proceduré e re apo ndonje mijet i
automatizuar, stafi sigurisht duhet trajnuar pér ta zbatuar até procedure apo pér ta
shfrytézuar até mjet.

Hapi 2 Ményra e vlerésimit té€ nevojave té trajnimit

Administratori i gjykatés mund té shfrytézojé anketimet ose intervistat me té punésuarit
ose kombinimin e té dyjave. Mostra e vlerésimit pér nevojat e trajnimit paragitet si
Formulari 11-03|

Hapi 3 Koha e vlerésimit té nevojave té trajnimit

Administratori i gjykatés duhet ta b&je vlerésimin nje heré né vit, mundésisht né kohén e
vlerésimit té performances.
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Hapi 4 Kumtimi i rezultateve

Nevojat e identifikuara pér trajnim pérmblidhen né raportin, té cilin administratori ia
dérgon kryetarit té gjykatés dhe Sekretariatit te¢ KGJK. Administratori i gjykates,
gjithashtu, mund t'ua komunikojé nevojat e trajnimeve instituteve trajnuese ose
institucioneve te cilat jané té njohura pér organizime té trajnimeve pér stafin e gjykates.
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PJESA E TRETE
ORARI | PUNES PER GJYQTARET DHE STAFIN E GJYKATES

Orari zyrtar i punés éshté nga e héna deri té premten, prej orés 08:00 deri né ora
16:00, perveg ditéve te festave. Té punésuarit kané té drejté né pushim te drekés prej
orés 12:00 deri né ora 13:00. Gjykatat ne disa komuna ende nuk e kané harmonizuar
orarin e tyre té pushim té drekés me orarin e caktuar nga Qeveria e Kosoveés.

Nése njé punétor shpesh vonohet né pune, merr pushim té drekés me té gjaté, ose
péerfundon punén para pérfundimit té orarit, mbikéqyrési i drejtpérdrejté diskuton me té
punésuarin se cilat jané arsyet pér kéto vonesa, a ka ndonjé problem familjar ose
mungesé transporti, gé eshte jashté mundesise te punésuarit pér ta zgjidhur.

o Kur kjo eshte arsyeja, mbikéqyrési mund té ndérmerr masa, si jané ndérrimi i orarit
té punes, per te tejkaluar problemin.

o Kur nuk ka arsye té mira pér vonesa, mbikéqyrési e njofton punétorin se nése nuk
peérmirésohet do té ndérmerren masa disiplinore, dhe se paragitja e tij né punée do te
monitorohet nga mbikéqyréesi. Njé shénim mbi keté bisedé duhet t'i paragitet
Menaxherit té Personelit dhe té pérfshihet né dosjen personale té punésuarit.

Po ashtu, té gjitha gjykatat jané té obliguara té kryejné funksionet edhe jashté orarit té
punés, gjaté fundjavés dhe festave zyrtare, pér t'u marr me ¢éshtje urgjente. Kéto
aktivitete kérkojné pjesémarrjen e gjykatésve si dhe té stafit pérkrahés. Lista e
gjykatésve kujdestare pérfshihet né orarin vjetor té punés i cili miratohet nga kolegjiumi
i gjykatésve. Hapat pér pérpilimin e listés té stafit kujdestar paragiten né vijim.

Protokolli 1I-D: Pérpilimi i listés sé stafit kujdestar

Hapi | Pérpilimi i listés preliminare

Njé muaj para pérfundimit té vitit, udhéheqési i Zyrés pér Mbéshtetje Juridike pérpilon
listen e te gjitha sekretaréve juridike me datat dhe orét pér kujdestari pér vitin e
ardhshém kalendarik. Udhéheqési i Zyres pér Mbéshtetje Juridike duhet té caktoje
emrat pér ¢do fundjavé dhe festé zyrtare. Renditja me te cilén caktohen sekretarét
juridike eshté e rendéesishme.
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Hapi 2 Aprovimi i listés

Administratori aprovon listén e pérgatitur nga udhéheqési i Zyres péer Mbeéshtetje
Juridike dhe e dérgon até kryetarit te gjykatés pér pérfshirje né orarin vjetor té punés i
cili miratohet nga kolegjiumi i gjykatesve.

Hapi 3 Shpérndarja e listés

Lista pérfundimtare e miratuar i dérgohet té gjitha sekretaréve juridike, recepcionit dhe
stafit té sigurimit.

Hapi 4 Veprimet né rast té kundérshtimit té kujdstaris€ nga stafi i
gjykatés

Neé rastet kur stafi refuzon té respektojé listén e kujdestarisé duke mos ju pérgjigjur
nevojave té gjykatés ose duke mos u paraqgitur udhéheqeési i Zyrés per Mbéshtetje
Juridike duhet té njoftojé administratorin dhe té kérkojé fillimin e procedurés
disiplinore.
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PJESA E KATERT

PUSHIMET DHE ZEVENDESIMET E GJYKATESVE DHE STAFIT TE GJYKATES

I. Pushimi Vjetor

Te gjitheé te punésuarit

kane té drejte né pushim vjetor. Kérkesa pér pushim vjetor

zakonisht behet gjate muajve korrik dhe gusht. Pér tu siguruar vazhdimeésia e punéve dhe
pér tu ruajtur ciléesia e shérbimeve ne gjykata, mund té miratohen rregulla pér
shfrytézimin e pushimit vjetor me té cilat parashihet se kur mund té merret pushimi,
kush mund ta shfrytézoje ate, et;.

Pushimi vjetor

Secilit punoniés i takojné nga 1.5 dité né muaj, filluar nga dita e paré e punés.
Punonjésit mund t'i takojné maksimalisht tetémbédhjeté (18) dité pushim
vjetor. Pushimi vjetor llogaritet né proporcion me orét e kontraktuara pér
té punésuarit me gjysme orari.

Kérkesa pér pushim

Kérkesat pér pushim vjetor i paraqiten administratorit té gjykatés ose

mbikéqyrésit té drejtpérdrejté duke plotésuar Formularin [1-04.

Aprovimi i pushimit

Administratori i gjykatés ose mbikéqyrési i drejtpérdrejté aprovon kérkesén

duke nénshkruar [Formularin 11-04.

Kufizimet

Pushimi duhet té shfrytézohet brenda vitit kalendarik né té cilin fitohet dhe
mund té shfrytézohet vetém nése mbikéqyrési i drejtpérdrejté gjen
zévendésimin pér t'i pérmbushur detyrat ditore té punonijésit i cili shkon né
pushim.

Kufizimet shtesé

Pushimi vjetor nuk mund té shfrytézohet né katér muajt e paré té punés.

Pushimi i parashikuar

| punésuari, pérjashtimisht né raste té vecanta, mund té kérkojé deri né tre
(3) dité té pushimit i cili parashihet pér vitin e ardhshém kalendarik.

Pushimi i pashfrytézuar
né fund te€ vitit

| punésuari, mund t’i barté né vitin tjetér mé sé shumti dymbédhjeté (12)
dité té pushimit té pashfrytézuar vjetor, kurse téré pjesa tjetér humbet nése
nuk shfrytézohet brenda vitit pérkatés.

Pushimi i pashfrytézuar
né fund té kontratés

Neése vie deri te ndérprerja e marrédhénies sé punés, i punésuari ka té drejte
né kompensimin e ditéve té pashfrytézuara té pushimit.

2. Pushimi mjekésor

Te gjithe té punésuarit kané teé drejté ne pushim mjekésor, nése nuk jané né gjendje te
punojné pér shkak té sémundjes ose né rast té ndonjé aksidenti.
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Pushimi mjekésor Secilit punonjés i takojné nga 1.25 dité né muaj filluar nga dita e paré e
punés. Punonjésit mund t'i takojné maksimalisht pesémbédhjeté (15) dité
pushim mjekésor me pagesé. Pushimi mjekésor llogaritet né proporcion me
orét e kontraktuara pér té punésuarit me gjysmé orari.

Kérkesa pér pushim Né rast té pushimit mjekésor, i punésuari duhet ta njoftojé sa mé paré
administratorin e gjykatés ose mbikéqyreésin e drejtépérdrejté. Pér mungesé
mé té gjaté se dy (2) dité puné me radhé i punésuari duhet ta sigurojé
vértetimin nga mjeku i certifikuar dhe ta dorézojé até pas kthimit né puné
ose pas dités sé pesté té pushimit mjekésor.

Aprovimi i pushimit Nése i punésuari nuk sjell vértetimin mjekésor, mungesa nga puna
konsiderohet e paautorizuar, gjegjésisht e paarsyeshme.

Kufizimet Pushimi mjekésor mund té shfrytézohet vetém pér géllimin pér té cilin
éshté dhéne.

Pushimi i pashfrytézuar | Té punésuarit nuk i lejohet té barté pushimin e pashfrytézuar mjekésor.
né fund té€ vitit Pushimi i pashfrytézuar humbet né vitin vijues.

Pushimi i pashfrytézuar | Nése vie deri te ndérprerja e marrédhénies sé punés, i punésuari nuk ka té
né fund té kontratés drejté né kompensim té pushimit té pashfrytézuar.

Pushim mijekésor me pagesé mund té lejohet pér léndimet ose aksidentet profesionale
gé ndodhin gjate kryerjes sé punés, por mé sé shumti tre (3) muaj me pagé té ploté dhe
né vazhdim edhe tre (3) muaj tjeré me gjysmé page. Aprovimi i kétij pushimi béhet me
rekomandim té mjekut.

Pushimi mjekésor pa pagesé mund té lejohet si shtesé pushimit mjekésor me pagese per
periudhén prej dymbédhjeté (12) muajve ose deri né fund té periudhés sé kontrateés,
cilado eshte me heret. Pushimi mjekeésor pa pagese po ashtu mund te jepet pér shérim
jashté vendit, por gjithmoné me rekomandim té mjekut. Pushimi mjekésor pa pagese
duhet té autorizohet nga Sekretariati i KGJK.

Administratori i gjykatés duhet t'i ruaj té dhénat, me datat (periudhat) e té gjitha
pushimeve mjekésore, me pagesé dhe pa pagesé dhe t’i fus né dosjen konfidenciale
personale té punonjésit.

3. Pushimi Prindéror

a. Pushimi i lehonisé

Pushimi i lehonisé Lejohen dymbédhijeté (12) javé pushim té lehonisé me pagesé, pas lindjes sé
fémijés, né bazeé té konfirmimit té shtatzénisé nga mjeku i certifikuar.
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Kérkesa pér pushim

E punésuara duhet ta informojé administratorin e gjykatés ose mbikéqyrésin
e drejtépérdrejte.

Aprovimi i pushimit

Pushimin e aprovon Departamenti i Burimeve Njerézore i Sekretariatit té
KGJK. Data e fillimit té pushimit caktohet né pajtim me té punésuarin.

Kufizimet

Pushimi i lehonisé mund té shfrytézohet vetém pér géllimin pér té cilin éshte
paraparé.

Shfrytézimi i
parashikuar i pushimit

Pushimi i lehonisé nuk mund té merret mé shumé se dhjete (10) jave para
datés sé parashikuar té lindjes.

Kthimi né puné

E punésuara ka té drejté té kthehet né vendin e punés ose né post tjetér me
pagesé té njéjte. Para pushimit, e punésuara, mbikéqyrési i saj dhe
Departamenti i Burimeve Njerézore i Sekretariatit t¢ KGJK diskutojné dhe
pajtohen pér postin né té cilin ajo do té kthehet. Pushimi i lehonisé nuk do té
ndikoj né ulje té pozités.

Pas pushimi té paguar té lehonisé prej dymbédhjeté (12) javesh, i cili éshté i
obligueshém, e punésuara mund té kérkoj edhe tre (3) muaj pushim shtesé i cili paguhet
né shkallén prej 80% té pagés minimale, nga Qendra pér Puné dhe Mirégenie Sociale.

Pushimi i lehonisé pa pagesé mund te jepet nga Departamenti i Burimeve Njerézore i
Sekretariatit t¢ KGJK sipas kérkesés sé té punésuarés dhe até né kohézgjatje prej 40
javé ose deri né fund té kontratés sé punés, cilado vjen mé hereét.

Pas kthimit né puné, e punésuara ka te drejté né orar té shkurtuar té punés péer dy ore
deri né fund té muajit te gjashté pas lindjes dhe né njé oré deri né muajin e nénté me
pagé té ploté. Orari i punés duhet té caktohet né pajtim me administratorin e gjykatés
ose mbikeqyresin e drejteperdrejte.

b. Pushimi i atésisé

Pushimi i atésisé

Dy (2) dité pune té paguara té pushimit té atésisé, pas lindjes sé fémijés.

Kérkesa pér pushim

Aprovimi i pushimit

| punésuari duhet ta kérkojé pushimin nga administratori ose nga mbikéqyreési i
drejtpérdrejte.

Me pélgimin e administratorit ose mbikéqyrési té drejtpérdrejte, pushimi mund




4. Pushimi i jashtézakonshém

Pushimi i
jashtézakonshém

Tre (3) dité pune pér martesé. Deri né pesé (5) dité pune né vit pér
vdekjen e personit té afért (bashkéshortit, fémiut, prindit, véllait apo
motres).

Aprovimi i pushimit

Pushimin e jashtézakonshém duhet ta aprovojé administratori ose
mbikéqyrési i drejtpérdrejte.

Kufizimet

Pushimi i jashtézakonshém mund té shfrytézohet vetém pér géllimin e
parapareé.

Pushimi i pashfrytézuar
né fund té vitit

| punésuari nuk ka té drejté ta barté pushimin e pashfrytézuar. Téré
pushimi i pashfrytézuar humbet.

Pushimi i pashfrytézuar
né fund té kontratés

Neése vie deri te ndérprerja e marrédhénies sé punés, i punésuari nuk ka té
drejté né kompensim pér ditét e pashfrytézuara.

5. Pushimi pa pagesé

Pushimi pa pagesé

Maksimum gjashté (6) muaj brenda pesé viteve ose deri né fund té
pérfundimit té kontratés, cilado éshté mé herét.

Kérkesa pér pushim

| punésuari duhet té bazojé kérkesén e tij né kéto kritere: |) pér té fituar
pérvojé ose kualifikime profesionale ose arsimore té cilat i shérbejné gjaté
punés, 2) pér vizité té aférmve jashté vendit, ose 3) pér tu kujdesur pér té
aférmin e moshuar ose té pafugishém (bashkéshorti, fémija, prindi, ose
véllai apo motra).

Aprovimi i pushimit

Administratori i gjykatés ose mbikéqyrési i drejtpérdrejté e rekomandon
aprovimin ose refuzimin e kérkesés sé drejtuar Departamentit té
Burimeve Njerézore té Sekretariatit te KGJK i cili mund ta lejojé
pushimin pa pagesé pér kohén e kérkuar ose mé pak, ose ta refuzojé
kerkesen.

Kufizimet

Pushimi pa pagesé né bazé té dy kritereve té para mund té lejohet vetém
nése, pér kriterin e pare, ekziston mundésia se i punésuari do té kthehet
né vendin e punés brenda kohés sé arsyeshme dhe pér kriterin e dyté,
pér shkak se kéto vizita mund té béhen rralléheré pér shkak té
shpenzimeve té larta ose pengesave tjera.

Kufizimet shtesé

Pushimi pa pagesé nuk mund té kérkohet gjaté vitit té paré té punés.

6. Festat zyrtare

Qeveria e Republikés sé Kosoveés pérpilon dhe publikon listén e festave zyrtare qé do te
festohen brenda vitit. Té punésuarit né gjykata, zakonisht, nuk punojné gjate festave
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zyrtare. Pérjashtimisht, administratori ose mbikéqyrési i drejtpérdrejté mund te
kerkojné nga i punésuari té punojé gjaté festeés zyrtare, kurse i punésuari, pér punén e
kryer ka té drejté né pushim ekuivalent né ¢do kohé brenda dy (2) muajve nga data e
festés zyrtare, me miratimin e administratorit apo mbikéqyresit té drejtperdrejte.

7. Zévendésimi

Kur njé punonjés éshté né pushim vjetor, duhet té caktohet zévendésimi i cili do te
mbulojé funksionet e tij. Mbikéqyrési ose administratori i gjykatés duhet ta identifikojé
personin i cili do ta zévendésojé dhe do t'i kryejé detyrat e punonjésit qé kérkon pushim
gjaté kohés qé éshté né pushim. Né rast té pushimit té zgjatur (té lehonisé, pushimit
mjekésor ose pushimit pa pagesé) ose si rezultat i rrethanave tjera té paparashikuara
(suspendimi) mund té fillohet procedura pér punésim té pérkohshém.
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PJESA E PESTE
VLERESIMI | PERFORMANCES

Cdo i punésuar né gjykaté ngarkohet me detyra dhe pérgjegjési specifike té cilat
parashihen né pérshkrimin e vendit té punés. Vlerésimet e performancés jané mundeési
pér ¢do teé punésuar qé té diskutohet me mbikéqyreésin e tij pér pritjet dhe realizimet.
Mbikéqyrésit, ¢do vit, duhet té béjné vlerésimin e performancés sé punésuarve té tyre.
Vlerésimet e performanceés jané te lidhura me ngritjen profesionale té vazhdueshme dhe
marrin parasysh arritjet, pérmbushjen e detyrave, dhe shprehité e punés. Vlerésimet e
performancés jané té bazuara né informacione té vazhdueshme, té hapura, té qarta, dhe
objektive.

Rregullé: Vlerésimi i performancés €shté proces garkor i cili fillon né janar
dhe pérfundon né dhjetor té ¢cdo viti. Vlerésimi formal i performancés duhet

té béhet njé heré né vit dhe té pérmbyllet me takime jo formale interne né
mes té punonjésit dhe mbikéqyrésit.

Hapi | Hapi 2
Né fillim té vitit té performancés Gjashté muaj mé voné, i
ose periudhés provuese, i punésuari dhe mbikéqyrési
punésuari dhe mbikéqyrési takohen jo formalisht pér té
identifikojné detyrat kyge té cilat diskutuar performancén, japin
duhet té pérmbushen, diskutojné véshtrimin né aspektet negative
pritiet dhe metodat e dhe pozitive dhe identifikojné

monitorimit, dhe identifikojné
kérkesat pér zhvillim.

kérkesat pér zhvillim.

Diagrami i vlerésimit té
performancés

Hapi 3

Neé fund té vitit kalendarik, i
punésuari dhe mbikéqyreési
takohen formalisht pér té

diskutuar kualitetin e
performancés, qartésojné detyrat
kyge pér vitin e vijues, dhe
identifikojné kérkesat pér zhvillim.
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Protokolli lI-E: Takimi fillestar i vlerésimit té performancés

Administratori i gjykatés ose mbikéqyreési i drejtpérdrejte, né fillim té vitit ose né fillim
té periudhés provuese pér té punésuarit e ri, duhet té caktoj takim me ¢do té punésuar
vartes te tij per té shqyrtuar dhe diskutuar detyrat kyce qé duhet permbushur gjate vitit.

Hapi | Caktimi i takimeve
Administratori i gjykatés ose mbikeqyrési i drejtpérdrejté duhet ta njoftoj té punésuarin
péer datén dhe kohén e takimit sé paku tre (3) dité para takimit. Pas njoftimit pér takimin

punonjési udhézohet té lexojé pérshkrimin e vendit té punés pér té identifikuar detyrat
kyce gé duhet peérmbushur gjateé vitit.

Hapi 2 Takimi
Administratori i gjykatés ose mbikéqyrési i drejtpérdrejté duhet té rezervoj sé paku
njézeté (20) minuta pér takim. Takimi duhet té jeté njé dialog i hapur midis punonjésit
dhe mbikéqyresit té tij me géllim te:

e Konfirmimit té detyrave kyge qé duhet pérmbushur,

e Dheénies se udhézimeve se si duhet permbushur kéto detyra,

e Diskutimit pér aftésité, mundésité dhe qéndrimin e punonjésit,

e Diskutimit té kritereve pér mbikéqyrjen e performanceés gjateé vitit, dhe

o |dentifikimit té strategjisé pér zhvillimin profesional té punésuarit.

Hapi 3 Procesverbali nga takimi
Elementet kyce pér té cilat arrihet pajtueshméria gjaté takimit shénohen nga

administratori i gjykatés ose mbikéqyrési i drejtpérdrejté dhe vendosen né dosjen
personale té punonjésit.
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Protokolli lI-F: Takimi i ndérmjetém pér vlerésimin e performancés

Administratori i gjykatés ose mbikéqyrési i drejtpérdrejte duhet té caktoj takim té
ndérmjetém me ¢do té punésuar vartés té tij brenda gjashté (6) muajve nga takimi
fillestar pér té shqyrtuar progresin.

Hapi | Caktimi i takimit

Administratori i gjykatés ose mbikeqyrési i drejtpérdrejté duhet ta njoftoj té punésuarin
péer datén dhe kohén e takimit sé paku tre (3) dité para takimit.

Hapi 2 Takimi

Administratori i gjykatés ose mbikéqyreési i drejtpérdrejté duhet té ndaj sé paku njézetée
(20) minuta pér takim. Takimi duhet té jeté njé dialog i hapur midis té punésuarit dhe
mbikéqyresit té tij me géllim te shqyrtimit té progresit kundrejt objektivave té caktuara
nga takimi fillestar.

Hapi 3 Procesverbali i takimit

Elementet kygce pér té cilat arrihet pajtueshmeéri gjaté takimit shénohen nga
administratori ose mbikeqyresi i drejtpérdrejté dhe vendosen né dosjen personale te
punésuarit.

Protokolli 1I-G: Vlerésimi vjetor formal i performancés

Rregullé: Dérgimi dhe diskutimi i formularit pér vlerésimin e punés jané

obligim pér ¢cdo mbikéqyrés.

Hapi | Koha e vlerésimit

Administratori ose mbikéqyrési i drejtpérdrejté duhet té béjné vlerésimin formal té
performanseés té ¢do té punésuari nén mbikéqyrijen e tij:

e Neé fund te periudhés provuese,
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e Neé fund te periudhés kontraktuese, dhe

e Pér ¢do vit, né fund te vitit té punés dhe jo mé voné se 3| dhjetor.

Hapi 2 Dérgimi i formularit pér vlerésimin e punés administratorit té
gjykatés

Departamenti i Burimeve Njerézore té Sekretariati i KGJK i dérgon administratorit té
gjykatés formularin e zbrazét pér vlerésimin e punés si dhe planin e aprovuar té punés sé
paku katér (4) javé para datés sé vlerésimit. Formulari pércillet nga:

« njé memorandum i cili rekomandon datat pér pérfundimin e té gjitha
vlerésimeve, datat pérfundimtare pér dorézimin né Sekretariatit té KGJK te
formularéve té nénshkruara dhe té kompletuara té vlerésimit té punes,

« emrin e zyrtarit té personelit té cilit duhet t”i dorézohen vlerésimet, dhe

o procedurat té cilat duhet té ndigen para, gjate dhe pas takimit mbi vlerésimin e
punes.

Formularit aktual per vlerésimin e punés i mungojné disa té dhéna dhe mbase éshte i
pérgjithshém pér té vlerésuar me mé korrektési punén e punonjésve. [Formulari I1-05|
paraget mé shume detaje dhe mund t'i ndihmojé mbikéqyrésve té zhvillojné vlerésime
mé funksionale té stafit té tyre.

Hapi 3 Dérgimi i formularit pér vlerésimin e punés mbikéqyrésit

Administratori i gjykatés i dorézon té gjithé mbikeqyrésve formularin e zbrazét pér
vlerésimin e punés, memorandumin e Sekretariatit t¢ KGJK, dhe listén e té gjithé té
punésuarve te ciléet duhet te vlerésohen.

Hapi 4 Plotésimi i formularit pér vlerésim té punés

Pér ¢do té punésuar nén mbikéqyrjen e tij, mbikéqyresi plotéson Formularin pér
vlerésimin e punés.

Hapi 5 Caktimi i takimit

Administratori ose mbikéqyrési i drejtpérdrejté duhet té njoftoj té punésuarin rreth
datés dhe kohés sé takimit sé paku tre (3) dité pérpara. Pasi qé njoftohet pér takimin i
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punésuari udhézohet té lexojé pérshkrimin e vendit té punés dhe té shqyrtoje
performancén e tij deri né até date, té shikojé se a jané pérmbushur né nivel té
kenagshém detyrat kygce dhe té identifikojé ndonjé nevojé pér aftésim dhe ngritje
profesionale té cilén mund ta keté né vitin vijues.

Hapi 6 Takimi

Te gjitha takimet formale mbi vlerésimin e performansés mbahen né dhjetor. Takimi
eshté i mbyllur dhe konfidencial. Né rast se ka mospajtime té thella mbi vlerésimin, i
punésuari mund t’i drejtohet me shkresé mbikéqyrésit té mbikéqyrésit té tij ose zyrtarit
té personelit né Sekretariat té KGJK dhe mund té kérkojé qé ajo shkrese ti
bashkengjitet Formularit pér vlerésim té puneés. | punésuari po ashtu mund te kerkoje
takim shtese pér té diskutuar g¢éshtjen meé tej me Menaxherin e Personelit. Po ashtu, ne
rast se punonjési nuk éshte i kénaqur me vlerésimin mund té paraqges ankese.

Hapi 7 Nénshkrimi i formularit

Elementet kyce pér té cilat arrihet pajtueshmeri gjatée takimit shénohen nga
administratori ose mbikéqyresi i drejtpéerdrejte. Vlerésimi i kompletuar duhet te
nénshkruhen si nga administratori i gjykatés ose mbikeqyresi i drejtpéerdrejte, varesisht
kush e ka kryer vlerésimin, si dhe nga punonjési ndaj te cilit éshte bére vleresimi.

Hapi 8 Vendosja e formularit pér vlerésim té punés ne dosje dhe
procesverbali i takimit

Vlerésimi i kompletuar i punés vendoset né dosjen e té punésuarit né Departamentin e
Burimeve njerézore né Sekretariatit té KGJK si dhe njé (I) kopje mbetet né gjkate. |
punésuari do té pranojé kopjen e formularit té kompletuar pér vlerésimin e punés
brenda tete (8) ditéve nga takimi.
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PJESA E GJASHTE
DISIPLINA

Procedura disiplinore éshté proceduré administrative e cila mund té pasojé me masé
disiplinore mé té rénde sig éshté suspendimi ose largimi nga puna pér shkak té shkeljes e
cila nuk konsiderohet e dénueshme sipas Kodit Penal. Mirépo, deri te procedura formale
disiplinore nuk sjellin té gjitha gabimet. Gabimet e herépashershme né sjellie dhe
gabimet tjera té vogla mund te zgjidhen né kuadér té menaxhimit te pérditshem
népérmjet qortimeve jo formale, késhillave ose udhézimeve pérmiréesuese.

Shkeljet disiplinore:

e  Shkelja e Kodit té Shérbimit Civil dhe e parimeve udhéhegése;
e Mospérfillja e detyrave;

e  Moszbatimi i urdhrit té arsyeshém;

e Mungesa e paarsyeshme nga puna;

e  Mashtrimi ose vjedhja,

e Diskriminimi ose ngacmimi i ndonjé sheérbyesi civil ose pjesétari té publikut né baza gjinore, té
mosheés, racés, konfesionit, pérkatésise etnike, etj.;

e Ngacmimi seksual i ndonjé punoniési (sjellje verbale ose fizike e natyrés seksuale qé cenon dinjitetin e
femrave dhe meshkujve né punég, e cila nuk kérkohet dhe éshté ofendues ndaj pranuesit, e cila béhet
si kusht pér tu punésuar ose krijon kushte té punés té cilat jané kércénuese, frikésuese dhe
armigésore);

o Sjellja jashté vendit té punés né kundérshtim me statusin e shérbyesit civil e cila krijon pérshtypje té
keqge pér sherbimin civil;

e Mos raportimi ose raportimi i rrejshém i konfliktit té interesit; dhe

e Sjellja e dhunshme né vendin e punés.

Kryetari i gjykatés dhe administratori duhet té jené shembull i miré i standardeve té larta
etike dhe disiplinés né vendin e punés. Ata gjithashtu jané pérgjegjés gqé té gjithe te
punésuarve t'ua ofrojné Kodin e Etikés dhe t'a béjné té garté até. Ata, nuk guxojné ti
mospérfillin, tolerojné, ose falin sjelljet e kégija te stafit dhe nése sjellje té tilla paraqiten
menjéheré duhet té ndérmarrin masa pérkatése. Té gjithé té punésuarit e ri, né
momentin e nénshkrimit té kontratave té punés, pajisen me Kodin Etik. Nga té gjithe tée
punésuarit kérkohet ta lexojné Kodin dhe té njoftohen me pérmbajtjen e tij.
Administratori duhet té diskutojeé rreth Kodit me secilin nga té punésuarit.

Komisioni Disiplinor i Sekretariatit t¢ KGJK pérbéehet prej tre (3) anétaréve, dy (2) prej
té ciléve jané anétaré té pérhershém, ndérsa i treti caktohet sipas rasteve té caktuara.
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I. Raportimi i shkeljes disiplinore

Rregullé: Cdo i punésuar éshté i obliguar t’i raportojé mbikéqgyrésit té

drejtpérdrejté pér ciléndo shkelje disiplinore pér té cilén kupton ose e véren.

Varesisht prej rrethanave, shkeljet disiplinore ndahen né shkelje té renda dhe té lehta.
Péerseritja e vazhdueshme e shkeljeve té lehta disiplinore perbéen shkelje te rende
disiplinore.

Shkeljet disiplinore té cilat konsiderohen té rénda jané:
« Vjedhja, mashtrimi ose falsifikimi i géllimshém i shénimeve,
« Dhuna fizike,
« Fyerjet e rénda, ngacmimet dhe diskriminimi,
o Démtimi i géllimshém i pronés,
« Mosbindja ndaj urdhérave té eprorit,
o Shfrytézimi i keq i pronés dhe emrit té organizates,
o Kirijimi i imazhit té keq pér punédhénésin,

o Paaftésia serioze né puné pér shkak té konsumit té alkoolit dhe drogave té
ndaluara me ligj,

o Pakujdesia serioze e cila shkakton ose mund té shkaktojé humbje, déme té médha,
ose lendime,

« Shkelja e réndé e rregulloreve mbi shéndetin, dhe

« Shkelja e réndé e konfidencialitetit.

Protokolli lI-H: Raportimi i shkeljes disiplinore

Hapi | Raporti administratorit té gjykatés

| punésuari i cili véren ose ka dijeni pér ndonje shkelje disiplinore né gjykaté duhet t’ia
raportojé até menjeheré administratorit té gjykatés duke shfrytézuar ‘Formularin [1-06. |
punésuari duhet ta béje njeé pérshkrim té shkurter te shkeljes disiplinore.
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Raporti po ashtu mund té jeté edhe verbal. Mirépo, raporti me shkrim do té sigurojée
procedimin mé té shpejte dhe té sakte té rastit.

Hapi 2 Evidentimi i raportit

Administratori i gjykatés e evidenton raportin né dosjen konfidenciale disiplinore.

Hapi 3 Shqyrtimi i raportit

Administratori i gjykatés shqyrton raportin dhe vendos se a éshté i bazuar né fakte dhe a
kemi té béjmé me shkelje té rénde apo té lehté. Klasifikimi i shkeljes béhet né konsultim
me kryetarin e gjykatés. Pér té pércaktuar se a éshté raporti i bazuar me fakte dhe pér
ta klasifikuar shkeljen, administratori i gjykatés interviston palét e implikuara.

Neése raporti mbi shkeljen eshte i pabaze, atehere evidentohet si i paarsyeshem.

Nése raporti éshté i bazuar dhe shkelja klasifikohet si shkelje e lehté, atéhere
administratori i gjykatés kalon te Hapi 4.

Nése raporti éshté i bazuar dhe shkelja klasifikohet si shkelje e réndé, atéheré
administratori i gjykates kalon te Hapi 5.

Hapi 4 Trajtimi i shkeljeve té lehta

Né rast té shkeljeve té lehta, administratori i gjykatés ne konsultim me kryetarin,
vendosin pér masén e pérshtatshme qé mund teé jete vérejtje me shkrim ose verbale. Péer
shkeljen e pare, zakonisht eshte e pershtatshme nje verejtje verbale. Pér shkelje té lehta
té pérseritura, éshté e pérshtatshme vérejtja me shkrim. Nése brenda vitit kalendarik,
punonjési vazhdon té pérseris shkeljet qé kane qené objekt i verejtjeve té méparshme,
qofté verbale apo me shkrim, atéheré rasti duhet té procedohet né Komisionin
Disiplinor té Sekretariatit te KGJK.

Hapi 5 Trajtimi i shkeljeve té rénda

Pas pélgimit té Kryetarit, administratori i gjykatés bén kérkesén pér fillimin e procedurés
disiplinore ndaj té punésuarit me [Formularin 1I-07. Kjo kérkesé pér fillimin e
procedurés disiplinore pérgatitet nga administratori i gjykatés, rishikohet dhe
nénshkruhet nga kryetari. Formulari 1l-07 i plotésuar i dérgohet pastaj Departamentit té
Burimeve Njerézore té Sekretariatit t¢ KGJK, nga i cili pritet té ndérmarré veprimet e
métutjeshme.
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Hapi 6 Arkivimi i raportit

Administratori i gjykatés pérgatit raportin pér dosje i cili pérmban informata pér ¢farédo
shkelje, té kryer apo té supozuar si té kryer, nga punonijési, si dhe datén dhe llojin e
veprimit té ndérmarré. Raporti, pastaj nénshkruhet nga administratori i gjykatés dhe
mbikéqyresi i drejtpérdrejté dhe arkivohet né dosjen konfidenciale té té punésuarit.

2. Procedura disiplinore

Protokolli ll-1: Procedura disiplinore prané Komisionit Disiplinor

Hapi | Pranimi i kérkesés pér fillimin e procedurés disiplinore

Sekretariati i KGJK éshte i obliguar ta fillojeé proceduren disiplinore menjéheré pas
pranimit té [Formularin I1-07 té plotésuar fillimisht duke formuar Komisionin Disiplinor.

Hapi 2 Njoftimi i shkelé&sit té supozuar

Brenda pesé (5) ditéve nga dita e dérgimit té léndés né Sekretariatin e KGJK, béhet
njoftimi i shkelésit té supozuar pér:

e Natyren e shkeljes sé supozuar,
e Se shkelja e supozuar trajtohet si e rénde,

e Se shkelja e supozuar i éshté referuar Sekretariatit té KGJK pér proceduré
disiplinore,

e Daten, kohén dhe vendin ku do té mbahet seanca dégjimore e Komisionit
Disiplinor, dhe

e Si do te zhvillohet seanca dégjimore e Komisionit Disiplinor-.

Hapi 3 Seanca dégjimore e Komisionit Disiplinor

Seanca dégjimore e Komisionit Disiplinor mbahet jo mé voné se 30 dité pas dités se
fillimit té procedurés disiplinore. Komisioni e shqyrton léndén si shkallé e paré dhe
mund t’i ftojé palét e ndérlidhura. Komisioni i dégjon déshmité pér té konstatuar se a ka
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ndodhur shkelja. Barra pér té provuar shkeljen bie mbi zyrtarin qé e ka paragqitur rastin
para Komisionit. Nése Komisioni konstaton se ka ndodhur shkelja disiplinore, atéhere
cakton edhe masén e cila do té jeté proporcionale me shkeljen. Punonjési, ndaj te cilit
zhvillohet procedura disiplinore, ka té drejté té kerkojé qé né seancé t’i sigurohet
komunikimi apo pérkthimi né gjuhén te cilén ai e kupton.

Hapi 4 Klasifikimi i masave disiplinore
Varésisht nga pesha e shkeljes, masat disiplinore qé mund té shqiptohen jané:
I. Veérejtje verbale,
2. Veérejtje me shkrim,
3. Ndalesa e rritjes sé rrogés deri né njé (1) vit,
4. Ndalesa e avancimit deri né tre (3) vjet;
5. Ulja né pozites,

6. Nderprerja e marrédheénies sé puneés.

Hapi 5 Ankesa

Nése njéra nga “palét” nuk éshté e kénaqur me vendimin e Komisionit, mund té
ankohet. Procedura ankimore zhvillohet para Komisionit per Ankesa.

Protokolli 1l-): Procedura ankimore para Komisionit pér Ankesa

Hapi | Pérbérja e Komisionit pér Ankesa

Nése ka ndonjé ankesé kundér vendimit té Komisionit Disiplinor, Sekretariati i KGJK
thérret Komisionin pér Ankesa.

Hapi 2 Shqyrtimi i ankesés né shikim té paré

Komisioni pér ankesa né shikim té pare shqyrton se a ka bazé pér pranimin e ankesés.
Shqyrtimi se a ka bazé nénkupton se a) a e ka parashtruar ankesén personi i autorizuar,
dhe b) a éshté parashtruar ankesa brenda afatit. Nése Komisioni e pranon ankesén, do



té mbaje seanceé deégjimore jo mé larg se 30 dité nga dita kur lénda i éshte drejtuar
Komisionit pér Ankesa.

Hapi 3 Dégjimi i ankesés

Komisioni pér Ankesa shqyrton faktet dhe pércakton se a duhet té aprovohet ankesa.

Hapi 4a Veprimi né rast se ankesa konsiderohet e bazuar

Kur Komisioni pér Ankesa vendos né favor té ankuesit ai cakton edhe veprimet e
pérshtatshme pér pérmirésimin e gjendijes, té cilat mund té pérfshijne:

e Kthimin ose ndryshimin e vendimit té Komisionit Disiplinor pérfshiré edhe pagesén
retroaktive,

e Kthimin ose ndryshimin e vendimit té menaxhmentit,
e Rekomandimin pér trajnime plotésuese,

e Rekomandimin pér ndérmarrje té masave disiplinore kundér ndonjé té punésuari
tjetér brenda gjykatés ose Sekretariatit té KGJK-sé.

Hapi 4b Veprimi né rast se ankesa konsiderohet e pabazuar

Nése Komisioni i ankesave vendos kundér ankuesit, ai refuzon ankesén dhe vérteton
vendimin e Komisionit Disiplinor. Nése ankuesi nuk éshté i kénaqur me vendimin e
Komisionit pér Ankesa, ai mund té ankohet prané Keshillit té Pavarur Mbikeqyres
(KPM), kur:

« konsideron se autoriteti punédhénés ka refuzuar pa arsye dhe kundeér ligjit te
mbajé seance dégjimore pér ankesén ose

o kur nuk eshte i kénaqur me rezultatin e seancés dégjimore té Komisionit péer
Ankesa.

Kjo ankesé i paragitet KPM me shkrim brenda 30 ditéve nga a) vendimi i Sekretariati i

KGJK-sé té mos e thérras Komisionin pér Ankesa; ose b) Vendimi i Komisionit pér
Ankesa.
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Hapi 5 Arkivimi

Te gjitha dokumentet relevante lidhur me léendén mbahen né dosjen konfidenciale te
punonjésit né gjykaté dhe né Departamentin e Burimeve Njerézore té Sekretariatit té
KGJK.

| Protokolli lI-K: Procedura né shkallén té paré para Komisionit pér Ankesa

Hapi | Bazat pér ankesé

Punonjési ose kandidati pér puné mund té parashtrojé ankesé prané Komisionit pér
Ankesa nése beson se gjykata ose Sekretariati i KGJK ka bérée shkelje te ligjit.

Baza pér ankesé pérfshiné rastet kur:
e | éshté refuzuar qasja né dosjen e tij personale konfidenciale,

e | éshte futur material jo i sakté dhe diskriminues né dosjen e tij konfidenciale dhe
personale,

e Neé dosjen e tij personale nuk éshté futur materiali relevant pér punén e tij ose
avancimin né karriere,

e Nuk i éshté bére vlerésim objektiv i performancés sé tij dhe né pérputhje me
procedurat ekzistuese pér vlerésimin e performances,

e Neé menyre te padrejte i éshté ndaluar avancimi,
e Eshté diskriminuar,
e Eshté ngacmuar.

Kandidatét pér punésim mund t'i paragesin Komisionit pér Ankesa edhe ankesat kundér
vendimeve té panelit rekrutues.

Hapi 2 Shqyrtimi i ankesés ne shikim té paré

Pas pranimit té ankesés, Sekretariati i KGJK thérret Komisionin pér Ankesa i cili do té
percaktojé se a ka né shikim te pare baze pér pranimin e ankesés.
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Hapi 3 Seanca dégjimore

Nése Komisioni e pranon ankesén si té bazuar, do té caktojé seancén dégjimore jo mé
voné se 30 dité nga dita e pranimit té ankesés. Komisioni shqyrton faktet dhe, né baze té
fakteve, vendos pér aprovimin e ankeses.

Hapi 4 Veprimet pérmirésuese
Neése i punésuari ka pasur té drejte, Komisioni ndérmerr kéto veprime:
e Rivendos ankuesin né listén e kandidatéve te zgjedhur pér postin,
e Rivendos ankuesin né listén e kandidatéve té rekomanduar pér avancim,
e Kthen ose ndryshon vendimin e menaxhmentit,
e Rekomandon pérmirésimin dhe trajnim plotésuese,

e Rekomandon masa disiplinore kundér ndonjé té punésuari tjetér brenda gjykatés
ose Sekretariatit té KGJK-se.

Hapi 5 Ankesa

Nése i punésuari ose kandidati pér punésim nuk éshté i kénaqur me vendimin e
Komisionit pér Ankesa, ai mund té paraqes ankesé KPM-se, brenda afatit prej 30 ditéve
nga dita e marrjes sé vendimit té Komisionit té Ankesave. Ankesa mund té paraqitet po
ashtu brenda 30 ditéve edhe kundér vendimit té Sekretariatit t¢ KGJK pér mos thirrjen
e Komisionit pér Ankesa (né léndét kur né shikim té paré ankesa éshté konsideruar si e
pabazeé).
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PJESA E SHTATE

NDERPRERJA E MARREDHENIES SE PUNES

Marredhénia e punés ndérpritet né rastet né vijim:

Neé rast té vdekjes s€ punésuarit,

Péer shkak té pensionimit t€ punésuarit,

Pér shkak té mos vazhdimit té kontratés té punésuarit,

Me rastin e doréhegjes, i punésuari njofton prej 30 dité me herét ve, ose periudhés
meé té shkurteé sipas marréveshjes me Departamentin e Burimeve Njerézore té

Sekretariatit t¢ KGJK, pas doréhegjes sé punésuarit,

Me njoftim prej 5 ditéve nga ana e punédhénésit ose autoritetit punédhénés né ¢do
kohe gjaté periudhés provuese,

Gjaté ose né fund té periudhés provuese nése i punésuari déshton né periudhén
provuese,

Pas rekomandimit pér ndérprerje nga ana e Komisionit Disiplinor ose Komisionit
péer Ankesa.

Protokolli lI-L: Shkarkimi i té punésuarit

Punésimi mund té ndérpritet:
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Si mase disiplinore pér shkelije té rénde té Kodit Etik (me rekomandim té
Komisionit Disiplinor ose Komisionit pér Ankesa);

Pér arsye mjekésore kur shérbyesi civil nuk eshté né gjendje t’i kryej detyrat e tij
pér shkak té semundjes sé vazhdueshme ose aftésive té kufizuara, té vértetuara nga
Komisioni Mjekésor, dhe ku detyrat nuk mund t'i pérshtaten ndryshimeve né
shéndetin dhe gjendjen fizike té té punésuarit,

Kur vértetohet se informatat e dhéna né proces té rekrutimit jané té pavérteta,

Pas periudhés provuese, té punésuarit té ri mund t’i ndérpritet marrédhénia e
punés nése edhe pas udhézimeve dhe pérkrahjeve té shumta deéshton te
demonstrojé potencial té mjaftueshém pér ngritjen profesionale té nevojshme pér
kryerjen e punés.



Hapi | Njoftimi mbi shkarkimin

Pas rekomandimit té Komisionit Disiplinor ose Komisionit pér Ankesa pér té ndéerprereé
kontratén e punés, zyrtari i personelit i Sekretariatit t¢ KGJK e njofton té punésuarin
per:

e pranimin e rekomandimit té Komisionit Disiplinor ose Komisionit pér Ankesa nga
ana e Sekretariatit té KGJK-sé,

e datén e sakté té nderprerjes s€ marrédhénies sé puneés,
e datén dhe metodén e pagesés sé rroges sé fundit,

e shumeén totale té ditéve té mbetura té pushimit vjetor dhe metodén e
pérshtatshme té kompensimit,

e aranzhimet pér menaxhimin ose pageséen e fondeve pensionale té mbledhura,

e kérkesén pér kthimin e pronés zyrtare né posedim té punonjésit né ditén e fundit
té marrédhénies sé punes,

e kérkesén pér kthimin e kartelés sé sigurimit né ditén e fundit té marrédhénies sé
punes, dhe

e té drejtén e té punésuarit pér ankesé né Komisionin e Ankesave ose Késhillin e
Pavarur Mbikéqyrés dhe pér proceduren ankimore.

Komisioni gjithashtu duhet ta informojé té punésuarin se né bazé té dispozitave té
Kodit Etik eéshté i obliguar ta ruaj sekretin edhe pas ndérprerjes sé marrédhénies sé
punes.

Hapi 2 Ankesa kundér shkarkimit

Nése i punésuari nuk pajtohet me vendimin pér ndérprerjen e kontratés, ai mund té
ankohet pér kété ndeérprerje para perfundimit té kontratés ose periudhés provuese nése
ai beson se vendimi pér ndérprerjen e marrédhénies sé punés ka qgené i padrejte.
Ankesa duhet t'i paragitet Departamentit té Burimeve Njerézore té Sekretariatit té
KGJK.

Hapi 3 Procedura ankimore

Neése paragitet ankesa, Komisioni pér Ankesa mblidhet pér ta shqyrtuar ankesén.

61



Protokolli 11-M: Mos vazhdimi i kontratés sé punés

Né rast té mos vazhdimit té kontratés sé punés, sé paku gjashte (6) javé para
péerfundimit té kontrateés, zyrtari i personelit i Sekretariatit té KGJK e informon té
punésuarin me shkrim pér:

e daten e saktée te nderprerjes s€ marredheénies sé punes,
e datén dhe metodén e pagesés sé rroges sé fundit,

e shumen totale té ditéve té mbetura té pushimit vijetor dhe metodén e
pérshtatshme té kompensimit,

e aranzhimet pér menaxhimin ose pagesén e fondeve té mbledhura pensionale,

o kérkesén pér kthimin e pronés zyrtare né posedim té punésuarit né ditén e fundit
té marréedhénies sé punes,

o kerkesén pér kthimin e kartelés sé sigurimit né ditén e fundit té marrédhénies sé
punes,

e té drejtén e ankesés prané Komisionit té Ankesave ose Késhillit té Pavarur
Mbikqyres.

Letra po ashtu duhet té informojé té punésuarin se ai né baze té dispozitave te Kodit
Etik edhe pas ndérprerjes sé marrédhénies s€ punés ka pér obligim ta ruaj sekretin
zZyrtar.

Protokolli II-N: Doréhegja e té€ punésuarit

Hapi | Njoftimi mbi doréhegjen

| punésuari i cili déshiron té jep doréhegje duhet ta njoftojé me shkrim administratorin e
gjykatés sé paku 30 dite para datés sé sakté té doréhegjes. | punésuari pér kété duhet po
ashtu ta informojé mbikeqyrésin e drejtpérdrejte. Administratori i gjykatés menjéhere
letrén e doréhegjes ia pércjell Departamentit té Burimeve Njerézore té Sekretariatit té
KGJK.
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Hapi 2 Kérkesa pér shkurtimin e periudhés sé njoftimit

Periudha e njoftimit mund té shkurtohet né me pak se 30 dite, sipas kérkeses sé te
punésuarit dhe me pajtimin e Departamentit té Burimeve Njerézore té Sekretariatit té
KGJK.

Hapi 3 Pranimi formal i doréhegjes
Brenda pesé (5) ditéve pas pranimit té doréhegjes, zyrtari i personelit i Sekretariatit té
KGJK i shkruan té punésuarit dhe né menyré formale e pranon doréhegjen. Letra e
informon té punésuarin mbi:

e datén e sakté té nderprerjes s€ marrédhénies sé puneés,

e datén dhe metodén e pagesés sé rrogés sé fundit,

e shumeéen totale té diteve té mbetura té pushimit vjetor dhe metodéen e
pérshtatshme té kompensimit,

e aranzhimet pér menaxhimin ose pagesén e fondeve té grumbulluara pensionale,

e kérkesen pér kthimin e pronés zyrtare né posedim té punésuarit né ditén e fundit
té marrédhénies sé punes,

o kérkesén pér kthimin e kartelés sé sigurimit né ditén e fundit té marrédhénies sé
puné

Letra po ashtu duhet té informojé té punésuarin se ai né baze té dispozitave té Kodit
Etik edhe pas ndérprerjes s€ marredhénies s€ punés ka pér obligim ta ruaj sekretin
zyrtar.

Protokolli 1I-O: Certifikata e punés

Te gjithe té punésuarit duhet té pajisen me certifikatén e punés pas pérfundimit te
marrédhénies sé punés né sistemin gjyqésor, pavaresisht nga shkaku i ndérprerjes sé
marrédhénies sé punés. Certifikata do té pérgatitet nga Departamenti i Burimeve
Njerézore i Sekretariatit t¢ KGJK dhe léshohet né ditén e fundit té marrédhénies se
punés.

Certifikata perfshine:
e Emrin e té punésuarit,

e Emrin e Gjykatés/Departamentit ku ka punuar i punésuari,
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e Natyrén e punés té cilén e ka punuar, dhe
e Periudhén e punésimit.

| punésuari mund té kérkojé certifikatén si referencé pér punésimin e ardhshém.
Certifikata e punés mund t'i Iéshohet punonjésit meé shumé se njé (1) here.



KAPITULLI HI
ZYRA QENDRORE PER MENAXHIMIN E LENDEVE

Detyra kryesore e gjykatés éshté qé té procedojé me léndét né kohé dhe né ményre
transparente. Zyra Qendrore pér Menaxhimin e Léndéve (ZQML) ndihmon né
peérmbushjen e késaj objektive pérmes shkurtmit té vonesave né procedimin e Iéndéve,
racionalizimit té punés sé personelit té gjykates, qartésimit té ndarjes s€ pérgjegjesive
ndérmjet gjykatésve dhe stafit pérkrahés, si dhe krijimit té mekanizmave té
llogaridhénies pér procedimin e Iéndéve dhe pérputhjen me afatet procedurale. ZQML-
ja éshté pergjegjese per levizjen e lendéve brenda gjykatés prej pranimit deri né marrje
té vendimit. Pérmes veprimeve tekniko-administrative, stafi i ZQML-sé iu mundéson
gjykatésve qé té fokusohen né gjykimin brenda kohés sé arsyeshme. Sta i ZQML-sé
kujdeste qé faktorét brenda dhe jashté kontrollit té gjykatés té mos ndikojné né krijimin
e vonesave né procedimin e léndéve.

Korniza ligjore e cila rregullon menaxhimin me léndé

. Rregulla mbi veprimtariné e brendshme té gjykatave, 1981

. Kuvendi i Kosovés, Ligji mbi Arkivin, 2003

° KGJK, Qarkore Ligjore mbi Standardet Kohore, 2006

. Sekretariati i KGJK, Udhézim mbi raportimin cilésor statistikor, 2008

. KGJK, Udhezim Administrativ mbi Unifikimin e Taksave Gjyqésore, 2008

Veprimet e kryera nga ZQML-ja rregullohen me Rregullén mbi veprimtariné e
brendshme té gjykatave. Kéto veprim mé paré jané kryer nga sekretaria apo shkrimorja
e gjykateés, ne baze té rregullés sé lartpérmendur. Sipas késaj rregulle, ZQML-ja:

e pranon té gjitha dokumentet e paragitura gjykatés dhe i evidenton ato né ményrén
e duhur,

e krijon dhe ruan dosje té lendéeve,
e merr té gjitha masat procedurale pér ndarjen e Iéndéve,
e njofton palét pérmes shérbimit té postés apo dorézuesve té gjykates,

e merr té gjitha masat procedurale té kérkuara né urdhrat e nxjerra prej gjykatésve
né lendet aktive,

e menaxhon rrjedhén e léndéve brenda gjykates,
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siguron publikimin e shpalljeve qé kané té bejné me léndét né tabelén e informimit
publik te gjykates,

arkivon lendeét e kryera,

pergatit raporte pér lendéet e pazgjidhura dhe procedimin e léndéve pér gjykaten
dhe institucione té tjera,

siguron informata pér palét e interesuara né bazé té té dhénave té ruajtura né
regjistrat e gjykates,

verifikon dhe legalizon nénshkrimet, dokumentet dhe kopjet,
procedon dhe nxjerr certifikata brenda kompetencés sé gjykates,
mban procesverbalin e deklarimit té paléve,

merr té gjitha masat e nevojshme pér mbledhjen efektive té taksave dhe gjobave té
urdhéruara nga gjyqtaret.

Ky kapitull prezanton:
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Rolin dhe detyrat e Shefit té Zyreés,

Protokollet dhe formularét pér funksionimin e efikas te Zyres Qendrore pér
Menaxhimin e Léndéve,

Mekanizmat per bashkérendim me gjyqtarét dhe me zyrat tjera administrative.



PJESA E PARE
SHEFI | ZYRES

Kjo pjesé paraget pozitén e shefit té zyrés, té drejtat dhe pérgjegjésite e tij, té
percaktuara né pershkrimin e vendit té punes.

Rregullé: Shefi i zyrés bashkérendon dhe mbikéqyr menaxhimin e léndéve

dhe organizimin e stafit brenda ZQML-sé.

Krijimi i pozités sé shefit té zyrés ka dal si domosdoshméri me géllim té pérmiresimit
dhe ngritjes sé efikasitetit dhe llogaridhénies né menaxhimin e lendéve. Shefi i zyrés
cakton punét brenda zyrés né ményreén e cila inkurajon referentét pér ta ndihmuar njéri
tjetrin, varésisht prej ngarkesés s€ punés sé tyre, posagérisht nése kolegu éshte ne
pushim apo mungon nga puna apo nése ka léndé té paproeceduara, me té réndesishme
se té tjeret. Nje punonjés caktohet vetem pér pranimin e léendéve dhe dokumenteve
tjera. Shefi i zyrés i raporton administratorit té gjykates.

Shefi i zyrés vepron si zévendés i administratorit té gjykatés dhe e zévendéson até né
mungesé te tij, perveg nése nuk parashihet ndryshe me orarin e punés.

I. Menaxhimi i léndéve

Shefi i zyrés éshté pérgjegjés pér menaxhimin efikas dhe transparent té léndéve né
ZQML-ne si dhe lévizjen e tyre efektive brenda gjykates, sidomos:

e mbikéqyr ruajtjen e té dhénave, dokumenteve dhe regjistrave nga ana e
referentéve,

e zbaton rregullat pér caktimin e lendéve, té pércaktuara nga kolegjiumi i gjykatésve

e mbikéqyr shfrytézimin efektiv té sistemeve té automatizuara té menaxhimit té
léndéve nga ana e referentéve,

e mbikéqyr lévizjen e léndéve brenda gjykatés, posagérisht midis ZQML-sé dhe
gjyqtarit té ngarkuar me lénde,

e menaxhon léndét brenda ZQML-sé pér té siguruar ndérmarrjen e masave té
urdhéruara nga gjyqtaret,

e shqgyrton rregullisht gjendjen e léndéve, identifikon vonesat apo pengesat pér

procedimin e léndéve dhe siguron raportin mujor pér administratorin e gjykatés
mbi vonesat dhe pengesat, dhe rekomandon pérmirésimet e nevojshme,
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e organizon sistemin e mbledhjes sé té dhénave pér raporte statistikore, kontrollon
dhe konsolidon té dhénat statistikore dhe paraqet formularét standard statistikor
te administratori i gjykates,

e pranon palét dhe iu siguron informata bazuar né té dhénat e regjistrit té léndéve.

2. Organizimi i stafit

Shefi i zyrés éshté pérgjegjés pér organizimin dhe menaxhimin e stafit t¢ ZQML-sé. Disa
nga pérgjegjéesité pérfshijné:
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e | propozon administratorit té gjykateés planin vjetor té punés dhe organizimit te
stafit teé ZQML-se,

e takohet njeheré né javé me stafin e ZQML-sé pér té diskutuar ¢farédo ¢éshtje qé
paragitet gjaté kryerjes sé detyrave té tyre,

e analizon rrjedhén e punés né ZQML dhe rekomandon pérmirésime né organizmin
e zyrés me qéllim té pérmirésimit té efikasitetit dhe balancimit té ngarkesés me
léndé sipas referentéve,

e vleréson nevojat e trajnimit té referentéve dhe i propozon administratorit
pjesémarrjen e referentéve né trajnimet e ndryshme,

e bashkérendon punén midis referentéve, sekretaréve juridiké si dhe dorézuesve
gjyqésor pér té siguruar dorézimin efektiv té dokumenteve te palét dhe
organizimin e seancave gjygesore.



PJESA E DYTE
PRANIMI | LENDEVE

Shkresat mund t’i dorézohen gjykatés personalisht, pérmes shérbimit postar, apo
peérmes ¢faredo mijeti tjetér té dorézimit té shkresave. Ligji i vitit 2008 mbi Procedurén
Kontestimore gjithashtu mundéson doréezimin elektronik té shkresave.

Pranimi i shkresave si rregullé béhet me vulén automatike. Pérjashtimisht, né raste kur
mungon vula automatike ose pér shkaqe té ndryshme nuk mund té pérdoret (e prishur,
mungon rryma, apo nése dokumenti éshte i trashe) atéheré shkresa pranohet me vulé
katrore (manuale).

| Protokolli ll1I-A: Pranimi i shkresave me vulén automatike

Vula automatike duhet té pérdoret sipas udhézimeve né doracak, duke pérfshiré edhe
kycjen e vulés me sistem té pandérpreré té furnizimit me rrymé (UPS). Nése drita LED
né vulé vezullon, ¢doheré kur béhet ndérprerja e rrymés, shefi i zyrés ose personi gé ai
e cakton duhet ta hap vulén e automatizuar pér ta rivendosur datén dhe kohén ne
mekanizmin e vulés dhe kohen e paragitur né pjesen e pérparme te vulées.

Vula automatike nuk mund té peérdoret kur nderpritet rryma, respektivisht pérgjate
aktivizimit té UPS-it. Nése ndérpritet furnizimi me rrymé pér njé periudhé té gjate
kohore apo shkresa e pranuar éshté tejet e madhe apo éshté véshtiré té vuloset me

vulén automatike atéheré referenti i pranimit duhet ta pérdor vulén katrore sipas
Protokollit I11-B.

Hapi | Dorézimi i shkresés

Te gjitha shkresat e dérguara gjykatés, pérmes postés apo personalisht i dorézohen
referentit té pranimit.

Hapi 2 Vulosja e shkresave dhe evidentimi automatik i datés dhe kohés

Referenti i pranimit duhet t’i vulos té gjitha shkresat e pranuara, pa i hapur ato dhe sipas
gjendjes sé pranuar, duke i prezantuar ato horizontalisht né hapjen pérpara té vulés sé
automatizuar. Vula pérfshiné emrin e gjykatés, datén dhe kohén e pranimit.
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Protokolli 11l = B: Pranimi i shkresave me vulén manuale

Hapi | Dorézimi i shkresave

Te gjitha shkresat e dérguara gjykatés, permes postés apo personalisht, i dorézohen
referentit té pranimit.

Hapi 2 Vulosja e shkresave
Referenti i pranimit duhet t’i vulosé té gjitha shkresat e pranuara pa i hapur ato ashtu

sipas gjendjes sé pranuar, me vulén katrore té pranimit. Vula pérmban emrin e gjykatés
dhe hapésiren pér datén dhe kohén e pranimit.

Hapi 3 Evidentimi i datés dhe kohés
Referenti i pranimit duhet té shkruaj brenda vulés sé katrorét informatat si né vijim:
e Kohén: orén dhe minutén.

e Daten: ditén, muajin dhe vitin.

Protokolli l1I-C: Regjistrimi i shkresave dhe Iéndéve

Hapi | Evidentimi i shkresave né regjistrin e pranimit

Pas vulosjes sé shkresés, me ané té vulés automatike apo katrore, referenti i pranimit
evidenton pranimin né regjistrin e pranimit i cili pérmban:

® numrin e pranimit,
e datén e pranimit,
e llojin e shkreseés,

Nése shkresa dorézohet né zarf atéheré ajo duhet té vuloset.
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Tere procesi i regjistrimit mund té ndodh gjaté dités sé pranimit té shkresés,
eventualisht ditén tjetér nése ka shumé shkresa pér té proceduar apo nése jané pranuar
pas orarit té punes.

Hapi 2 Bartja e shkresave

Pas evidentimit né regjistrin e pranimit, referenti i pranimit verifikon llojin dhe natyréen e
shkresés para se ta barte até. Me pastaj shkresa kalohet né shérbimin pérkatés te
gjykates.

Protokolli l1I-D: Krijimi i léndéve té reja

Hapi | Regjistrimi i Iéndéve té reja

Referenti i pranimit pércjell shkresén te referenti tjetér i cili né té njétén dité e shikon
dhe evidenton me stilograf té zi apo té kaltér né regjistrin pérkatés informatat né vijim:

e numrin rendor té lendeés,

e datén dhe vitin i pranimit né gjykaté, bazuar né vulén,

e emrat e paléve,

e né lendét civile, llojin e shkresés dhe vleren e kérkesés, nese eshte e péercaktuar,

e né léndét penale, kualifikimin e vepres dhe nenin pérkatés né baze té se cilés éshté
bére akuza.

Hapi 2 Hapja e dosjes s€ léndés
Pas regjistrimit té léndés sé re, referenti menjeheré formon dosjen e Iéndés sé re duke
shfrytézuar mbéshtjellés me ngjyré pérkatése te llojit té lendés. Né pjesén e pérparme

té dosjes sé léndes, referenti evidenton me stilograf té zi apo té kaltér informatat si né
vijim:

e shifren llojit té léndes,
e numrin e léndés me numrin dhe vitin vijues,

e emrat e paléve,
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e datén, dhe

e né léendét civile bazén e kontestit, ndérsa né léndét penale kualifikimin juridik
(nenin pérkates).

Per dosjet e lendéve me nje ilik né skaje, numri i Iéendés duhet té shénohet né skaje te
ilikut duke shfrytézuar etiketa veténgjitése apo stilografin e zi. Numri vijues i léndés
shkruhet sé pari, duke u pasuar me numrin e vitit prej dy shifra. Numri i léndéve
shkruhet si numeér katérshifror (numri | shkruhet 0001).

Shkresa e pranuar vendoset né dosjen e léndés.

Rregullé: Shkresat e pranuara pas orarit té€ punés vulosen me fillimin e dités

tjetér té punés sipas radhés sé pranimit.
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PJESA E TRETE
NGARKIMI ME LENDE

Lénda e re e regjistruar né gjykate, duhet t'i caktohet gjyqtarit kompetent apo kryetarit
té trupit gjykues. Caktimin e béné referenti nén mbikéqyrjen e shefit té zyrés, sipas
politikeés sé ngarkimit me léndé qe e ka pércaktuar kolegjiumi i gjykatésve né orarin
vjetor té punés. Shefi i zyrés mbikéqyr zbatimin e drejté té ngarkimit me Iéndé, duke

kontrolluar regjistrat e léndéve.
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PJESA E KATERT
MIREMBAJTJA DHE AUDITIMI | REGJISTRIT
Regjistrat dhe librat tjeré té shénimeve mbahen né ZQML. Regjistrat duhet té

peérmbajné informata té plota, té sakta dhe té azhuruara ashtu qé stafi i ZQML-sé te
mund te dijé neé ¢do kohé se ku dhe né cilén faze té procedurés eéshte lénda né gjykate.

Rregullé: Regjistrat duhet té pérmbajné evidenca té plota, té sakta dhe té
azhurnuara mbi léndét e hapura dhe té mbyllura. Veprimet duhet té

regjistrohen né ditén kur jané ndérmarr apo mé sé voni né ditén e ardhshme
té punés.

Protokolli lll - E: Regjistrimi i evidencés né regjistér

Veprimet e caktuara nga gjyqtari me léndén duhet té regjistrohen né regjistér. Referenti
duhet t'i regjistrojé kéto veprime-urdhra, vendime, aktgjykime né ditén kur jane
ndérmarr apo mé sé voni né ditén e ardhshme té punés. Evidentimi béhet me stilograf te
zi apo té kaltér duke béré regjistrimin e datés se veprimit né kolonén pérkatése.

Protokolli lllI-F: Korrigjimi i gabimeve

Pércjellja e sakté e protokolleve té regjistrimit do mundéson parandalimin e gabimeve
teknike né regjistra. Megjithate, nése gabimet ndodhin, éshté i domosdoshém nje sistem
pér pérmirésime. Ka dy lloje gabimesh qé zakonisht ndodhin né praktike: |) gjaté
regjistrimit té léndés (numri i dyfishuar, pa numeér, emra té gabueshém, shénimi i gabuar
i llojit té léndes, etj.) dhe 2) gabimet e béra pas regjistrimit té léndés, me rastin e
evidentimit té veprimeve té ndryshme.

Neé rastin e pare, veprohet sipas procedurés né vijim:

e rreshti i caktuar (shénohet) vijézohet me vijé té kuge (por gé lejon leximin e
métutjeshém), si dhe rubrika (fusha) ku éshté béré gabimi vijézohet nga cepi i
poshtém ne ate té eperm,

e shénohet né kolonén e vérejtjeve se regjistrimi €shté beré né menyré té gabuar
“regjistrim i gabueshém?”,

e regjistroni léndén né rresht té ri



e regjistron né kolonén e komenteve se eshte bére nje gabim,

e regjistron sérish té dhénén e caktuar né rreshtin/kolonén pérkatése me laps té
kug.

Rregullé: Shfrytézimi i ngjitésit, llakut té bardhé ose mbulimi me fleté té

bardhé si ményré pér ta pérmirésuar gabimin nuk jané té lejuara.

Protokolli llI-G: Regjistrimi i Iéndéve té kryera

Hapi | Regjistrimi i datés dhe ményrés sé zgjidhjes

Referenti e regjistron datén e veprimit i cili shpie te zgjidhja pérfundimtare e léndés me
stilograf me ngjyré té zezé apo te kaltér né kolonén e cila korrespondon me ményreén e
zgjidhjes. Nése ményra e zgjidhjes éshté e shénuar si “tjetér”, ateheré referenti do te
percaktoje ményren né kolonén e komenteve.

Hapi 2 Rrethimi i numrit té Iéndés

Kur Iénda zgjidhet njeheré, referenti e rrethon numrin vijues té léndés me stilograf té
kugq si né regjistrin pérkatés dhe né mbéshtjellésin e lendes.

Hapi 3 Regjistrimi i periudhés raportuese pér qéllimet statistikore

Né té majte té kolonés sé numrit vijues té Iéndes, referenti shénon me té kuge muajin
ose ¢erekun, (numra romak) si dhe dy shifrat e fundit té vitit kur éshté raportuar Iénda,
si¢ jepet né raportet statistikore.

Hapi 4 Regjistrimi i vérejtjeve

Né kolonén e veérejtieve, referenti duhet té pérfshijé ¢farédo informate tjetér. Pér
shembull, nése eéshte parashtruar ankesé kundér léndes apo i eshté kaluar gjykates tjeter,
atehere duhet té regjistrohet numri i duhur i léndés apo emri i gjykatés kompetente.

Protokolli lll - H: Kontrolli i regjistrave

Shefi i zyrés éshté pérgjegjés pér kontrollin e rregullt té regjistrave. Rekomandohet qé
kontrolli té béhet sé paku ¢do tre (3) muaj. Né rast se dy kontrollet e fundit rezultojné
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me parregullési né mirémbajtje té regjistrave ateheré kontrolli duhet té jete me i

shpeshte.
Hapi | Pérmbajtja e kontrollit
Kur behet kontrolli i librave te regjistrimit, duhet te parashtrohen pyetjet né vijim:

A pérputhet me té dhénat statistikore numri i Iéndéve té pazgjidhura?

A ka shumé gabime né regjistrimin dhe Iéndéve te kryera apo né evidentimin e
informatave té léndes!?

Bazuar né mostrén e dosjeve te lendeéve, a jané evidentuar né regjistér te gjitha
veprimet né ményreén e duhur?

Bazuar né mostrat e raporteve té standardeve kohore té lendéve té kryera nga
gjyqtarét né tre muajt e fundit, a jané evidentuar né regjistér té gjitha lendét e
kryera?

A éshte regjistri i lexueshem?

Hapi 2 Raporti i kontrollit

Bazuar né konkludimet e kontrollit, shefi i zyrés pérgatit raportin pér administratorin e
gjykatés. Raporti duhet té nénvizojé veprimet korrigjuese té cilat duhet té ndérmerren
nése kontrolli ka treguar mirémbajtje té dobét te regjistrave.

Hapi 3 Veprimet pércjellése

Nése kontrolli ka treguar mirémbajtje té dobét apo mospérputhje, shefi i zyrés duhet té
caktojé kontroll té jashtézakonshém per te pércjellé se a jané zbatuar masat korrigjuese.

Protokolli l1I-1: Mbyllja e regjistrave

Neé fund té vitit kalendarik, referenti béné mbylljen e regjistrave. Mbyllja e regjistrave
behet né menyren e shénuar me poshte.

Hapi | Ményra e mbylljes

Pér té mbyllur regjistrin, referenti térheq njé vijé horizontale né fagen ku éshté bere
regjistrimi i fundit né regjister.
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Hapi 2 Pérmbledhja e té dhénave té regjistrit
Poshte vijes sé shénuar né regjistér shénohen té dhénat si vijon:
e numri i fundit té léndés sé regjistruar,
e numri i regjistrimeve té gabuara,
e numriiléendeve te zgjidhura gjate vitit i cili mbyllet,

e numri i léendéve te pazgjidhura.

Hapi 3 Verifikimi

Konstatimet e referentit nga hapi 2 duhet teé verifikohen nga shefi i shkrimores dhe
administratori, té cilét pas verifikimit e nénshkruajné regjistrin.

Protokolli lll - J: Bartja vjetore e Iéndéve té pazgjidhura

Neé fund té ¢do viti, ZQML-ja eshté e obliguar qe t’i barté té gjitha lendét e pazgjidhura
prej dy vitesh ose me té vjetra dhe t’i regjistrojé né regjistrin e ri. Pér shembull, né fund
té vitit 2009 stafi do te fillojé evidentimin e léndéve té pazgjidhura té parashtruara
ndérmjet viteve 2000 dhe 2008 né regjistrin e ri. Kur te filloje viti 2010 do te jené dy
ose tre regjistra aktiv varésisht nga véllimi i lendeéve teé pakryera. Pér shembull: Iéndét e
2000-2008 né nje regjister, dhe lendét e 2009 dhe 2010 né njé regjister pér secilén
kategori té léndeéve. Si rregulle, vetém né rastet kur /3 e léendéve té pranuara pér njé vit
mbeten té pakryera barten né regjistér té ri, ndérsa né rastet kur kané mbetur me
shume se |/3 mbahen né regjistrin e vjetér. Kur regjistri mbyllet pas bartjes se lendéve ai
regjistér arkivohet sé bashku me léndét e kryera pérkatése dhe i riu, né té cilin jané
kaluar lendet, eshte aktiv.

Hapi | Ri-regjistrimi i Iéndéve né pritje té zgjidhjes

Duke filluar me léndén mé té vjetér né pritje té zgjidhjes, referenti bart té gjitha té
dhénat nga regjistri i vjetér né regjistriin e ri. Né kolonén pér komente té regjistrit te
méparshém, lénda shénohet si e “bartur”.

Hapi 2 Zgjidhja e lIéndéve té bartura

Njehere kur te zgjidhet lénda e bartur, zgjidhja regjistrohet né regjistrin e ri.
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Hapi 3 Vetékontrolli dhe njoftimi pér mospérputhje statistikore

Procedura e bartjes €shté njé mundési pér secilin referent pér vetékontroll, nése léndét
e hapura dhe té mbyllura jané evidentuar né ményre te sakté ne regjistrin e tij. Nése
referenti has né ndonjé mospérputhje ai duhet menjeheré ta njoftojé shefin e zyreés i cili
meé pastaj do té ndérmerr veprimet pér té kerkuar pérmirésimin né raportin statistikor
si¢c eéshte péercaktuar né pjesén e shtate té ketij doracaku.
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PJESA E PESTE
MENAXHIMI DHE KONTROLLI | DOSJEVE TE LENDES

Protokolli l1l1-K: Evidentimi i veprimeve dhe shkresave

Te gjitha veprimet dhe shkresat lidhur me léndén duhet té pérfshihen né dosjen e
lendes.

Hapi | Evidentimi i veprimit

Shfrytézimi i [Formularit 1lI-02| per léndét civile dhe [Formularit [1I-03| pér léndét penale.
Referenti evidenton té gjitha veprimet e léndés si¢ planifikohen dhe si¢ ndérmerren.
Seancat evidentohen né fagen e dyté té formularit. Nése seanca éshte shtyre, pala e cila
kérkon shtyrjen dhe/apo arsyeja e shtyrjes duhet té evidentohen.

Né mungesé té [Formularit III-02| dhe |Formu|arit [11-03, referenti duhet gjithashtu t'i
evidentojé veprimet né ményré kronologjike né faget e brendshme té dosjes sé léndés.

Té gjitha evidencat mbahen mé stilograf té zi apo té kaltér.

Hapi 2 Futja e shkresave

Shkresa e cila korrespondon me veprimin vendoset né dosjen e léndés né renditje
kronologjike. Né rast se dosja e léndés ka kapése, s€ pari né shkresé duhet té hapen
vrima. Nése dosja e Iéndés nuk ka kapése shkresa preferohet gé té ngjitet me ngjités me
géllim té shmangies nga humbja.

Protokolli lll-L: Klasifikimi i dosjeve té Iéndés

Dosjet e léndéve jané té ruajtura né raftet e ZQML-sé té rradhitura sipas kategorisé sé
lendeve dhe né menyre kronologjike. Né lenden kur dosja ka ilikun né skaje, iliku née
skaje duhet te jeté né drejtim té pjesés sé jashtme té raftit dhe té jeté i lexueshém
vertikalisht mé numrin vijues té lendes sé pare.
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Protokolli lll - M: Kontrolli i dosjeve té Iéndéve

Hapi | Pérmbajtja e kontrollit

Shefi i zyrés, njé heré né muaj, duhet té kryej kontrollin e mostres sé zgjedhur té se
paku |10 dosjeve té lendéve pér secilin referent pér te verifikuar se a jané té kompletuara
dhe té organizuara né ményre té duhur. Shefi i zyrés duhet gjithashtu té verifikojé se a
korrespondon evidenca né dosjen e lendés me evidencén né regjistra.

Me rastin e kontrollit té lendeve, duhet té parashtrohen pyetjet né vijim:
e A jané léndét té vendosura né rafte si duhet?
e A jané gjetur léndét nga mostra brenda kohés prej |5 minutave?

e A janeé te gjitha dokumentet te evidentuara né mbeshtjellés, té numéruara dhe te
vendosura né léndé né ményré té rregullte?

e A jané léndét te pérgatitura si duhet pér veprimin e ardhshém, p.sh pér seancé?

e A pérputhen informatat né léndé me evidencén né regjistrin e Iéndeve?

Hapi 2 Raporti i kontrollit

Bazuar né konkludimet e raportit, shefi i zyrés pérgatit raportin pér administratorin e
gjykatés. Raporti duhet t'i theksojé veprimet korrigjuese té cilat duhet té ndérmerren
nése kontrolli tregon mirémbajtje té dobeét.

Hapi 3 Veprimet pércjellése

Neése kontrolli ka treguar mirémbajtje té dobét apo mospérputhje midis dosjeve té
léndéve dhe regjistrave, shefi i zyrés mund té caktojé kontrollin e jashtézakonsheém
percjellés apo té kontrollojé njé numér mé té madh té dosjeve (mostér) té léndeve péer
té pércjellé nése masat korrigjuese jané zbatuar-.
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Protokolli 11I-N: Verifikimi i pérmbajtjes sé dosjes s€ l1éndés pér transfer apo
arkivim

Para kalimit te lendés né nje gjykaté tjeter apo arkivimit te€ léndés té kryer, pérmbajtja e
dosjes se léndes duhet té verifikohet, pér te pare:

e A jané te pérfshira té gjitha shkresat né dosjen e léndés dhe té vendosura né
ményré kronologjike?

e A jané te regjistruara té gjitha veprimet né |Formu|arin III-02| apo |Formu|arin III-03‘
apo neé regjistrin e veprimeve né pjesén e brendshme té kopertinés sé dosjes sé
lendes?

e A jané ndérmarr si¢ duhet té gjitha veprimet né regjistrimin e léndés né regjistér ?

e A éshte lénda e mbyllur né regjistér?
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PJESA E GJASHTE
LEVIZJA E LENDES BRENDA GJYKATES

ZQML-ja kryen te gjitha veprimet tekniko-administrative té nevojshme pér procedimin
dhe zgjidhjen e lendéve.

Rregullé: Dosjet e leéndéve mbahen né ZQML, pérvec kur gjyqtari €shté
duke punuar né Iéndén, pér shembull pérgatitet pér seanc€, shqyrtim té

raportit té ekspertit, pérgatitjen e aktgjykimit etj. Gjyqtarét nuk i mbajné
dosjet joaktive n€ zyrat e tyre.

Protokolli 11l1-O: Térheqja e dosjes sé€ lIéndés nga ZQML-ja

Hapi | Shqyrtimi i kérkesés

Kur gjyqtari apo personeli tjetér i gjykatés kérkon dosjen e léndés nga ZQML-ja,
kerkesen duhet ta miratojée shefi i zyres. Shefi i zyrés mund té pajtohet apo ta refuzoje
dorézimin e dosjes sé léndés nése punonjési qé e kérkon léndén nuk éshte i perfshire née
até lende. Ne rast té refuzimit, gjyqtari apo personeli tjetér i gjykatés i cili e kerkon
lénden mund t’i ankohet kryetarit té gjykates.

Hapi 2 Evidentimi né regjistér

Me rastin e dorézimit té léndés nga ZQML-ja, referenti duhet ta regjistrojé numrin e
lendes dhe datén e dorézimit né regjsitrin perkates. Kjo masé siguron qeé gjate gjithe
kohes te dihet se ku gjindet lénda.

Hapi 3 Zévendésimi i dosjes me “kartelén e procesimit”

“Kartela e procesimit” vendoset né lokacionin ku dosja e léndés do té duhet té jete. Né
“kartelén e procesimit”, referenti shénon emrin e gjykatésit i cili ka térhequr dosjen dhe
daten e térhegjes.

“Kartela e procesimit” mund edhe té plastifikohet. Njé fleté kartoni e thjeshté A4 mund
té shérbejé si “kartelé e procesimit”. “Kartela e procesimit” duhet t'i keté pesé kolona
né té cilat duhet té shkruhen informatat né vijim: numrin e léndés, datén e térhegjes,
kohen e terhegjes, emrin e gjyqtarit apo personit i cili e térheq dosjen, dhe komentet
apo arsyet e térhegjes.
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Protokolli l1I-P: Kthimi i dosjes s€ Iéndés né ZQML-né

Hapi | Evidentimi né regjistér

Me rastin e kthimit té dosjes sé léndés te ZQML, referenti duhet ta regjistrojé numrin e
lendes dhe daten e kthimit né regjistrin perkates intern. Kjo mase siguron ge gjate gjithe
kohes te dihet se ku gjindet lénda.

Hapi 2 Shqyrtimi i dosjes pér veprim té métutjeshém

Referenti shikon dosjen pér té kontrolluar nése veprimi apo shkresa e re éshté
evidentuar né meényré té duhur si dhe pér té ndérmarré veprimi e urdhéruar apo
vendosur nga gjyqtari.

Hapi 3 Zévendésimi i “Kartelés s€ procesimit” me dosjen

Dosja e Iéndes kthehet né vendin e vet dhe “kartela e procesimit” largohet.

Hapi 4 Veprimet né rast té vonesave né kthimin e dosjes s€ Iéndés

Referenti duhet té mbikéqyr dosjet e térhequra gjaté gjithé kohés pér té siguruar se nuk
ka vonesa té paarsyeshme né kthimin e tyre. Nése referenti konstaton vonesé né
kthimin e dosjeve, ai duhet ta njoftojé menjeheré shefin e zyrés i cili mundet permes
administratorit té gjykatés té ndérmerr veprimet pér té kérkuar nga gjyqtari té kuptoje
shkaget e moskthimit té dosjes sé léndes.

Protokolli 111-Q: Kontrollimi i afateve kohore pérmes sistemit té indeks-
kartelés

Stafi i gjykatés ka pér detyré gé t'i ndérmerr veprimet né pajtim me ligjin dhe né ményre
efikase dhe me kohé. Menaxhimi i léndéve éshté proces i bashkérenduar i veprimeve pér
té siguruar gé léndet lévizin né kohée prej pranimit deri te zgjidhja. Né secilén fazé té
kohézgjatjes se lendes, punonjési pergjegjes kontrollon zbatimin né kohe dhe né meényre
té duhur te veprimeve.

Menaxhimi i perditshem i rrjedhés se lendeve prej parashtrimit deri te zgjidhja kerkon
komunikimin e miré ndérmjet gjykatésve, stafit pérkrahés, bashképunétorve profesionalé
dhe paléve te gjykates.
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Hapi | - Evidentimi né kartelén e léndés

Pas krijimit té dosjes s€ re té léndés, referenti evidenton né kartelén e léndés informatat
ne vijim:

e numrin e léndés,
e datén e parashtrimit,
e emrin e paléve,

e emrin apo kodin e gjyqtarit té ngarkuar me léndén.

Mostra e kartelés sé léndés pérfshihet si ‘Formulari III-07‘. Kartela e léndés éshte regjistri
i veprimeve gé éshte né funksion té pércjelljes sé afateve .

Hapi 2 - Shfrytézimi i sistemit té kartelés

Sistemi i kartelés mund té shérbejé pér tu pércjellé ndérmarrja e té gjitha veprimeve né
baza ditore, javore dhe mujore. Secila kartelé e léndés, vendoset né kutiné e kartelave.
Duke shfrytézuar kuting, referenti bené ndarjen e kartelave né baza javore. Kartela e
léndés vendoset né até javé né té cilén keérkohet nga gjykata té ndérmerret ndonjé
veprim. Me fillimin e javés, referenti rishikon kartelat pér te paré se ¢faré veprime priten
té ndérmerren gjate asaj jave.

Shembull:Njé léndé e re éshté pranuar me | shkurt 2009. Njé kopje e padisé i éshté dorézuar té paditurit
i cili ka pesémbédhjeté (15) dité afat pér tu pérgjigjur para se lénda té shkojé te gjyqtari. Referenti béné
njé shénim né kartelé dhe e vendos né kuti pas datés |6 shkurt 2009, d.m.th. pas |5 ditéve qé i nevojiten
pér pérgjigje né padi nga i padituri.

Cdo dite, referenti kontrollon kartelat pas datés sé sotme. Pas dités 15-té, me 16 shkurt 2009, referenti
do te gjejé kartelén pérkatése té késaj Iende gé shénon se nuk ka pas pérgjigie né padi nga i padituri dhe
se lénda mund t'i dorézohet gjyqtarit. Pas késaj, kartelés i vihet njé etikete “pér veprim” me njé shénim se
lénda éshte té gjyqtari. Né momentin kur lénda kthehet nga gjyqtari, referenti e vendos kartelén pas datés
né té cilén lénda duhet té nxirret pér ta pérgatitur per seance. Né secilin rast kur njé veprim i ri iniciohet,
referenti vendos kartelén né datén “pér pércjellje” gé té sigurohet se hapat e ardhshém jané pércjellé sig
duhet.
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Protokolli Il - R: Shénimi né indeks-kartelé i Iévizjes s€ Iéndés prej ZQML te
giyqtari

Hapi | Kalimi té gjyqtari

Diten e regjistrimit, lenda i dergohet gjyqtarit péer shqyrtim. Data e dorézimit
evidentohet né karteléen e léndés. Shqyrtimi i léndés nga gjyqtari shérben pér t’iu
shmangur vonesave né situatat e jokompetences sé gjykatés apo gabimeve te dukshme
té parashtrese apo kerkese.

Hapi 2 Kthimi te ZQML-ja

Ditén kur gjyqtari i cili eéshté ngarkuar me léndén e kthen té njéjten tek ZQML-ja,
referenti e shqyrton vendimin e gjyqtarit dhe merr té gjitha veprimet e nevojshme. Nése
p.sh. veprimi i kérkuar éshté caktimi i seanceés, referenti bén regjistrimin e datés se
seancés né kartelén e léndes, pas verifikimit té orarit té gjyqtarit per seancé. Lénda me
pastaj i kthehet né raft dhe kartela vendoset né kuti sipas muajit pérkateés.

Hapi 3 Dorézimi te gjyqtari

Lenda i kalohet prapé gjyqtarit njé dité para seancés apo edhe mé herét sipas kérkesées
sé gjyqtarit, né varési prej ndérlikueshmeérisé sé léndés. Data e doréimit evidentohet né
kartelén e léndes.

Hapi 4 Kthimi né ZQML

Pas seances, gjyqtari merr vendim si dhe kthen léndén me vendim tek ZQML-ja. Nése
veprimi i kérkuar eéshte caktimi i njé seance tjetér, referenti ndjek udhézimet e hapit 2.

Protokolli lll - S: Pérgatitja e seancave dégjimore dhe mirémbajtja e orarit

Hapi | Pranimi i urdhrit pér caktimin e seancés

Gjyqtari dérgon te referenti urdhrin pér caktimin e dégjimit. Urdhri pércakton dateén,
kohen dhe vendimin e seances.
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Hapi 2 Evidentimi i seancés

Pas pranimit té urdhrit, referenti evidenton seancén né kalendarin e seancavei cili duhet
té pérfshijé informatat si né vijim: numrin e gjykatores, datén, kohén, kohézgjatjen e
pritur, gjyqtarin, numrin e léndeés. Péerveg késaj, referenti mund té perfshije cfaredo
komenti pérkatés pér hapat e caktuar te ciléet duhet ndérmarreé.

Kalendari i seancave duhet té jete né dispozicion pér kontrollim nga té gjithé gjyqtarét,
sekretarét juridiké dhe referentét ashtu qé disponueshméria e sallave té gjykimit te
mund té kontrollohet para caktimit té dégjimit.

Nése seanca eshté caktuar pér kohén per te cilen salla e gjykimit nuk eshte ne
dispozicion, referenti duhet ta informojé gjyqtarin pér kohén e ardhshme gé salla éshté
né dispozicion dhe se gjyqtari mund té nxjerr njé urdhér pér ndryshimin e datés se
seances.

Hapi 3 Pérgatitja pér seancé
ZQML-ja éshté pérgjegjese pér té gjithé hapat pérgatitor tekniko-administrativ pér té
siguruar mbarévajtjen e seancés. Né vecanti duke marr parasysh afatet procedurale,
referenti do té bashkérendojé me sekretarét juridiké dhe dorézuesit e gjykateés:

e pérpilimin dhe dorézimin e thirjeve (ftesave) pér té gjitha palét,

e sigurimin se déshmitarét dhe ekspertét jané ftuar me rregullée,

e ftimin e gjyqtaréve porot nése ka nevoje,

e verifikimin se lénda éshte kompletuar dhe jané plotésuar kushtet pér mbajtjen e
seances.

Me qeéllim té shmangies sé shtyrjeve té seancave pér shkak te paléve, deshmitaréve apo
avokateéve duke mos ardhur me kohé dhe né datén e caktuar, rekomandohet qe
referenti apo sekretarét juridiké t'i ftojné avokatét e léndés dhe pjesémarreésit tjeré
pérkatés tri dité para seancés pér ta konfirmuar kohén dhe datén e mbajtjes sé seancés.

Hapi 4 Ricaktimi ose shtyerja e seancés

Neése seanca ricaktohet apo shtyhet, referenti ndérmerr hapin nén 2.
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PJESA E SHTATE
MONITORIMI DHE RAPORTIMI PER LENDET E PAZGJIDHURA

Gjykata duhet ta pércjellé pér sé aférmi procedimin e léndéve dhe zgjidhjen e tyre
brenda kohés sé arsyeshme. Pércjellja e vonesave do t'i mundésojé udhéhegjésise sé
gjykatés té marr masa korrigjuese sikurse éshté formimi i komisionit pér zvogélimin e
lendeve te pazgjidhura, ricaktimin e léndéve, apo hyrja né partneritet konstruktiv me
homologé jashte gjykatés. ZQML-ja duhet té veprojé tri fusha kryesore: pércjellja e
gjendjes se lendes, pergatitja e raporteve statistikore si dhe pércjellja e indikatoréve kyg
té lendeéve te pazgjidhura.

I. Pércjellja e gjendjes s€ léndéve

Protokolli l1I-T: Identifikimi i rregullt i gjendjes s€ Iéndés dhe vonesave

Duke shfrytézuar ‘Formularin III-OI‘ shefi i zyrés me sekretarét juridike bashkérendon
aktivitetet pér té identifikuar vonesat té cilat ndikojné né léndét té cilat jané ne
procedim e sipér. Shqyrtimi i ploté duhet té zhvillohet njéheré né vit. Shqyrtimet e
pérkohshme duhet te zhvillohen pér lendét té cilat jané né pritje per mé shumeé se kater
(4) vjet, ndérmjet dy (2) dhe katér (4) vjetéve dhe ndérmjet njé (1) dhe dy (2) vjetéve.

Duke shfrytézuar [Formularin lll-04 pér léndét civile dhe [Formularin lI-05 pér léndét
penale, shefi i zyrés me sekretarét juridiké bashkérendon punén pér ta identifikuar
gjiendjen e te gjitha Iéndeéve teé caktuara. Shqyrtimi i ploté duhet té béhet njéherée né vit.
Shqgyrtimet e pérkohshme duhet té béhen sipas llojit té léndés dhe né kohén teé cilen e
cakton shefi i zyrés.

Shqyrtimi i raportit té vonesés dhe gjendjes sé lendés do t'i mundésojné shefit teé zyres
t'i identifikoje fushat ku paragiten vonesat dhe té rekomandojé masat korrigjuese
administratorit dhe kryetarit i gjykatés. Raporti pér fushat kryesore té vonesave dhe
masat e propozuara korrigjuese duhet t’i paraqgiten administratorit té gjykatés brenda 20
ditéve pas shqyrtimit té gjendjes. Ky protokoll éshté parapareé té perdoret né ndérlidhje
me Protokollin IV-C té Zyres per Mbéshtetje Juridike.

Protokolli Ill — U: Kérkesé pér ndérmarrjen e e veprimeve nga institucione
tjera

Lendet shpesh ndérpriten pérkohésisht sepse veprimi duhet té ndérmerret nga nje
institucion i jashtéem. Rastet me té zakonshme jane:
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e Kerkese drejtuar regjistrit civil per njé adrese,
e Kerkese drejtuar policisé pér nje adrese,
e Njoftimi i dérguar peérmes shérbimit postar,

e Njoftimi jashté vendit i dérguar pérmes kanaleve pérkatése apo Ministrisé sé
Drejtesisé seé Kosoves,

e Urdheér-arresti i dérguar policisé.

Hapi | Caktimi i personit kontaktues

Shefi i zyrés dhe shefi i Zyres pér mbéshtetje juridike koordinojné punén pér te caktuar
personin kontaktues pér secilin institucion te jashtém. Personi i njéjté kontaktues mund
té ngarkohet me pércjelljen e disa institucioneve te jashtme. Personi kontaktues mund té
jeté referenti apo sekretari juridik.

Hapi 2 Mirémbajtja e bazés sé€ té dhénave

Personi kontaktues mirémban bazén elektronike té te dhénave pér te gjitha kerkesat qe
jané né pritje. Baza e té dhénave mund té krijohet duke shfrytézuar MS Access ose Excel
dhe duhet té pérfshijé numrin e léndés, emrat e paléve, llojin e kérkesés, datén kur
eshte paraqitur kéerkesa, datén e pércjelljes dhe te pergjigjes. Kolona e komenteve duhet
té plotésohet me pérgjigje ndaj pércjelljes sé fundit.

Hapi 3 Kérkesa mujore e pércjelljes

Duke shfrytézuar Formularin I-06| personi kontaktues dérgon listén e shtypur té gjitha
kérkesave né pritje e sipér te institucioni i jashtém. [Formulari 1ll-06| duhet té pérfshijé
afatin e fundit péer njoftimin e gjykatés rreth gjendjes sé té gjitha kérkesave né pritje.
‘Formulari III-06‘ pergatitet nga personi kontaktues dhe nénshkruhet nga shefi i zyrés.

Hapi 4 Kérkimi i bazés s€ té dhénave

Baza e té dhénave mund té rregullohet sipas numrit té Iéndés por gjithashtu edhe sipas
emrave té paléve. Kjo do té ishte ndihmeseé e madhe pér gjykatén nése disa kerkesa
dérgohen pér té njéjtin rast apo pér persona té njéjté mirépo éshté pranuar vetém nje
pergijigje.
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Personat kontaktues inkurajohen qé té takohen rregullisht dhe t'i ndajné informatat e
pranuara nga institucionet e jashtme duke pasur parasysh se njéri mund té pérgjigjet por
tjetri mund té mos pérgjigjet.

Ky protokoll éshté parapare té perdoret né ndérlidhje me Protokollin IV-D te Zyres per
Mbeshtetje Juridike.

2. Raportimi statistikor

Sipas ligjit, gjykatat jané te obliguara té paragesin njé numér té raporteve statistikore
duke pércjell aktivitetin e léndéve té pazgjidhura. ZQML-ja éshté pérgjegjése pér
percjellien e léndeve té pranuara dhe té kryera pérderisa gjyqtari dhe Zyra per
Mbeshtetje Juridike do ta pércjellé perputhshmériné me standardet kohore.

Hapat e meéposhtém paraqgesin veprimet pér pérpilimin e raportit té léndeve te
pazgjidhura. Mund té pérdoren udhézimet shtesé nga Departamenti i Statistikave i
Sekretariatit té Késhillit Gjygésor té Kosovés. Departamenti mund té kérkojé gjithashtu
raporte shtesé té rregullta apo te jashtezakonshme te lendéve té pazgjidhura.

Protokolli l1I-V: Raporti mbi statistikat e Iéndéve té pazgjidhura

Hapi | Mbledhja e té dhénave sipas kategorisé s€ léndés

Cdo dite, secili referent duhet t'i evidentojé léndét e pranuara dhe té kryera sipas llojit
té lendéve pér té cilat eéshte pérgjegjés.

Hapi 2 Konsolidimi i té dhénave

Neé fund té muajit, té gjitha raportet ditore permblidhen né njé raport nga shefi i zyres,
me fletén pércjellese duke evidentuar aktivitetin sipas kategorisé s€ lendes.

Hapi 3 Verifikimi i té& dhénave
Para parashtrimit teé raportit, shefi i zyrés duhet te verifikojé se a jané té sakta té dhénat:

e Kontrollimi i formulave té inkorporuara né tabelat Excel té zgjidhjes sé léndéve,
Per tu siguruar se té gjithé numrat shtese dhe zbritjet jané te sakta.
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e Verifikimi i ploté té njé apo dy kategorive té léndéve.

e Krahasimi i numrit té léendéve né pritje me ato té kalkuluarat, pérmes kontrollit
té regjistrave.

Nése identifikohet ndonjé gabim, duhet té pérmirésohet para paragitjes té raportit.

Hapi 4 Dorézimi te administratori i gjykatés

Raporti i verifikuar duhet t’i paragitet administratorit té gjykatés, né javén e paré té
muajit, pér muajin e kaluar. Administratori duhet té verifikojé raportet me regjistra.
Nése ka mospérputhje te té dhénave, administratori éshte i obliguar ta beje barazimin e
raporteve me té dhénat ne regjistra.

Hapi 5 Dorézimi te Sekretariati i KGjK-sé

Pas kontrollit té bére raportit, Administratori i gjykatés e dérgon te personi pérkatés né
Sekretariatin e KGjK-sé javén e paré té muajit, pér muajin e kaluar.

Ky protokoll éshté paraparée te perdoret né lidhje me Protokollin IV-E te Zyres per
Mbéshtetje Juridike.

3. Pércjellja e indikatoréve té léndéve té pazgjidhura

Shefi i zyrés inkurajohet te pércjell indikatorét kyg té léndéve té pazgjidhura ashtu qe
administratori dhe kryetari i gjykatés té kené njé pasqyrée té sakté pér efikasitetin e
procedimit té léndéve nga ana e gjykatés dhe pér té identifikuar nése ka ndryshime né
numrin e léndéve té pranuara ose té kryera ose né llojin e léndéve.

Indikatorét kyg jané:

e Shkalla e spastrimit: numri i léndéve té zgjidhura i ndaré me numrin e léndéve té
pranuara, pérmes nénkategorisé sé léndes, kategorise sé lendés, ose né téresi. (Kjo
tregon nése gjykata zgjidh mé shumé lénde sesa gé pranon dhe si pasoje
zvogélohet numri i lendéve té pazgjidhura.)

e Vjetérsia e léendeve te pazgjidhura: numri i léndéve té parashtruara né vitin e

caktuar apo né periudhén e caktuar kohore té cilat jané né pritje né kohén e
shqyrtimit. (Kjo tregon se sa jané té vjetra léndét né pritje.)
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e Koha deri né zgjidhje: numri mesatar i ditéve prej parashtrimit té lendés deri te
zgjidhja brenda periudhés sé caktuar kohore, sipas kategorisé apo nénkategorisé se
lendés. (Kjo tregon pérputhjen me standardet kohore té KGjK-sé.)

Shefi i zyrés duhet té pajtohet me administratorin e gjykatés sa i pérket pérmbajtjes dhe
shpeshtésise se raportit.
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PJESA E TETE

PAGESA E TAKSES GJYQESORE
(shih Kapitullin V)



PJESA E NENTE
ARKIVIMI

Protokolli lll - X: Asgjésimi dhe arkivimi i léndéve

Hapi | Themelimi i komisionit pér rregullimin e Iéndés arkivore

Komisioni duhet té peérfshijé tre gjykates, arkivistin dhe administratorin. Vendimi pér
themelimin e komisionit duhet té merret nga kolegjiumi i gjykatésve.

Hapi 2 Pérpilimi i listés me afatet e ruajtjes s€ léndéve

Komisioni péerpilon listén pér ruajtjen e lendeve. Ne listeé percaktohen léndét te cilat do
té mbahen né gjykate edhe mé tutje. Lista bazohet né afatet ligiore pér mbajtjen e
Iéndéve pasi gé aktgjykimi té jeté bére i plotfugishém.

Hapi 3 Ndarja e listés té mbajtjes sé léndéve me Arkivin e Qytetit
(gjykatat komunale) apo me Arkivin Shtetéror té Kosovés
(gjykatat e qarkut dhe ajo Supreme)

Lista e mbajtjes sé léndéve duhet t'i dérgohet Arkivit té Qytetit apo Arkivit Shtetéror
me njé letér pércjellése. Letra pércjellése duhet té pérfshijé njoftimin pér Iéndét té cilat
duhet te asgjesohen dhe te keérkohet miratimi i tyre. Ky hap éshté shume i réendésishem,
sepse siguron njé mundesi pér arkivin e qytetit apo atij shtetéror pér té kerkuar bartjen
e lendeéve te cilat gjykata i ka caktuar pér asgjeésim, mirépo pér shkak té vlerés historike
apo sociale do té ruheshin meé gjaté nga arkiva e qytetit.

Hapi 4 Fillimi i klasifikimit pér asgjésim

Kur merret miratimi nga Arkivi i Qytetit/Shtetéror, gjykata vazhdon me ndarjen e
léndéve né:

e Lende qe do té mbeten né gjykate.
e Léndeé qge do t'i transferohen Arkivit teé Qytetit / Shtetit pér ruajtje té métejme.

e Léndét qé do té asgjésohen (kéto jané léndé q€ nuk kané vleré juridike,
historike apo shoqérore).
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Hapi 5 - Fillimi i asgjésimit
Asgjesimi éshté shkatérrimi i lendéve gé nuk do té ruhen as nga gjykata as nga Arkivi
Shtetéror. Procesi rrjedh si né vijim:

e Dergohen te gjitha Iéndét qé duhet té asgjésohen te njé vend riciklimi.

e Behet shkatérrimi fizik i tyre né praniné e Komisionit Ad Hoc té gjykatesve dhe
perfagésuesve té arkivit té qytetit apo atij shtetéror. Komisioni dhe arkivi duhet te
jené te perfagesuar gjate gjithe kohés sa zgjat asgjesimi.

e Per asgjesimin mbahet procesverbali, té cilin duhet ta nénshkruajne té gjithe
pjesémarresit, si dhe pérfagésuesit e kompanisé sé riciklimit.

Procesverbali mbi asgjesimin e léndéve duhet té pérfshijé né shtojcé informatat né vijim:
I) numrin e léndés, 2) llojin e Iéndés, 3) emrat e paléve, 4) lokacionin e paléve, 5) datén
e aktgjykimit té plotfugishém dhe 6) nenin né te cilin bazohet vendimi.

Njé kopje e procesverbalit i jepet edhe Arkivit té Qytetit apo té Republikes, varésisht
prej léendeés arkivore.

Procesvarbal i njejté mbahet edhe pér léndén arkivore qé dérgohet pér ruajtje te
métutjeshme né Arkivin e Qytetit apo atij republikan, respektivisht.
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KAPITULLI IV
ZYRA PER MBESHTET]JE JURIDIKE

Zyra pér Mbeshtetje Juridike (ZM]) pérfshiné té gjithé personelin teknik i cili u ndihmon
gjiykatesve né mbajtjen dhe transkriptimin e seancave si dhe né pérpilimin e
aktgjykimeve, si¢ jane: sekretarét juridikeé, perkthyesit dhe bashképunétoret
proefesionalé. ZMJ-ja do té ndihmojé dhe bashkérendoj punét tekniko-administrative té
ndérlidhura me interpretimin, transkriptet, procesverbalin, hulumtimin ligjor dhe
perpilimin e aktgjykimeve.

Korniza ligjore e cila rregullon mbéshtetjen juridike
e Rregulla mbi veprimtariné e brendshme té gjykatave, 1981
e KGJK, Qarkore ligjore pér standardet moderne, 2006/0 |

e Sekretariati i KGJK, Udhézim pér raportimin cilésor statistikor, 2008

Funksionimi i ZMJ-sé éshté i rregulluar me nga Rregulléen mbi veprimtarine e brendshme
té gjykatave, si vijon:

e mban procesverbalet né té gjitha lendet,

e ndihmon gjykatesit ne perpilmin e konkluzioneve, vendimeve dhe aktgjykimeve.

e bén interpretimin e seancave si dhe pérkthimin e té gjitha shkresave té léndes.

e bashkévepron me Zyrén Qendrore pér Menaxhimin e Léndéve, pér géshtjet e
kompetencave té té dyja zyrave, sidomos pérgatitjen e seancés dhe raportimin
statistikor.

Ky kapitull prezanton:

e Rolin dhe detyrat e Shefit té Zyrés per Mbéshtetje Juridike,

e Protokollet dhe formularét pér funksionim efektiv té Zyrés pér Mbeéshtetje
Juridike,

e Mekanizmat pér bashkérendim me gjyqtarét dhe me zyrat tjera administrative.
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PJESA E PARE
SHEFI | ZYRES PER MBESHTETJE JURIDIKE

Kjo pjesé prezanton pozitén e shefit té Zyres, té drejtat dhe pérgjegjésité e tij si¢ éshté
percaktuar me péershkrimin e vendit té tij té puneés.

Rregullé: Shefi i Zyrés pér Mbéshtetje Juridike bashkérendon dhe mbikéqyr

organizimin e stafit brenda Zyrés pér Mbéshtetje Juridike.

Niveli i ulét i bashkérendmimit té punéve ndérmjet sekretaréve juridiké ka ndikuar ne
véshtirésimin e punéve né mbajtjen e seancave sipas orarit té paracktuar. Shumeé seanca
shtyhen pér shkak té mungesés sé sekretarit juridik. Situata pérkeqésohet gjate verés
dhe dimrit né periudhat kur stafi i gjykatésve zakonisht shfrytézon pushimin vjetor.

Shefi i Zyrés per Mbéshtetje Juridike i raporton administratorit té gjykatés dhe kryen te
gjitha detyrat né bashképunim teé ngushté me kryetarin dhe gjyqtarét tjere.

Shefi i Zyres per Mbéshtetje Juridike éshté pérgjegjés pér organizimin dhe menaxhimin e
stafit té ZMG;j-sé. Ai sidomos:

e c¢do vit i propozon Administratorit té gjykatés organizmin struktural te stafit té
ZM]J-sé,

e takohet ¢do javé me stafin e ZMJ-sé pér té diskutuar ¢farédo problemi qé paraqitet
gjate kryerjes sé detyrave te tyre,

e analizon rrjedhén e punés né ZMJ-e dhe rekomandon pérmirésime pér organizimin
e zyrés me qéllim té ngritjes sé efikasitetit dhe balancon punén ndérmijet
sekretaréve juridike,

e vleréson nevojat e trajnimit té sekretaréve juridiké dhe bashképunétoréve
profesionalé dhe i propozon administratorit pjesémarrjen né trajnimet e ndryshme,

e bashkérendon punén midis referentéve, sekretaréve juridiké dhe dorézuesve té
gjykatés per te siguruar dorézimin me kohé te shkresés te palét dhe organizimin e
seancave,

e siguron dorézimin me kohé té té prcesverbaleve, pérkthimet apo shkresat nga ana
e stafit,

e cakton sekretar juridik pér seanca dhe bashkérendon pushimin e tyre né menyre

qé gjyqtari né asnjé kohé té mos mbetet pa sekretar juridik t¢ mos mund ta mbaje
seancen.
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PJESA E DYTE
SEANCAT

Secili gjyqtar ka orarin e seancave té pérgatitur njé muaj pérpara. Njé (l) kopje i
dorézohet ZQML-sé dhe nje kopje Koordinatorit pér Informim. ZMJ-ja mban njé kopje
pér planifikim.

Protokolli IV-A: Procedura pér caktimin e sekretaréve juridiké pér seancé

Hapi | Konsolidimi i orareve té seancave

Né fillim té javes sé fundit té secilit muaj, shefi i ZMJ-sé konsolidon kalendarin e
seancave teé te gjithe gjyqtaréve per muajin vijues.

Hapi 2 Caktimi i sekretaréve juridiké

Shefi i ZMJ-sé cakton sekretarét gjyqesor pér secilén seancé té caktuar. Ai e njofton
secilit sekretar gjyqésor me orarin pérkatés té seancave per até muaj.

Hapi 3 Rishikimi i caktimit té sekretaréve juridiké

Pas shqyrtimit té orarit té propozuar, secili sekretar gjyqésor konfirmon pjesémarrjen
né secilén seancé sipas orarit. Nése nuk mund té marrin pjesé né seancé né ditén apo
orén e caktuar, ata e njoftojné Shefin e ZMJ-sé pér teé caktuar zévendésim.

Hapi 4 Zévendésimi

Pér secilen dité, dy sekretaré juridiké caktohen si zévendésim. Né gjykata té vogla,
mjafton njé sekretar juridik. Kjo do té mundésojé qé té mbahen seancat sipas kalendarit,
pavarésisht mungesave té paplanifikuara. Shefi i ZMJ-sé duhet té sigurohet qé né raste



Hapi 5 Finalizimi i orarit

Ditén e fundit té secilit muaj, shefi i ZMJ-sé finalizon orarin e seancave duke caktuar
sekretar juridik pér secilen seancé dhe zévendésimet eventuale. Kur orari té jeté
finalizuar, kopjet iu dérgohen gjyqtaréve, sekretaréve juridike, ZQML-se dhe
administratorit.
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PJESA E TRETE
PERPILIMI DHE PERKTHIMI | SHKRESAVE

Kérkesat per pérkthim, perpilim apo shtypjen e shkresave i paraqiten shefit t¢ ZMJ-sé
pérmes shefit t¢ ZQML-sé apo drejtpérsedrejti prej gjyqtaréve sé paku dy (2) dite
perpara. Si rregull i pérgjithshém, péerkthimet béhen nga perkthyesit, shtypja (printimi) e
shkresave nga sekretarét juridike ndérsa pérpilimi i shkresave nga bashképunétoret
profesionalé.

Protokolli IV-B: Procedura pér caktimin e pérkthyesve, bashképunétoréve
profesionalé apo sekretaréve juridiké pér asistencé me shkresa

Hapi | Caktimi

Shefi i ZMJ-sé shqyrton kérkesén pér pérkthim, perpilim apo shtypje té shkresés dhe
cakton pérkthyesin, bashképunétorin profesional apo sekretarin juridik pasi té kete
verifikuar se punétori ka kohé té mjaftueshme pér ta permbushur detyréen duke mos e
penguar né kryerjen e punéve té caktuara sipas orarit té seancave. Shefi i ZMJ-sé
mirémban orarin e dhénies sé detyrave pér teé gjithé péerkthyesit dhe sekretarét juridike.

Hapi 2 Pérmbushja e detyrés

Pérkthyesi, bashképunétori profesional apo sekretari juridik njofton Shefin e ZMJ-sé pas
peérmbushjes sé detyrés.
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PJESA E KATERT
MONITORIMI DHE RAPORTIMI | LENDEVE TE PAZGJIDHURA

Gjykata duhet ta pércjellé pér sé aférmi procedimin e léndéve dhe zgjidhjen e tyre
brenda kohés sé arsyeshme. Pércjellja e vonesave do t'i mundésojé udhéhegésisé te
marr masa korrigjuese si¢ éshté formimi i komisionit té zvogélimit te léndéve té
pazgjidhura, ricaktimi i léndéve, apo hyrja né partneritet konstruktiv me homologé jashte
gjykates. Zyra per Mbéshtetje Juridike do t'i ndihmoje ZQML-sé né tri fusha kryesore:
percjellien e gjendjes sé léndés, pérgatitjen e raporteve statistikore si dhe pércjelljen e
indikatoreve kyg té léndéve té pazgjidhura.

I. Pércjellja e gjendje s€ léndés

Protokolli IV-C: Identifikimi i rregullt i gjendjes s€ léndéve dhe vonesave

Duke shfrytézuar Formularin IlI-01| Shefi i ZQML-sé bashkérendon me sekretarét
juridiké punét pér té identifikuar vonesat té cilat ndikojné né léndét té cilat jané né
procedim e sipér. Shqyrtimi i ploté duhet té zhvillohet njéheré né vit. Shqyrtimet e
perkohshme duhet te zhvillohen pér lendét te cilat jane né pritje per mé shumeé se kater
(4) vjet, ndérmijet dy (2) dhe katér (4) vjet dhe ndérmjet njé (1) dhe dy (2) viteve.

Duke shfrytézuar [Formularin 1l-04 pér 1éndét civile dhe Formulari 1lI-05 pér léndét
penale, Shefi i ZQML-sé bashkérendon me sekretarét juridiké pér té paré gjendjen e té
gjitha léndéve té caktuara. Shqyrtimi i ploté duhet té béhet njéheré né vit. Shqyrtimet e
peérkohshme duhet te beéhen sipas llojit teé lendes dhe ne kohén e cila duhet te
pércaktohet nga Shefi i Zyres.

Shqyrtimi i raportit té vonesés dhe gjendjes sé léndés do t'i mundésojné Shefit té Zyres
pér t’i identifikuar fushat ku paragiten vonesat dhe pér té rekomanduar masat
korrigjuese te administratori dhe kryetari i gjykatés. Raporti mbi fushat kryesore té
vonesave dhe masat e propozuara korrigjuese duhet gé t'i paragiten administratorit té
gjykatés brenda 20 ditéve, pas shqyrtimit té gjendjes.

Ky protokoll éshté paraparé té perdoret né ndérlidhje me Protokollin 1lI-T te ZQML.

Protokolli IV-D: Kérkesa pér gjendjen e veprimit nga aktoré té jashtém

Lendét shpesh ndérpriten pérkohésisht sepse veprimi duhet té ndérmerret nga njé
aktoreét e jashtem. Leéndét me te zakonshme jané:
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e Kerkesa drejtuar regjistrit civil pér njé adrese,
e Kerkesa drejtuar policisé pér njé adrese,
e Njoftimi i dérguar peérmes shérbimit postar,

e Njoftimi jashté vendit i dérguar pérmes kanaleve pérkatése apo Ministrisé sé
Drejtesisé seé Kosoves,

e Urdhér-arrestet.

Hapi | Caktimi i personit kontaktues

Shefi i ZQML-se dhe shefi i ZMJ-sé do té bashkérendojné veprimet pér te caktuar
personin kontaktues pér secilin institucion té jashtém. Person kontaktues mund te jeté
referenti apo sekretari juridik.

Hapi 2 Mirémbajtja e bazés sé€ té dhénave

Personi kontaktues miréemban bazén elektronike te te dhénave pér te gjitha kerkesat qé
jané né pritje. Baza e té dhénave mund té krijohet duke pérdorur MS Access ose Excel
dhe duhet té pérfshijé numrin e léndés, emrat e paléve, llojin e kérkesés, datén kur
eshte parashtruar kerkesa, datén e percjellies dhe té péergjigies. Kolona e komenteve
duhet té plotésohet me pérgjigje ndaj pércjelljes sé fundit.

Hapi 3 Kérkesa mujore e pércjelljes

Duke shfrytézuar |Formu|arin IlI-06, personi ontaktues dérgon listén e shtypur té té
gjitha kérkesave né pritje te institucioni i jashtém. Formulari 1ll-06 duhet té pérfshijé
afatin e fundit pér azhurimin e gjykatés rreth gjendjes sé té gjitha kérkesave né pritje.
‘Formulari III-06| pérgatitet nga personi kontaktues dhe nénshkruhet nga Shefi i ZQML-
s€.

Hapi 4 Kérkimi né bazén e té dhénave

Baza e té dhénave mund té rregullohet sipas numrit té léndés por edhe sipas emrave té
paléve. Kjo do teé ishte ndihmesé e madhe pér gjykatén nése disa kérkesa dergohen per
té njéjtin rast apo pér persona té njéjté mirépo vetém njé pérgjigje eshté pranuar.

01



Personat kontaktues inkurajohen qé té takohen rregullisht dhe t'i ndajné informatat e
pranuara nga institucionet e jashtme duke pasur parasysh se njéri mund té pérgjigjet por
tjetri mund té mos pérgjigjet.

Ky protokoll éshté parapare te perdoret né ndeérlidhje me Protokollin 1lI-U te ZQML.

2. Raportimi stsatistikor

Sipas ligjit, gjykatat jané te obliguara té paragesin njé numér té raporteve statistikore
duke pércjell aktivitetin e léndeve te pazgjidhura. ZQML-ja éshte peérgjegjese pér
péercjellien e léndeve té pranuara dhe té kryera pérderisa gjyqtari dhe Zyra per
Mbeshtetje Juridike do ta pércjellé perputhshmériné me standardet kohore.

Hapat e meéposhtém paraqgesin veprimet pér pérpilimin e raportit té léndeve te
pazgjidhura. Mund té pérdoren udhézimet shtesé nga Departamenti i Statistikave i
Sekretariatit té Késhillit Gjygésor té Kosovés. Departamenti mund té kérkojé gjithashtu
raporte shtesé té rregullta apo te jashtezakonshme te lendéve té pazgjidhura.

Protokolli IV-E: Raporti mbi pérputhshmériné me standardét kohore

Hapi | Mbledhja e té dhénave

Cdo dite sekretarét juridiké duhet t'i evidentojné léndét e zgjidhura nga gjyqtarét, sipas
gjyqtarit dhe kategorisé sé Iéndes.

Hapi 2 Konsolidimi i té dhénave

Neé fund té muajit, té gjitha raportet ditore pérmblidhen né njé raport pér gjyqtarin sipas
kategorise se lendes.

Hapi 3 Dorézimi i raporteve te administratorit i gjykatés

Raportet duhet t'i dorézohen administratorit té gjykatés né ditén e dyté punuese té
muajit vijues.
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Hapi 4 Verifikimi i té€ dhénave

Para se té dorézohet né Sekretariat te KGJK-se, administratori bén verifikimin e
saktésise se té dhénave, si¢ jané:

e kontrollimin e té dhénave pér gabime,

e verifikimin e mostrave té té dhénave pérmes pérzgjedhjes sé rastésishme té disa
lendeve sipas gjyqtarit,

e Krahasimi i numrit té léndéve té zgjidhura me ato té raportuara nga ZQML-ja.

Neése identifikohet ndonjée gabim, duhet té korrigjohet para dorézimit té raportit.

Hapi 5 - Dorézimi i raportit te Sekretariati i KGjK-sé.

Administratori i gjykatés e dorézon raportin e verifikuar te personi kontaktues i
Sekretariatit té KGJK-sé deri né ditén e treté punuese té muajit vijues.

Ky protokoll éshté parapare te perdoret né ndérlidhje me Protokollin 1I-V te ZQML.
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KAPITULLIV
ZYRA PER FINANCA DHE LOG]JISTIKE

Neé baze te vlerésimit té udhéheqeésisé sé saj, gjykata mund te keté njé zyré mbi financa
dhe logjistiké ose dy zyra té ndara, njéra qé do t'i mbulonte financat e tjetra logjistiken.
Zyra pér financa dhe logjistike pérfshiné:

arkétarin,

menaxherin e teknologjisé informative (TI),
vozitesit,

rojet e Sigurimit,

shtépiakun,

pastruesit,

staf tjeter sipas vlerésimit té udhéheqeésisé sé gjykates.

Ky kapitull prezanton:

Rolin dhe detyrat e udhéheqésit té Zyrés pér financa,
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e Rolin dhe detyrat e udhéheqesit té Zyres sé logjistikes,

e Protokollet dhe formularét pér punén efektive té zyrave pér Financa dhe
Logijistike,

e Mekanizmat koordinues me zyrat tjera dhe Sekretariatin e KGJK.

Te gjitha urdhéresat, udhézimet, formularét dhe shkresat e tjera té réndésishme mund
té merren né Sekretariatin e KGJK-sé, Departamentin e Buxhetit dhe Financave ose
Departamentin e Logjistikes.
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PJESA E PARE

UDHEHEQESI | ZYRES PER FINANCA

Neé kété pjesé precizohen té drejtat dhe pérgjegjésité e udhéheqésit té Zyrés pér financa
té cilat parashihen né pérshkrimin e vendit té punés. Udhéheqési i Zyrés pér financa
eshte arketari i gjykates, perveg nése kryetari i gjykatés dhe administratori nuk vendosin
ndryshe. Udheheqeési i Zyres per Financa i raporton administratorit té gjykatés. Ne
mungesé té Udhéheqgésit té Zyrés pér Financa, kéto pérgjegjesi do t’i ushtroj
administratori i gjykates.

Udheheqgési i Zyrés péer financa éshté peérgjegjes pér bashkérendimin e té gjitha
aktiviteteve financiare té ndérmarra nga gjykata. Sipas kornizés ligjore né fuqi, pjesa mé e
madhe e pérgjegjésive financiare mbetet nén kompetencat e Sekretariatit te KGJK-sé.

Udheéheqeési i Zyrés peér financa éshté pérgjegjés per:

Mbikéeqyrjen e stafit té gjykatés té caktuar né zyrén e financave,

Procedimin e té gjitha pagesave té béra né gjykaté ose gjykatés népérmijet
xhirollogarise,

Pérgatitjen dhe dorézimin e urdhérpagesave tek Sekretariati i KGK-s€, pér pagesén
e gjyqtaréve poroté, avokatéve sipas detyres zyratre, ekspertev, pérkthyesve, et;.

Mirémbajtjen e raporteve mbi té hyrat dhe shpenzimet e gjykates, dhe

Pérgatitjen dhe dorézimin e kérkesés vjetore té buxhetit tek Seretariati i KGJK.
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PJESA E DYTE
PROCEDIMI | PAGESAVE

Pérgjegjesia kryesore e zyrés sé financave éshté té procedojé pagesat e béra gjykates.
Pagesat e béra gjykatés jané té dy kategorive: pagesat prej mé pak se 5€ beéhen
drejtpérdrejte, ne té holla té gatshme, né zyrén e arkeétarit, ndérsa pagesat ne lartesi me
shume se 5€ béhen né banké népermijet xhirollogarise.

Protokolli V-A: Procedimi i pagesave prej mé pak se 5€

Hapi | Pérgatitja e informatave themelore nga referenti i pranimit

Referenti i pranimit e plotéson ‘Formularin V-OI| me informata themelore pér shumén qe
duhet paguar te arkétari. Formulari duhet té pérmbajé kéto informata: emrin dhe
mbiemrin e palés, shumeén e taksés dhe llojin e léndes.

Hapi 2 Pérgatitja e urdhérpagesés

Pergatitja e urdhérpageses behet nga arketari né emeér té personit i cili bén pagesen
duke pérdorur informatat nga [Formulari V-01| dhe duke protokolluar shumén dhe datén.

Hapi 3 Pagesa dhe regjistrimi i pagesés

Arkeétari e pranon pagesén dhe e regjistron até. Njé kopje e déftesés mbetet te arkétari
si evidencg, njé kopje shkon te personi i cili béné pagesén, ndérsa kopja e treté shkon te
zyra e cila ka kryer shérbimin.

Hapi 4 Deponimi né banké

Cdo te premte, dhe ¢doheré kur shuma e arkétuar arrin 300€, arkéetari i deponon kéto
mjete né xhirollogariné bankare.

Hapi 5 Raportimi tek Sekretariatit té KGJK

Arketari i raporton pérmes faksit dérgon kopjet e urdhérpagesés tek Sekretariati i
KGJK, ¢do heré kur béhet deponimi né banke.
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Protokolli V-B: Procedimi i pagesave pér shumat mé tepér se 5€

Hapi | Pérgatitja e informatave themelore nga referenti i pranimit

Referenti i pranimit e plotéson ‘Formularin V-OI‘ me informatat themelore pér shumén
gé duhet paguar te arkeétari. Formulari duhet té permbaje kéto informata: emrin dhe
mbiemrin e palés, shumén e taksés dhe llojin e léndés.

Hapi 2 Fletépagesa bankare dhe informatat e bankés

Arkeétari plotéson fletépagesén pér pagesé né banké personit i cili e bén pagesén dhe i
jep informata mbi bankén dhe xhirollogariné. Ekzistojné tri lloje té formularéve: njé pér
taksat gjygésore, njé pér gjobat gjygésore dhe njé pér gjobat e trafikut.

Hapi 3 Kthimi i fletépagesés te arkétari

Porsa té kryhet pagesa né banke, personi i cili e bén pagesén e kthen fletépagesén te
arketari.

Hapi 4 Regjistrimi i pagesés

Arkétari e regjistron pagesén né [Formularin V-02| duke pérfshiré: 1) datén e pagesés, 2)
kodin e Gjykatés, 3) emrin dhe mbiemrin e personit qé béné pagesén, 4) kodin e té
hyrave, 5) numrin serik, 6) numrin e aktvendimit, 7) shumén e paguar dhe vendin e
bankes.

Hapi 5 Raportimi Sekretariatit té KGJK

Arketari i raporton me shkrim Sekretariatit t¢ KGJK, ¢do dité, muaj dhe né fund te vitit
per te gjitha pagesat e béra qgé tejkalojné shumeén 5€.

Protokolli V-C: Procedimi i pagesave nga ana e gjykatés

Gjykatat né raste té caktuara duhet té autorizojné pagesat pér avokatét e caktuar sipas
detyrés zyrtare, gjyqtarét poroté, ekspertét, pérkthyesit dhe profesionistét tjeré té cilét
ftohen té marrin pjesé né seanca gjyqésore. Nivelet e pagesave jané té rregulluara sipas
udhézimit té léshuar nga Departamenti i Administratés Gjyqésore i cili pérmban
Udhézimin pér pagesén e avokatéve, ekspertéve dhe profesionistéve tjeré té gjykates, si
dhe listén e gmimeve (2000).
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Hapi | Autorizimi i pagesés

Sekretari juridik i kryesuesit té trupit gjykues plotéson |Formu|arin V-O3‘ me té gjitha
informatat relevante p.sh pér avokatin e caktuar sipas detyrés zyrtare, informatat duhet
té permbajné: 1) emrin e avokatit, 2) emrin e personit té pérfagésuar, dhe 3) orét e
autorizuara pér pagese.

Kryesuesi i trupit gjykues dhe kryetari i gjykatés nénshkruajné formularin dhe
autorizojné pagesen.

Hapi 2 Dorézimi i kérkesés pér pagesé

Administratori i gjykatés ose personi i autorizuar pérgatit detajet e pagesés dhe dérgon
formularin né Sekretariat te¢ KGJK-se jo me voné se data 10 e muajit vijues pasi qé té
jeteé kryer shérbimi. Pér ekspert dhe avokat duhet té bashkeéngjitet fatura.

Protokolli V-D: Procedimi i depozitave pér shpenzimet procedurale

Gjate procedurés kontestimore, jashtékontestimore dhe pérmbarimore gjyqtari mund té
vendos qe pala té depozitojé njé shumeé té caktuar pér té mbuluar shpenzimet
procedurale. Né Iéndét penale te akuzuarit po ashtu mund teé kérkohen qgé te paguajne
dorézaniné pér teé siguruar paraqitjen né seancé. Kéto pagesa procedohen si né vijim:

Hapi | Aktvendimi pér pagesén e depozités / dorézanisé

Gjyqtari apo kryesuesi i trupit gjykues vendos pér shumén qé duhet paguar si depozité
per shpenzimet procedurale ose si dorézani.

Hapi 2 Fletépagesa bankare dhe informatat e bankés

Arkeétari plotéson fletépagesén pér pagesén e depozités / dorézanisé né banké personit i
cili e béné pagesén dhe i jep informata mbi bankén dhe xhirollogariné.

Hapi 3 Kthimi i fletépagesés sé plotésuar arkétarit

Porsa te kryhet pagesa e depozités / dorézanisé né banké, personi i cili e bén pagesén e
kthen fletépageseén te arkétari.
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Hapi 4 Regjistrimi i pagesés

Arkétari e regjistron pagesén né [Formularin V-04| duke pérfshiré: 1) datén e pagesés, 2)
numrin serik té fletépagesés, 3) emrin dhe mbiemrin e personit qé béné pagesén, 4)
kodin e Gjykatés, 5) kodin e te hyrave, 6) numri i Iéndés, 7) géllimi i pagesés, 8) shumén
e paguar dhe 9) vendin e bankeés.

Hapi 5 Raportimi

Arketari i raporton me shkrim pérmes faksit Sekretariatit t¢ KGJK menjéheré duke
dorézuar fletépagesén dhe kopjen e |Formu|arit V-04| té nénshkruar dhe vulosur nga
arketari.

Protokolli V-E: Kthimi i depozitave pér shpenzimet procedurale

Gjykata mund té vendos me aktvendim pér kthimin e depozités / dorézanisé.

Hapi | - Aktvendimi pér kthimin e depozités / dorézanisé

Gjyqtari apo kryesuesi i trupit gjykues vendos mbi kthimin e shumés seé paguar si
depozité pér shpenzimet procedurale ose né emér té dorézanisé. Sekretari juridik
percjell aktvendimin pér kthim té shumeés sé paguar te administratori.

Hapi 2 - Kérkesa e kryetarit ose administratorit

Kryetari ose administratori i gjykatés kérkon nga Sekretariati i KGJK kthimin e shumés

sé paguar si depozité ose dorézani te pala qé ka bére pagesen duke pérdorur
. Keérkesa duhet té peérfshije: 1) emrin dhe mbiemrin e personit, 2) natyrén e

pageseés sé kthyer si dhe 3) numrin dhe datén e aktvendimit qé urdhéron kthimin.

Kopja e aktvendimit, kopja e kartelés sé bankés dhe origjinalet e fletépagesés duhet t’i
bashkéngjiten kérkesés.

Hapi 3 - Kthimi efektiv i depozités / dorézanisé

Sekretariati i KGJK plotéson urdhérpagesén pér kthimin e depozités / dorézanisé sipas
kérkeses nga Hapi 2 dhe e dorézon te Ministria e Ekonomisé dhe Financave.












PJESA E TRETE
RAPORTET ME PUBLIKUN

Kjo pjesé paraget kompetencat e gjykatés pér komunikim me publikun bazuar né
kornizén e aplikueshme ligjore dhe prezanton protokollet dhe formularét relevante.
Komunikimi me mediet eéshté esencial duke u siguruar qé publiku té merr informatat e
sakta mbi veprimet dhe funksionimin e gjykaés qé po ashtu do té ndikonin né ngritjen e
vetédijes sé publikut mbi gjykatat dhe besimit né proceset gjyqésore. Raportet me
publikun jané posageérisht té réndesishme pér shkak se mungesa e informatave te publiku
lidhur me géshtjet gjyqésore shpeshhere shpiie deri te mosbesimi dhe keqkuptimet.

Protokolli VI — D: Materialet informative

Materialet informative jané mjet i réndésishém pér gjykatén pér ti dhéné publikut
informata relevante mbi veprimtariné e gjykatés dhe procedurat gjyqésore. Broshurat e
shtypura dhe formularét do té ndihmojné né peérgjigien e shumé pyetjeve dhe do té
parandalojné ndérprerjet né punén e stafit.

Rregullé: Koordinatori pér Informim Publikut &shté pérgjegjés pér

mirémbajtjen e materialeve informative t.€é gjykatés, né numér té
mjaftueshém, dhe né njé vend ku publiku mund lehté té keté qasje.

Kemi pesé lloje kryesore té materialeve informative.

I. Broshurat

Gjykata mund té perpilojé dhe shtypé broshura mbi ¢éshtje té ndryshme si¢ jané llojet e
ndryshme té procedurave gjyqésore ose informata tjera té konsideruara si té
réndésishme pér palét dhe qytetarét. Broshurat pér ¢éshtjet nga fushat tjera té sektorit
té drejtésisé si jané ndihma juridike, Oda e Avokatéve, ose donatorét dhe organizatat e
ndryshme ndérkombétare po ashtu mund té vendosen né gjykate.

Koordinatori pér informim publik duhet:
- té vendosé te gjitha broshurat né hapésiren publike,
- té kontrollojé rregullisht se a duhet té rishtypen broshurat,

- té kontrollojé rregullisht se a duhet azhuruar broshurat ose a duhet té hartohet
broshureé e re — pér shembull nése ka ndryshuar ndonjé procedure,
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Hapi 7 Mirémbajtja e data-bazés ose regjistrit

Koordinatori pér informim publikut shénon né data-bazé ose regjistér nése kérkesa
éshte lejuar ose refuzuar. Nése kérkesa éshte lejuar, ai do té shénojé se cilat dokumente
jané shikuar ose fotokopjuar dhe emrin e personit i cili e ka pranuar ose fotokopjuar
dokumentin.

Hapi 8 Pagesa e kopjeve pér dokumente voluminoze

Nése dokumenti i kérkuar pér tu fotokojuar kalon dhjete (10) fage, atéhere gjykates
duhet béré pagesén e nje takse prej pesédhjeté (50) centésh pér secilén fage.

Protokolli VI — H: Kutia e sugjerimeve

Gjykata duhet ta vendosé kutiné pér sugjerime né kéndin pér informim pér ti
mundésuar paléve dhe qytetaréve dhénien e komenteve ose paraqitjen e ankesave ose
edhe té shprehin kénagésiné e tyre me shérbimet e ofruara nga gjykata.

Hapi | Paragitja e komentit, ankesé€s, ose anketés pér kénaqéshmériné
me shérbimet e gjykatés

Qytetarét e interesuar pér paraqitjen e komenteve ose ankesave duhet té pérdorin
Formularin VI-06) té cilin mund ta gjejné né kéndin pér informim.

Qytetarét e interesuar pér plotésimin e anketés mund ta pérdorin [Formularin VI-07| qé
gjendet né kéndin pér informim.

Koordinatori pér informim publik duhet té sigurojé se té dy formularét té jené té
disponueshém né kopje té mjaftueshme dhe se kutia e sugjerimeve éshté lehté e
dallueshme.

Hapi 2 Shqyrtimi i komentit, ankesés, ose anketés mbi
kénagéshmeériné

Njé (1) heré né jave, Koordinatori pér informim publik duhet té zbrazé kutiné e
sugjerimeve dhe té shqyrtojé komentet, ankesat dhe anketat mbi kénagéshmeriné.

Hapi 3 Paragqitja e raportit mujor

Koordinatori pér informim publik, pérgatit njéheré né muaj pér kryetarin dhe
administratorin e gjykatés raportin me komentet, ankesat dhe rezultatet e anketés.
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Koordinatori pér informim publik né raportin e tij, mund té propozojé masa
peérmirésuese pér te diskutuar ¢éshtjet e ngritura nga gqytetareét.

Hapi 4 Publikimi i hapave té ndérmarré

Nése veprimet jané ndérmarré né baze té komenteve dhe ankesave, kjo duhet te
publikohet ne tabelén e shpalljeve té gjykatés. Rezultatet e anketés mbi nivelin mesatar
teé kenagshmerise me gjykatén po ashtu mund té publikohet né tabelén e shpalljeve te
gjykates.
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PJESA E KATERT
RAPORTET ME PALET E INTERESUARANE SEKTORIN E DREJTESISE

Rregullé: Kryetari i Gjykatés komunikon me organizata dhe institucione

tjera.

Kryetari i gjykatés mund té kerkojé nga Koordinatori pér informim publik qé ta
koordinojé komunikimin me palét e interesuara vendése dhe ndérkombétare né
sektorin e drejtesisé, sidomos pérmes komunikimit té vazhdueshém meé zyrtarét e tyre
pér informim.

Protokolli VI - I: Mbledhjet periodike me palét e interesuara

Gjykata duhet te takohet né baza té rregullta ose ad hoc me palé té interesuara vendore
dhe nderkombeétare te ndryshme si¢ jané: policia, prokuroria, avokatéet, shérbimi
sprovues, pérfagésuesit e Sekretariatit té KGJK, EULEX, etj. Gjykata po ashtu mund te
caktoje takime edhe me autoritetet komunale, udhehegésit e komuniteteve ose me
projektet e financuara nga donatorét ndérkombétare né sektorin e drejtésise.

Hapi | Caktimi i mbledhjes

Kryetari i gjykatés cakton datén dhe kohén e mbledhjes dhe kérkon nga administratori i
gjykatés ge te beje te gjitha pérgatitjet e nevojshme.

Pér mbledhjet periodike, rekomandohet gé té propozohet njé orar i takimeve pér téré
vitin né mbledhjen e kolegjiumit e cila mbahet né dhjetor té vitit paraprak.

Hapi 2 Pérgatitja e rendit té dités s€ mbledhjes

Duke shfrytézuar Formularin I-01| administratori i gjykatés harton rendin e dités sé
mbledhjes.

Hapi 3 Konfirmimi i pjesémarrjes

Njé (1) javé para mbledhjes, Administratori i Gjykatés u dérgon rendin e dités
pjesémarrésve té takimit dhe konfirmon pjesémarrjen e tyre. Nése mbledhja éshté
periodike, atéheré Administratori u dérgon pjesémarrésve edhe procesverbalin e
mbledhjes paraprake sé bashku me rendin e dités.
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Hapi 4 Procesverbali
Gjate mbledhjes, Administratori i Gjykatés mban procesverbalin.

Pas mbledhjes, Administratori i Gjykates pérpilon procesverbalin i cili ju dérgohet
pjesémarrésve nje (1) javé para mbledhjes sé ardhshme pér mbledhjet e rregullta ose njée
(1) jave pas mbledhjes sé mbajtur ad hoc.

Hapi 5 Veprimet qé duhet ndérmarré

Nése gjate takimit éshté vendosur mbi veprimet té cilat duhet té ndémirren brenda
gjykates, administratori i gjykatés pérgatit memorandumet mbi veprimin dhe ia dérgon
gjithé staftit pérkatés té gjykatés duke shfrytézuar [Formularin 1-02 i cili mund té
ndryshohet apo pérshtatet sipas nevojeés.

Hapi 6 Arkivimi

Kopjet e té gjitha dokumenteve relevante té mbledhjes, pérfshire rendin e dités dhe
procesverbalin, mbahen né zyrén e administratorit té gjykatés. Né fund te vitit
kalendarik, te gjitha dokumentet qé i pérkasin mbledhjeve té me palét e interesuara
arkivohen né njé dosje té posagme té eméruar “Mbledhjet me palét e interesuara” —
[Emri i Gjykatés]”.

Shénim: Ky protokoll do té pérdoret edhe pér takime té kérkuara nga palét
e interesuara. Né kété rast, kryetari i gjykatés do té kérkojé nga ta rendin e

dités sé takimit para se ta konfirmojé kohén dhe datén e mbajtjes sé takimit
dhe pjesémarrjen.

Protokolli VI-J: Komunikimi me shkrim me palét e interesuara

Gjykata duhet gé té mbaj komunikimin me shkrim me palét e interesuara, posagérisht
¢do kérkesé pér informim ose ndihmé né kontekst té ndonjé lénde apo ¢farédo kérkese
pér pjesémarrje ose paraqitje né seanca. Gjykata duhet té mbaj kopje te té gjitha
komunikimeve me shkrim né njé dosje té vegcanté té eméruar “Komunikimi me shkrim
me palét e interesuara— [emri i gjykatés]”.
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REKOMANDIMET E PERGJITHSHME

Gjate peérpilimit dhe shqyrtimit té keétij doracaku dolén disa propozime té cilat do té
ndikonin né pérmirésimin e administrimit té gjykatave si dhe ngritjen e transparences
dhe efikasitetin e funksionimit té gjykatave. Kéto rekomandime jané pérfshiré né kéte
doracak pér shqyrtim té métutjeshém nga ana e KGjK-sé, Sekretariatit t¢ KGJK-sé, dhe
udhehegésve té gjykatave. Rekomandimet jane:

I. Inicimi i hartimit té Ligjit mbi administratén gjyqésore

Sipas ligjit té ri, i cili aktualisht éshté né shqyrtim e sipér né Kuvendin e Kosoves, stafi
perkrahés i gjykatave vazhdon té mbetet né kuadér té shérbimit civil. Pér shkak
specifikave té personelit té sistemit gjygésor rekomandohet gqé té ndahet nga shérbimi
civil duke iniciuar hartimin e Ligjit té ri mbi administratén gjyqésore i cili do té:

a) rregullojé parametrat ligjoré teé pozités sé administratorit té gjykates,

b) lejoje bartjen e pushtetit ndérmjet kryetarit té gjykatés dhe administratorit te
gjykatés, dhe ndérmjet administratorit té gjykatés dhe udhéheqgésve té zyrave, dhe

c) rregullojé né menyré mé té qarté administrimin gjyqésor duke pérfshiré céshtjet
disiplinore dhe rekrutimin e stafit perkrahés né gjykata, pérgjegjéesité financiare, dhe
céshtjet e tjera té rendésishme pér funksionim sa me adekuat té gjykatave.

2. Rritja e pjes€émarrjes sé€ gjykatave né rekrutimin e stafit pérkatés

Sistemi aktual i rekrutimit eshté disi i shképutur nga gjykata pér té cilén béhet rekrutimi.
Kjo mund teé shpie né rekrutime té cilat mund té mos pérputhen me nevojat e gjykatave.
Gjithashtu, procesi aktual i rekrutimit mund ta béj me té véshtiré menaxhimin ditor te
stafit pasi qé autoriteti rekrutues (dhe disiplinor) nuk perbén shumicén e gjykatés ne
fjale. Per ta zgjidhur kété problem jané propozuar dy alternativa:

Alternativa e |-ré: paneli intervistues té péerbehet ekskluzivisht nga pérfagésuese
té gjykatés. Paneli, pastaj, do tlia peércillte rekomandimet e veta drejtorit té
Departamentit té burimeve nerézore, prané KGjK-sé. Ky vendim mund te
kundérshtohet para Komisionit té Ankesave.

Alternativa |l-té: paneli intervistues té mbetet me pérbérje té pérzier te
perfagésuesve té gjykatés dhe té Sekretariatit teé KGjK-sé, por shumica e
anétaréve té perbehet nga pérfagesuesit e gjykates. Paneli, pastaj, do t'ia pércillte
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rekomandimet e veta drejtorit té Departamentit té brimeve nerézore, prané
KGjK-se. Ky vendim mund té kundérshtohet para Komisionit té Ankesave.

3. Rritja e pjesémarrjes sé€ gjykatave né disiplinimin e stafit pérkatés

Sistemi aktual disiplinor, njélloj sikurse edhe sistemi i rekrutimit, éshte i shképutur nga
gjykata né té cilén punon punétori ndaj té cilit éshteé iniciuar procedure disiplinore. Kjo
mund té shpie né vonesa né marrjen e masave disiplinore ndaj népunésve té cilét
kryejné shkelje disiplinore. Kjo, gjithashtu, mund té shpie né mosmarrjen e masave
disiplinore edhe sikur kryetari i gjykatés apo administratori ta keté kérkuar kete,
fenomen ky qé zbeh autoritetin e tyre pér ta menaxhuar stafin e gjykatés né baza ditore.
Kjo gjithashtu, mund ta béjeé me té véshtiré menaxhimin ditor té stafit pasi qé autoriteti
disiplinor (dhe rekrutues) nuk pérbén shumicén e gjykatés né fjalé. Pér ta zgjidhur kété
problem jané propozuar dy alternativa:

Alternativa |-ré: Niveli i pare i procesit disiplinor té mbahet téresisht ne gjykate,
me mundési ankimi prané Sekretariatit té KGjK-se.

Alternativa |l-té: Komisioni disiplinor té mbetet me pérbérje té perzier te
perfagésuesve té gjykatés dhe té Sekretariatit té KGjK-s¢, por shumica e
anétaréve té pérbehet nga pérfagésues te gjykates.

4. Vendosja e programit trajnues té centralizuar pér stafin e gjykatave me
mundési té rregullta trajnimi

Stafit té gjykatave u mungojné mundésité pér t'u trajnuar pér nevojat € punés/pozités sé
tyre dhe pér avancim profesional. Mundésisht, nén ombrellén e Institutit Gjyqésor té
Kosovés, duhet krijuar njé sistem gqé do t'u siguronte mundési konkrete stafit té
gjykatave pér t'u takuar rregullisht dhe té mésonin sé bashku. Kjo do té jeté e dobishme
per dy géllime: seé pari, do ta mundesonte standardizimin dhe njétrajtshmérine e
praktikave té punés né administratén e gjykatave néper Kosove, dhe sé dyti, do te
ndihmonte né krijimin e ndjenjés sé perkatesise té te njejtit sistem, e jo atij individual te
shképutur nga gjykatat tjera.

5. Adaptimi i vlerésimit té punés, pér ta lidhur até sa mé ngushté me
kérkesat funksionale té ¢cdo pozite

Formulari i tanishém i vlerésimit té punés eéshte shume i péergjithésuar pér te siguruar nje
bazé té miréfillte pér njé vlerésim konkret té punés. Pér secilén pozité vegmas duhet te
perpilohet formulari i ri i punés. Kéta formularé do ta lidhnin mé ngushté vlerésimin me
kérkesat konkrete funksionale té pozités.
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Vlerésimet nuk duhet té jené té kufizuara ashtu qé vetém administratori i gjykatés apo
mbikéeqyresi i drejtpérdrejté té mund ta plotésojné formularin e pérgjithshém nje here
né vit. Vlerésimi duhet shikuar si njé mundési qé népunési dhe mbikeqyrési se bashku te
diskutojné mbi arritjet, anét e forta dhe té dobéta, objektivat dhe performancen née
pergjithesi. Pasi gé administratori apo mbikéqyrési ta keté plotésuar formularin e punés,
até duhet t'ia kthej mbrapa népunésit, né ményréeé qe ky i fundit te jeté i njoftuar dhe
pastaj té takohen pér ta diskutuar pérmbajtjen, gjithashtu, nése éshté e nevojshme, té
diskutojné edhe pér veprimet té cilat duhet té ndérmerren pér té tejkaluar problemet,
apo edhe pér ta pérmirésuar performanceén.

6. Pérkrahja shtesé né Teknologjiné Informative (TI)

Né mungesé té pérkrahjes sé mjaftueshme té Tl-sé né terren, kufizohet aftésimi i
gjykatave pér té rritur automatizimin dhe mbeéshtetjen e tyre né sistemet e
automatizuara. Administratori i Rrjetit té Qarkut té Tl-sé nuk mundet gé i vetém té
mbulojé né ményré efektive té gjitha gjykatat njéherazi. Pér secilén gjykaté duhet krijuar
nga nje pozité per perkrahje né Tl apo te paktén né te gjitha gjykatat e médha.

7. Rregullimi i SMIL-it pér té pérfshiré ndérlikueshmériné e léndéve gjaté
caktimit té léndéve

SMIL pritet qé ta lehtésojé caktimin e rastésishém té léndéve pasi té jeté béré plotésisht
funksional. Megjithaté, né ményré qé té sigurohet njé balancim né ndarjen e léndéve
ndérmjet gjyqtaréve duhet té pérfshihen edhe parametrat qé caktojné
ndérlikueshmeériné e lIéndéve. Pér shembull, njé Iéndé penale ku pérfshihen shtaté té
akuzuar konsiderohet mé e ndérlikuar sesa lenda penale me njé te akuzuar te vetem.
Kjo do te parandalojé gé nje gjyqtar té merret vetéem me léndée té ndeérlikuara derisa te
tjeret do té merreshin me po té njéjtin numeér te lendeve, por meé te lehta.

8. Kryerja e vlerésimit té sigurisé té té gjitha gjykatave pé€r siguri mé té
larté

Nuk ka ndonje protokoll te qarte per gjykatat. Duhet té behet njé vlerésim i plote i
sigurisé dhe té shqyrtohet gatishméria e gjykatave pér t'u pérballur me situata té tilla, si
né raste zjarri, apo té ndonje pale té dhunshme, si dhe pér péerdorimin e pajisjeve
ekzistuese te sigurise si p.sh. detektoret metal, kamerat, dhe pér mirémbajtjen e duhur
tée dhomave te deshmise. Bazuar ne keté vleresim, duhet pérpiluar nje protokoll
standard dhe gjithépérfshirés mbi siguriné pér té gjitha gjykatat dhe té ofrohet trajnim
perkates.

9. Hartimi i programit té standardizuar pér praktikantét gjyqésor

Praktikantét gjygésor duhet té kené njé program mentorimi pérmes té cilit do té
aftésoheshin pér té punuar né gjykaté. Ky program duhet té jeté i standardizuar dhe té
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zbatohet né te gjitha gjykatat e Kosoveés. Gjithashtu, duhet té pérfshije ngritjen e
kapaciteteve né pozitat administrative dhe ato gjyqésore né gjykaté. Né fund te
programit, praktikantét do té certifikoheshin.
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SHTOJCAI
LISTA E REVIDUESVE DHE KONTRIBUUESVE

Gjykatat:

Besa Krajku, Kryetare - Gjykata Komunale Prizren

Elmaze Syka, gjyqtare - Gjykata e Qarkut Peje

Enver Peci, zv/Kryetar - Gjykata e Qarkut Mitrovicé

Faik Collaku, Administrator - Gjykata Komunale Skenderaj

Kadrije Goga - Lubishtani, Administrator - Gjykata Komunale Ferizaj
Milaim Avdiu, referent - Gjykata Komunale Ferizaj

Muhamet Asanaj, Administrator - Gjykata e Qarkut Peje

Murat Pagarada, Administrator - Gjykata Ekonomike

Nazmije Ibrahimi, zv/Kryetar - Gjykata Komunale Ferizaj

Nexhibe Bala, Administrator - Gjykata Komunale Prizren

Rudin Elezi, Administrator - Gjykata Komunale Gjakoveé

Sadik Limani, u.d. sé shefit té shkrimores - Gjykata Komunale Gjilan
Sejdi Sadiku, Ahef i shkrimores - Gjykata Komunale Ferizaj

Shemsije Kadriu, Administrator - Gjykata Komunale Gijilan

Zyhdi Haziri, gjyqtar - Gjykata Komunale Gijilan

Sekretariati i Késhillit Gjyqgésor té Kosovés
Astrit Hoti - Zyra Ligjore

Bahtije Rashica - Departamenti i Financave

Besim Mustafa, Zyra Ligjore

Besnik Ramosaj - Departamenti i Statistikes

Bislim Gashi - Departamenti i Burimeve Njerézore

Faruk Kursani - Departamenti i Financave
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Fatmir Rexhepi - Departamenti i Teknologjisé Informative
Hasime Osmani - Zyra Ligjore

Miradie Magedonci - Departamenti i Financave

Muhamet Kurtishaj - Departamenti i Logjistikes

Nazmi Statovci - Departamenti i Financave

Servete Hoti - Zyra Ligjore

Sofie Mulaj - Departamenti i Financave

Vullnetarét dhe késhillatarét pér Administrimin e Gjykatave nga SHBA
Helen Haskins - Administrator, 22nd Judicial Circuit Court (Missouri)

James Woodward - Kryereferent, U.S. District Court for the Eastern District of
Missouri

Joan Bishop - Koordinator, Superior Court Center (New Hampshire)

Robert Wily - Késhilltar per Administrimin e Gjykatave, Programi i USAID-it pér
Mbéshtetje té Drejtésisé né Kosove

Robert Zastany, Drejtor Ekzecutiv, Circuit Court of Lake County (lllinois)
Sally Holewa, Administrator (North Dakota)

Theresa Scott, Menaxher, Windsor District and Family Court (Vermont)
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SHTOJCA I
PERSHKRIMET E PUNES

KRYETARI | G)YKATES

Té pérgjithshme
Kryetari i gjykatés, me gellim te organizimit sa me funksional te veprimtarisé se gjykatés, ne koordinim

me kolegjiumin e gjykatés, harton dhe miraton orarin vjetor te punéve.

Pérfagéson gjykatén né relacion me organizatat dhe institucionet e tjera, pér ¢éshtjet qe ndérlidhen me
giykatén.

Pérfagéson gjykatén né komunikim me publikun dhe palét e interesuara sipas orarit te punés .

Ne fillim té ¢do viti, ne konsultim me kolegjiumin e Gjykatés, me planin vjetor te punéve pércakton
politiken e ndarjes se lendeve, si dhe pércakton ndarjen e gjyqtaréve né funksione pérkatése.

Kryetari i gjykatés i udhéheq mbledhjet e kolegjiumit, organizon diskutimet ne lidhje me ¢éshtjet e
natyreés juridike, praktikes gjyqésore, si dhe ¢éshtjeve tjera qe kane te béje me zbatimin e ligjit.

Né koordinim me kolegjiumin e gjyqtaréve harton programe pér vendosje me prioritet té léndéve, pér
reduktimin e lendeve te prapambetura.

Mbikéqyre dhe udhéheq punén e bashképunétoreve profesional, si dhe udhéheq programin e trajnimit
pér praktikanté gjyqésore.

Me gellim te mbarévajtjes se punés si dhe ngritjen e efikasitetit te punés planifikon dhe realizon analiza
pune periodike ose tematike me gjyqtarét

Népérmes administratorit te gjykatés, udhézon, monitoron mbarévajtjen veprimtarisé sé administrative
té gjykatés.

Bashkérendon punén me Institutin Gjyqésor te Kosovés dhe institucione tjera relevante, rreth ngritjes
profesionale té gjyqtaréve.

Bén pérmbushjen e detyrave gjyqésore, qofte duke kryesuar seancén gjyqésore né géshtjet qé merr pjesé
veté né gjykim ose duke gjykua si gjyqtar i vetém.

Personelit

Ndjek disiplinén né puné té gjyqtaréve dhe pér shkeljet e konstatuara nga gjyqtarét njofton KGJK-ne,
ndérsa pér punonjésit e tjeré té administratés gjyqésore, me kérkesé te administratorit vendos pér
inicimin e masave disiplinore sipas ligjit.

Me propozim té administratorit, prezanton ne kolegjium te gjyqtaréve pér miratim, skemén
organizative te gjykateés.

Me propozim te administratorit , vendos pér sistemimin e punonjésve te administratés gjyqésore.

Ne bashképunim dhe konsultim te administratorit vleréson punén e Shefit te shkrimores,
bashképunétoreve profesional dhe te praktikanteve.
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Mbi Iéndét gjyqésore

Neé bashképunim me Administratorin, ndjek ecuriné e menaxhimit te lendeve ne shkrimoret e gjykatés.

Me ndihmén e administratorit e ushtron mbikéqyrjen e vazhdueshme ndaj punés se shkrimores se
gjykates.

Rregullisht mbikéqyre ngarkesén e gjyqtaréve me lende, caktimin e seancave gjyqésore, iu térheq
gjyqtaréve vérejtjen pér vonesat eventuale, me gjyqtar shqyrton pengesat objektive sipas léndéve
konkrete té prapambetura pér vendosje, ndérmerr veprime né tejkalimin e véshtirésive.

Kontrollon ecuriné e dosjeve gjygésore pér zvarritje né gjykim apo mosrespektimin e etikés gjyqésore, si
dhe kérkon e merr masa pér respektimin e afateve procedurale té parashikuara nga ligji

Kérkesa e paléve pér pérshpejtimin e procedureés kryetari i paraget né mbledhjen e kolegjiumit pér té
vendosur nése pesha e natyrés konkrete tregojné nevojén pér pérshpejtimin e asaj procedure para
Iéndéve me té vjetra.

Komunikim publik

Pérfagéson gjykatén né marrédhéniet me institucione tjera dhe bashképunon me gjykata tjera dhe
institucione tjera shtetérore té Kosovés, me qéllim té efikasitetit té punés sé késaj gjykate.

Pérfagéson gjykatén dhe mban kontakte te rregullta me publikun, me institucione dhe organizatat e
tjera me qellim te ngritjes se besimit dhe ngritjen e transparences.

Sipas orarit té caktuar dhe ne koordinim me personin pérgjegjés pér informim pranon palét dhe
qytetarét e interesuar ne lidhje me kérkesat dhe realizimin e te drejtave te tyre.

Buxhet dhe Financa

Neé konsultim me kolegjiumin e Gjykatés vendose rreth propozim kérkesés buxhetore te pérgatitur
nga administratori.

Informon kolegjiumin e gjykatésve, ne lidhje me te hyrat dhe shpenzimet e gjykateés.
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ADMINISTRATORI | GJ)YKATES

TéE pérgjithshme

Merr masa dhe kujdeset pér sigurimin e kushteve té domosdoshme pér punén e gjykatés pa ndérhyre
né veprimtariné procedurale dhe pavarésiné e gjyqtaréve.

Siguron ambient té veganté brenda gjykatés pér studimin e dosjeve gjyqésore nga avokatét,
prokuroreét, ekspertét, pérfagésuesit e paléve dhe personat gé e kané kéteé té drejté.

Administratori harton planin organizativ te veprimtarisé se brendshme te gjykatés dhe propozim
kérkesén pér buxhet, dhe népérmes kryetarit e prezanton ne kolegjiumin e gjyqtaréve pér miratim.

Pérfagéson gjykatén ne komunikim me publikun dhe palét e tjera ne lidhje me ¢éshtjet administrative.

Administratori i raporton kryetarit te gjykatés dhe njeherazi pérgatit raportet dhe sipas kérkesés
raporton ne kolegjiumin e gjyqtareve.

Administratori sipas orarit te punéve , ndihmon kryetarin ne organizimin e mbledhjeve te kolegjiumit
te gjyqtaréve dhe njéherazi mban procesverbalin e mbledhjeve.

Administratori mban kontaktet me Sekretariatin e KGJK-se.
Administratori kujdeset dhe mbikéqyre siguriné e ndértesés se gjykatés.

Me géllim té mbarévajtjes se punés si dhe ngritjen e efikasitetit te punés planifikon dhe realizon analiza
pune periodike dhe ndérmerr veprime pér evitimin, parandalimin e ¢do véshtirésie qe mund te
paraqitet gjate punés.

Administratori mbikéqyre ecuriné e zbatimit té politikave pér menaxhim té Iéndéve gjyqésore né
sekretariné gjyqésore.

Administratori né bashképunim dhe koordinim me Shefin e shkrimores harton dhe konsolidon
raportet statistikore sipas kritereve te paracaktuara nga Sekretariati i KGJK-sé dhe sipas kérkesés se
Kryetarit dhe kolegjiumit te gjyqtareve.

Siguron ambient te pérshtatshém te punés dhe kushte normale pér pune.

Ndérmerr masa te sigurisé pér te krijuar ambient te sigurte ne gjykaté si pér punonjésit ashtu edhe
pér publikun dhe palét ge vizitojné gjykatén dhe kérkon nga punonjésit respektimin e rregullave
pérkatése.

Kujdeset pér automatizimin e veprimtarisé sé administratés gjyqésore, dhe programet pér trajnim
adekuat.

Pérgatit ne kohé dhe mbikéqyr realizimin e planit té furnizimit dhe prokurimit, dhe bén dorézimin e
kérkesave relevante tek Sekretariati i KGjK.

Kryen edhe puné tjera té cilat nuk i pérkasin punéve, pérgjegjésive dhe autorizimeve té kryetarit te
gjykatés.
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Personelit

Ndjek dhe kontrollon ngarkesén né puné, shfrytézimin e kohés sé punés dhe respektimin e disiplinés
né puné té punonjésve té administratés gjyqésore dhe i propozon kryetarit té gjykatés marrjen e
masave organizative dhe disiplinore pérkatése.

Harton propozimin e skemén organizative te gjykatés dhe ndihmon kryetarin ne prezantimin e tij para
kolegjium te gjyqtaréve pér miratim.

Me miratimin e kryetarit, vendos pér sistemimin e punonjésve dhe inicion procedurat pér shkarkimin e
punonjésve te administratés gjyqésore, ne rast te pérmbushjes se dobét te detyrave apo shkeljeve
eventuale.

Komunikon me Sekretariatin e KGJK-se ne lidhje me rekrutimin e stafit administrativ te gjykatés dhe
pérgatit kérkesat pér fillimin e procedurés pér rekrutim .

Bén vlerésimin e Shefit te shkrimores, dhe se bashku me Shefin e shkrimores bén vlerésimin e punés
sé stafit administrativ.

Harton planin vjetor pér ngritjen profesionale te punonjésve, duke u bazuar ne te arriturat
bashkékohore te metodave te punés.

Mbi I€ndét gjyqésore

Né mbikéqyrje dhe zbatimin e politikave pér menaxhimin e lendeve te gjykatés, Administratorin e
ndihmon shefi i shkrimores se gjykateés.

Neé bashképunim me shefin e shkrimores dhe me rekomandim te tij ndérmerr veprime te nevojshme
pér pérmbushjen dhe respektimin e afateve procedurale té parashikuara né ligje.

Pérgatit raporte dhe raportin kryetarin dhe sipas nevojés kolegjiumin e gjyqtaréve ne lidhje, me
vonesat ne procedimin e lendeve, mos respektimin e afateve kohore, si dhe véshtirésité dhe pengesat
e tjera ge shfagen né menaxhimin e lendeve.

Léshon, vérteton dhe nénshkruan akte procedurale qé dalin nga gjykata.

Komunikim publik

Realizon marrjen apo dégjimin e ankesave pér shkelje té sé drejtés sé publikut pér t'u informuar apo
pér shérbime té pakryera nga administrata e gjykatés.

Ne pajtim me Kryetarin, éshté pérgjegjés pér zbatimin e sé€ drejtés se publikut pér gasje ne
dokumente publike, pérveg ne rastet kur si¢ éshté pércaktuar me ligj, dokumentet kane karakter
restriktiv pér publikun.
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Buxhet dhe Financa

Pérgatit propozim-kérkesén pér buxhet dhe ndihmon Kryetarin ne prezantim para kolegjiumit te
gjyqtareve.

Kontrollon té hyrat e gjykatés nga shérbimet e kryera nga administrata gjyqésore si dhe kontrollon
shpenzimet e gjykateés.

Merr masa dhe kujdeset pér furnizimin e gjyqtaréve me Fletoret Zyrtare, me literaturé nga fusha e
drejtésisé, si dhe me mjete zyre e artikuj té tjeré té domosdoshém pér njé puné normale né gjykate

Mbikéqyr shpenzimet e telefonave, té rrymeés elektrike, derivateve té naftés, ¢ofté pér gjenerator ose
pér automjete dhe kontrollon kilometrazhin e automjeteve zyrtare.

Eshté pérgjegjés pér fondin e parave te gatshme (Petty Cash) dhe bén raportimin mbi shpenzimin e tij.

Verifikon pagesat pér gjyqtaré poroté, ekspertét dhe interpretét.
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SHTOJCAIII
FORMULARET






REPUBLIKA E KOSOVES/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO

Data: .20

Pér:

CC:

RENDI | DITES SE MBLEDHJES

Rendi i dités pér mbledhjen e

, qé do
t&¢ mbahet me datén duke filluar nga ora , éshté si ne
vijim:

1.
2.
3.
4.
5.
6. Té tjera.

Nése ndonjéri déshiron t& shtojgé ndonjé piké né rendin e dités, atéheré
kontaktoni administratorin.

Kryetari i gjykatés

FORMULARI 01 — FORM I-01 - OBRAZAC 1-01 — FORMULARI I-01 - FORM 01 — OBRAZAC 1-01



REPUBLIKA E KOSOVES/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO

MEMO INTERNE

Prej

Pér

Data
Subjekti:
CcC

Né mbledhjen e mbajtur me datén nga

, u diskutuan

céshtjet né vijim:

1.

2
3
4.
5

Si rriedhojé e kétyre diskutimeve veprimet e méposhtme duhet t& ndérmerren me géllim

té realizimit t& aktiviteteve:

# | Aktiviteti Personi pérgjegjés Afat i kryerjes
1.
2.
3.
4.
5.
6.
Administratori Kryetari

FORMULARI 02 — FORM |-02 — OBRAZAC 1-02 - FORMULARI |02 — FORM I-02 - OBRAZAC 1-02




REPUBLIKA E KOSOVES/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO

KERKESE PER NISMEN E REKRUTIMIT (PUNESIMIT)

né

, Udhéhegés, Departamenti pér Burimet Njerézore, SKGJK

, Administrator

Detajet e pozités sé re sé kérkuar:

Titulli i pozités sé
propozuar

Emri i njésisé dhe
departamentit/drejtori
sé ku pozita do t&
vendoset

Pagesa né muaj

A &shté pozita me
orar & plot&?

PO []

o ]

Nése &shté me gjysmé
orari, shénoni orét né
jave.

A &shté pozita e
pérfshiré né planin e
personelit t& SKGJK-

sé¢

PO []

Jo [

A ka masé t&
mjaftueshme
buxhetore t& mbulojé
shpenzimet e
pozités?

PO []

O []

Cila &shté arsyeja/cila
jané arsyet pér
rekrutim?

A éshté bashkangjitur
pérshkrimi i vendit t&
punés?

PO [ ]

JOo []

Nénshkrimi i Administratorit:
Emri dhe mbiemri:

Data:

FORMULARI 01 - FORM 101 — OBRAZAC 1I-0T — FORMULARI 101 — FORM [I-01 — OBRAZAC 1101




REPUBLIKA E KOSOVES/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO

Pér: , Kryetar
Gjykata né
Nga: , Udhé&hegés i Departamentit pér Burimet Njerézore, SKGJK
[]  Kérkesa pér rekrutim éshté pranuar. Konkurrimi pér rekrutim tani do t& filloje me datén
[OSE]
[] Kérkesa pér rekrutim nuk &shté pranuar sipas arsyeve né vijim:

Nénshkrimi i Drejtorit:

Emri dhe mbiemri:

Data:

FORMULARI [I-01 — FORM 1I-0T — OBRAZAC [I-01 — FORMULARI 01 — FORM [I-01 — OBRAZAC 1I-01



REPUBLIKA E KOSOVES/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO

FORMULARI PER KRITERET E ZGJEDHJES SE NGUSHTE

Institucioni: Sekretariati i KGJK-sé

Titulli i pozités:

Data:

Té dhénat e komisionit pér zgjedhjen e ngushté

Emri i kryesuesit Titulli
Emri i anétarit Titulli
Emri i anétarit Titulli
Emri i anétarit Titulli
Emri i anétarit Titulli

KRITERI PER ZGJEDHJEN E NGUSHTE

Kualifikimet shkollore & profesionale Pike
Kriteri:
Giithsej
Pérvoja e punés Pike
Kriteri:
Gijithsej
Totali | PIKEVE cuccvuriieiiniiiiiiiiiiiiiitiiiiiiieitiiiiittntteitsestastsesssesssessscsssssssssssssssssssssssssss
Kryesuesi Anétari Anétari Anétari Anétari

FORMULARI [1-02 - FORM [I-02 — OBRAZAC [1-02 - FORMULARI 1I-02 — FORM [-02 — OBRAZAC 11-02




Pasqyra globale e vlerésimit

Titulli i pozités:

Daté:

Pikét e virésuara nga komisioni

EMRI DHE MBIEMRI |

Anétaret e komisionit

KANDIDATIT

GJITHSEJTE

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

12.

Kryesuesi i Komisionit:

Anétari i komisionit:

Anétari i komisionit:

Anétari i komisionit:

Anétari i komisionit:

FORMULARI Il-02A — FORM 1I-02A — OBRAZAC 1I-02A — FORMULARI 1I-02A — FORM 1I-02A — OBRAZAC 1I-02A




LENDET PENALE

Emri: Data: Fage nr.:
Nr. i Data e Ftesa né Ftesa né Urdhér- Gati pér Gati pér Gati pérté | Pengesa
léndés parashkrimit | proces proces (me | Arresti seancén gjykimin pérpiluar

(brenda DD e kryesore aktgjykimin

gjykatés) UNMIK-ut)

FORMULARI [1-05 — FORM 1Il-05 — OBRAZAC [Il-05 — FORMULARI [1-05 — FORM 1Il-05 — OBRAZAC [I-05 — FORMULARI [1l-05 — FORM IIl-05 — OBRAZAC II-05



KARTELA E LENDES

Faqe | prej 3

Nr. i Iéndés:

Lloji I Iéndés;

Kalendari i caktimit te

Transferimi i
Iéndés nga

0 Urgjenceé

Gjyqtari: seancave

Palét : | gjykata Rregullt
Data e [ g
caktimit.: "
Lloji dh rim € ndérmarr

9 dhe data e vep eve té nde arra Data kur éshté caktuar Data kur seanca Né Mjetet v e e

Inicialet e seanca éshté kompetence | juridike Verejtje
ndérmarrésit | Lloji i veprimit Data veprimit té mbajtur/shtyre (data) (data)

té veprimit

ndérmarré

FORMULARI [11-07 — FORM [11-07 — OBRAZAC 11I-07 — FORMULARI [11-07 — FORM I11-07 — OBRAZAC [11-07 — FORMULAR!I 11-07 — FORM 11I-07 — OBRAZAC I11-07




KARTELA E LENDES Faqe 2 prej 3

FORMULARI [11-07 — FORM [11-07 — OBRAZAC 11I-07 — FORMULARI [11-07 — FORM I11-07 — OBRAZAC [11-07 — FORMULAR!I 11-07 — FORM 11I-07 — OBRAZAC I11-07




REPUBLIKA E KOSOVES/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO

KERKESE PER INFORMATA MBI STATUSIN E LENDES

Nga: , Shefi i Shkrimores
CC: , Administrator
Pér:
Gjykata né kérkon nga :
Policia e Kosovés LI Ministria e Drejtésisé

O Departamenti i Drejtésisé s& UNMIK-ut 0 1 Tjeré

Pér informata mbi statusin e [éndé&s/ve me numrat ashtu si t& bashkangjitura me kété
shkresg, dhe té dorézuara nga Gjykata.

Data dhe vendi Nénshkrimi

Kryetari i Gjykatés: (vula dhe nénshkrimi)

FORMULARI 11I-06 - FORM 11I-06 - OBRAZAC I11-06 - FORMULARI 111-06 - FORM 1iI-06 - OBRAZAC
11-06



REPUBLIKA E KOSOVES/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO




KARTELA TE LENDEVE

Nr. i léndés: Giygtari: Nr. i [éndés: Gijygtari:

Veprimi Data e Vendndodhja e Veprimi Data e Vendndodhja e
planifikuar léndés planifikuar léndés

Nr. i léndés: Giygtari: Nr. i [éndés: Gijygtari:

Veprimi Data e Vendndodhija e Veprimi Data e Vendndodhja e
planifikuar léndés planifikuar léndés

FORMULARI 107 — FORM 11Il-07 — OBRAZAC 107 — FORMULARI I1-07 — FORM 107 — OBRAZAC III-07 — FORMULARI I1-07 — FORM IIl-07 — OBRAZAC III-07




REPUBLIKA E KOSOVES/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO

INFORMATA MBI PAGESEN

Nr. i l[éndés

Taksé
Paushall
Dénim / Gjobé

Emri i palés

Shuma EUR

Data dhe nénshkrimi i referentit

FORMULARI V-0T — FORM V-01 — OBRAZAC V-01 — FORMULARI V-01 — FORM V-01 - OBRAZAC V-01



REPUBLIKA E KOSOVES/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO

RAPORTI MBI TE HYRAT GJYQESORE

Gjykata: Nga: Data:

Data Kodi i Emri dhe mbiemri i pales Kodii te Nr. serik Nr.i Shuma Banka / vendi
gjykatés hyrave aktvendimit

FORMULARI V-02 — FORM V-02 — OBRAZAC V-02 — FORMULARI V-02 — FORM V-02 — OBRAZAC V-02 - FORMULARI V-02 — FORM V-02 — OBRAZAC V-02



REPUBLIKA E KOSOVES/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO

KERKESE PER PAGESE

E plotésoi:

O Gijygtar porot

B Avokat sipas detyrés zyrtare
Natyra e pagesés ] Perkthyes

O

Tietér:

Emri dhe mbiemri i personit qé ka béré
shérbimin

Numri i regjistrimit (fiskal)

Numri i oréve t& punuara

Nr. i lendés

Emri | personit ge ai/ajo ka pérfagésuar

Kontrolluar nga administratori / data

Autorizuar nga Kryetari / data

FORMULARI V-03 - FORM V-03 — OBRAZAC V-03 — FORMULARI V-03 — FORM V-03 — OBRAZAC V-03



REPUBLIKA E KOSOVES/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO

RAPORTI MBI DEPOZITAT GJYQESORE

Gjykata: Nga: Data:
Data Nr. seria i Emri dhe mbiemri i palés | Kodi i gjykatés | Kodi i Nr. i Iéndes Qéllimi i Shuma Banka / vendi
fletépagesés né proceduré depozités pagesés
(nénkodi)

FORMULARI V-04 — FORM V-04 — OBRAZAC V-04 — FORMULARI V-04 — FORM V-04 — OBRAZAC V-04 — FORMULARI V-04 — FORM V-04 — OBRAZAC V-04



REPUBLIKA E KOSOVES/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO

KERKESE PER KTHIMIN E DEPOZITIMIT / DOREZANISE

E plotésoi:

Natyra e pagesés sé kthyer

U Pagesé e depozitimit

Dorézanisé

Tietér:

Emri dhe mbiemri i personit qé ka béré
pagesén

Numri dhe data e akivendimit g&
urdhéron kthimin

Nr. i [éndés
Kopja e aktvendimit e bashkéngjitur O Po O Jo
Kopja e kartelés s& bankés e O Po O Jo
bashkéngjitur

O Po 0 Jo

Origjinalet e fletépagesés e bashkéngjitur

Kontrolluar nga administratori / data

Autorizuar nga Kryetari / data

FORMULARI V-05 — FORM V-05 — OBRAZAC V-05 — FORMULARI V-05 — FORM V-05 - OBRAZAC V-05




REPUBLIKA E KOSOVES/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO

URDHER PUNE PER RREGULIM TE AUTOMJETIT

Data: Nr. i urdhéresés t& punés:
Nga: Pér:

(Gjykata) (Auto Servisi)
Adresa: Adresa:
Tel.: Tel.:
Email: Email:
Personi kontaktues: Personi kontaktues:

Pérshkrimi i veturés

Nr. i regjistrimit: Km e lexuara: Km né servis
Tipi i veturés: Servisi tjetér né: Km né servis
Nr. | Pér shkruaj specifikacionet pér servisim, riparim apo Vérejtie
ndonjé puné fjetér
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
Data e kérkesés: Nénshkrimi i administratorit:

Nr. ID:

Data kur duhet t& kompletohet puna:

HAPESIRA PER AUTOSERVIS - NDONJE KOMENT OSE SYGJERIM

FORMULARI V-06 — FORM V-06 — OBRAZAC V-06 — FORMULARI V-06 — FORM V-06 - OBRAZAC V-06




REPUBLIKA E KOSOVES/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO

SHPERNDARJA E INVENTARIT DHE MATERIALEVE

Gjykata:

Data:

Pérshkrimi i mallit Sasia

Nr. serik

Dorézoi (emri &
mbiemri)

Pranoi (emri &
mbiemri)

Data

Vérejte

FORMULARI V-07 — FORM V-07 — OBRAZAC V-07 — FORMULARI V-07 — FORM V-07 — OBRAZAC V-07 — FORMULARI V-07 — FORM V-07 — OBRAZAC V-07




REPUBLIKA E KOSOVES/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO

KERKESE PER FURNIZIM ME INVENTAR DHE MATERIALET

Gjykata: Referenca:
Nga: ,
CC: , Administrator
P&r: , Udhéheqgés i Departamentit t& Logjistikés
Gjykata né kérkon nga Departamenti i logjistikés:
L1 Inventar/paijisje L1 Material zyrtar
O Toner [l Material t& shtypur
Nr. | Pérshkrimi i mallit Sasia Véreijtie
1
2
3
4
5
6
/
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
Data dhe vendi Nénshkrimi

FORMULARI V-08 — FORM V-08 — OBRAZAC V-08 — FORMULARI V-08 — FORM V-08 — OBRAZAC V-08




REPUBLIKA E KOSOVES/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO

Gjykata:

LISTA E MALLIT TE PRANUAR

Data:

Z

Pérshkrimi i mallit

Sasia

Nr. serik

Véreijtie

V[ (N[O AN [WIN|—

(©)

-
-

N

—_
w

N

G

o

N

(e}

O

N
S

DOREZOI:

PRANOI:

(Emri & Mbiemri)

(Nr. ID)

(Data)

(Nénshkrimi)

(Emri & Mbiemri)

(Nr. ID)

(Data)

(Nénshkrimi)

FORMULARI V-09 — FORM V-09 — OBRAZAC V-09 — FORMULARI V-09 — FORM V-09 - OBRAZAC V-09




REPUBLIKA E KOSOVES/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO

KERKESA PER INTERVISTIM

Veni re:

Té gjitha rubrikat duhet t& plotésohen.

Kérkesén duhet ta paraqisni pesé (5) dité puné mé herét, né ményré qé caktimi i intervistés t&
béhet né ményré mé efikase. Po ashtu, veté parashtrimi i kérkesés nuk nénkupton caktimin e
takimit pér intervisté. Mbi kohén (dhe vendin) e mbaitjes s& intervistés do t& lajméroheni nga
administrata e Gjykatés.

FORMULARI VI-OT - FORM VI-01 — OBRAZAC VI-01 - FORMULARI VI-01 — FORM VI-01 — OBRAZAC VI-01



REPUBLIKA E KOSOVES/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO

KERKESA PER PJESEMARRJE NE SEANCE GJYQESORE

Veni re:

Té gjitha rubrikat duhet t& plotésohen.

Kérkesén duhet ta paraqisni pesé (5) dité pune mé herét, sepse lejimi pér pjesémarrje béhet né bazé
sé radhitjes s& paragities sé kérkesave sipas numrit te uléseve ne sallat e gjykimit — sa mé herét
paragitet kérkesa, aq mé paré sigurohet prania né seancé.

FORMULARI VI-02 - FORM VI-02 — OBRAZAC VI-02 - FORMULARI VI-02 — FORM VI-02 — OBRAZAC VI-02



REPUBLIKA E KOSOVES/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO

TABELA KONSOLIDUESE E KERKESAVE PER PJESEMARRJE NE SEANCE GJYQESORE

Lénda:

Salla:

Data:

Gjyqtari:

Paraqitésit e
kérkesave qé
kané lidhje
familjar me

paditésin

Data kur &shte
paragqitur
kerkesa

Paraqitésit e
kérkesave q&
kané lidhje
familjar me t&
paditurin/
akuzuarin

Data kur &shte
paragqitur
kérkesa

Paraqitésit e
kérkesave qé
nuk kané lidhje
familjare me

palét

Data kur &shte
paragqitur
kerkesa

Paraqitésit e
kérkesave nga
pérfagésuesit e
mediave

Data kur &shte
paragqitur
kerkesa

FORMULARI VI-03 — FORM VI-03 — OBRAZAC VI-03 — FORMULARI VI-03 - FORM VI-03 — OBRAZAC VI-03 — FORMULARI VI-03 - FORM VI-03 - OBRAZAC VI-03




Paragitésit e
kérkesave gé
kané lidhje
familjar me
paditésin

Data kur éshte
paragqitur
kerkesa

Paragitésit e
kérkesave gé
kané lidhje
familjar me t&
paditurin/
akuzuarin

Data kur éshte
paragjitur
kérkesa

Paragitésit e
kérkesave gé
nuk kané lidhje
familjare me

palét

Data kur éshte
paragqitur
kerkesa

Paragitésit e
kérkesave nga
pérfagésuesit e
mediave

Data kur éshte
paragjitur
kerkesa

FORMULARI VI-03 — FORM VI-03 — OBRAZAC VI-03 — FORMULARI VI-03 - FORM VI-03 — OBRAZAC VI-03 — FORMULARI VI-03 - FORM VI-03 - OBRAZAC VI-03




REPUBLIKA E KOSOVES/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO

KERKESA PER TAKIM NE “DITE TE HAPUR”

Veni re:

Té gjitha rubrikat duhet t& plotésohen.

Kérkesén duhet ta paraqisni pesé (5) dité pune mé herét, né ményré g& caktimi i takimit t& béhet né
ményré mé efikase. Po ashtu, veté parashtrimi i kérkesés nuk nénkupton caktimin e takimit. Mbi kohen
e mbaijtjes sé takimit do t& lajméroheni nga administrata e Gjykatés.

FORMULARI VI-04 - FORM VI-04 — OBRAZAC VI-04 - FORMULARI VI-04 — FORM VI-04 - OBRAZAC VI-04



UNMIK IPVQ

QEVERIA E KOSOVES / MINISTRIA E SHERBIMEVE PUBLIKE
VLADA KOSOVA / MINISTARSTVO JAVNIH SLUZBI
GOVERNMENT OF KOSOVA / MINSTRY OF PUBLIC SERVICES

UDHEZIM ADMINISTRATIV
Nr. 2006/01-MSHP
PER ZBATIMIN E LIGJIT PER QASJEN NE DOKUMENTET ZYRTARE

Shtojca 1

Formulari i kérkesés pér gasje né dokumente zyrtare.

Formulari né fagen e dyté té késaj shtojce mund té pérdoret né formé té shkruar né letér
apo né formé elektronike pér té kérkuar gasje né dokumentet zyrtare né ¢cdo institucion.

Institucioni mund té plotésojé apo té thjeshtojé kété formular, nése kjo mé miré i
pérshtaten natyrés sé dokumenteve zyrtare né até institucion dhe nése kjo éshté né
funksion té realizimit té sé drejtés né gasje né ato dokumente zyrtare.

Né minimum, formulari i kérkesés pér gasje né dokumente zyrtare duhet té pérmbledhé
té dhénat gé duhet té regjistrohen né Regjistrin e kérkesave pér gasje né dokumente
zyrtare té definuara né nenin 38.1 dhe 38.5.



Nr i ref;

KERKESE PER QASJE NE DOKUMENTE ZYRTARE Ky dokument ka 1 fage

Dorézohet né arkivin e institucionit, por mund t'i parashtrohet edhe cilitdo organ té institucionit

Pjesa 1. — PLOTESOHET NGA PARASHTRUESI

(1) Emri i parashtruesit:
(plotésohet nga personi fizik ose nga personi i autorizuar i personit juridik né Pjesén 1b.)

(2) Nr. i dokumentit personal:

(Numri) (tipi i dokumentit personal)

(3) Adresa:

(Rruga, Nr) (Qyteti) (Shteti) (kodi postar)

(4) Telefoni: (5) emaili:

Pjesa la. — Plotésohet né vazhdim té Pjesés 1 vetém nése parashtruesi i kérkesés éshté person juridik

(6) Emri i personit juridik:

(7) Nr. i regjistrimit: (8) Data e regjistrimit:
(9) Adresa:

(Rruga, Nr) (Qyteti) (Shteti) (kodi postar)
(10) Telefoni: (11) emaili:

(12) Pérshkrimi i dokumentit (-ve) té kérkuara:

(13) Numri i dokumenteve:

(14) Forma e déshiruar e gasjes:

(atypératy, kopje né letér, kopje né formé elektronike, tjetér)

(15) Data kur nevojiten dokumentet: (16) Numri i kopjeve:
(pér gasje té atypératyshme ose pér t'i marré kopjet)

Pjesa 2. - PLOTESOHET NGA INSTITUCIONI OSE NGA ARKIVISTI

(17) Si éshté pranuar kérkesa: (18) Data e pranimit:
(personalisht, me posté, me email, tjetér)

(19) Kérkesa éshté pranuar nga: (20) Nr. i Regjistrimit:
(arkivi ose departamenti, zyrtari) (Regjistri i kérkesave pér qasje)

(21) Numri né Regjistér, nése dokumenti i kérkuar éshté né Regjistér:

(22) Nr. i referencés né veté dokumentin (nése éshté gjetur):

(23) Institucioni pérgjegjés — Pronari (nése dok. éshté gjetur):

Pjesa 2b. — Pérgjigja e institucionit pér parashtruesin

(24) Kérkesa éshté aprovuar: (25) Data:
(nénshkrimi)

Pjesa 2c. - Plotésohet vetém nése gasja éshté refuzuar

(26) Kérkesa éshté refuzuar: (27) Data:
(nénshkrimi)

(28) Zyrtari (-ét):

(29) Arsyeja:

Njoftimi pér pranimin e kérkesés. Léshohet nése pér ¢cfarédo arsye nuk lejohet qasje atypératy

(17) Si éshté pranuar kérkesa: (18) Data e pranimit:
(personalisht, me posté, me email, tjetér)

(19) Kérkesa éshté pranuar nga: (20) Nr. i Regjistrimit:
(arkivi ose departamenti, zyrtari) (Regjistri i kérkesave pér gasje)
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REPUBLIKA E KOSOVES/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO

VEREJTJE APO KOMENTE MBI SHERBIMET E GJYKATES

Gjykata né inkurajon t& gjithé
marrésit e shérbimeve t& Gjykatés gé né rast sé kané ndonjé vérejte apo
koment mbi shérbimet e Gjykatés t& mbushin kété formular dhe ta vendosni né
Kutiné e Ankesave, dhe ne do ta shqyrtojmé até né kohen sa mé t& shpeijte &
éshté e mundur.

Data

Emri, Mbiemri

Nr. Telefonit

E-mailli

Data kur ka ndodhur ngjarja

P&rshkrimi i shkurtér i ankesés dhe dokumentet e bashkéngjitura (nése keni)

Nénshkrimi

N& rast nevoje, ne do ju kontaktojmé pér marrjen e informatave shtese qofte né
telefon apo pérmes e-mailit.

FORMULARI VI-06 — FORM VI-06 — OBRAZAC VI-06 — FORMULARI VI-06 — FORM VI-06 — OBRAZAC VI-06



REPUBLIKA E KOSOVES/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO

Vetém pér shénim zyrtar

FORMULARI VI-06 — FORM VI-06 — OBRAZAC VI-06 — FORMULARI VI-06 — FORM VI-06 — OBRAZAC VI-06
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REPUBLIKA E KOSOVES/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO

PYETESOR MBI NIVELIN E KENAQESISE SE PERDORUESVE ME GJYKATEN

Ju lutemi t& ndani disa minuta pér t& plotésuar kété pyetésor t& shkurtér. Pérgjigjet e
juaja do t& ndihmojné gjykatén té vlerésojé dhe pérmirésojé shérbimet e veta. Té
gjitha pérgjigjet jané konfidenciale. Ne nuk kemi nevojé t& dimé emrin tuaj. Ju
faleminderit pér ndihmén tuaij!

Udhézime: Ju lutemi té pérgjigjeni né deklaratat mé poshté bazuar né pérvojén tuaj
né gjykaté. Pér secilén deklaraté t& méposhtme, rrethoni numrin g& mé sé miri
pérshkruan paijtimin apo mospaijtimin tuaj. Rrethoni vetém njé numér pér secilén
deklaraté. Nése deklarata nuk vlen pér ju, ju lutemi t& zgjidhni kuting gé thoté “Nuk
éshté e zbatueshme” né kolonén e fundit.

Pajtohem Pajtohem Nuk S’pajtohem  Pa mendim

plotésisht pajtohem assesi
1 | Ka gené lehté t& arrihet deri né
giykaté.

2 | Ka gené lehté dhe pérshtatshém
té gjej zyrén gqé mé nevoijitej né
gjykaté.

3 | Jam ndier i/e sigurt né gjykaté.

4 | Ka gené lehté t& merreshin
informatat g& me nevoijiteshin
kur erdha né gjykaté.

5 | Jam trajtuar miré dhe me
respekt.

6 | Jané shqyrtuar nevojat dhe
brengat e mia.

7 | Ményra si éshté trajtuar lénda
ime ishte e drejté.

8 | Punén né gjykaté e kam kryer
né kohé t& arsyeshme.

FORMULARI VI-07 — FORM VI-07 — OBRAZAC VI-07 — FORMULARI VI-07 — FORM VI-07 — OBRAZAC VI-07



REPUBLIKA E KOSOVES/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO

9 | Jam trajtuar barabarté. Statusi
etnik, gjinor ose ekonomik apo
mosha nuk kané pasur ndikuar.

10 | Pérvoja né gjykaté mé shtoi

besimin né gjykaté.

Ju lutemi t& ofroni disa informata shtesé mbi veten tuaj dhe arsyen gé ju shtyri t&
vini né gjykaté sot. Pérgjigjet e juaja do ta ndihmojné gjykatén gé té kuptojé
rezultatet e anketés. Duhet t& dini se pérgjigjet e juaja jané konfidenciale.

A. Gijinia juaj

_ Mashkull

Femér

B. Cili &sht& nacionaliteti juaj (ju lutemi t& zgjidhni vetém nj&)2

__ Shqiptare __ Boshnjake
____ Serbe ____ Rome
_ Turke _ Ashkali
__ Kroate _ Tietér

C. Sa heré gjendeni né gjykaté apo né ndonjé objekt t& gjykatés (ju lutemi t& zgjidhni

vetém njé)¢
Cdo dite Disa heré né vit
Cdo javé Njé ose mé pak heré brenda vitit
Cdo muaj

D. Cilén gjykaté po e vizitoni sot (ju lutemi t& zgjidhni t& gjitha pérgjigjet e vlefshme)?
Gjykatén e Qarkut Gjykatén komunale

E. Cfaré lloji i [éndés ju solli sot né gjykaté ((ju lutemi t& zgjidhni t& gjitha pérgjigjet e

vlefshme)?
Penale serioze Trashégimi
Penale e lehté Pér t& mitur

FORMULARI VI-07 — FORM VI-07 — OBRAZAC VI-07 — FORMULARI VI-07 — FORM VI-07 — OBRAZAC VI-07




REPUBLIKA E KOSOVES/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO

____ Civile __ Kontestet té tjeré

__ Familjare (p.sh. shkurorézim, etj.) __ Ekzekutime

__ Pagesa e taksés apo gjobés __ Certitikimi i dokumenteve, etj.
__ Téetjera:

F. Cili ka gené roli i juaj, apo si jeni t& pérfshiré né ¢céshtien gé ju solli sot né gjykaté
(ju lutemi t& zgjidhni vetém nj&)?

Avokat mbroijtés Mik apo anétar i familjes
Palé n& konflikt Pér t& kérkuar informata apo dokumente
Viktimé apo déshmitar Té tjera:

FORMULARI VI-07 — FORM VI-07 — OBRAZAC VI-07 — FORMULARI VI-07 — FORM VI-07 — OBRAZAC VI-07





