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HYRJE 

 

 
Ky doracak mbi menaxhimin e gjykatës dhe procedurat e veprimit është përpiluar 
dhe publikuar me ndihmën financiare nga Agjencia për Zhvillim Ndërkombëtar të 
Shteteve të Bashkuara (USAID) - Programit të Gjykatave Model, të realizuar nga 
kontraktuesi, Qendra Kombëtare për Gjykata Shtetërore (NCSC). USAID-i ka 
mbështetur themelimin dhe sforcimin e një gjyqësori të pavarur dhe implementimin e 
praktikave bashkëkohore të administrimit të gjykatave për 10 vite. Përmes Programit 
të Gjykatave Model, Programi i USAID-it për Mbështetje Drejtësisë në Kosovë ka 
punuar me personelin e gjykatave dhe me Sekretariatin e Këshillit Gjyqësor të 
Kosovës, që nga viti 2007 për të përmirësuar efikasitetin, pavarësinë, transparencën 
dhe profesionalizmin e administrimit të gjykatave dhe veprimeve procedurale në 
gjykatat e Kosovës.  

Edhe pas dhjetë vjetësh të sistemit kalimtar emergjent gjyqësor mospërputhshmëritë 
organizative dhe mungesa e resurseve po vazhdojnë ta sfidojnë sistemin gjyqësor të 
Kosovës. Shërbimet administrative dhe mbështetëse të gjykatës nuk janë të 
strukturuara në mënyrë funksionale, efikase dhe transparente. Ligjet që rregullojnë 
strukturën dhe punën e gjykatave janë miratuar në vitet ’70-ta dhe në fillim të viteve 
’80 dhe nuk janë të përshtatshme për gjykatat moderne. Në mungesë të një materiali 
referues i cili do ndihmonte përshtatjen e kornizës së vjetër ligjore realitetit të 
sotëm modern të gjykatave të Kosovës, korniza ligjore në masë të madhe është 
injoruar edhe korniza ligjore, gjë që ka rezultuar me zhvillimin e praktikave të 
ndryshme në tërë gjyqësorin e Kosovës. Së fundmi nga Këshilli Gjyqësor i Kosovës 
dhe Sekretariati i tij janë iniciuar dhe miratuar rregulla dhe udhëzime të reja për t’i 
rregulluar disa çështje specifike të gjyqësorit. Ndonëse këto ndryshime janë futur në 
punën e përditshme të gjykatave, megjithatë, kërkojnë edhe matej përshtatje me 
dinamikën më të gjerë të veprimeve të gjykatave të Kosovës.  

Këshilli Gjyqësor i Kosovës e ka përkrahur Programin e Gjykatave Model si një 
mekanizëm i cili përmes testimit dhe riorganizimit administrativ të praktikave të 
administrimit të gjykatës, do t’i zhvillojë kornizat dhe krijojë predispozitat për një 
efikasitet më të madh të punës së gjykatave në Kosovë dhe për një qasje më të mirë 
praktike në raport me publikun. Programi i Gjykatave Model realizohet në 
partneritet me gjykatat e përzgjedhura si model dhe me Këshillin Gjyqësor të 
Kosovës, me qëllim që në kuadër të kornizës së tashme ligjore në fuqi, me të cilën 
rregullohet sistemi gjyqësor në Kosovë, të veçohen mjetet të cilat janë më efektive 
për eliminimin e vështirësive aktuale të gjykatave të cilat po paraqesin një sprovë për 
punën e tyre. 

Përmes një procesi konkurrues të cilin e ka udhëhequr Këshilli Gjyqësor i Kosovës, 
në vjeshtën e vitit 2007, është përzgjedhur grupi i parë prej gjashtë gjykatave: Gjykata 
Ekonomike, Gjykata e Qarkut e Mitrovicës, Gjykata e Qarkut e Pejës, Gjykata 
Komunale e Ferizajt, Gjykata Komunale e Gjilanit dhe Gjykata Komunale e Prizrenit. 
Në përpjekje për të përmirësuar punën e gjykatave, këto gjykata janë takuar 
rregullisht në kuadër të Konsorciumit të Gjykatave Model me qëllim të diskutimit 
dhe analizimit të sfidave dhe sukseseve në punën e tyre. Konsorciumi, me qëllim të 
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sqarimeve unike në zbatimin e ligjit në fuqi, nxori një numër vendimesh për 
reformimin e praktikave të vjetruara dhe të proceseve jo efektive. Katër gjykata 
shtesë: Gjykata Komunale e Gjakovës, Gjykata Komunale e Kamenicës, Gjykata 
Komunale e Prishtinës dhe Gjykata Komunale e Skenderajt, iu bashkuan më vonë 
Programit të Gjykatave Model dhe filluan me zbatimin e reformave tashmë të 
testuara në gjashtë gjykatat e para, të cilat janë prezantuar në këtë doracak.  

Në këtë doracak janë përfshirë dhe prezantuar shumë praktika të mira të cilat janë 
identifikuar gjatë zhvillimit Programit të Gjykatave Model. Doracaku prezanton 
kornizën ligjore në fuqi dhe vendimet e marrura në kuadër të Programit dyvjeçar të 
Gjykatave Model si dhe mjetet për zbatimin e tyre në praktikë, me qëllim që të 
arrihen standardet më të larta të transparencës, efikasitetit dhe qasjes në drejtësi. 
Për gjyqtarët dhe personelin e gjykatave, ky doracak do të shërbejë si burim i mirë 
për praktikat administrative, funksionale dhe organizative të gjykatave dhe për 
shërbimet mbështetëse. Organizimi racional dhe funksional do t’iu mundësojë 
gjykatave që, gjatë ndarjes së drejtësisë, të veprojnë me efikasitet më të madh, të 
përmirësojnë qasjen e qytetarëve në shërbimet e gjykatave dhe t’i shfrytëzojnë në 
mënyrë maksimale shërbimet e personelit dhe burimet financiare. 

Shërbimet administrative dhe mbështetëse të gjykatave janë riorganizuar në pesë 
“zyra”, si ekipe funksionale të cilat punojnë me një “udhëheqës”, i cili e koordinon 
punën dhe komunikimet e tyre të brendshme, në shërbimet në vijim:  

• Zyra Qendrore për Menaxhimin e Lëndëve,  

• Zyra për Mbështetje Juridike,  

• Zyra për Financa,  

• Zyra për Logjistikë, dhe  

• Zyra për Informim Publik. 

Duke pasur parasysh Kushtetutën e Republikës së Kosovës, Ligjin mbi gjykatat e 
rregullta të vitit 1978, Rregullën mbi veprimtarinë e brendshme të gjykatave të vitit 
1981, Rregulloren e UNMIK-ut 2005/52 mbi Këshillin Gjyqësor të Kosovës si dhe një 
varg rregullash, qarkoresh, urdhëresash dhe udhëzimesh të nxjerra nga Ministria e 
Shërbimeve Publike dhe Këshilli Gjyqësor i Kosovës, Doracaku është përpjekja e 
parë që punonjësve të gjykatave t’iu ofrohet një udhëzues i qartë për kryerjen e 
detyrave të tyre ditore. Doracaku paraqet protokollet dhe procedurat të cilat në 
mënyrë konkrete dhe hap pas hapi iu ofrojnë ndihmë stafit të gjykatave në kryerjen e 
detyrave dhe në komunikim midis stafit të gjykatës dhe gjykatësve si dhe midis stafit 
të gjykatës dhe publikut.    

Doracaku është i ndarë në gjashtë kapituj. Secili kapitull përmban protokollet, të 
renditura si vijon: [NUMRI I KAPITULLIT ME NUMËR ROMAK]-[SHKRONJA]. Po ashtu 
janë përgatitur një sërë formularësh për të ndihmuar zbatimin e protokolleve. Këta 
formularë janë renditur si vijon: FORMULARI [NUMRI I KAPITULLIT ME NUMËR 
ROMAK]-[NUMRI ARAB]. Këta formularë, së bashku me përshkrimet funksionale të 
detyrave të Kryetarit të Gjykatës dhe Administratorit të Gjykatës, përfshihen në 
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shtojcën e këtij doracaku. Po ashtu, në fillim të çdo kapitulli është shënuar edhe 
korniza ligjore përkatëse.   

Kapitulli I paraqet të drejtat dhe përgjegjësitë përkatëse të kryetarit të gjykatës, 
administratorit dhe të kolegjiumit të gjykatësve në menaxhimin e gjykatës si dhe 
propozon strukturën e re organizative të shërbimeve administrative në ekipe 
funksionale. Kapitulli II paraqet parimet e burimeve njerëzore për rekrutimin, 
menaxhimin dhe disiplinën e stafit përkrahës. Kapitulli III paraqet Zyrën Qendrore 
për Menaxhimin e Lëndëve dhe përgjegjësitë e saj për lëvizjen e lëndëve brenda 
gjykatës nga momenti i paraqitjes dhe regjistrimit, deri në zgjidhjen dhe arkivimin e 
tyre. Kapitulli IV paraqet Zyrën për Mbështetje Juridike dhe rolin e saj për t’i 
ndihmuar gjyqtarët në zhvillimin dhe transkriptimin e seancave si dhe për hartimin e 
aktgjykimeve. Kapitulli V paraqet Zyrat e Financave dhe Logjistikës dhe rolin e tyre 
për ndihmesë gjykatës në veprimtaritë e saj financiare dhe logjistike. Në fund, 
kapitulli VI paraqet Zyrën për Informim Publik dhe rolin e saj për lehtësimin e 
komunikimit me publikun dhe centralizimin e rrjedhës së informacionit në gjykatë 
dhe nga gjykata.  

Doracaku nuk shtjellon shfrytëzimin dhe mirëmbajtjen e Sistemit për Menaxhimin 
Informativ të Lëndëve (SMIL). Në këtë doracak shtjellohen vetëm ato aktivitete të 
ndërmarra nga stafi përkrahës i gjykatave. Stafi i administratës gjyqësore përfshin 
përveq stafit përkrahës të gjykatve edhe stafin e Sekretariatit të Këshillit Gjyqësor të 
Kosovës. Doracaku detajizon veprimtaritë mbështetëse të Sekretariatit të Këshillit 
Gjyqësor të Kosovës rreth burimeve njerëzore, buxhetit dhe financave, logjistikës 
apo statistikat gjyqësore, deri në atë masë sa ndërlidhet drejtëpërdrejtë me 
veprimtarinë e gjykatave.  

Ky doracak nuk do të mund të realizohej pa punën e jashtëzakonshme të ekipeve për 
përmirësimin e gjykatave në gjashtë gjykatat e para model, të cilat propozuan 
reforma të cilat unifikojnë veprimet e gjykatës dhe ngritjen e efikasitetit dhe 
transparencës. Organizimi administrativ dhe protokollet e paraqitura këtu kanë 
marrë pëlqimin e kryetarëve dhe të administratorëve të gjykatave nga dhjetë gjykatat 
që janë model, kështu që këto tashmë janë në zbatim e sipër në gjykatat e tyre.  

Doracaku është hartuar nga një ekip juristësh të shquar kosovarë dhe specialistë për 
çështjet e administrimit të gjykatave, të cilët punojnë në kuadër të Programit të 
Gjykatave Model, Albert Avdiu, Enver Fejzullahu, Florije Manaj-Zogaj dhe Gazmend 
Mejzini, kurse është redaktuar dhe përpunuar nga Violaine Autheman, Koordinatore 
për Gjykatat Model, Enver Peci, gjyqtar i Gjykatës së Qarkut në Mitrovicë (tani 
Gjyqtar i Gjykatës Supreme), Murat Paçarada, Administrator i Gjykatës Ekonomike 
dhe Sadri Krasniqi, Administrator i Gjykatës Komunale në Kamenicë dhe Albert 
Avdiu, Këshlltar i Lartë ligjor. Ne falënderojmë kryetarët dhe administratorët e 
gjykatave model për kontributin e tyre në qartësimin dhe standardizimin e 
procedurave tekniko-administrative të gjykatave. Ata janë: Adem Ajvazi (Gjykata 
Ekonomike), Kapllan Baruti (Gjykata e Qarkut Mitrovicë), Salih Mekaj (Gjykata e 
Qarkut Pejë), Rifat Adbullahu (Gjykata Komunale Ferizaj), Agim Muhaxhiri (Gjykata 
Komunale Gjakovë), Mursel Ahmeti (Gjykata Komunale Gjilan), Hivzi Murseli 
(Gjykata Komunale Kamenicë), Nuhi Uka (Gjykata Komunale Prishtinë), Besa Krajku 
(Gjykata Komunale Prizren), dhe Rrahim Gashi (Gjykata Komunale Skenderaj) si dhe 
administratorët e gjykatave Murat Paçarada (Gjykata Ekonomike), Lumnije Surdulli 
(Gjykata e Qarkut Mitrovicë), Muhamet Asanaj (Gjykata e Qarkut Pejë), Kadrije 
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KAPITULLI I 

UDHËHEQËSIA E GJYKATËS 

 

Institucioneve u nevojiten udhëheqje dhe menaxhim në mënyrë që të arrihen 
qëllimet për të cilat janë themeluar. Udhëheqësia e gjykatës, në këtë kuadër është 
përkufizuar brenda detyrimeve kushtetuese dhe detyrimeve tjera të dala nga aktet 
tjera ligjore. Sipas kornizës së aplikueshme ligjore, ndarja e detyrave midis kryetarit 
dhe administratorit të gjykatës paraqet sfidë për gjyqësinë në Kosovë. Ligjet dhe 
rregulloret përkatëse janë të vjetra dhe nuk pasqyrojnë strukturën aktuale të 
gjykatave të Kosovës, gjë që po shkakton konfuzion në punën dhe ushtrimin e  
funksioneve udhëheqëse dhe administrative të tyre. 

Përmes Programit të Gjykatave Model, modeli i menaxhimit është testuar në një 
numër të gjykatave dhe tashmë kjo është në procesin e shtrirjes në tërë gjyqësorin e 
Kosovës. Administrimi i gjykatave është ristrukturuar në 5 zyra kryesore, të 
prezantuara në pjesën e katërt të Kapitullit I dhe janë shtjelluar më hollësisht në 
kapitujt në vijim. Në të njëjtën kohë, përshkrimet e vendeve të punës të kryetarit 
dhe administratorit të gjykatës nga aspekti i administrimit dhe menaxhimit të gjykatës 
janë qartësuar. Premisa themelore mbi të cilën është ndërtuar ky balancim i 
përgjegjësive të kryetarit dhe administratorit, lidhur me administrimin e gjykatës, ka 
qenë që administratori të merret me punë tekniko-adminsitrative në mbështetje të 
funksioneve profesionale gjyqësore të cilat i takojnë kryetarit të gjykatës dhe 
gjykatësve të saj.   

Ky kapitull prezanton: 

• Rolet dhe detyrat e kryetarit, administratorit dhe kolegjiumit të gjykatësve, 

• Organizimin e zyrave të administratës në gjykatë, 

• Protokollet, formularët dhe mekanizmat për veprim më efektiv të Zyrës 
Qendrore për Menaxhimin e Lëndëve, 

• Mekanizmat për koordinim me gjyqtarët dhe zyrat administrative. 
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PJESA E PARË 

KRYETARI I GJYKATËS 

Rregulla mbi veprimtarinë e brendshme të gjykatave të vitit 1981 i jep kryetarit të 
gjykatës autorizime të mëdha në menaxhimin e gjykatës. Barra e përgjegjësive 
administrative duhet të jetë e kufizuar në mënyrë që kryetarit të gjykatës t’i lejojë të 
përqendrohet në ushtrimin e funksioneve profesionale gjyqësore, edhe pse disa 
përgjegjësi administrative mbeten kompetencë e tij. Rregullorja e UNMIK-ut 
2005/52, sërish në nenin 8 të saj, thekson se përgjegjësitë administrative dhe 
menaxhuese të kryetarit të gjykatës.  

Rregullë: Kryetari i gjykatës drejton dhe mbikëqyr veprimtarinë, 
organizimin dhe aktivitet e administratës gjyqësore. 

Në pajtim me këtë, kryetari mbikëqyr aktivitet e gjykatës, organizon funksionet e 
gjykatës dhe menaxhon personelin e gjykatës. Përmbushjet e këtyre detyrave në baza 
ditore mund t’iu delegohen edhe gjykatësve ose personelit kyç administrativ. 

Përgjegjësitë kryesore përfshijnë: 

• Në bashkëpunim me kolegjiumin e gjyqtarëve dhe administratorin, përpilimin e 
politikave për mbikëqyrjen e përgjithshme  të gjykatës, gjykatësve dhe  stafit. 

• Mbikëqyrjen dhe menaxhimin e aktiviteteve të të gjitha zyrave të gjykatës me 
qëllim të sigurimit të shërbimeve efektive dhe efikase. 

• Krijimin e kushteve për bashkëpunim midis gjykatësve dhe palëve tjera të 
interesuara të sektorit gjyqësor, dhe 

• Përfaqësimin e gjykatës në marrëdhëniet me partnerët vendës dhe 
ndërkombëtar, dhe informimin e publikut. 

Në mungesë të kryetarit të gjykatës, detyrat e tij i ushtron zëvendëskryetari i 
gjykatës. 

Përgjegjësitë administrative dhe menaxhuese të kryetarit të gjykatës mund të 
konsolidohen në katër kategori kryesore të shpjeguara si më poshtë.  

 14



1. Përgjegjësitë menaxheriale në organizmin e stafit 

Detyra Përshkrimi Mbështetja e brendshme Partnerët e jashtëm 

Prezanton skemën 
organizative të gjykatës 
për aprovim nga ana e 
Kolegjiumit. 

Në bazë të nevojave të 
gjykatës, kryetari i 
gjykatës mund të 
propozojë ndryshime në 
strukturën organizative të 
gjykatës me qëllim të 
përmirësimit të 
efikasitetit dhe 
transparencës. 

1. Administratori i 
gjykatës dhe udhëheqësit 
e zyrave administrative, 
në bazë të vëllimit të 
punëve mund t’i 
sugjerojnë kryetarit të 
gjykatës ndryshime të 
skemës organizative. 

Nuk ka, përveç nëse 
kërkohet buxhet ose 
personel shtesë me 
ç’rast duhet të përfshihet 
Sekretariati i KGJK. 

Bën sistemimin e stafit 
brenda gjykatës. 

Në bazë të kërkesave të 
administratorit, kryetari i 
gjykatës mund të bëjë 
risistemimin e stafit 
brenda gjykatës. 

1. Udhëheqësit e zyrave 
administrative mund të 
kërkojnë risistemimin e 
stafit brenda zyrës ose 
ndihmë të përkohshme. 

2. Administratori i 
gjykatës përgatitë 
kërkesën me shkrim për 
aprovimin e sistemimit 
apo risistemimit nga 
kryetari i gjykatës. 

Nuk ka, përveç nëse 
kërkohet buxhet ose 
personel shtesë me 
ç’rast duhet të përfshihet 
Sekretariati i KGJK. 

Bën vlerësimin e punës 
së administratorit të 
gjykatës. 

Vlerësimet vjetore duhet 
të bëhen në mënyrë 
profesionale,  në mënyrë 
që të mundësohet ngritja 
dhe aftësimi profesional. 

 Vlerësimet vjetore i 
dorëzohen Sekretariatit 
të KGJK. 

Në bashkëpunim me 
administratorin e 
gjykatës, merr pjesë në 
vlerësimin e 
bashkëpunëtorve 
profesionalë dhe shefit 
të Zyrës Qendrore për 
Menaxhimin e Lëndëve 
(shefi i shkrimores). 

Vlerësimet vjetore duhet 
të bëhen në mënyrë 
profesionale,  në mënyrë 
që të mundësohet ngritja 
dhe aftësimi profesional. 

1. Administratori i 
Gjykatës është 
përgjegjës për vlerësimin 
e shefit të zyrës dhe 
ndihmon kryetarin në 
vlerësimin 
bashkëpunëtorve 
profesionalë. 

Vlerësimet vjetore i 
dorëzohen Sekretariatit 
te KGJK. 

Masa disiplinore fillon 
sipas kërkesës së 
administratorit të 
gjykatës. 

Pas pranimit të raportit 
me shkrim prej 
administratorit për 
shkelje të supozuar 
disiplinore, kryetari i 
gjykatës kërkon fillimin e 
procedurës disiplinore 
duke ia dërguar kërkesën 
e bazuar për këtë, në 
formë të shkruar 
Sekretariatit të KGJK.  

1. Mbikëqyrësi i 
drejtpërdrejtë i raporton 
administratorit të 
gjykatës. 

2. Administratori i 
gjykatës e shqyrton 
raportin dhe kërkesën e 
përgatitur me shkrim 
për tu aprovuar nga 
kryetari i gjykatës. 

Sekretariati i KGJK është 
kompetent për zhvillimin 
e procedureës 
disiplinore. 
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Detyra Përshkrimi Mbështetja e brendshme Partnerët e jashtëm 

Mbikëqyr punën e 
zyrtarëve ligjor dhe 
programin trajnues për 
praktikantët e gjykatës. 

Kryetari i Gjykatës është 
mbikëqyrës i 
drejtpërdrejtë i 
bashkëpunëtorëve 
profesional dhe 
praktikantëve. Ai i 
monitoron dhe drejton 
aktivitetet e gjykatës. 

Praktikantët caktohen 
nëpër departamente dhe 
zyra të ndryshme gjatë 
praktikës. 

 

 

2. Përgjegjësitë menaxheriale në organizmin e punës  

Detyra Përshkrimi Mbështetja e brendshme Partnerët e jashtëm 

Harton planin vjetor të 
punës së gjykatës. 

Plani vjetor i punës 
mbulon aspektet 
procedurale në lidhje me 
aktivitetet e gjykatës dhe 
përcakton bartësit e 
përgjegjësive 
administrative dhe 
funksionale në gjykatë. 

1. Me qëllim të zbatimit 
të planit të punës, 
administratori i gjykatës 
jep informata mbi 
kapacitetet (burimet) dhe 
organizimin e 
administratës së gjykatës. 

2. Kolegjiumi i gjykatësve 
aprovon planin vjetor të 
punës. 

 

Siguron funksionimin 
adekuat të gjykatës në 
mënyrë që të gjitha 
aktivitetet të zhvillohen në 
afatin e duhur dhe në 
pajtim me ligjin. 

Kryetari i gjykatës merr të 
gjitha masat e nevojshme 
për të siguruar që 
administrata e gjykatës të 



3. Përgjegjësitë e përfaqësimit dhe informimit 

Detyra Përshkrimi Mbështetja e 
brendshme 

Partnerët e jashtëm 

Përfaqëson gjykatën para 
organizatave dhe 
institucioneve tjera. 

Kryetari i gjykatës është 
përfaqësuesi kryesor i 
gjykatës.  

Kryetari i gjykatës 
mund t’ia delegojë 
detyrat administrativo-
teknike të përfaqësimit 
Koordinatorit për 
Informim Publik i cili 
ndihmon kryetarin në 
organizimin e 
aktiviteteve lidhur me 
përfaqësimin e gjykatës. 

Organizatat dhe 
institucionet vendore 
dhe ndërkombëtare. 

Bashkëpunon me gjykatat 
tjera, me institucionet 
shtetërore dhe 
ndërkombëtare. 

Kryetari i gjykatës mban 
marrëdhënie zyrtare me 
gjykatat tjera dhe me 
institucionet e sektorit 
të drejtësisë, të 
kualifikuara si homologë 
të jashtëm. Kryetari i 
gjykatës duhet të caktojë 
takime të rregullta,  
sidomos me policinë, 
prokurorët dhe 
avokatët. 

 Policia, Oda e 
Avokatëve, Zyrat e 
prokurorisë, Ministria e 
Drejtësisë, KGJK/ 
Sekretariati i KGJK, 
EULEX dhe donatorët 
ndërkombëtarë,etj. 

Përfaqëson gjykatën në 
komunikim me publikun 
dhe me palët. 

Kryetari i gjykatës është 
autoriteti  kryesor i 
gjykatës për informim. 
Sipas nevojës ai cakton 
politikat për përpilimin e 
materialit informativ, 
aktivitetet e jashtme me 
qëllim informimi dhe 
komunikimin me 
publikun.  

 

Kryetari i gjykatës 
pranon palët sipas 
kërkesës, kurse 
Koordinatori për 
Informim menaxhon 
orarin e »Ditës së 
Hapur«. 

Kryetari i gjykatës 
mund t’ia delegojë 
detyrat e përfaqësimit 
Koordinatorit për 
Informim Publik. Me 
konkretisht, 
Koordinatori do të jap 
informacionet lidhur 
me organizimin e 
brendshëm dhe 
kompetencat e 
gjykatës, dhe do të 
mirëmbajë materialet 
informative.   

Publiku, organizatat dhe 
institucionet vendore 
ose ndërkombëtare. 

Koordinon aktivitet me 
Institutin Gjyqësor të 
Kosovës dhe organizon 
trajnime tjera me qëllim 
të ngritjes profesionale të 
gjykatësve. 

Kryetari i gjykatës 
rishikon programin 
vjetor të trajnimeve dhe 
ndihmon pjesëmarrjen e 
gjykatësve. 
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4. Përgjegjësitë financiare 

Detyra Përshkrimi Mbështetja e 
brendshme 

Partnerët e jashtëm 

Mbikëqyr çështjet 
buxhetore dhe financiare.  

Kryetari i gjykatës 
shqyrton kërkesën 
buxhetore të përgatitur 
nga administratori dhe 
raportin e të hyrave 
dhe shpenzimeve. 

1. Administratori i 
gjykatës përgatitë të 
gjitha raportet 
buxhetore dhe 
financiare. 

2. Kolegjiumi i 
gjykatësve aprovon 
kërkesën buxhetore. 

Kërkesa buxhetore dhe 
raportet për të hyrat / 
shpenzimet,  i paraqiten 
KGJK. 

Aprovon pagesat për 
shërbimet e gjyqtarëve 
porotë, avokatët sipas 
detyrës zyrtare, 
ekspertëve, përkthyesve, 
etj.  

Pas kontrollit të 
kërkesës për pagesë, 
Kryetari aprovon 
pagesën nëse 
korrespondon me të 
dhënat e gjykatës. 

1. Zyra për Financa 
përgatit kërkesën.  

2. Administratori e 
përcjell te kryetari 
kërkesën për pagesë, 
pas shikimit preliminar.  
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PJESA E DYTË 

ADMINISTRATORI I GJYKATËS 

Ligjet dhe rregulloret në fuqi i japin kryetarit të gjykatës përgjegjësinë kryesore për 
mbikëqyrjen dhe menaxhimin e administratës së gjykatës. Praktika në gjykatat e 
Kosovës ka treguar se mbikëqyrja dhe menaxhimi i punës së përditshme të 
administratës është bartur tek administratori i gjykatës. Administratori i gjykatës 
është menaxher i drejtëpërdrejtë i stafit përkrahës dhe shërbimeve ndihmëse duke 
ua mundësuar kështu gjykatësve që kohën e tyre ta shfrytëzojnë më tepër për 
gjykimet e lëndëve se sa për çështje administrative. 

Rregullë: Administratori zbaton politikat e përcaktuara nga kryetari i 
gjykatës për organizimin dhe menaxhimin e administratës së gjykatës.  

Administratori i gjykatës, nën mbikëqyrjen e kryetarit të gjykatës, zbaton politikat e 
brendshme të propozuara nga kryetari dhe të aprovuara nga Kolegjiumi i Gjykatësve, 
sepse ato ndërlidhen me organizimin dhe veprimtarinë efektive të administratës së 
gjykatës.  

Përgjegjësitë kryesore përfshijnë: 

• Mbështetjen e organizimit të përgjithshëm të gjykatës dhe sigurimin e kushteve 
adekuate të punës për gjyqtarit dhe stafin përkrahës, 

• Organizimin, menaxhimin dhe mbikëqyrjen e punës së stafit përkrahës, 

• Mbikëqyrjen e punës së Zyrës Qendrore për Menaxhimin e Lëndëve dhe tërë 
raportimit në gjykatë, 

• Mbikëqyrjen e financave dhe logjistikës së gjykatës, 

• Mundësimin e qasjes së publikut, informacioneve dhe sigurisë. 

Sipas historikut të kësaj çështjeje, duhet cekur se pozita e administratorit të gjykatës 
në Kosovë, për herë të parë na paraqitet në vitin 2001. Krijimi i kësaj pozite nuk u 
përcjell me ndryshimet e duhura normative-ligjore duke lënë kështu mundësinë që 
ndarja e përgjegjësive administrative midis kryetarit dhe administratorit të gjykatës të 
definohet në praktikë. Përshkrimi aktual i punës, i nxjerrë nga Sekretariati i Këshillit 
Gjyqësor të Kosovës i lë të pa mbuluara shumë nga çështjet administrative me të 
cilat do të duhej të merrej administratori i gjykatës, siç janë: caktimi i lëndëve, 
menaxhimi i përgjithshëm i lëndëve, kushtet e punës, furnizimi, sigurimi, etj.  
Përshkrimi i tashëm i punëve mbulon dy kategori kryesore të përgjegjësive: 
“administrimin e gjykatës” dhe “burimet njerëzore”, ku përshkrimi më i hollësishëm 
jepet për kategorinë e dytë. Me qëllim të qartësimit të detyrave dhe përgjegjësive, 
dhe të artikulimit të një bashkëpunimi më konstruktiv me kryetarin e gjykatës, 
Programi i Gjykatave Model ka përpiluar një përshkrim funksional të kësaj pozite i cili 
i është bashkëngjitur këtij doracaku. 

Administratori i gjykatës duhet të posedojë aftësi teknike të menaxherit me njohuri 
të theksuara në lëmin e administratës publike dhe njëherit me të kuptuarit të 

 19 



detyrave dhe sfidave të cilat janë specifike për gjykatat. Këto karakteristika janë aq 
më tepër të rëndësishme kur kemi parasysh se administratori i gjykatës ka funksion 
të dyfishtë: 1) të shtimit të kohës të cilën gjyqtarët mund ta dedikojnë për zgjidhjen e 
lëndëve, dhe 2) të siguruarit e një menaxhimi profesional të gjyqësorit. Në gjykatat të 
cilëve u mungon mbështetje e duhur administrative, gjyqtarit i duhet ta ndajë kohën e 
përgjegjësive gjyqësore edhe për çështje administrative. 

Puna e administratorit të gjykatës është e rëndësishme për funksionimin adekuat të 
gjykatës. Administratori i gjykatës shërben si ndërmjetësues në mes të gjykatësve dhe 
zyrave të administratës, duke harmonizuar njëkohësisht nevojat e gjykatësve me 
kapacitetin e zyrave të administratës. Administratori mban përgjegjësinë për sukseset 
dhe dështimet e shërbimeve administrative të cilat ai i mbikëqyr, siç janë: Zyra 
Qendrore për Menaxhimin e Lëndëve, Zyra për Mbështetje Juridike, Zyra e TI dhe 
Logjistikës, Zyra e Financave, dhe Zyra për Informim Publik. 

Në mungesë të administratorit të gjykatës, detyrat e tij i ushtron zëvendësi i 
administratorit të gjykatës. Në parim, zëvendës i administratorit të gjykatës  është 
shefi i Shkrimores (udhëheqësi i Zyrës Qendrore për Menaxhim të Lëndëve), përveç 
nëse, me planin vjetor të punës, nuk është paraparë ndryshe. 

 

1. Përgjegjësitë e përgjithshme administrative 

Detyra Përshkrimi Mbështetja e brendshme Partnerët e jashtëm 

Ndihmon kryetarin e 
gjykatës në organizmin 
e mbledhjeve të 
Kolegjiumit të 
Gjykatësve 

Administratori i gjykatës 
përgatit rendin e ditës 
dhe mban procesverbalin 
e mbledhjeve të 
Kolegjiumit. 

Para organizimit të 
mbledhjes së Kolegjiumit, 
administratori i gjykatës 
mbledh të gjitha 
informatat relevante nga 
udhëheqësit e Zyrave, të 
nevojshme për çështjet 
të cilat do t’i diskutojë 
Kolegjiumi. 

 

Përgatit të gjitha 
raportet e kërkuara 
nga kryetari i gjykatës 
dhe Kolegjiumi i 
Gjykatësve. 

Administratori i gjykatës 
mbledh raportet nga 
udhëheqësit e zyrave, i 
verifikon ato, ia dërgon 
kryetarit të gjykatës dhe 
Kolegjiumit të 
Gjykatësve, sipas nevojës. 

Sipas kërkesës së 
administratorit të 
gjykatës, udhëheqësit e 
zyrave kërkojnë nga stafi 
i tyre që të mbledhin të 
dhëna dhe  të hartojnë 
raportin e kërkuar. 

Administratori i gjykatës 
mund të kërkojë 
informata shtesë nga 
policia ose Zyra e 
Prokurorisë.   

Siguron mirëmbajtjen e 
duhur të ndërtesës së 
gjykatës dhe mbikëqyr 
sigurimin. 

Administratori i gjykatës 
merr masa për 
mirëmbajtjen dhe 
sigurimin e ndërtesës së  
dhe pajisjeve të punës.  

Rojet e Sigurimit, 

Pastruesi, 

Shtëpiaku 

 

Administratori i gjykatës 
koordinon punën me 
Sekretariatin e KGJK  
për mirëmbajtjen e 
nevojshme të ndërtesës 
së gjykatës dhe për 
azhurimin e  politikave 
dhe pajisjeve të 
sigurimit. 
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Detyra Përshkrimi Mbështetja e brendshme Partnerët e jashtëm 

Siguron automatizimin 
e aktiviteteve të 
administratës së 
gjykatës.  

 

Administratori i gjykatës 
është përgjegjës për 
shfrytëzimin e duhur të 
kompjuterëve,mbikëqyr 
mirëmbajtjen e pajisjeve 
kompjuterike dhe 
shfrytëzimin e 
programeve kompjuterike 
nga stafi. 

1. Në nivelin e Qarkut, 
kjo detyrë mund t’i 
delegohet administratorit 
të rrjetit të TI. 

2. Në nivelin komunal, 
kjo detyrë duhet të 
përmbushet nga 
administratori i gjykatës.  

Kjo detyrë kërkon 
mbështetje të 
vazhdueshme të Zyrës 
së TI  të Sekretariatit të 
KGJK. 

Shqyrton dhe dëgjon 
ankesat lidhur me 
ofrimin e shërbimeve 
nga ana e gjykatës. 

Administratori, apo edhe 
Koordinatori për 
Informim Publik, njofton 
kryetarin për ndonjë 
ankesë të dorëzuar nga 
qytetarët e pakënaqur me 
shërbimet e gjykatës.  

Koordinatori për 
Informim Publik dhe 
Administratori.  

Insitucione dhe 
organizata tjera që bëjnë 
hulumtime të ndryshme 
mbi percepcionet e 
publikut ndaj gjykatave.  

 

 

2. Përgjegjësitë e menaxhuese të stafit përkrahës  

Detyra Përshkrimin Mbështetja e brendshme Partnerët e jashtëm 

Harton propozimin për 
skemën organizative të 
administratës së 
gjykatës për aprovim 
nga Kolegjiumi i 
Gjykatësve. 

Administratori i 
gjykatës ia paraqet 
kryetarit rekomandimet  
dhe e ndihmon atë në 
prezantimin e skemës 
organizative para 
Kolegjiumit. 

1. Kryetari i Gjykatës 
finalizon projektin e 
skemës organizative. 

2. Kolegjiumi i gjykatësve 
aprovon skemën 
organizative 

 

Me aprovimin e 
kryetarit të gjykatës, 
cakton dhe risistemon 
stafin përkrahës të 
gjykatës. 

Administratori kërkon 
nga kryetari i gjykatës 
aprovimin e 
risistemimit të stafit, 
më qëllim të eliminimit 
të ngarkesave të 
pabalncuara midis 
zyrave në vëllimin e 
punës. 

Para se të kërkojë 
aprovimin e kryetarit të 
gjykatës për risistemim, 
administratori, kërkon 
pëlqimin e udhëheqësve 
të zyrave përkatëse. 

Sekretariati i KGJK 
informohet për 
risistemimin, nëse ka 
implikime financiare.  

Mbikëqyr  ngarkesën 
më punë, respektimin e 
orarit dhe rregullave të 
punës.  

Administratori i 
gjykatës mbikëqyr 
respektimin e 
rregullores së punës 
nga të punësuarit dhe 
siguron ngarkesë të 
balancuar të punës. Në 
rast të mosrespektimit, 
administratori 
ndërmerr veprime që 
mund të përfshijnë 
edhe inicimin e 
procedurës disiplinore.  

Përmes mekanizmave të 
ndryshëm mbikëqyrës, 
(kontrollit), udhëheqësit 
e zyrave informojnë 
administratorin e 
gjykatës për të gjitha 
aktivitetet të cilat mund 
të konsiderohen si 
shkelje e rregullores së 
punës. 

Sekretariati i KGJK 
ndërmerr procedurën 
disiplinore. 
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Detyra Përshkrimin Mbështetja e brendshme Partnerët e jashtëm 

Vlerëson punën e 
udhëheqësve të zyrave 
dhe bashkëpunon me ta 
gjatë vlerësimit të stafit 
të tyre. 

Vlerësimet vjetore 
duhet të bëhen në 
mënyrë profesionale 
për të mundësuar 
ngritjen dhe aftësimin 
profesional. 

Udhëheqësit e zyrave 
marrin pjesë në 
vlerësimin e stafit të 
tyre. 

Vlerësimet vjetore i 
paraqiten Sekretariatit të 
KGJK. 

Komunikon me 
Sekretariatin e KGJK 
për rekrutimin e stafit 
të ri përkrahës. 

Administratori i 
gjykatës përgatit 
kërkesën për rekrutim 
për plotësimin e 
pozitave ekzistuese  
ose krijimin e pozitave 
të reja. 

Udhëheqësit e zyrave 
mund t’i propozojnë 
administratorit të 
gjykatës punësimin e 
stafit të ri për shkak të 
shtimit të vëllimit të 
punëve. 

Sekretariati i KGJK, së 
bashku me gjykatën që ka 
parashtruar kërkesën 
bëjnë rekrutimin. 

Fillon procedurën 
disiplinore ndaj të 
punësuarve të 
administratë të cilët 
shkelin rregullat. 

Administratori i shikon 
dokumentacionin e 
përgatitur nga shefi i 
zyrës i cili dokumenton 
performancën e ulët, 
shkeljet e kodit të 
mirësjelljes dhe 
rregullores së punës. Ai 
përgatit kërkesën për 
fillimin e procedurës 
disiplinore për 
nënshkrim nga ana e 
kryetarit të gjykatës. 

Udhëheqësi i zyrës e 
dokumenton 
performancën e dobët, 
shkeljet e kodit të 
mirësjelljes dhe të 
rregullores së punës dhe 
kërkon fillimin e 
procedurës disiplinore 
nga administratori i 
gjykatës. 

Sekretariati i KGJK 
ndërmerr procedurën 
disiplinore. 

 

Protokollet për veprime në burimet njerëzore (rekrutimin, vlerësimin, disiplinën) 
janë shtjelluar në kapitullin 2. 

 

3.  Përgjegjësitë e menaxhimit të lëndëve 

Detyra Përshkrimin Mbështetja e brendshme Partnerët e jashtëm 

Zbaton politikat e 
menaxhimit të lëndëve 
të caktuara nga kryetari 
i gjykatës dhe 
Kolegjiumi i Gjykatësve. 

Administratori i 
gjykatës mbikëqyr dhe 
kontrollon zbatimin e 
politikave të 
menaxhimit të lëndëve. 

1. Shefi i Zyrës Qendrore 
për Menaxhimin e Lëndëve 
ndihmon administratorin e 
gjykatës në zbatimin e 
politikave të menaxhimit të 
lëndëve. 

 

Shqyrton, dorëzon, 
verifikon dhe 
nënshkruan aktet 
procedurale të gjykatës. 

Administratori i 
gjykatës,  po ashtu, 
mban shënime në një 
regjistër të posaçëm 
për të gjitha aktet. 

Të gjitha kërkesat e tilla të 
pranuara nga referenti  i 
pranimit i paraqiten 
administratorit të gjykatës 
për nënshkrim dhe 
procedim të mëtejmë. 
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Detyra Përshkrimin Mbështetja e brendshme Partnerët e jashtëm 

Ndërmerr veprime për 
respektimin e afateve 
procedurale të 
parashikuara me ligj. 

Administratori i 
gjykatës mbikëqyr 
menaxhimin e lëndëve 
nga ana e zyrave të 
administratës dhe e 
informon kryetarin e 
gjykatës për vonesat 
apo tejkalimin e afateve 
në lëndë. 

Shefi i Zyrës Qendrore 
për Menaxhimin e Lëndëve 
ia rekomandon 
administratorit të gjykatës 
veprimet që duhet të 
ndërmerr. 

 

Përgatit raportet 
statistikore të lëndëve, 
vonesat në procedimin 
dhe  pengesat në 
menaxhimin ose 
procedimin e tyre, etj. 

Administratori i 
gjykatës përgatit 
raportet statistikore të 
rregullta dhe të 
jashtëzakonshme, 
varësisht prej kërkesës 
së Sekretariatit të 
KGJK. Sipas kërkesës 
së kryetarit të gjykatës 
ai përgatit raporte 
shtesë për pengesat në 
procedimin e lëndëve 

1. Shefi i Zyrës Qendrore 
për Menaxhimin e Lëndëve 
mbikëqyr mbledhjen e të 
dhënave statistikore në 
kuadër të Zyrës Qendrore 
për Menaxhimin e 
Lëndëve. 

 

2. Gjyqtarët dhe stafi i 
Zyrës për Mbështetje 
Juridike janë të obliguar të 
bashkëpunojnë lidhur me  
kërkesat për të dhëna 
statistikore. 

Raportet statistikore të 
rregullta dhe të 
jashtëzakonshme i 
paraqiten Sekretariatit të 
KGJK. 

 

4. Përgjegjësitë financiare dhe logjistike 

Detyra Përshkrimin Mbështetja e 
brendshme 

Partnerët e jashtëm 

Koordinon hartimin e 
buxhetit me 
Udhëheqësin e Zyrës 
së Financave. 

Administratori i 
gjykatës, me ndihmën e 
Udhëheqësit të Zyrës 
së Financave, përgatit 
kërkesën buxhetore 
dhe ia prezanton atë 
Kolegjiumit të 
Gjykatësve përmes 
kryetarit të gjykatës. 

Udhëheqësit e zyrave 
përpilojnë kërkesat 
buxhetore për zyrat e 
tyre dhe ia dërgojnë 
ato Udhëheqësit të 
Zyrës së Financave për 
konsolidim. 

Kërkesa buxhetore i 
paraqitet Sekretariatit të 
KGJK. 

Mbikëqyr të hyrat dhe 
shpenzimet e gjykatës 
dhe përgatit raportet. 

Shpenzimet që duhet 
raportuar, përfshijnë 
telefonin, rrymën, 
karburantet, 
kilometrazhin e 
automjeteve, etj. 

Udhëheqësi i Zyrës së 
Financave përgatit 
raportet e të hyrave 
dhe shpenzimeve. 

Raportet  e të hyrave dhe 
shpenzimeve i paraqiten 
Sekretariatit te KGJK. 

Shikon kërkesat për 
pagesë gjyqtarëve 
porotë, avokatëve sipas 
detyrës zyrtare, 
ekspertëve dhe 
përkthyesve. 

Administratori i 
gjykatës shikon 
kërkesat për pagesë të 
përgatitura nga 
Udhëheqësi i Zyrës së 
Financave. 

Udhëheqësi i Zyrës së 
Financave përgatit 
urdhërpagesat për 
nënshkrim dhe i dërgon 
ato të administratori i 
gjykatës. 

Të gjitha urdhërpagesat i 
paraqiten Sekretariatit te 
KGJK. 
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Detyra Përshkrimin Mbështetja e Partnerët e jashtëm 
brendshme 

Mbikëqyr fondin e të 
hollave të imta (peti 
kesh).  

Administratori i 
gjykatës nënshkruan të 
gjitha shpenzimet e 
fondit të të hollave të 
imta (peti kesh). 

Udhëheqësi i Zyrës së 
Financave mban 
shënime për të gjitha 
shpenzimet e fondit të 
të hollave të imta(peti 
kesh). 

Raporti i shpenzimit të 
hollave të imta (peti kesh) i 
paraqitet Sekretariatit të 
KGJK. 

Siguron rezervat të 
pajisjeve të punës dhe 
mirëmbajtjes, duke 
përfshirë letrat dhe 
lapsat për gjykatën. 

Administratori i 
gjykatës mirëmban 
regjsitrin e pajisjeve 
dhe përgatit kërkesat 
për pajisje dhe material 
shpenzues para se ato 
të shpenzohen në 
tërësi. 

Udhëheqësit e zyrave 
mbikëqyrin dhe 
kujdesen që pajisjet dhe 
materialin shpenzues të 
përdoren në mënyrë 
racionale nga stafi i 
gjykatës. 

Sekretariati i KGJK furnizon 
gjykatat me materiale 
shpenzuese dhe pajisje. 

 

5. Përgjegjësitë e informimit dhe qasjes 

Detyra Përshkrimin Mbështetja e 
brendshme 

Partnerët e jashtëm 

Përfaqëson gjykatën në 
të gjitha komunikimet 
rreth çështjeve 
administrative. 

Administratori i 
gjykatës është personi i 
parë kontaktues të parë 
për Sekretariatin e 
KGJK.  

 

Administratori i 
gjykatës mund të 
delegojë të gjitha 
përgjegjësitë tjera për 
komunikim rreth 
çështjeve administrative 
Koordinatorit për 
Informim Publik. 

Koordinatori për 
Informim Publik është 
është personi i parë 
kontaktues për 
shpërndarjen e 
informatave publikut 
dhe palëve. 

Zyra për Informim e 
Sekretariatit të KGJK. 

Zbaton politikat për 
garantimin e qasjes  së 
publikut në 
dokumentet e hapura 
të gjykatës. 

Administratori është 
përgjegjës për 
procedimin e të gjitha 
kërkesave për qasje në 
dokumentet zyrtare të 
gjykatës, siç parashih 
Ligji për qasje në 
dokumentet zyrtare. Ai 
siguron hapësirë të 
duhur për shikimin e 
shkresave të kërkuara.  

Koordinatori për 
Informim Publik siguron 
për kërkesat për qasje 
(formularët) në 
dokumente zyrtare. 
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PJESA E TRETË 

KOLEGJIUMI I GJYKATËSVE 

Kolegjiumi i gjykatësve përcakton politikat e përgjithshme në fushat ku korniza ligjore 
parasheh vendimmarrje kolegjiale ose ku nuk ka ndonjë rregull unike, të caktuar nga 
Këshilli Gjyqësor i Kosovës.  

Kolegjiumi i gjykatësve: 

• Shqyrton dhe vendos mbi çështjet e rëndësishme për funksionimin adekuat të 
gjykatës. 

• Miraton Planin vjetor të punës së gjykatës. 

• Me propozim të kryetarit të gjykatës, emëron zëvendëskryetarin e gjykatës. 
Emërimi është pjesë e Planit vjetor të punës. Zëvendëskryetari i gjykatës 
zëvendëson kryetarin e gjykatës kur ai mungon për një ditë të plotë ose më 
tepër, apo mungesa është paralajmëruar, më së voni atë mëngjes. 

• Vendos për çështjet e politikave të cilat nuk i mbulon ligji ose rregulloret tjera 
të nxjerra nga KGJK ose Sekretariati i KGJK (p.sh. planet për zvogëlimin e 
lëndëve të grumbulluara, vlerësimet për nevojat e trajnimit, etj.). 

Kolegjiumi i Gjykatësve mban takime të rregullta. Atë e përbëjnë të gjithë gjyqtarët 
dhe e kryeson kryetari i gjykatës. Kolegjiumi merr vendime me shumicën e votave të 
anëtarëve të pranishëm në mbledhje. 

 

Protokolli  I–A: Mbledhjet periodike të kolegjiumit 

 

Hapi 1  Caktimi i mbledhjes 

Kryetari i gjykatës e cakton datën dhe kohën e mbledhjes së Kolegjiumit dhe kërkon 
nga Administratori të bëjë të gjitha përgatitjet e nevojshme. Preferohet që orari i 
takimeve për tërë vitin të propozohet në mbledhjen e Kolegjiumit e cila mbahet në 
dhjetor të vitit paraprak. 

 

Hapi 2    Përpilim i rendit të ditës së mbledhjes 

Administratori i gjykatës, duke shfrytëzuar Formularin I-01, përpilon rendin e ditës 
së mbledhjes   
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Hapi 3    Konfirmimi i pjesëmarrjes 

Administratori i gjykatës ua dërgon rendin e ditës dhe procesverbalin nga mbledhja e 
kaluar të gjithë gjykatësve një javë para mbledhjes dhe kërkon konfirmimin e tyre për 
pjesëmarrje në mbledhje. 

 

Hapi 4  Procesverbali 

Administratori i gjykatës mban procesverbal nga mbledhja dhe pas mbledhjes ua 
dërgon atë gjykatësve së paku një javë para mbledhjes së radhës. 

 

Hapi 5  Veprimet  

Nëse Kolegjiumi i Gjykatësve vendos për veprimet e caktuara të cilat duhet të 
zbatohen brenda gjykatës, administratori përgatit memorandumet lidhur me 
veprimet e personelit përkatës të gjykatës duke shfrytëzuar Formularin I-02 i cili 
mund të përshtatet sipas nevojës. 

 

Hapi 6  Arkivimi 

Kopjet e të gjitha dokumenteve nga mbledhja, duke përfshirë edhe rendin e ditës dhe 
procesverbalin, mbahen në zyrën e administratorit të gjykatës. Në fund të vitit 
kalendarik, të gjitha dokumentet nga mbledhjet e Kolegjiumit arkivohen në një dosje 
të posaçme të emërtuar “Mbledhjet e Kolegjiumit” – [Emri i Gjykatës]”. 
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PJESA E KATËRT 

ORGANIZIMI I GJYKATËS 

Organizimi funksional i zyrave administrative të gjykatës me detyra të përkufizuara 
qartë është kompleks por i nevojshëm për të siguruar veprim efikas dhe transparent. 
Kjo pjesë paraqet organizimin me të thjeshtë të zyrave në gjykatë në katër ose pesë 
zyra funksionale. Kjo strukturë është bazuar në teknika të dëshmuara menaxheriale 
që shpijnë deri te një gjykatë më efikase. Si e tillë është dizajnuar, testuar dhe 
përkrahur nga Programi i Gjykatave Model për të përmirësuar organizimin e përzier 
dhe ad hoc të zyrave të administratës pa ndonjë ndarje të qartë funksionale, që është 
karakteristikë e gjykatave në Kosovë. Për shembull, sekretarët juridikë kanë qenë 
nën mbikëqyrjen e drejtpërdrejtë të gjykatësve, referentët kanë vepruar të pavarur 
nga njeri tjetri, pa përgjegjësi të caktuara menaxheriale, etj. Këto zyra janë: 

• Zyra Qendrore për Menaxhimin e Lëndëve (Kapitulli 3), 

• Zyra për Mbështetje Juridike (Kapitulli 4), 

• Zyra e Financave (Kapitulli 5), 

• Zyra për Sigurim dhe Logjistikë (Kapitulli 5), dhe  

• Zyra për Informim Publik (Kapitulli 6). 

Në disa gjykata, Zyra për Sigurim dhe Logjistikë është e ndarë në mes të Zyrës së 
Financave dhe Zyrës për Informim Publik. Në disa gjykata tjera, zyrtarët e 
përmbarimit i raportojnë drejtpërdrejtë kryetarit të gjykatës ose gjyqtarit të caktuar 
për përmbarime. Ky sistem dëshmon se zyrat mund të koordinohen sipas nevojës, 
bazuar në madhësinë e gjykatës dhe specifikat e saj. Parimi udhëheqës është i njëjtë 
për të gjitha gjykatat: stafi duhet të veprojë në ekipe funksionale ose zyrë me 
koordinator ose udhëheqës i cili i raporton drejtpërdrejtë administratorit të gjykatës 
dhe koordinon punën e ekipit ose zyrës. Skema organizative e prezantuar në vijim e 
ndjek atë parim. 

Administratori i Gjykatës ka rol qendror në organizimin racional të stafit përkrahës, 
duke siguruar që të gjitha zyrat e gjykatës të funksionojnë bashkërisht edhe pse çdo 
zyrë  ka rol dhe funksion të veçantë në strukturën e gjykatës. Administratori i 
gjykatës ka autoritet të drejtpërdrejtë mbikëqyrës mbi këto zyra. 

Struktura organizative e ilustruar më poshtë paraqet secilën zyrë funksionale dhe 
përgjegjësitë kryesore të tyre. Personi përgjegjës për koordinim ose udhëheqje  të 
zyrës janë shënuar me shkronja të llojit italik.  
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Zyra për Mbështetje 
Juridike 

 

ADMINISTRATORI I 
GJYKATËS  

• Shënon procedurat e të gjitha 
lëndëve. 

• Ofron shërbimet e përkthimit. 
• Ndihmon gjyqtarët në 

përpilimin  e procesverbalit, të 
konkluzioneve, vendimeve dhe 
aktgjykimeve. 

• Koordinon me ZQML 
përgatitjen e lëndëve para 
shqyrtimit dhe ndërmerr masat 
e nevojshme për zbatimin e 
vendimeve të gjyqtarit. 

Zyra për Sigurim dhe 
Logjistikë 

• Pranon dhe regjistron të gjitha 
dokumentet e paraqitura në 
gjykatë. 

• Mirëmban dhe azhuron 
regjistrat e gjykatës. 

• Përgatit dhe mirëmban 
shkresat e lëndëve - të lëndëve 
në punë dhe atyre të 
arkivuara. 

• Merr të gjitha veprimet e 
nevojshme për zbatimin e 
vendimeve të gjykatësit. 

• Koordinon njoftimin e palëve. 

Zyra e Financave 

• Mirëmban automjetet. 
• Mirëmban kompjuterët.  
• Ndihmon Administratorin e 

Gjykatës në mirëmbajtjen e të 
gjitha pajisjeve dhe materialit 
shpenzues. 

• Bën sigurimin. 

Zyra Qendrore për 
Menaxhimin e Lëndëve 

 

GJYQTARI 

 

GJYQTARI 

 

GJYQTARI 

KKRRYYEETTAARRII  II  GGJJYYKKAATTËËSS  

Koordinatori për Informim 
Publik 

Shefi i zyrës (Shefi i 
shkrimores) 

Udhëheqësi Udhëheqës 
(Mund të kombinohet me zyrën e 

financave) 

 

Udhëheqësi 
(Mund të kombinohet me zyrën e 

logjistikës) 

 

GJYQTARI 

Zyra për Informim 
Publik 

• Koordinon kërkesat për 
takime me palë, media, dhe 
publik. 

• Shërben si përgjegjës i parë për 
kërkesat për informata, 
përfshirë kërkesat për qasje në 
dokumente, që nuk janë nën 
përgjegjësi të Zyrës Qendrore. 

• Mirëmban informatat në 
tabelën e shpalljeve të gjykatës.  

• Mirëmban materialet për 
informim të publikut në 
hapësirën publike të gjykatës. 

• Proceson pagesat më të vogla 
se 5€. 

• Ua siguron palëve formularët 
për pagesë në banka, mbledh 
dhe shënon formularët pas 
pagesës. 

• Proceson formularët për 
pagesa të ekspertëve dhe 
gjykatësve porotë, etj.  

• Ndihmon administratorin e 
gjykatës në hartimin e 
kërkesave buxhetore.  



Protokolli I–B: Takimi javor i kryetarit dhe administratorit të gjykatës 

Kryetari i gjykatës mban takime javore me administratorin për të diskutuar çështjet e 
administrimit të gjykatës, të menaxhimit të personelit dhe të zgjidhjes së ndonjë 
problemi me të cilin ballafaqohet gjykata. 

 

Hapi 1 Orari i takimeve 

Në fund të çdo viti, kryetari i gjykatës dhe administratori caktojnë ditën dhe orën e 
takimeve javore të tyre. 

 

Hapi 2   Përgatitja e rendit të ditës  

Administratori i gjykatës përgatit rendin e ditës së takimit dhe ia paraqet kryetarit, se 
paku gjysmë dite para takimit. 

Temat për diskutim mund të përfshijnë: 

• Shqyrtimin e statusit të lëndëve, 

• Pengesat në procedimin e lëndëve, 

• Statistikat mbi ngarkesat me lëndë, 

• Politikat e caktimit të lëndëve, 

• Caktimin dhe kompensimin e gjykatësve porotë, avokatëve sipas detyrës zyrtare, 
ekspertëve dhe përkthyesve. 

• Orarin e pushimeve vjetore, 

• Trajnimet, dhe 

• Efikasitetin e përgjithshëm të gjykatës. 

 

Në mbledhjen e parë kryetari dhe administratori i gjykatës caktojnë se sa shpesh duhet 
të takohen për diskutimin e një çështjeje (pike) të caktuar nga duhet të caktohet. Për 
shembull, statistikat për ngarkesat me lëndë mund të diskutohen çdo muaj, ndërsa 
efikasiteti i përgjithshëm i gjykatës duhet të diskutohet çdo javë. Pikat tjera që dalin në 
proces, siç janë plani për pushime vjetore dhe mundësitë për trajnime, mund të 
diskutohen sipas nevojës.    

 

 

 29 



Hapi 3  Mbledhja e materialeve dhe informimi 

Administratori i gjykatës përgatit të gjitha materialet dhe mbledh të dhënat relevante për 
çështjet të cilat do të diskutohen. 

 

Hapi 4 Veprimet që duhet ndërmarrë 

Nëse janë caktuar veprimet të cilat duhet të ndërmirren brenda gjykatës, administratori 
i gjykatës përgatit memorandumet e veprimit që ua dërgon gjithë stafit përkrahës të 
gjykatës duke shfrytëzuar Formularin I-02 i cili mund të ndryshohet apo përshtatet sipas 
nevojës. 

 

Hapi 5  Arkivimi 

Kopjet e të gjitha dokumenteve relevante nga mbledhjet, përfshirë rendin e ditës dhe 
procesverbalet, mbahen në zyrën e administratorit të gjykatës. Në fund të vitit 
kalendarik, të gjitha dokumentet që iu përkasin mbledhjeve ndërmejt kryetarit dhe 
administratorit arkivohen në një dosje të posaçme të emërtuar si “Mbledhjet e 
Udhëheqësisë – [Emri i Gjykatës]”. 
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KAPITULLI II 

BURIMET NJERËZORE 

 

Kushtetuta e Kosovës përcakton se gjyqësori është i pushtet i pavarur nga dy pushtetet 
tjera, ai ekzekutiv dhe legjislativ. Këshilli Gjyqësor i Kosovës, si autoriteti më i  lartë në 
pushtetin gjyqësor është përgjegjës për procesin e rekrutimit dhe disiplinimit të 
gjykatësve. Kryetari i Kosovës emëron dhe shkarkon gjykatësit, me propozimin e 
Këshillit Gyjqësor. Kjo nuk vlen për stafin përkrahës të gjykatës, ngase procedurat e 
rekrutimit, seleksionimit, zgjedhjes dhe disiplinimit bëhen në bazë të kornizës ligjore të 
shënuar më poshtë. Ky kapitull ka të bëjë vetëm me stafin përkrahës gjyqësor dhe nuk 
shtjellon procedurat për emërim dhe shkarkim të gjykatësve, as ato disiplinore.  

Korniza ligjore që i rregullon burimet njerëzore 

• Rregullorja për Shërbimin Civil në Kosovë, Nr. 2001/36 –UNMIK; 

• Udhëzimi Administrativ për Procedurën e Rekrutimit, Nr.2003/01 – MSHP; 

• Udhëzimi Administrativ për Procedurën Kontraktuese, Nr. 2003/02 – MSHP; 

• Udhëzimi Administrativ për Periudhën Provuese, Nr. 2003/03 – MSHP; 

• Udhëzimi Administrativ për Procedurat Disiplinore, Nr. 2003/04 – MSHP; 

• Udhëzimi Administrativ për Procedurat e Ankesave, Nr. 2003/05 – MSHP; 

• Udhëzimi Administrativ për Procedurat e Shkarkimit,Nr. 2003/06  – MSHP; 

• Udhëzimi Administrativ për Përshkrimet e Vendeve të Punës, Nr. 2003/07 – MSHP; 

• Udhëzimi Administrativ për Vlerësimet e Punës, Nr. 2003/08  – MSHP; 

• Udhëzimi Administrativ për Orët e Punës dhe Vijimin në Punë, Nr. 2003/09  – MSHP;  

• Udhëzimi Administrativ për të Drejtën në Pushim Vjetor, Nr. 2003/10  – MSHP; 

• Udhëzimi Administrativ për Mundësi të Barabarta, Nr.  2003/12  – MSHP; 

• Udhëzimi Administrativ mbi Masat për Ngrirjen e Rekrutimit të Shërbyesve Civil në Administratën 
Publike, Nr.  2006/12  – MSHP; 

• Kodi i Mirësjelljes për Nëpunësit Civil, Nr. 01/2006  – MSHP; 

• Rregullorja e UNMIK-ut  Nr. 2006/20, e cila e ndryshon Rregulloren e UNMIK-ut  Nr. 2001/ 36 për 
Shërbimin Civil në Kosovë;  

• Rregullorja e UNMIK-ut  Nr. 2008/12, e cila e ndryshon Rregulloren e UNMIK-ut Nr.2001/ 36 për 
Shërbimin Civil në Kosovë; 

 

Prej muajit mars 2010 Ligji i ri për Shërbimin Civil është në procedurë të miratimit në 
Kuvendin e Republikës së Kosovës dhe pritet të miratohet. Pas miratimit dhe shpalljes 
së tij nga Kryetari i Republikës së Kosovës, mbase do të jetë e nevojshme që ky kapitull 
të rishikohet.  
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Ky kapitull prezanton: 

• Procedurat për rekrutimin, punësimin, trajnimin, pushimet, zëvendësimet, 
vlerësimet e performancës, procedurat disiplinore dhe përfundimin e 
marrëdhënies së punës, 

• Protokollet dhe formularët për menaxhimin efikas të stafit. 

Nocioni “Menaxher i Personelit” i referohet drejtorit të Burimeve Njerëzore në 
Sekretariatin e KGJK, vetëm nëse nuk përcaktohet ndryshe në doracak.  
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PJESA E PARË 

REKRUTIMI DHE PUNËSIMI 

Gjyqësori i Kosovës është punëdhënës me mundësi të barabarta të punësimit i cili nuk 
diskriminon në baza gjinore, të moshës, të racës, konfesionit ose të përkatësisë etnike, 
etj. Rekrutimi dhe punësimi është përgjegjësi e Sekretariatit të KGJK, me përfshirje edhe 
të gjykatës për të cilën është shpallur vendi i punës. 

 

Protokolli II–A: Procedurat e rekrutimit 

 

Hapi 1  Kërkesa e gjykatës 

Administratori i gjykatës, duke shfrytëzuar Formularin II-01 kërkon rekrutimin e 
punonjësit për ta plotësuar një vend të punës ose një pozitë të re. Kërkesa i dërgohet 
Sekretariatit të KGJK. 

Për rekrutimin e pozitave të reja shiko Hapin 2 - për rekrutimet, kurse për të plotësuar 
një vend pune, shiko Hapin 3. 

 

Hapi 2  Autorizimi për rekrutimin në pozita të reja 

Për pozitat e reja, administratori i gjykatës duhet të paraqes arsyetimin e hollësishëm së 
bashku me Planin vjetor të buxhetit në mënyrë që rekrutimi të autorizohet.  

Kërkesa për autorizim të rekrutimit përfshinë: 

• Arsyen për rekrutim, 

• Provën për ekzistimin e buxhetit për rekrutim, 

• Përfshirjen e pozitës në planin e personelit (organogram), dhe 

• Përshkrimin e vendit të punës. 

 

Arsyetimi për rekrutim paraqitet hollësisht, duke marr parasysh pyetjet në vijim: 

• Pse nevojitet pozita e re? 

• A e arsyeton vëllimi i punës punësimin me orar të plotë apo gjysmë orari? 
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• A korrespondojnë përgjegjësitë e pozitës me nivelin e propozuar të gradës? 

• A është i saktë klasifikimi i punës?  

• A korrespondojnë aftësitë, kompetencat dhe kualifikimi arsimor me pozitën? 

• A është adekuat dhe gjithëpërfshirës përshkrimi i vendit të punës? 

 

Hapi 3  Aprovimi i rekrutimit 

Departamenti i Burimeve Njerëzore i Sekretariatit të KGJK shqyrton kërkesën për 
rekrutim. Departamenti mund të aprovojë ose refuzojë kërkesën. 

Në rast të refuzimit, Departamenti i Burimeve Njerëzore i Sekretariatit të KGJK duhet 
të paraqes arsyet për refuzim, siç është mungesa e buxhetit për pozitë, mungesa e 
vëllimit të punës për të arsyetuar punësimin me orar të plotë, etj. 

 

Hapi 4   Përcaktimi i kritereve 

Kualifikimet arsimore duhet të jenë relevante për pozitën, por jo të caktohen në atë  
nivel i cili do t’i përjashtonte kandidatët e përshtatshëm. Aftësitë, përvoja, dhe 
karakteristikat personale duhet të jenë relevante për pozitën dhe të vlerësohen 
objektivisht. 

 

Hapi 5    Publikimi i vendi të lirë të punës 

Shpallja e pozitës përfshinë këto informata: 

1. Titullin e pozitës, 

2. Titullin e punëdhënësit,  

3. Lokacionin e pozitës (vendin e punës), 

4. Pagën e propozuar (koeficientin), 

5. Kohëzgjatjen e kontratës, 

6. Mbikëqyrësin, 

7. Përshkrimin e vendit të punës, 

8. Qëllimin e pozitës, 
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9. Detyrat dhe përgjegjësitë kryesore, 

10. Aftësitë, përvojën, dhe karakteristikat personale, 

11. Kualifikimet minimale arsimore, 

12. Datën e mbylljes së konkursit, 

13. Informatën, ku mund të merret formulari për aplikim, 

14. Informatën, ku duhet të dorëzohet aplikacioni - adresën e plotë të punëdhënësit. 

Periudha kohore e konkurimit duhet të jetë e hapur dhe e mjaftueshme (së paku 15 ditë 
kalendarike) në mënyrë që një numër sa më i madh i kandidatëve potencialë të kenë 
mundësi konkurimi. Publikimi i konkursit duhet të bëhen në dy gjuhët zyrtare të 
Republikës dhe të publikohet në shtypin ditor dhe ueb-faqen e KGJK-së. 

 

Protokolli II–B: Procedura e përzgjedhjes  

Përzgjedhja përfundimtare bëhet përmes intervistimit të kandidatëve. Në panelin 
intervistues gjithmonë marrin pjesë përfaqësuesit e gjykatës që e ka shpallur pozitën. 

 

Hapi 1  Skadimi i afatit për aplikim 

Afati për aplikim skadon në ditën dhe kohën e shënuar në konkursin e publikuar për 
pozitën. Aplikacionet të cilat arrijnë pas këtij afati nuk shqyrtohen. Nëse aplikacioni 
është dorëzuar përmes postës atëherë si datë e dorëzimit njihet data e postimit, e jo e 
arritjes.  

 

Hapi 2   Paneli intervistues 

Paneli intervistues përbëhet prej së paku tre (3) deri në pesë (5) anëtarëve të cilët duhet 
të kenë pozitë më të lartë se sa pozita e shpallur. Respektimi i gjinisë dhe balanca etnike 
me rastin e formimit të Panelit janë të obligueshme, përveç rasteve të jashtëzakonshme.  

Paneli intervistues duhet të përfshijë: 

• një anëtar nga departamenti apo zyra ku i përzgjedhuri do të punojë, 

• një anëtar nga departamenti ose zyra tjetër brenda organizatës ku i përzgjedhuri 
do të punojë. Ai person duhet të jetë i njoftuar mirë me detyrat dhe aftësitë të 
cilat kërkohen. 
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• një anëtar nga Departamenti i Burimeve Njerëzore i Sekretariatit të KGJK. 

Aktualisht praktikohet formimi i paneleve prej pesë (5) anëtarëve. Dy (2) prej tyre 
përfaqësues të gjykatës, ku do të punojë i përzgjedhuri, ndërsa tre (3) anëtarët tjerë 
përfaqësojnë Sekretariatin e KGJK.  

 

Hapi 3   Lista e ngushtë e kandidatëve 

Kandidatët përfshihen në listën e ngushtë në bazë të aplikacionit të tyre me shkrim.  

Paneli intervistues përcakton kandidatët e listës së ngushtë në bazë të kritereve të 
publikuara me konkursin e shpallur. Pavarësisht prej numrit të madh apo jo të 
kandidatëve, të gjithë ata që i plotësojnë kushtet e parapara me konkurs domosdo duhet 
të futen në listën e ngushtë. Menaxheri i personelit do të kujdeset për sigurimin e 
kritereve objektive dhe jo diskriminuese lidhur me kërkesat për vendin e punës. 

 

Hapi 4    Njoftimi për intervistë 

Të gjithë kandidatët nga lista e ngushtë duhet të njoftohen për intervistën së paku 48 
orë para mbajtjes së saj. Ata njoftohen për kohën dhe vendin ku do të  mbahet 
intervista.  

 

Hapi 5   Intervista 

Intervista duhet të mbahet brenda 14 ditëve nga dita e përpilimit të listës së ngushtë. 
Intervista përbëhet nga dy pjesë: 1) testimi me shkrim dhe 2) intervista me gojë. 

Para fillimit të intervistimit, anëtarët e panelit intervistues duhet ta nënshkruajnë 
deklaratën për mos ekzistimin e konfliktit te interesit. Në ditën e mbajtjes së intervistës, 
paneli intervistues mblidhet paraprakisht me qëllim të përcaktimit të kritereve bazë për 
zhvillimin e intervistës dhe të pyetjeve që do t’iu parashtrohen kandidatëve duke 
shfrytëzuar Formularin II-02.   

Pas intervistimit të secilit kandidat, anëtarët e panelit votojnë individualisht për 
kandidatin tashmë të intervistuar. Pas përfundimit të intervistimit të të gjithë kandidatëve 
mblidhen pikët duke marr parasysh edhe rezultatet e testimit me shkrim. Pas mbledhjes 
së pikëve, anëtarët e panelit intervistues vendosin unanimisht për kandidatin e 
rekomanduar dhe tërë kjo evidentohet në Formularin II-02A të cilin e nënshkruajnë të   
gjithë anëtarët e panelit.  
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Hapi 6   Rekomandimi 

Pas përfundimit të të gjitha intervistimeve, paneli intervistues diskuton dhe vendos për 
kandidatin i cili i rekomandohet Menaxherit të Personelit si kandidat më i mirë për 
pozitën konkrete.  

 

Hapi 7   Vendimmarrja  

Pas shqyrtimit të rekomandimit të panelit intervistues, Menaxheri i Personelit 
nënshkruan raportin përmbledhës, dhe ia dorëzon për aprovim përfundimtar Drejtorit 
të Sekretariatit të KGJK- së.   

 

Hapi 8   Informimi i kandidatëve 

Të gjithë kandidatët e intervistuar informohen me shkrim për rezultatin e përzgjedhjes. 
Ndërkaq, kandidati tashmë i zgjedhur informohet për vendin dhe datën e fillimit të 
punës. 
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PJESA E DYTË 

TRAJNIMI 

Stafi përkrahës i gjykatës duhet të merr pjesë në seminaret ose programet të cilat 
organizohen për aftësimin dhe ngritjen profesionale të tyre. Administratori i gjykatës ose 
koordinatori i caktuar i trajnimeve duhet të bëjë një vlerësim të nevojave për trajnime 
dhe të koordinojë orarin për trajnimin e stafit të gjykatës. administratori i gjykatës ose 
koordinatori i caktuar i trajnimeve mban kontakte të rregullta me ofruesit e trajnimeve 
në Kosovë në mënyrë që të azhurojë orarin e trajnimeve dhe të informojnë stafin mbi 
disponueshmërinë e tyre. Administratori i gjykatës po ashtu duhet të inkurajojë 
mentorimin në punë nga stafi më me përvojë. 

 

Protokolli II–C: Vlerësimi vjetor i nevojave të trajnimit 

 

Hapi 1   Përmbajtja e vlerësimit për nevojat e trajnimit 

Qëllimi i vlerësimit të nevojave të trajnimit është identifikimi i “zbrazësisë në trajnime”, 
gjegjësisht dallimit ndërmjet aftësive ekzistuese të punonjësve dhe aftësive të cilat ata 
duhet t’i kenë për ta bërë punën e gjykatës më efikase dhe më transparente, duke u 
orientuar me shumë në shërbime ndaj palëve. Për këtë arsye, administratori i gjykatës 
apo koordinatori i caktuar për trajnime, përpilon pyetësorin përmes të cilit vlerëson 
nivelin e aftësive dhe të njohurive të duhura për të ndërmarrë veprime të caktuara në 
gjykatë, sikurse edhe të aftësive dhe njohurive ekzistuese të stafit i cili ndërmerr ato 
veprime. Për shembull, nëse prezantohet një procedurë e re apo ndonjë mjet i 
automatizuar, stafi sigurisht duhet trajnuar për ta zbatuar atë procedure apo për ta 
shfrytëzuar atë mjet.  

 

Hapi 2  Mënyra e vlerësimit të nevojave të trajnimit  

Administratori i gjykatës mund të shfrytëzojë anketimet ose intervistat me të punësuarit 
ose kombinimin e të dyjave. Mostra e vlerësimit për nevojat e trajnimit paraqitet si 
Formulari II-03. 

 

Hapi 3   Koha e vlerësimit të nevojave të trajnimit 

Administratori i gjykatës duhet ta bëjë vlerësimin një herë në vit, mundësisht në kohën e 
vlerësimit të performancës. 
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Hapi 4   Kumtimi i rezultateve 

Nevojat e identifikuara për trajnim përmblidhen në raportin, të cilin administratori ia 
dërgon kryetarit të gjykatës dhe Sekretariatit të KGJK. Administratori i gjykatës, 
gjithashtu, mund t’ua komunikojë nevojat e trajnimeve instituteve trajnuese ose 
institucioneve të cilat janë të njohura për organizime të trajnimeve për stafin e gjykatës. 
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PJESA E TRETË 

ORARI I PUNËS PËR GJYQTARËT DHE STAFIN E GJYKATËS 

Orari zyrtar i punës është nga e hëna deri të premten, prej orës 08:00 deri në ora 
16:00, përveç ditëve të festave. Të punësuarit kanë të drejtë në pushim të drekës prej 
orës 12:00 deri në ora 13:00. Gjykatat në disa komuna ende nuk e kanë harmonizuar 
orarin e tyre të pushim të drekës me orarin e caktuar nga Qeveria e Kosovës. 

Nëse një punëtor shpesh vonohet në punë, merr pushim të drekës më të gjatë, ose 
përfundon punën para përfundimit të orarit, mbikëqyrësi i drejtpërdrejtë diskuton me të 
punësuarin se cilat janë arsyet për këto vonesa, a ka ndonjë problem familjar ose 
mungesë transporti, që është jashtë mundësisë të punësuarit për ta zgjidhur. 

• Kur kjo është arsyeja, mbikëqyrësi mund të ndërmerr masa, si janë ndërrimi i orarit 
të punës, për të tejkaluar problemin. 

• Kur nuk ka arsye të mira për vonesa, mbikëqyrësi e njofton punëtorin se nëse nuk 
përmirësohet do të ndërmerren masa disiplinore, dhe se paraqitja e tij në punë do të 
monitorohet nga mbikëqyrësi. Një shënim mbi këtë bisedë duhet t’i paraqitet 
Menaxherit të Personelit dhe të përfshihet në dosjen personale të punësuarit. 

Po ashtu, të gjitha gjykatat janë të obliguara të kryejnë funksionet edhe jashtë orarit të 
punës, gjatë fundjavës dhe festave zyrtare, për t’u marr me çështje urgjente. Këto 
aktivitete kërkojnë pjesëmarrjen e gjykatësve si dhe të stafit përkrahës. Lista e 
gjykatësve kujdestarë përfshihet në orarin vjetor të punës i cili miratohet nga kolegjiumi 
i gjykatësve. Hapat për përpilimin e listës të stafit kujdestar paraqiten në vijim. 

 

Protokolli II–D: Përpilimi i listës së stafit kujdestar 

 

Hapi 1   Përpilimi i listës preliminare 

Një muaj para përfundimit të vitit, udhëheqësi i Zyrës për Mbështetje Juridike përpilon 
listën e të gjitha sekretarëve juridikë me datat dhe orët për kujdestari për vitin e 
ardhshëm kalendarik. Udhëheqësi i Zyrës për Mbështetje Juridike duhet të caktojë 
emrat për çdo fundjavë dhe festë zyrtare. Renditja me te cilën caktohen sekretarët 
juridikë është e rëndësishme.  
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Hapi 2   Aprovimi i listës 

Administratori aprovon listën e përgatitur nga udhëheqësi i Zyrës për Mbështetje 
Juridike dhe e dërgon atë kryetarit të gjykatës për përfshirje në orarin vjetor të punës i 
cili miratohet nga kolegjiumi i gjykatësve. 

 

Hapi 3  Shpërndarja e listës 

Lista përfundimtare e miratuar i dërgohet të gjitha sekretarëve juridikë, recepcionit dhe 
stafit të sigurimit. 

 

Hapi 4   Veprimet në rast të kundërshtimit të kujdstarisë nga stafi i 
gjykatës 

Në rastet kur stafi refuzon të respektojë listën e kujdestarisë duke mos ju përgjigjur 
nevojave të gjykatës ose duke mos u paraqitur udhëheqësi i Zyrës për Mbështetje 
Juridike duhet të njoftojë administratorin dhe të kërkojë fillimin e procedurës 
disiplinore.   

 

 41 



PJESA E KATËRT 

PUSHIMET DHE ZËVENDËSIMET  E  GJYKATËSVE DHE STAFIT  TË GJYKATËS 

1. Pushimi Vjetor 

Të gjithë të punësuarit kanë të drejtë në pushim vjetor. Kërkesa për pushim vjetor 
zakonisht bëhet gjatë muajve korrik dhe gusht. Për tu siguruar vazhdimësia e punëve dhe 
për tu ruajtur cilësia e shërbimeve në gjykata, mund të miratohen rregulla për 
shfrytëzimin e pushimit vjetor me të cilat parashihet se kur mund të merret pushimi, 
kush mund ta shfrytëzojë atë,  etj.  

 

Pushimi vjetor  Secilit punonjës i takojnë nga 1.5 ditë në muaj, filluar nga dita e parë e punës. 
Punonjësit mund t’i takojnë maksimalisht tetëmbëdhjetë (18) ditë pushim 
vjetor. Pushimi vjetor llogaritet në proporcion me orët e kontraktuara për 
të punësuarit me gjysmë orari. 

Kërkesa për pushim Kërkesat për pushim vjetor i paraqiten administratorit të gjykatës ose  
mbikëqyrësit  të drejtpërdrejtë duke plotësuar Formularin II-04. 

Aprovimi i pushimit Administratori i gjykatës ose mbikëqyrësi i drejtpërdrejtë aprovon kërkesën 
duke nënshkruar Formularin II-04. 

Kufizimet Pushimi duhet të shfrytëzohet brenda vitit kalendarik në të cilin fitohet dhe 
mund të shfrytëzohet vetëm nëse mbikëqyrësi i drejtpërdrejtë  gjen 
zëvendësimin  për t’i përmbushur detyrat ditore të punonjësit  i cili shkon në 
pushim. 

Kufizimet shtesë Pushimi vjetor nuk mund të shfrytëzohet në katër muajt e parë të punës. 

Pushimi i parashikuar I punësuari, përjashtimisht në raste të veçanta, mund të kërkojë deri në tre 
(3) ditë të pushimit i cili parashihet për vitin e ardhshëm kalendarik. 

Pushimi i pashfrytëzuar 
në fund të vitit 

I punësuari, mund t’i bartë në vitin tjetër më së shumti dymbëdhjetë (12) 
ditë të pushimit të pashfrytëzuar vjetor, kurse tërë pjesa tjetër humbet nëse 
nuk shfrytëzohet brenda vitit përkatës.   

Pushimi i pashfrytëzuar 
në fund të kontratës 

Nëse vie deri te ndërprerja e marrëdhënies së punës, i punësuari ka të drejtë 
në  kompensimin e ditëve të pashfrytëzuara të pushimit. 

 

2. Pushimi mjekësor 

Të gjithë të punësuarit kanë të drejtë në pushim mjekësor, nëse nuk janë në gjendje të 
punojnë për shkak të sëmundjes ose në rast të ndonjë aksidenti. 
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Pushimi mjekësor Secilit punonjës i takojnë nga 1.25 ditë në muaj filluar nga dita e parë e 
punës. Punonjësit mund t’i takojnë maksimalisht pesëmbëdhjetë (15) ditë 
pushim mjekësor me pagesë. Pushimi mjekësor llogaritet në proporcion me 
orët e kontraktuara për të punësuarit me gjysmë orari. 

Kërkesa për pushim Në rast të pushimit mjekësor, i punësuari duhet ta njoftojë sa më parë 
administratorin e gjykatës ose mbikëqyrësin e drejtëpërdrejtë. Për mungesë 
më të gjatë se dy (2) ditë punë me radhë i punësuari duhet ta sigurojë 
vërtetimin nga mjeku i certifikuar dhe ta dorëzojë atë pas kthimit në punë 
ose pas ditës së pestë të pushimit mjekësor. 

Aprovimi i pushimit Nëse i punësuari nuk sjell vërtetimin mjekësor,  mungesa nga puna 
konsiderohet e paautorizuar, gjegjësisht e paarsyeshme. 

Kufizimet Pushimi mjekësor mund të shfrytëzohet vetëm për qëllimin për të cilin 
është dhënë. 

Pushimi i pashfrytëzuar 
në fund të vitit 

Të punësuarit nuk i lejohet të bartë pushimin e pashfrytëzuar mjekësor. 
Pushimi i pashfrytëzuar humbet në vitin vijues. 

Pushimi i pashfrytëzuar 
në fund të kontratës 

Nëse vie deri te ndërprerja e marrëdhënies së punës, i punësuari nuk ka të 
drejtë në kompensim të pushimit të pashfrytëzuar. 

 

Pushim mjekësor me pagesë mund të lejohet për lëndimet ose aksidentet profesionale 
që ndodhin gjatë kryerjes së punës, por më së shumti tre (3) muaj me pagë të plotë dhe 
në vazhdim edhe tre (3) muaj tjerë me gjysmë page. Aprovimi i këtij pushimi bëhet me 
rekomandim të mjekut. 

Pushimi mjekësor pa pagesë mund të lejohet si shtesë pushimit mjekësor me pagesë për 
periudhën prej dymbëdhjetë (12) muajve ose deri në fund të periudhës së kontratës, 
cilado është më herët. Pushimi mjekësor pa pagesë po ashtu mund të jepet për shërim 
jashtë vendit, por gjithmonë me rekomandim të mjekut. Pushimi mjekësor pa pagesë 
duhet të autorizohet nga Sekretariati i KGJK. 

Administratori i gjykatës duhet t’i ruaj të dhënat, me datat (periudhat) e të gjitha 
pushimeve mjekësore, me pagesë dhe pa pagesë dhe t’i fus në dosjen konfidenciale 
personale të punonjësit. 

 

3. Pushimi Prindëror  

a. Pushimi i lehonisë 

Pushimi i lehonisë Lejohen dymbëdhjetë (12) javë pushim të lehonisë me pagesë, pas lindjes së 
fëmijës, në bazë të konfirmimit të shtatzënisë nga mjeku i certifikuar. 
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Kërkesa për pushim E punësuara duhet ta informojë administratorin e gjykatës ose mbikëqyrësin 
e drejtëpërdrejtë. 

Aprovimi i pushimit Pushimin e aprovon Departamenti i Burimeve Njerëzore i Sekretariatit të 
KGJK. Data e fillimit të pushimit caktohet në pajtim me të punësuarin. 

Kufizimet Pushimi i lehonisë mund të shfrytëzohet vetëm për qëllimin për të cilin është 
paraparë. 

Shfrytëzimi i 
parashikuar i pushimit 

Pushimi i lehonisë nuk mund të merret më shumë se dhjete (10) jave para 
datës së parashikuar të lindjes. 

Kthimi në punë  E punësuara ka të drejtë të kthehet në vendin e punës ose në post tjetër me 
pagesë të njëjtë. Para pushimit, e punësuara, mbikëqyrësi i saj dhe 
Departamenti i Burimeve Njerëzore i Sekretariatit të KGJK diskutojnë dhe 
pajtohen për postin në të cilin ajo do të kthehet. Pushimi i lehonisë nuk do të 
ndikoj në ulje të pozitës. 

 

Pas pushimi të paguar të lehonisë prej dymbëdhjetë (12) javësh, i cili është i 
obligueshëm, e punësuara mund të kërkoj edhe tre (3) muaj pushim shtesë i cili paguhet 
në shkallën prej 80% të pagës minimale, nga Qendra për Punë dhe Mirëqenie Sociale.  

Pushimi i lehonisë pa pagesë mund të jepet nga Departamenti i Burimeve Njerëzore i 
Sekretariatit të KGJK sipas kërkesës së të punësuarës dhe atë në kohëzgjatje prej 40 
javë ose deri në fund të kontratës së punës, cilado vjen më herët. 

Pas kthimit në punë, e punësuara ka të drejtë në orar të shkurtuar të punës për dy orë 
deri në fund të muajit të gjashtë pas lindjes dhe në një orë deri në muajin e nëntë me 
pagë të plotë. Orari i punës duhet të caktohet në pajtim me administratorin e gjykatës 
ose mbikëqyrësin e drejtëpërdrejtë.  

 

b. Pushimi i atësisë 

Pushimi i atësisë Dy (2) ditë pune të paguara të pushimit të atësisë, pas lindjes së fëmijës. 

Kërkesa për pushim I punësuari duhet ta kërkojë pushimin nga administratori ose  nga mbikëqyrësi i 
drejtpërdrejtë. 

Aprovimi i pushimit Me pëlqimin e administratorit ose mbikëqyrësi  të drejtpërdrejtë, pushimi mund 



4. Pushimi i jashtëzakonshëm  

Pushimi i 
jashtëzakonshëm 

Tre (3) ditë pune për martesë. Deri në pesë (5) ditë pune në vit për 
vdekjen e personit të afërt (bashkëshortit, fëmiut, prindit, vëllait apo 
motrës). 

Aprovimi i pushimit Pushimin e jashtëzakonshëm duhet ta aprovojë administratori ose 
mbikëqyrësi i drejtpërdrejtë.  

Kufizimet Pushimi i jashtëzakonshëm mund të shfrytëzohet vetëm për qëllimin e 
paraparë. 

Pushimi i pashfrytëzuar 
në fund të vitit 

I punësuari nuk ka të drejtë ta bartë pushimin e pashfrytëzuar. Tërë 
pushimi i pashfrytëzuar humbet. 

Pushimi i pashfrytëzuar 
në fund të kontratës 

Nëse vie deri te ndërprerja e marrëdhënies së punës, i punësuari nuk ka të 
drejtë në kompensim  për ditët e pashfrytëzuara. 

 

5. Pushimi pa pagesë  

Pushimi pa pagesë Maksimum gjashtë (6) muaj brenda pesë viteve ose deri në fund të 
përfundimit të kontratës, cilado është më herët. 

Kërkesa për pushim I punësuari duhet të bazojë kërkesën e tij në këto kritere: 1) për të fituar 
përvojë ose kualifikime profesionale ose arsimore të cilat i shërbejnë gjatë 
punës, 2) për vizitë të afërmve jashtë vendit, ose 3) për tu kujdesur për të 
afërmin e moshuar ose të pafuqishëm (bashkëshorti, fëmija, prindi, ose 
vëllai apo motra). 

Aprovimi i pushimit Administratori i gjykatës ose mbikëqyrësi i drejtpërdrejtë e rekomandon 
aprovimin ose refuzimin e kërkesës së drejtuar Departamentit të 
Burimeve Njerëzore të Sekretariatit te KGJK i cili mund ta lejojë 
pushimin pa pagesë për kohën e kërkuar ose më pak, ose ta refuzojë 
kërkesën. 

Kufizimet Pushimi pa pagesë në bazë të dy kritereve të para mund të lejohet vetëm 
nëse, për kriterin e parë, ekziston mundësia se i punësuari do të kthehet 
në vendin e punës brenda kohës së arsyeshme dhe për kriterin e dytë, 
për shkak se këto vizita mund të bëhen rrallëherë për shkak të 
shpenzimeve të larta ose pengesave tjera. 

Kufizimet shtesë Pushimi pa pagesë nuk mund të kërkohet gjatë vitit të parë të punës. 

 

6. Festat zyrtare 

Qeveria e Republikës së Kosovës përpilon dhe publikon listën e festave zyrtare që do të 
festohen brenda vitit. Të punësuarit në gjykata, zakonisht, nuk punojnë gjatë festave 
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zyrtare. Përjashtimisht, administratori ose mbikëqyrësi i drejtpërdrejtë mund të 
kërkojnë nga i punësuari të punojë gjatë festës zyrtare, kurse i punësuari, për punën e 
kryer ka të drejtë në pushim ekuivalent në çdo kohë brenda dy (2) muajve nga data e 
festës zyrtare, me miratimin e administratorit apo mbikëqyrësit të drejtpërdrejtë.  

 

7. Zëvendësimi 

Kur një punonjës është në pushim vjetor, duhet të caktohet zëvendësimi i cili do të 
mbulojë funksionet e tij. Mbikëqyrësi ose administratori i gjykatës duhet ta identifikojë 
personin i cili do ta zëvendësojë dhe do t’i kryejë detyrat e punonjësit që kërkon pushim 
gjatë kohës që është në pushim. Në rast të pushimit të zgjatur (të lehonisë, pushimit 
mjekësor ose pushimit pa pagesë) ose si rezultat i rrethanave tjera të paparashikuara 
(suspendimi) mund të fillohet procedura për punësim të përkohshëm. 

 46



PJESA E PESTË 

VLERËSIMI I PERFORMANCËS 

Çdo i punësuar në gjykatë ngarkohet me detyra dhe përgjegjësi specifike të cilat 
parashihen në përshkrimin e vendit të punës. Vlerësimet e performancës janë mundësi 
për çdo të punësuar që të diskutohet me mbikëqyrësin e tij për pritjet dhe realizimet. 
Mbikëqyrësit, çdo vit, duhet të bëjnë vlerësimin e performancës së punësuarve të tyre. 
Vlerësimet e performancës janë të lidhura me ngritjen profesionale të vazhdueshme dhe 
marrin parasysh arritjet, përmbushjen e detyrave, dhe shprehitë e punës. Vlerësimet e 
performancës janë të bazuara në informacione të vazhdueshme, të hapura, të qarta, dhe 
objektive. 

tyra dhe përgjegjësi specifike të cilat 
parashihen në përshkrimin e vendit të punës. Vlerësimet e performancës janë mundësi 
për çdo të punësuar që të diskutohet me mbikëqyrësin e tij për pritjet dhe realizimet. 
Mbikëqyrësit, çdo vit, duhet të bëjnë vlerësimin e performancës së punësuarve të tyre. 
Vlerësimet e performancës janë të lidhura me ngritjen profesionale të vazhdueshme dhe 
marrin parasysh arritjet, përmbushjen e detyrave, dhe shprehitë e punës. Vlerësimet e 
performancës janë të bazuara në informacione të vazhdueshme, të hapura, të qarta, dhe 
objektive. 

Rregullë: Vlerësimi i performancës është proces qarkor i cili fillon në janar 
dhe përfundon në dhjetor të çdo viti. Vlerësimi formal i performancës duhet 
të bëhet një herë në vit dhe të përmbyllet me takime jo formale interne në 
mes të punonjësit dhe mbikëqyrësit.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hapi 2 
 

Gjashtë muaj më vonë, i 
punësuari dhe mbikëqyrësi 

takohen jo formalisht për të 
diskutuar performancën, japin 

vështrimin në aspektet negative 
dhe pozitive dhe identifikojnë 

kërkesat për zhvillim. 

Hapi 3 
 

Në fund të vitit kalendarik, i 
punësuari dhe mbikëqyrësi 
takohen formalisht për të 

diskutuar kualitetin e 
performancës, qartësojnë detyrat 

kyçe për vitin e vijues, dhe 
identifikojnë kërkesat për zhvillim. 

Hapi 1 
 

Në fillim të vitit të performancës 
ose periudhës provuese, i 
punësuari dhe mbikëqyrësi 

identifikojnë detyrat kyçe të cilat 
duhet të përmbushen, diskutojnë 

pritjet dhe metodat e 
monitorimit, dhe identifikojnë 

kërkesat për zhvillim. 

Diagrami i vlerësimit të 
performancës 
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Protokolli II–E: Takimi fillestar i vlerësimit të performancës 

Administratori i gjykatës ose mbikëqyrësi i drejtpërdrejtë, në fillim të vitit ose në fillim 
të periudhës provuese për të punësuarit e ri, duhet të caktoj takim me çdo të punësuar 
vartës të tij për të shqyrtuar dhe diskutuar detyrat kyçe që duhet përmbushur gjatë vitit. 

 

Hapi  1   Caktimi i takimeve 

Administratori i gjykatës ose mbikëqyrësi i drejtpërdrejtë duhet ta njoftoj të punësuarin 
për datën dhe kohën e takimit së paku tre (3) ditë para takimit. Pas njoftimit për takimin 
punonjësi udhëzohet të lexojë përshkrimin e vendit të punës për të identifikuar detyrat 
kyçe që duhet përmbushur gjatë vitit. 

 

Hapi 2  Takimi 

Administratori i gjykatës ose mbikëqyrësi i drejtpërdrejtë duhet të rezervoj së paku 
njëzetë (20) minuta për takim. Takimi duhet të jetë një dialog i hapur midis punonjësit 
dhe mbikëqyrësit të tij me qëllim të: 

• Konfirmimit të detyrave kyçe që duhet përmbushur, 

• Dhënies së udhëzimeve se si duhet përmbushur këto detyra, 

• Diskutimit për aftësitë, mundësitë dhe qëndrimin e punonjësit, 

• Diskutimit të kritereve për mbikëqyrjen e performancës gjatë vitit, dhe 

• Identifikimit të strategjisë për zhvillimin profesional të punësuarit. 

 

Hapi  3   Procesverbali nga takimi 

Elementet kyçe për të cilat arrihet pajtueshmëria gjatë takimit shënohen nga 
administratori i gjykatës ose mbikëqyrësi i drejtpërdrejtë dhe vendosen në dosjen 
personale të punonjësit. 
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Protokolli II–F: Takimi i ndërmjetëm për vlerësimin e performancës 

Administratori i gjykatës ose mbikëqyrësi i drejtpërdrejtë duhet të caktoj takim të 
ndërmjetëm me çdo të punësuar vartës të tij brenda gjashtë (6) muajve nga takimi 
fillestar për të shqyrtuar progresin. 

 

Hapi  1   Caktimi i takimit 

Administratori i gjykatës ose mbikëqyrësi i drejtpërdrejtë duhet ta njoftoj të punësuarin 
për datën dhe kohën e takimit së paku tre (3) ditë para takimit.  

 

Hapi  2   Takimi 

Administratori i gjykatës ose mbikëqyrësi i drejtpërdrejtë duhet të ndaj së paku njëzetë 
(20) minuta për takim. Takimi duhet të jetë një dialog i hapur midis të punësuarit dhe 
mbikëqyrësit të tij me qëllim të shqyrtimit të progresit kundrejt objektivave të caktuara 
nga takimi fillestar. 

 

Hapi  3   Procesverbali i takimit 

Elementet kyçe për të cilat arrihet pajtueshmëri gjatë takimit shënohen nga 
administratori ose mbikëqyrësi i drejtpërdrejtë dhe vendosen në dosjen personale të 
punësuarit. 

 

Protokolli II–G: Vlerësimi vjetor formal i performancës 

 

Rregullë:  Dërgimi dhe diskutimi i formularit për vlerësimin e punës janë 
obligim për çdo mbikëqyrës.  

 

Hapi 1   Koha e vlerësimit 

Administratori ose mbikëqyrësi i drejtpërdrejtë duhet të bëjnë vlerësimin formal të 
performansës të çdo të punësuari nën mbikëqyrjen e tij: 

• Në fund të periudhës provuese, 
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• Në fund të periudhës kontraktuese, dhe 

• Për çdo vit, në fund të vitit të punës dhe jo më vonë se 31 dhjetor. 

 

Hapi  2   Dërgimi i formularit për vlerësimin e punës administratorit të 
gjykatës 

Departamenti i Burimeve Njerëzore të Sekretariati i KGJK i dërgon administratorit të 
gjykatës formularin e zbrazët për vlerësimin e punës si dhe planin e aprovuar të punës së 
paku katër (4) javë para datës së vlerësimit. Formulari përcillet nga: 

• një memorandum i cili rekomandon datat për përfundimin e të gjitha 
vlerësimeve, datat përfundimtare për dorëzimin në Sekretariatit të KGJK të 
formularëve të nënshkruara dhe të kompletuara të vlerësimit të punës,  

• emrin e zyrtarit të personelit të cilit duhet t”i dorëzohen vlerësimet, dhe  

• procedurat të cilat duhet të ndiqen para, gjatë dhe pas takimit mbi vlerësimin e 
punës. 

Formularit aktual për vlerësimin e punës i mungojnë disa të dhëna dhe mbase është i 
përgjithshëm për të vlerësuar me më korrektësi punën e punonjësve. Formulari II-05 
paraqet më shume detaje dhe mund t’i ndihmojë mbikëqyrësve të zhvillojnë vlerësime 
më funksionale të stafit të tyre.    

 

Hapi  3  Dërgimi i formularit për vlerësimin e punës mbikëqyrësit 

Administratori i gjykatës i dorëzon të gjithë mbikëqyrësve formularin e zbrazët për 
vlerësimin e punës, memorandumin e Sekretariatit të KGJK, dhe listën e të gjithë të 
punësuarve të cilët duhet të vlerësohen. 

 

Hapi  4   Plotësimi i formularit për vlerësim të punës 

Për çdo të punësuar nën mbikëqyrjen e tij, mbikëqyrësi plotëson Formularin për 
vlerësimin e punës.  

 

Hapi  5   Caktimi i takimit 

Administratori ose mbikëqyrësi i drejtpërdrejtë duhet të njoftoj të punësuarin rreth 
datës dhe kohës së takimit së paku tre (3) ditë përpara. Pasi që njoftohet për takimin i 
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punësuari udhëzohet të lexojë përshkrimin e vendit të punës dhe të shqyrtojë 
performancën e tij deri në atë datë, të shikojë se a janë përmbushur në nivel të 
kënaqshëm detyrat kyçe dhe të identifikojë ndonjë nevojë për aftësim dhe ngritje 
profesionale të cilën mund ta ketë në vitin vijues. 

 

Hapi  6   Takimi 

Të gjitha takimet formale mbi vlerësimin e performansës mbahen në dhjetor. Takimi 
është i mbyllur dhe konfidencial. Në rast se ka mospajtime të thella mbi vlerësimin, i 
punësuari mund t’i drejtohet me shkresë mbikëqyrësit të mbikëqyrësit të tij ose zyrtarit 
të personelit në Sekretariat të KGJK dhe mund të kërkojë që ajo shkresë t’i 
bashkëngjitet Formularit për vlerësim të punës. I punësuari po ashtu mund të kërkojë 
takim shtesë për të diskutuar çështjen më tej me Menaxherin e Personelit. Po ashtu, ne 
rast se punonjësi nuk është i kënaqur me vlerësimin mund të paraqes ankesë. 

 

Hapi  7   Nënshkrimi i formularit  

Elementet kyçe për të cilat arrihet pajtueshmëri gjatë takimit shënohen nga 
administratori ose mbikëqyrësi i drejtpërdrejtë. Vlerësimi i kompletuar duhet të 
nënshkruhen si nga administratori i gjykatës ose mbikëqyrësi i drejtpërdrejtë, varësisht 
kush e ka kryer vlerësimin, si dhe nga punonjësi ndaj të cilit është bërë vlerësimi.  

 

Hapi  8   Vendosja e formularit për vlerësim të punës ne dosje dhe 
procesverbali i takimit 

Vlerësimi i kompletuar i punës vendoset në dosjen e të punësuarit në Departamentin e 
Burimeve njerëzore në Sekretariatit të KGJK si dhe një (1) kopje mbetet në gjkatë. I 
punësuari do të pranojë kopjen e formularit të kompletuar për vlerësimin e punës 
brenda tetë (8) ditëve nga takimi. 

 

 

 51 



PJESA E GJASHTË  

DISIPLINA 

Procedura disiplinore është procedurë administrative e cila mund të pasojë me masë 
disiplinore më të rëndë siç është suspendimi ose largimi nga puna për shkak të shkeljes e 
cila nuk konsiderohet e dënueshme sipas Kodit Penal. Mirëpo, deri te procedura formale 
disiplinore nuk sjellin të gjitha gabimet. Gabimet e herëpashershme në sjellje dhe 
gabimet tjera të vogla mund të zgjidhen në kuadër të menaxhimit të përditshëm 
nëpërmjet qortimeve jo formale, këshillave ose udhëzimeve përmirësuese.  

Shkeljet disiplinore: 

• Shkelja e Kodit të Shërbimit Civil dhe e parimeve udhëheqëse; 

• Mospërfillja e detyrave; 

• Moszbatimi i urdhrit të arsyeshëm; 

• Mungesa e paarsyeshme nga puna; 

• Mashtrimi ose vjedhja, 

• Diskriminimi ose ngacmimi i ndonjë shërbyesi civil ose pjesëtari të publikut në baza gjinore, të 
moshës, racës, konfesionit, përkatësisë etnike, etj.; 

• Ngacmimi seksual i ndonjë punonjësi (sjellje verbale ose fizike e natyrës seksuale që cenon dinjitetin e 
femrave dhe meshkujve në punë, e cila nuk kërkohet dhe është ofendues ndaj pranuesit, e cila bëhet 
si kusht për tu punësuar ose krijon kushte të punës të cilat janë kërcënuese, frikësuese dhe 
armiqësore); 

• Sjellja jashtë vendit të punës në kundërshtim me statusin e shërbyesit civil e cila krijon përshtypje të 
keqe për shërbimin civil; 

• Mos raportimi ose raportimi i rrejshëm i konfliktit të interesit; dhe 

• Sjellja e dhunshme në vendin e punës. 

 

Kryetari i gjykatës dhe administratori duhet të jenë shembull i mirë i standardeve të larta 
etike dhe disiplinës në vendin e punës. Ata gjithashtu janë përgjegjës që të gjithë të 
punësuarve t’ua ofrojnë Kodin e Etikës dhe t’a bëjnë të qartë atë. Ata, nuk guxojnë t’i 
mospërfillin, tolerojnë, ose falin sjelljet e këqija të stafit dhe nëse sjellje të tilla paraqiten 
menjëherë duhet të ndërmarrin masa përkatëse. Të gjithë të punësuarit e ri, në 
momentin e nënshkrimit të kontratave të punës, pajisen me Kodin Etik. Nga të gjithë të 
punësuarit kërkohet ta lexojnë Kodin dhe të njoftohen me përmbajtjen e tij. 
Administratori duhet të diskutojë rreth Kodit me secilin nga të punësuarit.  

Komisioni Disiplinor i Sekretariatit të KGJK përbëhet prej tre (3) anëtarëve, dy (2) prej 
të cilëve janë anëtarë të përhershëm, ndërsa i treti caktohet sipas rasteve të caktuara.  
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1. Raportimi i shkeljes disiplinore 

Rregullë: Çdo i punësuar është i obliguar t’i raportojë mbikëqyrësit të 
drejtpërdrejtë për cilëndo shkelje disiplinore për të cilën kupton ose e vëren. 

Varësisht prej rrethanave, shkeljet disiplinore ndahen në shkelje të rënda dhe të lehta. 
Përsëritja e vazhdueshme e shkeljeve të lehta disiplinore përbën shkelje të rëndë 
disiplinore. 

Shkeljet disiplinore të cilat konsiderohen të rënda janë: 

• Vjedhja, mashtrimi ose falsifikimi i qëllimshëm i shënimeve, 

• Dhuna fizike, 

• Fyerjet e rënda, ngacmimet dhe diskriminimi, 

• Dëmtimi i qëllimshëm i pronës, 

• Mosbindja ndaj urdhërave të eprorit, 

• Shfrytëzimi i keq i pronës dhe emrit të organizatës, 

• Krijimi i imazhit të keq për punëdhënësin, 

• Paaftësia serioze në punë për shkak të konsumit të alkoolit dhe drogave të 
ndaluara me ligj, 

• Pakujdesia serioze e cila shkakton ose mund të shkaktojë humbje, dëme të mëdha, 
ose lëndime, 

• Shkelja e rëndë e rregulloreve mbi shëndetin, dhe 

• Shkelja e rëndë e konfidencialitetit. 

 

Protokolli II–H: Raportimi i shkeljes disiplinore 

 

Hapi  1  Raporti administratorit të gjykatës 

I punësuari i cili vëren ose ka dijeni për ndonjë shkelje disiplinore në gjykatë duhet t’ia 
raportojë atë menjëherë administratorit të gjykatës duke shfrytëzuar Formularin II-06. I 
punësuari duhet ta bëjë një përshkrim të shkurtër të shkeljes disiplinore.  
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Raporti po ashtu mund të jetë edhe verbal. Mirëpo, raporti me shkrim do të sigurojë 
procedimin më të shpejtë dhe të saktë të rastit.  

 

Hapi  2 Evidentimi i raportit 

Administratori i gjykatës e evidenton raportin në dosjen konfidenciale disiplinore.  

 

Hapi  3  Shqyrtimi i raportit 

Administratori i gjykatës shqyrton raportin dhe vendos se a është i bazuar në fakte dhe a 
kemi të bëjmë me shkelje të rëndë apo të lehtë. Klasifikimi i shkeljes bëhet në konsultim 
me kryetarin e gjykatës. Për të përcaktuar se a është raporti i bazuar me fakte dhe për 
ta klasifikuar shkeljen, administratori i gjykatës interviston palët e implikuara. 

Nëse raporti mbi shkeljen është i pabazë, atëherë evidentohet si i paarsyeshëm. 

Nëse raporti është i bazuar dhe shkelja klasifikohet si shkelje e lehtë, atëherë 
administratori i gjykatës kalon te Hapi 4. 

Nëse raporti është i bazuar dhe shkelja klasifikohet si shkelje e rëndë, atëherë 
administratori i gjykatës kalon te Hapi 5. 

 

Hapi  4  Trajtimi i shkeljeve të lehta 

Në rast të shkeljeve të lehta, administratori i gjykatës në konsultim me kryetarin, 
vendosin për masën e përshtatshme që mund të jetë vërejtje me shkrim ose verbale. Për 
shkeljen e parë, zakonisht është e përshtatshme një vërejtje verbale. Për shkelje të lehta 
të përsëritura, është e përshtatshme vërejtja me shkrim. Nëse brenda vitit kalendarik, 
punonjësi vazhdon të përsëris shkeljet që kanë qenë objekt i vërejtjeve të mëparshme, 
qoftë verbale apo me shkrim, atëherë rasti duhet të procedohet në Komisionin 
Disiplinor të  Sekretariatit të KGJK.  

 

Hapi  5  Trajtimi i shkeljeve të rënda 

Pas pëlqimit të Kryetarit, administratori i gjykatës bën kërkesën për fillimin e procedurës 
disiplinore ndaj të punësuarit me Formularin II-07.  Kjo kërkesë për fillimin e 
procedurës disiplinore përgatitet nga administratori i gjykatës, rishikohet dhe 
nënshkruhet nga kryetari. Formulari II-07 i plotësuar i dërgohet pastaj Departamentit të 
Burimeve Njerëzore të Sekretariatit të KGJK, nga i cili pritet të ndërmarrë veprimet e 
mëtutjeshme. 
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Hapi  6   Arkivimi i raportit 

Administratori i gjykatës përgatit raportin për dosje i cili përmban informata për çfarëdo 
shkelje, të kryer apo të supozuar si të kryer, nga punonjësi, si dhe datën dhe llojin e 
veprimit të ndërmarrë. Raporti, pastaj nënshkruhet nga administratori i gjykatës dhe 
mbikëqyrësi i drejtpërdrejtë dhe arkivohet në dosjen konfidenciale të të punësuarit. 

 

2. Procedura disiplinore 

Protokolli II–I: Procedura disiplinore pranë Komisionit Disiplinor 

 

Hapi  1  Pranimi i kërkesës për fillimin e procedurës disiplinore 

Sekretariati i KGJK është i obliguar ta fillojë procedurën disiplinore menjëherë pas 
pranimit të  Formularin II-07 të plotësuar fillimisht duke formuar Komisionin Disiplinor.   

 

Hapi  2  Njoftimi i shkelësit të supozuar 

Brenda pesë (5) ditëve nga dita e dërgimit të lëndës në Sekretariatin e KGJK, bëhet 
njoftimi i shkelësit të supozuar për:  

• Natyrën e shkeljes së supozuar, 

• Se shkelja e supozuar trajtohet si e rëndë, 

• Se shkelja e supozuar i është referuar Sekretariatit të KGJK për procedurë 
disiplinore,  

• Datën, kohën dhe vendin ku do të mbahet seanca dëgjimore e Komisionit 
Disiplinor, dhe 

• Si do të zhvillohet seanca dëgjimore e Komisionit Disiplinor. 

 

Hapi  3  Seanca dëgjimore e Komisionit Disiplinor 

Seanca dëgjimore e Komisionit Disiplinor mbahet jo më vonë se 30 ditë pas ditës së 
fillimit të procedurës disiplinore. Komisioni e shqyrton lëndën si shkallë e parë dhe 
mund t’i ftojë palët e ndërlidhura. Komisioni i dëgjon dëshmitë për të konstatuar se a ka 
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ndodhur shkelja. Barra për të provuar shkeljen bie mbi zyrtarin që e ka paraqitur rastin 
para Komisionit. Nëse Komisioni konstaton se ka ndodhur shkelja disiplinore, atëherë 
cakton edhe masën e cila do të jetë proporcionale me shkeljen. Punonjësi, ndaj të cilit 
zhvillohet procedura disiplinore, ka të drejtë të kërkojë që në seancë t’i sigurohet 
komunikimi apo përkthimi në gjuhën të cilën ai e kupton.  

 

Hapi 4  Klasifikimi i masave disiplinore  

Varësisht nga pesha e shkeljes, masat disiplinore që mund të shqiptohen janë: 

1. Vërejtje verbale, 

2. Vërejtje me shkrim, 

3. Ndalesa e rritjes së rrogës deri në një (1) vit, 

4. Ndalesa e avancimit deri në tre (3) vjet; 

5. Ulja në pozitës, 

6. Ndërprerja e marrëdhënies së punës. 

 

Hapi  5   Ankesa 

Nëse njëra nga “palët” nuk është e kënaqur me vendimin e Komisionit, mund të 
ankohet. Procedura ankimore zhvillohet para Komisionit për Ankesa. 

 

Protokolli II–J: Procedura ankimore para Komisionit për Ankesa 

 

Hapi  1  Përbërja e Komisionit për Ankesa 

Nëse ka ndonjë ankesë kundër vendimit të Komisionit Disiplinor, Sekretariati i KGJK 
thërret Komisionin për Ankesa. 

 

Hapi  2  Shqyrtimi i ankesës në shikim të parë 

Komisioni për ankesa në shikim të parë shqyrton se a ka bazë për pranimin e ankesës. 
Shqyrtimi se a ka bazë nënkupton se a) a e ka parashtruar ankesën personi i autorizuar, 
dhe b) a është parashtruar ankesa brenda afatit.  Nëse Komisioni e pranon ankesën, do 



të mbajë seancë dëgjimore jo më larg se 30 ditë nga dita kur lënda i është drejtuar 
Komisionit për Ankesa. 

 

Hapi  3  Dëgjimi i ankesës 

Komisioni për Ankesa shqyrton faktet dhe përcakton se a duhet të aprovohet ankesa. 

 

Hapi  4a  Veprimi në rast se ankesa konsiderohet e bazuar 

Kur Komisioni për Ankesa vendos në favor të ankuesit ai cakton edhe veprimet e 
përshtatshme për përmirësimin e gjendjes, të cilat mund të përfshijnë: 

• Kthimin ose ndryshimin e vendimit të Komisionit Disiplinor përfshirë edhe pagesën 
retroaktive, 

• Kthimin ose ndryshimin e vendimit të menaxhmentit, 

• Rekomandimin për trajnime plotësuese, 

• Rekomandimin për ndërmarrje të masave disiplinore kundër ndonjë të punësuari 
tjetër brenda gjykatës ose Sekretariatit të KGJK-së.  

 

Hapi  4b  Veprimi në rast se ankesa konsiderohet e pabazuar 

Nëse Komisioni i ankesave vendos kundër ankuesit, ai refuzon ankesën dhe vërteton 
vendimin e Komisionit Disiplinor. Nëse ankuesi nuk është i kënaqur me vendimin e 
Komisionit për Ankesa, ai mund të ankohet pranë Këshillit të Pavarur Mbikëqyrës 
(KPM), kur: 

• konsideron se autoriteti punëdhënës ka refuzuar pa arsye dhe kundër ligjit të 
mbajë seancë dëgjimore për ankesën ose  

• kur nuk është i kënaqur me rezultatin e seancës dëgjimore të Komisionit për 
Ankesa.  

Kjo ankesë i paraqitet KPM me shkrim brenda 30 ditëve nga a) vendimi i Sekretariati i 
KGJK-së të mos e thërras Komisionin për Ankesa; ose b) Vendimi i Komisionit për 
Ankesa. 
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Hapi  5 Arkivimi 

Të gjitha dokumentet relevante lidhur me lëndën mbahen në dosjen konfidenciale të 
punonjësit në gjykatë dhe në Departamentin e Burimeve Njerëzore të Sekretariatit të 
KGJK. 

 

Protokolli II–K: Procedura në shkallën të parë para Komisionit për Ankesa 

 

Hapi  1  Bazat për ankesë  

Punonjësi ose kandidati për punë mund të parashtrojë ankesë pranë Komisionit për 
Ankesa nëse beson se gjykata ose Sekretariati i KGJK ka bërë shkelje të ligjit.  

Baza për ankesë përfshinë rastet kur:   

• I është refuzuar qasja në dosjen e tij personale konfidenciale, 

• I është futur material jo i saktë dhe diskriminues në dosjen e tij konfidenciale dhe 
personale, 

• Në dosjen e tij personale nuk është futur materiali relevant për punën e tij ose 
avancimin në karrierë, 

• Nuk i është bërë vlerësim objektiv i performancës së tij dhe në përputhje me 
procedurat ekzistuese për vlerësimin e performancës, 

• Në mënyrë të padrejtë i është ndaluar avancimi, 

• Është diskriminuar, 

• Është ngacmuar.  

Kandidatët për punësim mund t’i paraqesin Komisionit për Ankesa edhe ankesat kundër 
vendimeve të panelit rekrutues. 

 

Hapi  2 Shqyrtimi i ankesës ne shikim të parë 

Pas pranimit të ankesës, Sekretariati i KGJK thërret Komisionin për Ankesa i cili do të 
përcaktojë se a ka në shikim të parë bazë për pranimin e ankesës. 
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Hapi  3  Seanca dëgjimore  

Nëse Komisioni e pranon ankesën si të bazuar, do të caktojë seancën dëgjimore jo më 
vonë se 30 ditë nga dita e pranimit të ankesës. Komisioni shqyrton faktet dhe, në bazë të 
fakteve, vendos për aprovimin e ankesës. 

 

Hapi  4  Veprimet përmirësuese 

Nëse i punësuari ka pasur të drejtë, Komisioni ndërmerr këto veprime: 

• Rivendos ankuesin në listën e kandidatëve të zgjedhur për postin, 

• Rivendos ankuesin në listën e kandidatëve të rekomanduar për avancim, 

• Kthen ose ndryshon vendimin e menaxhmentit, 

• Rekomandon përmirësimin dhe trajnim plotësuese, 

• Rekomandon masa disiplinore kundër ndonjë të punësuari tjetër  brenda gjykatës 
ose Sekretariatit të KGJK-së.  

 

Hapi  5  Ankesa 

Nëse i punësuari ose kandidati për punësim nuk është i kënaqur me vendimin e 
Komisionit për Ankesa, ai mund të paraqes ankesë KPM-se, brenda afatit prej 30 ditëve 
nga dita e marrjes së vendimit të Komisionit të Ankesave. Ankesa mund të paraqitet po 
ashtu brenda 30 ditëve edhe kundër vendimit të Sekretariatit të KGJK për mos thirrjen 
e Komisionit për Ankesa (në lëndët kur në shikim të parë ankesa është konsideruar si e 
pabazë).   
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PJESA E SHTATË  

NDËRPRERJA E MARRËDHËNIES SË PUNËS 

Marrëdhënia e punës ndërpritet në rastet në vijim: 

• Në rast të vdekjes së punësuarit, 

• Për shkak të pensionimit të punësuarit, 

• Për shkak të mos vazhdimit të kontratës të punësuarit, 

• Me rastin e dorëheqjes, i punësuari njofton prej 30 ditë më herët ve, ose periudhës 
më të shkurtë sipas marrëveshjes me Departamentin e Burimeve Njerëzore të 
Sekretariatit të KGJK, pas dorëheqjes së punësuarit,  

• Me njoftim prej 5 ditëve nga ana e punëdhënësit ose autoritetit punëdhënës në çdo 
kohë gjatë periudhës provuese,  

• Gjatë ose në fund të periudhës provuese nëse i punësuari dështon në periudhën 
provuese,  

• Pas rekomandimit për ndërprerje nga ana e Komisionit Disiplinor ose Komisionit 
për Ankesa. 

 

Protokolli II-L: Shkarkimi i të punësuarit 

Punësimi mund të ndërpritet:: 

• Si masë disiplinore për shkelje të rëndë të Kodit Etik (me rekomandim të 
Komisionit Disiplinor ose Komisionit për Ankesa);  

• Për arsye mjekësore kur shërbyesi civil nuk është në gjendje t’i kryej detyrat e tij 
për shkak të sëmundjes së vazhdueshme ose aftësive të kufizuara, të vërtetuara nga 
Komisioni Mjekësor, dhe ku detyrat nuk mund t’i përshtaten ndryshimeve në 
shëndetin dhe gjendjen fizike të të punësuarit,  

• Kur vërtetohet se informatat e dhëna në proces të rekrutimit janë të pavërteta, 

• Pas periudhës provuese, të punësuarit të ri mund t’i ndërpritet marrëdhënia e 
punës nëse edhe pas udhëzimeve dhe përkrahjeve të shumta dështon të 
demonstrojë potencial të mjaftueshëm për ngritjen profesionale të nevojshme për 
kryerjen e punës. 
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Hapi  1  Njoftimi mbi shkarkimin 

Pas rekomandimit të Komisionit Disiplinor ose Komisionit për Ankesa për të ndërprerë 
kontratën e punës, zyrtari i personelit i Sekretariatit të KGJK  e njofton të punësuarin 
për: 

• pranimin e rekomandimit të Komisionit Disiplinor ose Komisionit për Ankesa nga 
ana e Sekretariatit të KGJK-së, 

• datën e saktë të ndërprerjes së marrëdhënies së punës, 

• datën dhe metodën e pagesës së rrogës së fundit, 

• shumën totale të ditëve të mbetura të pushimit vjetor dhe metodën e 
përshtatshme të kompensimit,  

• aranzhimet për menaxhimin ose pagesën e fondeve pensionale të mbledhura, 

• kërkesën për kthimin e pronës zyrtare në posedim të punonjësit në ditën e fundit 
të marrëdhënies së punës, 

• kërkesën për kthimin e kartelës së sigurimit në ditën e fundit të marrëdhënies së 
punës, dhe 

• të drejtën e të punësuarit për ankesë në Komisionin e Ankesave ose Këshillin e 
Pavarur Mbikëqyrës dhe për procedurën ankimore. 

Komisioni gjithashtu duhet ta informojë të punësuarin se në bazë të dispozitave të  
Kodit Etik është i obliguar ta ruaj sekretin edhe pas ndërprerjes së marrëdhënies së 
punës. 

 

Hapi  2  Ankesa kundër shkarkimit  

Nëse i punësuari nuk pajtohet me vendimin për ndërprerjen e kontratës, ai mund të 
ankohet për këtë ndërprerje para përfundimit të kontratës ose periudhës provuese nëse 
ai beson se vendimi për ndërprerjen e marrëdhënies së punës ka qenë i padrejtë. 
Ankesa duhet t’i paraqitet Departamentit të Burimeve Njerëzore të Sekretariatit të 
KGJK. 

 

Hapi  3  Procedura ankimore 

Nëse paraqitet ankesa, Komisioni për Ankesa mblidhet për ta shqyrtuar ankesën.   
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Protokolli II-M: Mos vazhdimi i kontratës së punës 

Në rast të mos vazhdimit të kontratës së punës, së paku gjashtë (6) javë para 
përfundimit të kontratës, zyrtari i personelit i Sekretariatit të KGJK  e informon të 
punësuarin me shkrim për: 

• datën e saktë të ndërprerjes së marrëdhënies së punës, 

• datën dhe metodën e pagesës së rrogës së fundit, 

• shumën totale të ditëve të mbetura të pushimit vjetor dhe metodën e 
përshtatshme të kompensimit, 

• aranzhimet për menaxhimin ose pagesën e fondeve të mbledhura pensionale, 

• kërkesën për kthimin e pronës zyrtare në posedim të punësuarit në ditën e fundit 
të marrëdhënies së punës, 

• kërkesën për kthimin e kartelës së sigurimit në ditën e fundit të marrëdhënies së 
punës, 

• të drejtën e ankesës pranë Komisionit të Ankesave ose Këshillit të Pavarur 
Mbikqyrës. 

Letra po ashtu duhet të informojë të punësuarin se ai në bazë të dispozitave të Kodit 
Etik edhe pas ndërprerjes së marrëdhënies së punës ka për obligim ta ruaj sekretin 
zyrtar. 

  

Protokolli II–N: Dorëheqja e të punësuarit 

 

Hapi  1  Njoftimi mbi dorëheqjen 

I punësuari i cili dëshiron të jep dorëheqje duhet ta njoftojë me shkrim administratorin e 
gjykatës së paku 30 ditë para datës së saktë të dorëheqjes. I punësuari për këtë duhet po 
ashtu ta informojë mbikëqyrësin e drejtpërdrejtë. Administratori i gjykatës menjëherë 
letrën e dorëheqjes ia përcjell Departamentit të Burimeve Njerëzore të Sekretariatit të 
KGJK. 
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Hapi  2  Kërkesa për shkurtimin e periudhës së njoftimit 

Periudha e njoftimit mund të shkurtohet në më pak se 30 ditë, sipas kërkesës së të 
punësuarit dhe me pajtimin e Departamentit të Burimeve Njerëzore të Sekretariatit të 
KGJK. 

 

Hapi  3 Pranimi formal i dorëheqjes 

Brenda pesë (5) ditëve pas pranimit të dorëheqjes, zyrtari i personelit i Sekretariatit të 
KGJK i shkruan të punësuarit dhe në mënyrë formale e pranon dorëheqjen. Letra e 
informon të punësuarin mbi: 

• datën e saktë të ndërprerjes së marrëdhënies së punës, 

• datën dhe metodën e pagesës së rrogës së fundit, 

• shumën totale të ditëve të mbetura të pushimit vjetor dhe metodën e 
përshtatshme të kompensimit, 

• aranzhimet për menaxhimin ose pagesën e fondeve të grumbulluara pensionale, 

• kërkesën për kthimin e pronës zyrtare në posedim të punësuarit në ditën e fundit 
të marrëdhënies së punës, 

• kërkesën për kthimin e kartelës së sigurimit në ditën e fundit të marrëdhënies së 
punë 

Letra po ashtu duhet të informojë të punësuarin se ai në bazë të dispozitave të Kodit 
Etik  edhe pas ndërprerjes së marrëdhënies së punës ka për obligim ta ruaj sekretin 
zyrtar. 

 

Protokolli II–O: Certifikata e punës 

Të gjithë të punësuarit duhet të pajisen me certifikatën e punës pas përfundimit të 
marrëdhënies së punës në sistemin gjyqësor, pavarësisht nga shkaku i ndërprerjes së 
marrëdhënies së punës. Certifikata do të përgatitet nga Departamenti i Burimeve 
Njerëzore i Sekretariatit të KGJK dhe lëshohet në ditën e fundit të marrëdhënies së 
punës. 

Certifikata përfshinë: 

• Emrin e të punësuarit, 

• Emrin e Gjykatës/Departamentit ku ka punuar i punësuari, 
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• Natyrën e punës të cilën e ka punuar, dhe  

• Periudhën e punësimit. 

I punësuari mund të kërkojë certifikatën si referencë për punësimin e ardhshëm. 
Certifikata e punës mund t’i lëshohet punonjësit më shumë se një (1) herë.  

 64



KAPITULLI III 

ZYRA QENDRORE PËR MENAXHIMIN E LËNDËVE 

 

Detyra kryesore e gjykatës është që të procedojë me lëndët në kohë dhe në mënyrë 
transparente. Zyra Qendrore për Menaxhimin e Lëndëve (ZQML) ndihmon në 
përmbushjen e kësaj objektive përmes shkurtmit të vonesave në procedimin e lëndëve, 
racionalizimit të punës së personelit të gjykatës, qartësimit të ndarjes së përgjegjësive 
ndërmjet gjykatësve dhe stafit përkrahës, si dhe krijimit të mekanizmave të 
llogaridhënies për procedimin e lëndëve dhe përputhjen me afatet procedurale. ZQML-
ja është përgjegjëse për lëvizjen e lëndëve brenda gjykatës prej pranimit deri në marrje 
të vendimit. Përmes veprimeve tekniko-administrative, stafi i ZQML-së iu mundëson 
gjykatësve që të fokusohen në gjykimin brenda kohës së arsyeshme. Sta i ZQML-së 
kujdeste që faktorët brenda dhe jashtë kontrollit të gjykatës të mos ndikojnë në krijimin 
e vonesave në procedimin e lëndëve. 

Korniza ligjore e cila rregullon menaxhimin me lëndë 

• Rregulla mbi veprimtarinë e brendshme të gjykatave, 1981 

• Kuvendi i Kosovës, Ligji mbi Arkivin, 2003 

• KGJK, Qarkore Ligjore mbi Standardet Kohore, 2006 

• Sekretariati i KGJK, Udhëzim mbi raportimin cilësor statistikor, 2008  

• KGJK, Udhëzim Administrativ mbi Unifikimin e Taksave Gjyqësore, 2008 

 

Veprimet e kryera nga ZQML-ja rregullohen me Rregullën mbi veprimtarinë e 
brendshme të gjykatave. Këto veprim më parë janë kryer nga sekretaria apo shkrimorja 
e gjykatës, në bazë të rregullës së lartpërmendur. Sipas kësaj rregulle, ZQML-ja: 

• pranon të gjitha dokumentet e paraqitura gjykatës dhe i evidenton ato në mënyrën 
e duhur, 

• krijon dhe ruan dosje të lëndëve, 

• merr të gjitha masat procedurale për ndarjen e lëndëve, 

• njofton palët përmes shërbimit të postës apo dorëzuesve të gjykatës, 

• merr të gjitha masat procedurale të kërkuara në urdhrat e nxjerra prej gjykatësve 
në lëndët aktive, 

• menaxhon rrjedhën e lëndëve brenda gjykatës, 
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• siguron publikimin e shpalljeve që kanë të bëjnë me lëndët në tabelën e informimit 
publik të gjykatës, 

• arkivon lëndët e kryera, 

• përgatit raporte për lëndët e pazgjidhura dhe procedimin e lëndëve për gjykatën 
dhe institucione të tjera, 

• siguron informata për palët e interesuara në bazë të të dhënave të ruajtura në 
regjistrat e gjykatës, 

• verifikon dhe legalizon nënshkrimet, dokumentet dhe kopjet, 

• procedon dhe nxjerr certifikata brenda kompetencës së gjykatës, 

• mban procesverbalin e deklarimit të palëve, 

• merr të gjitha masat e nevojshme për mbledhjen efektive të taksave dhe gjobave të 
urdhëruara nga gjyqtarët. 

 

Ky kapitull prezanton:  

• Rolin dhe detyrat e Shefit të Zyrës, 

• Protokollet dhe formularët për funksionimin e efikas të Zyrës Qendrore për 
Menaxhimin e Lëndëve, 

• Mekanizmat për bashkërendim me gjyqtarët dhe me zyrat tjera administrative. 
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PJESA E PARË 

SHEFI I ZYRËS 

Kjo pjesë paraqet pozitën e shefit të zyrës, të drejtat dhe përgjegjësitë e tij, të 
përcaktuara në përshkrimin e vendit të punës. 

Rregullë: Shefi i zyrës bashkërendon dhe mbikëqyr menaxhimin e lëndëve 
dhe organizimin e stafit brenda ZQML-së. 

Krijimi i pozitës së shefit të zyrës ka dal si domosdoshmëri me qëllim të përmirësimit 
dhe ngritjes së efikasitetit dhe llogaridhënies në menaxhimin e lëndëve. Shefi i zyrës 
cakton punët brenda zyrës në mënyrën e cila inkurajon referentët për ta ndihmuar njëri 
tjetrin, varësisht prej  ngarkesës së punës së tyre, posaçërisht nëse kolegu është në 
pushim apo mungon nga puna apo nëse ka lëndë të paproeceduara, më të rëndësishme 
se të tjerët. Një punonjës caktohet vetëm për pranimin e lëndëve dhe dokumenteve 
tjera. Shefi i zyrës i raporton administratorit të gjykatës.  

Shefi i zyrës vepron si zëvendës i administratorit të gjykatës dhe e zëvendëson atë në 
mungesë të tij, përveç nëse nuk parashihet ndryshe me orarin e punës.  

 

1. Menaxhimi i lëndëve 

Shefi i zyrës është përgjegjës për menaxhimin efikas dhe transparent të lëndëve në 
ZQML-në si dhe lëvizjen e tyre efektive brenda gjykatës, sidomos: 

• mbikëqyr ruajtjen e të dhënave, dokumenteve dhe regjistrave nga ana e 
referentëve, 

• zbaton rregullat për caktimin e lëndëve, të përcaktuara nga kolegjiumi i gjykatësve 

• mbikëqyr shfrytëzimin efektiv të sistemeve të automatizuara të menaxhimit të 
lëndëve nga ana e referentëve, 

• mbikëqyr lëvizjen e lëndëve brenda gjykatës, posaçërisht midis ZQML-së dhe 
gjyqtarit të ngarkuar me lëndë, 

• menaxhon lëndët brenda ZQML-së për të siguruar ndërmarrjen e masave të 
urdhëruara nga gjyqtarët, 

• shqyrton rregullisht gjendjen e lëndëve, identifikon vonesat apo pengesat për 
procedimin e lëndëve dhe siguron raportin mujor për administratorin e gjykatës 
mbi vonesat dhe pengesat, dhe rekomandon përmirësimet e nevojshme, 
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• organizon sistemin e mbledhjes së të dhënave për raporte statistikore, kontrollon 
dhe konsolidon të dhënat statistikore dhe paraqet formularët standard  statistikor 
te administratori i gjykatës, 

• pranon palët dhe iu siguron informata bazuar në të dhënat e regjistrit të lëndëve. 

 

2. Organizimi i stafit  

Shefi i zyrës është përgjegjës për organizimin dhe menaxhimin e stafit të ZQML-së. Disa 
nga përgjegjësitë përfshijnë: 

• i propozon administratorit të gjykatës planin vjetor të punës dhe organizimit të 
stafit të ZQML-së, 

• takohet njëherë në javë me stafin e ZQML-së për të diskutuar çfarëdo çështje që 
paraqitet gjatë kryerjes së detyrave të tyre, 

• analizon rrjedhën e punës në ZQML dhe rekomandon përmirësime në organizmin 
e zyrës me qëllim të përmirësimit të efikasitetit dhe balancimit të ngarkesës me 
lëndë sipas referentëve, 

• vlerëson nevojat e trajnimit të referentëve dhe i propozon administratorit 
pjesëmarrjen e referentëve në trajnimet e ndryshme, 

• bashkërendon punën midis referentëve, sekretarëve juridikë si dhe dorëzuesve 
gjyqësor për të siguruar dorëzimin efektiv të dokumenteve te palët dhe 
organizimin e seancave gjyqësore. 
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PJESA E DYTË 

PRANIMI I LËNDËVE 

Shkresat mund t’i dorëzohen gjykatës personalisht, përmes shërbimit postar, apo 
përmes çfarëdo mjeti tjetër të dorëzimit të shkresave. Ligji i vitit 2008 mbi Procedurën 
Kontestimore gjithashtu mundëson dorëzimin elektronik të shkresave. 

Pranimi i shkresave si rregullë bëhet me vulën automatike. Përjashtimisht, në raste kur 
mungon vula automatike ose për shkaqe të ndryshme nuk  mund të përdoret (e prishur, 
mungon rryma, apo nëse dokumenti është i trashë) atëherë shkresa pranohet me vulë 
katrore (manuale).  

 

Protokolli III–A: Pranimi i shkresave me vulën automatike  

Vula automatike duhet të përdoret sipas udhëzimeve në doracak, duke përfshirë edhe 
kyçjen e vulës me sistem të pandërprerë të furnizimit me rrymë (UPS). Nëse drita LED 
në vulë vezullon,  çdoherë kur bëhet ndërprerja e rrymës, shefi i zyrës ose personi që ai 
e cakton duhet ta hap vulën e automatizuar për ta rivendosur datën dhe kohën në 
mekanizmin e vulës dhe kohen e paraqitur në pjesën e përparme të vulës.  

Vula automatike nuk mund të përdoret kur ndërpritet rryma, respektivisht përgjatë 
aktivizimit të UPS-it. Nëse ndërpritet furnizimi me rrymë për një periudhë të gjatë 
kohore apo shkresa e pranuar është tejet e madhe apo është vështirë të vuloset me 
vulën automatike atëherë referenti i pranimit duhet ta përdor vulën katrore sipas 
Protokollit III-B. 

 

Hapi  1  Dorëzimi i shkresës  

Të gjitha shkresat e dërguara gjykatës, përmes postës apo personalisht i dorëzohen 
referentit të pranimit. 

 

Hapi  2   Vulosja e shkresave dhe evidentimi automatik i datës dhe kohës  

Referenti i pranimit duhet t’i vulos të gjitha shkresat e pranuara, pa i hapur ato dhe sipas 
gjendjes së pranuar, duke i prezantuar ato horizontalisht në hapjen përpara të vulës së 
automatizuar. Vula përfshinë emrin e gjykatës, datën dhe kohën e pranimit. 
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Protokolli III – B: Pranimi i shkresave me vulën manuale  

 

Hapi  1  Dorëzimi i shkresave  

Të gjitha shkresat e dërguara gjykatës, përmes postës apo personalisht, i dorëzohen 
referentit të pranimit. 

 

Hapi  2  Vulosja e shkresave  

Referenti i pranimit duhet t’i vulosë të gjitha shkresat e pranuara pa i hapur ato ashtu 
sipas gjendjes së pranuar, me vulën katrore të pranimit. Vula përmban emrin e gjykatës 
dhe hapësirën për datën dhe kohën e pranimit. 

 

Hapi  3  Evidentimi i datës dhe kohës  

Referenti i pranimit duhet të shkruaj brenda vulës së katrorët informatat si në vijim: 

• Kohën: orën dhe minutën. 

• Datën: ditën, muajin dhe vitin. 

 

Protokolli III–C: Regjistrimi i shkresave dhe lëndëve  

 

Hapi  1   Evidentimi i shkresave në regjistrin e pranimit  

Pas vulosjes së shkresës, me anë të vulës automatike apo katrore, referenti i pranimit 
evidenton pranimin në regjistrin e pranimit i cili përmban: 

• numrin e pranimit, 

• datën e pranimit, 

• llojin e shkresës, 

Nëse shkresa dorëzohet në zarf atëherë ajo duhet të vuloset.  
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Tërë procesi i regjistrimit mund të ndodh gjatë ditës së pranimit të shkresës, 
eventualisht ditën tjetër nëse ka shumë shkresa për të proceduar apo nëse janë pranuar 
pas orarit të punës. 

 

Hapi  2  Bartja e shkresave  

Pas evidentimit në regjistrin e pranimit, referenti i pranimit verifikon llojin dhe natyrën e 
shkresës para se ta bartë atë. Me pastaj shkresa kalohet në shërbimin përkatës të 
gjykatës.  

 

Protokolli III–D: Krijimi i lëndëve të reja  

 

Hapi  1  Regjistrimi i lëndëve të reja  

Referenti i pranimit përcjell shkresën te referenti tjetër i cili në të njëtën ditë e shikon 
dhe evidenton me stilograf të zi apo të kaltër në regjistrin përkatës informatat në vijim: 

• numrin rendor të lëndës, 

• datën dhe vitin i pranimit në gjykatë, bazuar në vulën,  

• emrat e palëve, 

• në lëndët civile, llojin e shkresës dhe vlerën e kërkesës, nëse është e përcaktuar, 

• në lëndët penale, kualifikimin e veprës dhe nenin përkatës në bazë të së cilës është 
bërë akuza.  

 

Hapi  2  Hapja e dosjes së lëndës 

Pas regjistrimit të lëndës së re, referenti menjëherë formon dosjen e lëndës së re duke 
shfrytëzuar mbështjellës me ngjyrë përkatëse të llojit të lëndës. Në pjesën e përparme 
të dosjes së lëndës, referenti evidenton me stilograf të zi apo të kaltër informatat si në 
vijim: 

• shifrën llojit të lëndës, 

• numrin e lëndës me numrin dhe vitin vijues, 

• emrat e palëve, 
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• datën, dhe 

• në lëndët civile bazën e kontestit, ndërsa në lëndët penale kualifikimin juridik 
(nenin përkatës).  

Për dosjet e lëndëve me një ilik në skaje, numri i lëndës duhet të shënohet në skaje të 
ilikut duke shfrytëzuar etiketa vetëngjitëse apo stilografin e zi. Numri vijues i lëndës 
shkruhet së pari, duke u pasuar me numrin e vitit prej dy shifra. Numri i lëndëve 
shkruhet si numër katërshifror (numri 1 shkruhet 0001).  

Shkresa e pranuar vendoset në dosjen e lëndës. 

Rregullë: Shkresat e pranuara pas orarit të punës vulosen me fillimin e ditës 
tjetër të punës sipas radhës së pranimit.  
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PJESA E TRETË 

NGARKIMI ME LËNDË 

Lënda e re e regjistruar në gjykatë, duhet t’i caktohet gjyqtarit kompetent apo kryetarit 
të trupit gjykues. Caktimin e bënë referenti nën mbikëqyrjen e shefit të zyrës, sipas 
politikës së ngarkimit me lëndë që e ka përcaktuar kolegjiumi i gjykatësve në orarin 
vjetor të punës. Shefi i zyrës mbikëqyr zbatimin e drejtë të ngarkimit me lëndë, duke 
kontrolluar regjistrat e lëndëve. 
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PJESA E KATËRT 

MIRËMBAJTJA DHE AUDITIMI I REGJISTRIT 

Regjistrat dhe librat tjerë të shënimeve mbahen në ZQML. Regjistrat duhet të 
përmbajnë informata të plota, të sakta dhe të azhuruara ashtu që stafi i ZQML-së të 
mund të dijë në çdo kohë se ku dhe në cilën fazë të procedurës është lënda në gjykatë. 

Rregullë: Regjistrat duhet të përmbajnë evidenca të plota, të sakta dhe të 
azhurnuara mbi lëndët e hapura dhe të mbyllura. Veprimet duhet të 
regjistrohen në ditën kur janë ndërmarr apo më së voni në ditën e ardhshme 
të punës. 

 

Protokolli III – E: Regjistrimi i evidencës në regjistër  

Veprimet e caktuara nga gjyqtari me lëndën duhet të regjistrohen në regjistër. Referenti 
duhet t’i regjistrojë këto veprime-urdhra, vendime, aktgjykime në ditën kur janë 
ndërmarr apo më së voni në ditën e ardhshme të punës. Evidentimi bëhet me stilograf të 
zi apo të kaltër duke bërë regjistrimin e datës së veprimit në kolonën përkatëse. 

 

Protokolli III–F: Korrigjimi i gabimeve  

Përcjellja e saktë e protokolleve të regjistrimit do mundëson parandalimin e gabimeve 
teknike në regjistra. Megjithatë, nëse gabimet ndodhin, është i domosdoshëm një sistem 
për përmirësime. Ka dy lloje gabimesh që zakonisht ndodhin në praktike: 1) gjatë 
regjistrimit të lëndës (numri i dyfishuar, pa numër, emra të gabueshëm, shënimi i gabuar  
i llojit të lëndës, etj.) dhe 2) gabimet e bëra pas regjistrimit të lëndës, me rastin e 
evidentimit të veprimeve të ndryshme.  

Në rastin e parë, veprohet sipas procedurës në vijim:  

• rreshti i caktuar (shënohet) vijëzohet me vijë të kuqe (por që lejon leximin e 
mëtutjeshëm), si dhe rubrika (fusha) ku është bërë gabimi vijëzohet nga cepi i 
poshtëm ne atë të epërm, 

• shënohet në kolonën e vërejtjeve se regjistrimi është bërë në mënyrë të gabuar 
“regjistrim i gabueshëm”, 

• regjistroni lëndën në rresht të ri



• regjistron në kolonën e komenteve se është bërë një gabim,  

• regjistron sërish të dhënën e caktuar në rreshtin/kolonën përkatëse me laps të 
kuq.  

 

Rregullë:  Shfrytëzimi i ngjitësit, llakut të bardhë ose mbulimi me fletë të 
bardhë si mënyrë për ta përmirësuar gabimin nuk janë të lejuara.  

 

Protokolli III–G: Regjistrimi i lëndëve të kryera  

 

Hapi  1  Regjistrimi i datës dhe mënyrës së zgjidhjes  

Referenti e regjistron datën e veprimit i cili shpie te zgjidhja përfundimtare e lëndës me 
stilograf me ngjyrë të zezë apo të kaltër në kolonën e cila korrespondon me mënyrën e 
zgjidhjes. Nëse mënyra e zgjidhjes është e shënuar si “tjetër”, atëherë referenti do të 
përcaktojë mënyrën në kolonën e komenteve. 

 

Hapi  2  Rrethimi i numrit të lëndës  

Kur lënda zgjidhet njëherë, referenti e rrethon numrin vijues të lëndës me stilograf të 
kuq si në regjistrin përkatës dhe në mbështjellësin e lëndës. 

 

Hapi  3  Regjistrimi i periudhës raportuese për qëllimet statistikore  

Në të majtë të kolonës së numrit vijues të lëndës, referenti shënon me të kuqe muajin 
ose çerekun, (numra romak) si dhe dy shifrat e fundit të vitit kur është raportuar lënda, 
siç jepet në raportet statistikore. 

 

Hapi  4   Regjistrimi i vërejtjeve  

Në kolonën e vërejtjeve, referenti duhet të përfshijë çfarëdo informate tjetër. Për 
shembull, nëse është parashtruar ankesë kundër lëndës apo i është kaluar gjykatës tjetër, 
atëherë duhet të regjistrohet numri i duhur i lëndës apo emri i gjykatës kompetente. 

 

Protokolli III - H: Kontrolli i regjistrave  

Shefi i zyrës është përgjegjës për kontrollin e rregullt të regjistrave. Rekomandohet që 
kontrolli të bëhet së paku çdo tre (3) muaj. Në rast se dy kontrollet e fundit rezultojnë 
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me parregullësi në mirëmbajtje të regjistrave atëherë kontrolli duhet të jetë më i 
shpeshtë. 

 

Hapi  1  Përmbajtja e kontrollit 

Kur bëhet kontrolli i librave të regjistrimit, duhet të parashtrohen pyetjet në vijim: 

• A përputhet me të dhënat statistikore numri i lëndëve të pazgjidhura? 

• A ka shumë gabime në regjistrimin dhe lëndëve të kryera apo në evidentimin e 
informatave të lëndës? 

• Bazuar në mostrën e dosjeve të lëndëve, a janë evidentuar në regjistër të gjitha 
veprimet në mënyrën e duhur? 

• Bazuar në mostrat e raporteve të standardeve kohore të lëndëve të kryera nga 
gjyqtarët në tre muajt e fundit, a janë evidentuar në regjistër të gjitha lëndët e 
kryera? 

• A është regjistri i lexueshëm? 

 

Hapi  2  Raporti i kontrollit 

Bazuar në konkludimet e kontrollit, shefi i zyrës përgatit raportin për administratorin e 
gjykatës. Raporti duhet të nënvizojë veprimet korrigjuese të cilat duhet të ndërmerren 
nëse kontrolli ka treguar mirëmbajtje të dobët të regjistrave. 

 

Hapi  3    Veprimet përcjellëse  

Nëse kontrolli ka treguar mirëmbajtje të dobët apo mospërputhje, shefi i zyrës duhet të 
caktojë kontroll të jashtëzakonshëm për të përcjellë se a janë zbatuar masat korrigjuese. 

  

Protokolli III-I: Mbyllja e regjistrave 

Në fund të vitit kalendarik, referenti bënë mbylljen e regjistrave. Mbyllja e regjistrave 
bëhet në mënyrën e shënuar më poshtë.  

 

Hapi  1  Mënyra e mbylljes 

Për të mbyllur regjistrin, referenti tërheq një vijë horizontale në faqen ku është bërë 
regjistrimi i fundit në regjistër. 
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Hapi  2  Përmbledhja e të dhënave të  regjistrit  

Poshtë vijës së shënuar në regjistër shënohen të dhënat si vijon: 

• numri i fundit të lëndës së regjistruar, 

• numri i regjistrimeve të gabuara, 

• numri i lëndëve te zgjidhura gjate vitit i cili mbyllet, 

• numri i lëndëve të pazgjidhura. 

 

Hapi  3  Verifikimi 

Konstatimet e referentit nga hapi 2 duhet të verifikohen nga shefi i shkrimores dhe 
administratori, të cilët pas verifikimit e  nënshkruajnë regjistrin.  

 

Protokolli III – J: Bartja vjetore e lëndëve të pazgjidhura  

Në fund të çdo viti, ZQML-ja është e obliguar që t’i bartë të gjitha lëndët e pazgjidhura 
prej dy vitesh ose me të vjetra dhe t’i regjistrojë në regjistrin e ri. Për shembull, në fund 
të vitit 2009 stafi do të fillojë evidentimin e lëndëve të pazgjidhura të parashtruara 
ndërmjet viteve 2000 dhe 2008 në regjistrin e ri. Kur të fillojë viti 2010 do të jenë dy 
ose tre regjistra aktiv varësisht nga vëllimi i lëndëve të pakryera. Për shembull: lëndët e 
2000-2008 në një regjistër, dhe lëndët e 2009 dhe 2010 në një regjistër për secilën 
kategori të lëndëve. Si rregullë, vetëm në rastet kur 1/3 e lëndëve të pranuara për një vit 
mbeten të pakryera barten në regjistër të ri, ndërsa në rastet kur kanë mbetur më 
shumë se 1/3 mbahen në regjistrin e vjetër. Kur regjistri mbyllet pas bartjes së lëndëve ai 
regjistër arkivohet së bashku me lëndët e kryera përkatëse dhe i riu, në të cilin janë 
kaluar lëndët, është aktiv. 

 

Hapi  1   Ri-regjistrimi i lëndëve në pritje të zgjidhjes  

Duke filluar me lëndën më të vjetër në pritje të zgjidhjes, referenti bart të gjitha të 
dhënat nga regjistri i vjetër në regjistriin e ri. Në kolonën për komente të regjistrit të 
mëparshëm, lënda shënohet si e “bartur”. 

 

Hapi  2   Zgjidhja e lëndëve të bartura 

Njëherë kur të zgjidhet lënda e bartur, zgjidhja regjistrohet në regjistrin e ri. 
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Hapi  3  Vetëkontrolli dhe njoftimi për mospërputhje statistikore  

Procedura e bartjes është një mundësi për secilin referent për vetëkontroll, nëse lëndët 
e hapura dhe të mbyllura janë evidentuar në mënyrë të saktë në regjistrin e tij. Nëse 
referenti has në ndonjë mospërputhje ai duhet menjëherë ta njoftojë shefin e zyrës i cili 
më pastaj do të ndërmerr veprimet për të kërkuar përmirësimin në raportin statistikor 
siç është përcaktuar në pjesën e shtatë të këtij doracaku. 
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PJESA E PESTË 

MENAXHIMI DHE KONTROLLI I DOSJEVE TË LËNDËS 

 

Protokolli III–K: Evidentimi i veprimeve dhe shkresave  

Të gjitha veprimet dhe shkresat lidhur me lëndën duhet të përfshihen në dosjen e 
lëndës. 

 

Hapi  1  Evidentimi i veprimit  

Shfrytëzimi i Formularit III-02 për lëndët civile dhe Formularit III-03 për lëndët penale. 
Referenti evidenton të gjitha veprimet e lëndës siç planifikohen dhe siç ndërmerren. 
Seancat evidentohen në faqen e dytë të formularit. Nëse seanca është shtyrë, pala e cila 
kërkon shtyrjen dhe/apo arsyeja e shtyrjes duhet të evidentohen.  

Në mungesë të Formularit III-02 dhe Formularit III-03, referenti duhet gjithashtu t’i 
evidentojë veprimet në mënyrë kronologjike në faqet e brendshme të dosjes së lëndës.  

Të gjitha evidencat mbahen më stilograf të zi apo të kaltër. 

 

Hapi  2  Futja e shkresave 

Shkresa e cila korrespondon me veprimin vendoset në dosjen e lëndës në renditje 
kronologjike. Në rast se dosja e lëndës ka kapëse, së pari në shkresë duhet të hapen 
vrima. Nëse dosja e lëndës nuk ka kapëse shkresa preferohet që të ngjitet me ngjitës me 
qëllim të shmangies nga humbja. 

 

Protokolli III–L: Klasifikimi i dosjeve të lëndës  

Dosjet e lëndëve janë të ruajtura në raftet e ZQML-së të rradhitura sipas kategorisë së 
lëndëve dhe në mënyrë kronologjike. Në lëndën kur dosja ka ilikun në skaje, iliku në 
skaje duhet të jetë në drejtim të pjesës së jashtme të raftit dhe të jetë i lexueshëm 
vertikalisht më numrin vijues të lëndës së parë. 
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Protokolli III – M: Kontrolli i dosjeve të lëndëve    

 

Hapi  1  Përmbajtja e kontrollit  

Shefi i zyrës, një herë në muaj, duhet të kryej kontrollin e mostrës së zgjedhur të së 
paku 10 dosjeve të lëndëve për secilin referent për të verifikuar se a janë të kompletuara 
dhe të organizuara në mënyrë të duhur. Shefi i zyrës duhet gjithashtu të verifikojë se a 
korrespondon evidenca në dosjen e lëndës me evidencën në regjistra. 

 

Me rastin e kontrollit të lëndëve, duhet të parashtrohen pyetjet në vijim: 

• A janë lëndët të vendosura në rafte si duhet? 

• A janë gjetur lëndët nga mostra brenda kohës prej 15 minutave? 

• A janë të gjitha dokumentet të evidentuara në mbështjellës, të numëruara dhe të 
vendosura në lëndë në mënyrë të rregullte? 

• A janë lëndët të përgatitura si duhet për veprimin e ardhshëm, p.sh për seancë? 

• A përputhen informatat në lëndë me evidencën në regjistrin e lëndëve? 

 

Hapi  2   Raporti i kontrollit 

Bazuar në konkludimet e raportit, shefi i zyrës përgatit raportin për administratorin e 
gjykatës. Raporti duhet t’i theksojë veprimet korrigjuese të cilat duhet të ndërmerren 
nëse kontrolli tregon mirëmbajtje të dobët. 

 

Hapi  3   Veprimet përcjellëse  

Nëse kontrolli ka treguar mirëmbajtje të dobët apo mospërputhje midis dosjeve të 
lëndëve dhe regjistrave, shefi i zyrës mund të caktojë kontrollin e jashtëzakonshëm 
përcjellës apo të kontrollojë një numër më të madh të dosjeve (mostër) të lëndëve për 
të përcjellë nëse masat korrigjuese janë zbatuar. 
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Protokolli III-N: Verifikimi i përmbajtjes së dosjes së lëndës për transfer apo 
arkivim  

Para kalimit të lëndës në një gjykatë tjetër apo arkivimit të lëndës të kryer, përmbajtja e 
dosjes së lëndës duhet të verifikohet, për të parë: 

 

• A janë të përfshira të gjitha shkresat në dosjen e lëndës dhe të vendosura  në 
mënyrë kronologjike? 

• A janë të regjistruara të gjitha veprimet në Formularin III-02 apo Formularin III-03 
apo në regjistrin e veprimeve në pjesën e brendshme të kopertinës së dosjes së 
lëndës? 

• A janë ndërmarr siç duhet të gjitha veprimet në regjistrimin e lëndës në regjistër ? 

• A është lënda e mbyllur në regjistër? 
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PJESA E GJASHTË 

LËVIZJA E LËNDËS BRENDA GJYKATËS 

ZQML-ja kryen të gjitha veprimet tekniko-administrative të nevojshme për procedimin 
dhe zgjidhjen e lëndëve. 

Rregullë: Dosjet e lëndëve mbahen në ZQML,  përveç kur gjyqtari është 
duke punuar në lëndën, për shembull përgatitet për seancë, shqyrtim të 
raportit të ekspertit, përgatitjen e aktgjykimit etj. Gjyqtarët nuk i mbajnë 
dosjet joaktive në zyrat e tyre. 

 

Protokolli III-O: Tërheqja e dosjes së lëndës nga ZQML-ja  

 

Hapi  1   Shqyrtimi i kërkesës  

Kur gjyqtari apo personeli tjetër i gjykatës kërkon dosjen e lëndës nga ZQML-ja, 
kërkesën duhet ta miratojë shefi i zyrës. Shefi i zyrës mund të pajtohet apo ta refuzojë 
dorëzimin e dosjes së lëndës nëse punonjësi që e kërkon lëndën nuk është i përfshirë në 
atë lëndë. Në rast të refuzimit, gjyqtari apo personeli tjetër i gjykatës i cili e kërkon 
lëndën mund t’i ankohet kryetarit të gjykatës.  

 

Hapi  2  Evidentimi në regjistër 

Me rastin e dorëzimit të lëndës nga ZQML-ja, referenti duhet ta regjistrojë numrin e 
lëndës dhe datën e dorëzimit në regjsitrin përkatës. Kjo masë siguron që gjatë gjithë 
kohës të dihet se ku gjindet lënda.  

 

Hapi  3  Zëvendësimi i dosjes me “kartelën e procesimit” 

“Kartela e procesimit” vendoset në lokacionin ku dosja e lëndës do të duhet të jetë. Në 
“kartelën e procesimit”, referenti shënon emrin e gjykatësit i cili ka tërhequr dosjen dhe 
datën e tërheqjes.  

“Kartela e procesimit” mund edhe të plastifikohet. Një fletë kartoni e thjeshtë A4 mund 
të shërbejë si “kartelë e procesimit”. “Kartela e procesimit” duhet t’i ketë pesë kolona 
në të cilat duhet të shkruhen informatat në vijim: numrin e lëndës, datën e tërheqjes, 
kohën e tërheqjes, emrin e gjyqtarit apo personit i cili e tërheq dosjen, dhe komentet 
apo arsyet e tërheqjes.  
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Protokolli III–P: Kthimi i dosjes së lëndës në ZQML-në  

 

Hapi  1  Evidentimi në regjistër  

Me rastin e kthimit të dosjes së lëndës te ZQML, referenti duhet ta regjistrojë numrin e 
lëndës dhe datën e kthimit në regjistrin përkatës intern. Kjo masë siguron që gjatë gjithë 
kohës të dihet se ku gjindet lënda.  

 

Hapi  2  Shqyrtimi i dosjes për veprim të mëtutjeshëm 

Referenti shikon dosjen për të kontrolluar nëse veprimi apo shkresa e re është 
evidentuar në mënyrë të duhur si dhe për të ndërmarrë veprimi e urdhëruar apo 
vendosur nga gjyqtari. 

 

Hapi  3  Zëvendësimi i “Kartelës së procesimit” me dosjen  

Dosja e lëndës kthehet në vendin e vet dhe “kartela e procesimit” largohet.  

 

Hapi  4  Veprimet në rast të vonesave në kthimin e dosjes së lëndës  

Referenti duhet të mbikëqyr dosjet e tërhequra gjatë gjithë kohës për të siguruar se nuk 
ka vonesa të paarsyeshme në kthimin e tyre. Nëse referenti konstaton vonesë në 
kthimin e dosjeve, ai duhet ta njoftojë menjëherë shefin e zyrës i cili mundet përmes 
administratorit të gjykatës të ndërmerr veprimet për të kërkuar nga gjyqtari të kuptojë 
shkaqet e moskthimit të dosjes së lëndës.  

 

Protokolli III–Q: Kontrollimi i afateve kohore përmes sistemit të indeks-
kartelës 

Stafi i gjykatës ka për detyrë që t’i ndërmerr veprimet në pajtim me ligjin dhe në mënyrë 
efikase dhe me kohë. Menaxhimi i lëndëve është proces i bashkërenduar i veprimeve për 
të siguruar që lëndët lëvizin në kohë prej pranimit deri te zgjidhja. Në secilën fazë të 
kohëzgjatjes së lëndës, punonjësi përgjegjës kontrollon zbatimin në kohë dhe në mënyrë 
të duhur të veprimeve.  

Menaxhimi i përditshëm i rrjedhës së lëndëve prej parashtrimit deri te zgjidhja kërkon 
komunikimin e mirë ndërmjet gjykatësve, stafit përkrahës, bashkëpunëtorve profesionalë 
dhe palëve të gjykatës. 
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Hapi  1 -  Evidentimi në kartelën e lëndës  

Pas krijimit të dosjes së re të lëndës, referenti evidenton në kartelën e lëndës informatat 
në vijim: 

• numrin e lëndës, 

• datën e parashtrimit,  

• emrin e palëve,  

• emrin apo kodin e gjyqtarit të ngarkuar me lëndën. 

Mostra e kartelës së lëndës përfshihet si Formulari III-07. Kartela e lëndës është regjistri 
i veprimeve që është në funksion të përcjelljes së afateve . 

 

Hapi  2 -  Shfrytëzimi i sistemit të kartelës 

Sistemi i kartelës mund të shërbejë për tu përcjellë ndërmarrja e të gjitha veprimeve në 
baza ditore, javore dhe mujore. Secila kartelë e lëndës, vendoset në kutinë e kartelave. 
Duke shfrytëzuar kutinë, referenti benë ndarjen e kartelave në baza javore. Kartela e 
lëndës vendoset në atë javë në të cilën kërkohet nga gjykata të ndërmerret ndonjë 
veprim. Me fillimin e javës, referenti rishikon kartelat për të parë se çfarë veprime priten 
të ndërmerren gjate asaj jave.  

 

Shembull:Një lëndë e re është pranuar me 1 shkurt 2009. Një kopje e padisë i është dorëzuar të paditurit 
i cili ka pesëmbëdhjetë (15) ditë afat për tu përgjigjur para se lënda të shkojë te gjyqtari. Referenti bënë 
një shënim në kartelë dhe e vendos në kuti pas datës 16 shkurt 2009, d.m.th. pas 15 ditëve që i nevojiten 
për përgjigje në padi nga i padituri.   

Çdo ditë, referenti kontrollon kartelat pas datës së sotme. Pas ditës 15-të, me 16 shkurt 2009, referenti 
do të gjejë kartelën përkatëse të kësaj lënde që shënon se nuk ka pas përgjigje në padi nga i padituri dhe 
se lënda mund t’i dorëzohet gjyqtarit. Pas kësaj, kartelës i vihet një etikete “për veprim” me një shënim se 
lënda është të gjyqtari. Në momentin kur lënda kthehet nga gjyqtari, referenti e vendos kartelën pas datës 
në të cilën lënda duhet të nxirret për ta përgatitur për seancë. Në secilin rast kur një veprim i ri iniciohet, 
referenti vendos kartelën në datën “për përcjellje” që të sigurohet se hapat e ardhshëm janë përcjellë siç 
duhet.  
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Protokolli III - R: Shënimi në indeks-kartelë i lëvizjes së lëndës prej ZQML te 
gjyqtari  

 

Hapi  1  Kalimi të gjyqtari  

Ditën e regjistrimit, lënda i dërgohet gjyqtarit për shqyrtim. Data e dorëzimit 
evidentohet në kartelën e lëndës. Shqyrtimi i lëndës nga gjyqtari shërben për t’iu 
shmangur vonesave në situatat e jokompetencës së gjykatës apo gabimeve të dukshme 
të parashtresë apo kërkesë. 

 

Hapi  2  Kthimi te ZQML-ja  

Ditën kur gjyqtari i cili është ngarkuar me lëndën e kthen të njëjtën tek ZQML-ja, 
referenti e shqyrton vendimin e gjyqtarit dhe merr të gjitha veprimet e nevojshme. Nëse 
p.sh. veprimi i kërkuar është caktimi i seancës, referenti bën regjistrimin e datës se 
seancës në kartelën e lëndës, pas verifikimit të orarit të gjyqtarit për seancë. Lënda më 
pastaj i kthehet në raft dhe kartela vendoset në kuti sipas muajit përkatës. 

 

Hapi  3  Dorëzimi te gjyqtari  

Lënda i kalohet prapë gjyqtarit një ditë para seancës apo edhe më herët sipas kërkesës 
së gjyqtarit, në varësi prej ndërlikueshmërisë së lëndës. Data e dorëimit evidentohet në 
kartelën e lëndës.  

 

Hapi  4  Kthimi në ZQML  

Pas seancës, gjyqtari merr vendim si dhe kthen lëndën me vendim tek ZQML-ja. Nëse 
veprimi i kërkuar është caktimi i një seance tjetër, referenti ndjek udhëzimet e hapit 2. 

 

Protokolli III - S: Përgatitja e seancave dëgjimore dhe mirëmbajtja e orarit  

 

Hapi  1  Pranimi i urdhrit për caktimin e seancës  

Gjyqtari dërgon te referenti urdhrin për caktimin e dëgjimit. Urdhri përcakton datën, 
kohën dhe vendimin e seancës. 
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Hapi  2   Evidentimi i seancës 

Pas pranimit të urdhrit, referenti evidenton seancën në kalendarin e seancavei cili duhet 
të përfshijë informatat si në vijim: numrin e gjykatores, datën, kohën, kohëzgjatjen e 
pritur, gjyqtarin, numrin e lëndës. Përveç kësaj, referenti mund të përfshijë çfarëdo 
komenti përkatës për hapat e caktuar të cilët duhet ndërmarrë. 

Kalendari i seancave duhet të jetë në dispozicion për kontrollim nga të gjithë gjyqtarët, 
sekretarët juridikë dhe referentët ashtu që disponueshmëria e sallave të gjykimit të 
mund të kontrollohet para caktimit të dëgjimit. 

Nëse seanca është caktuar për kohën për të cilën salla e gjykimit nuk është në 
dispozicion, referenti duhet ta informojë gjyqtarin për kohën e ardhshme që salla është 
në dispozicion dhe se gjyqtari mund të nxjerr një urdhër për ndryshimin e datës së 
seancës.  

 

Hapi  3  Përgatitja për seancë 

ZQML-ja është përgjegjëse për të gjithë hapat përgatitor tekniko-administrativ për të 
siguruar mbarëvajtjen e seancës. Në veçanti duke marr parasysh afatet procedurale, 
referenti do të bashkërendojë me sekretarët juridikë dhe dorëzuesit e gjykatës: 

• përpilimin dhe dorëzimin e thirjeve (ftesave) për të gjitha palët, 

• sigurimin se dëshmitarët dhe ekspertët janë ftuar me rregullë, 

• ftimin e gjyqtarëve porot nëse ka nevojë, 

• verifikimin se lënda është kompletuar dhe janë plotësuar kushtet për mbajtjen e 
seancës.  

Me qëllim të shmangies së shtyrjeve të seancave për shkak të palëve, dëshmitarëve apo 
avokatëve duke mos ardhur me kohë dhe në datën e caktuar, rekomandohet që 
referenti apo sekretarët juridikë t’i ftojnë avokatët e lëndës dhe pjesëmarrësit tjerë 
përkatës tri ditë para seancës për ta konfirmuar kohën dhe datën e mbajtjes së seancës. 

 

Hapi 4  Ricaktimi ose shtyerja e seancës 

Nëse seanca ricaktohet apo shtyhet, referenti ndërmerr hapin nën 2.   
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PJESA E SHTATË 

MONITORIMI DHE RAPORTIMI PËR LËNDËT E PAZGJIDHURA 

Gjykata duhet ta përcjellë për së afërmi procedimin e lëndëve dhe zgjidhjen e tyre 
brenda kohës së arsyeshme. Përcjellja e vonesave do t’i mundësojë udhëheqjësisë së 
gjykatës të marr masa korrigjuese sikurse është formimi i komisionit për zvogëlimin e 
lëndëve të pazgjidhura, ricaktimin e lëndëve, apo hyrja në partneritet konstruktiv me 
homologë jashtë gjykatës. ZQML-ja duhet të veprojë tri fusha kryesore: përcjellja e 
gjendjes së lëndës, përgatitja e raporteve statistikore si dhe përcjellja e indikatorëve kyç 
të lëndëve të pazgjidhura. 

 

1. Përcjellja e gjendjes së lëndëve  

 

Protokolli III–T: Identifikimi i rregullt i gjendjes së lëndës dhe vonesave  

Duke shfrytëzuar Formularin III-01 shefi i zyrës me sekretarët juridikë bashkërendon 
aktivitetet për të identifikuar vonesat të cilat ndikojnë në lëndët të cilat janë në 
procedim e sipër. Shqyrtimi i plotë duhet të zhvillohet njëherë në vit. Shqyrtimet e 
përkohshme duhet të zhvillohen për lëndët të cilat janë në pritje për më shumë se katër 
(4) vjet, ndërmjet  dy (2) dhe katër (4) vjetëve dhe ndërmjet një (1) dhe dy (2) vjetëve. 

Duke shfrytëzuar Formularin III-04 për lëndët civile dhe Formularin III-05 për lëndët 
penale, shefi i zyrës me sekretarët juridikë bashkërendon punën për ta identifikuar 
gjendjen e të gjitha lëndëve të caktuara. Shqyrtimi i plotë duhet të bëhet njëherë në vit. 
Shqyrtimet e përkohshme duhet të bëhen sipas llojit të lëndës dhe në kohën të cilën e 
cakton shefi i zyrës. 

Shqyrtimi i raportit të vonesës dhe gjendjes së lëndës do t’i mundësojnë shefit të zyrës 
t’i identifikojë fushat ku paraqiten vonesat dhe të rekomandojë masat korrigjuese 
administratorit dhe kryetarit i gjykatës. Raporti për fushat kryesore të vonesave dhe 
masat e propozuara korrigjuese duhet t’i paraqiten administratorit të gjykatës brenda 20 
ditëve pas shqyrtimit të gjendjes. Ky protokoll është paraparë të përdoret në ndërlidhje 
me Protokollin IV-C të Zyrës për Mbështetje Juridike.  

 

Protokolli III – U: Kërkesë për ndërmarrjen e e veprimeve nga institucione 
tjera 

Lëndët shpesh ndërpriten përkohësisht sepse veprimi duhet të ndërmerret nga një 
institucion i jashtëm. Rastet më të zakonshme janë: 
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• Kërkesë drejtuar regjistrit civil për një adresë, 

• Kërkesë drejtuar policisë për një adresë, 

• Njoftimi i dërguar përmes shërbimit postar, 

• Njoftimi jashtë vendit i dërguar përmes kanaleve përkatëse apo Ministrisë së 
Drejtësisë së Kosovës, 

• Urdhër-arresti i dërguar policisë. 

 

Hapi  1  Caktimi i personit kontaktues  

Shefi i zyrës dhe shefi i Zyrës për mbështetje juridike koordinojnë punën për të caktuar 
personin kontaktues për secilin institucion të jashtëm. Personi i njëjtë kontaktues mund 
të ngarkohet me përcjelljen e disa institucioneve të jashtme. Personi kontaktues mund të 
jetë referenti apo sekretari juridik. 

 

Hapi  2  Mirëmbajtja e bazës së të dhënave  

Personi kontaktues mirëmban bazën elektronike të të dhënave për të gjitha kërkesat që 
janë në pritje. Baza e të dhënave mund të krijohet duke shfrytëzuar MS Access ose Excel 
dhe duhet të përfshijë numrin e lëndës, emrat e palëve, llojin e kërkesës, datën kur 
është paraqitur kërkesa, datën e përcjelljes dhe të përgjigjes. Kolona e komenteve duhet 
të plotësohet me përgjigje ndaj përcjelljes së fundit. 

 

Hapi  3  Kërkesa mujore e përcjelljes  

Duke shfrytëzuar Formularin III-06 personi kontaktues dërgon listën e shtypur të gjitha 
kërkesave në pritje e sipër te institucioni i jashtëm. Formulari III-06 duhet të përfshijë 
afatin e fundit për njoftimin e gjykatës rreth gjendjes së të gjitha kërkesave në pritje. 
Formulari III-06 përgatitet nga personi kontaktues dhe nënshkruhet nga shefi i zyrës. 

 

Hapi  4  Kërkimi i bazës së të dhënave 

Baza e të dhënave mund të rregullohet sipas numrit të lëndës por gjithashtu edhe sipas 
emrave të palëve. Kjo do të ishte ndihmesë e madhe për gjykatën nëse disa kërkesa 
dërgohen për të njëjtin rast apo për persona të njëjtë mirëpo është pranuar vetëm një 
përgjigje. 
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Personat kontaktues inkurajohen që të takohen rregullisht dhe t’i ndajnë informatat e 
pranuara nga institucionet e jashtme duke pasur parasysh se njëri mund të përgjigjet por 
tjetri mund të mos përgjigjet.  

Ky protokoll është paraparë të përdoret në ndërlidhje me Protokollin IV-D të Zyrës për 
Mbështetje Juridike.  

 

2. Raportimi statistikor  

Sipas ligjit, gjykatat janë të obliguara të paraqesin një numër të raporteve statistikore 
duke përcjell aktivitetin e lëndëve të pazgjidhura. ZQML-ja është përgjegjëse për 
përcjelljen e lëndëve të pranuara dhe të kryera përderisa gjyqtari dhe Zyra për 
Mbështetje Juridike do ta përcjellë përputhshmërinë me standardet kohore.  

Hapat e mëposhtëm paraqesin veprimet për përpilimin e raportit të lëndëve të 
pazgjidhura. Mund të përdoren udhëzimet shtesë nga Departamenti i Statistikave i 
Sekretariatit të Këshillit Gjyqësor të Kosovës. Departamenti mund të kërkojë gjithashtu 
raporte shtesë të rregullta apo të jashtëzakonshme të lëndëve të pazgjidhura. 

 

Protokolli III–V: Raporti mbi statistikat e lëndëve të pazgjidhura  

 

Hapi  1  Mbledhja e të dhënave sipas kategorisë së lëndës  

Çdo ditë, secili referent duhet t’i evidentojë lëndët e pranuara dhe të kryera sipas llojit 
të lëndëve për të cilat është përgjegjës. 

 

Hapi  2  Konsolidimi i të dhënave  

Në fund të muajit, të gjitha raportet ditore përmblidhen në një raport nga shefi i zyrës, 
me fletën përcjellëse duke evidentuar aktivitetin sipas kategorisë së lëndës. 

 

Hapi  3   Verifikimi i të dhënave  

Para parashtrimit të raportit, shefi i zyrës duhet të verifikojë se a janë të sakta të dhënat: 

• Kontrollimi i formulave të inkorporuara në tabelat Excel të zgjidhjes së lëndëve, 
për tu siguruar se të gjithë numrat shtesë dhe zbritjet janë të sakta. 
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• Verifikimi i plotë të një apo dy kategorive të lëndëve. 

• Krahasimi i numrit të lëndëve në pritje me ato të kalkuluarat, përmes kontrollit 
të regjistrave. 

Nëse identifikohet ndonjë gabim, duhet të përmirësohet para paraqitjes të raportit. 

 

Hapi  4   Dorëzimi te administratori i gjykatës  

Raporti i verifikuar duhet t’i paraqitet administratorit të gjykatës, në javën e parë të 
muajit, për muajin e kaluar. Administratori duhet të verifikojë raportet me regjistra. 
Nëse ka mospërputhje të të dhënave, administratori është i obliguar ta bëjë barazimin e 
raporteve me të dhënat në regjistra.  

 

Hapi  5   Dorëzimi te Sekretariati i KGjK-së  

Pas kontrollit të bërë raportit, Administratori i gjykatës e dërgon te personi përkatës në 
Sekretariatin e KGjK-së javën e parë të muajit, për muajin e kaluar.  

Ky protokoll është paraparë të përdoret në lidhje me Protokollin IV-E të Zyrës për 
Mbështetje Juridike.  

 

3. Përcjellja e indikatorëve të lëndëve të pazgjidhura  

Shefi i zyrës inkurajohet të përcjell indikatorët kyç të lëndëve të pazgjidhura ashtu që 
administratori dhe kryetari i gjykatës të kenë një pasqyrë të saktë për efikasitetin e 
procedimit të lëndëve nga ana e gjykatës dhe për të identifikuar nëse ka ndryshime në 
numrin e lëndëve të pranuara ose të kryera ose në llojin e lëndëve.  

Indikatorët kyç janë: 

• Shkalla e spastrimit: numri i lëndëve të zgjidhura i ndarë me numrin e lëndëve të 
pranuara, përmes nënkategorisë së lëndës, kategorisë së lëndës, ose në tërësi. (Kjo 
tregon nëse gjykata zgjidh më shumë lëndë sesa që pranon dhe si pasojë 
zvogëlohet numri i lëndëve të pazgjidhura.) 

• Vjetërsia e lëndëve të pazgjidhura: numri i lëndëve të parashtruara në vitin e 
caktuar apo në periudhën e caktuar kohore të cilat janë në pritje në kohën e 
shqyrtimit. (Kjo tregon se sa janë të vjetra lëndët në pritje.) 
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• Koha deri në zgjidhje: numri mesatar i ditëve prej parashtrimit të lëndës deri te 
zgjidhja brenda periudhës së caktuar kohore, sipas kategorisë apo nënkategorisë së 
lëndës. (Kjo tregon përputhjen me standardet kohore të KGjK-së.) 

Shefi i zyrës duhet të pajtohet me administratorin e gjykatës sa i përket përmbajtjes dhe 
shpeshtësisë së raportit. 
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PJESA E TETË  

PAGESA E TAKSËS GJYQËSORE 

(shih Kapitullin V) 
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PJESA E NËNTË 

ARKIVIMI 

 

Protokolli III – X: Asgjësimi dhe arkivimi i lëndëve 

 

Hapi  1  Themelimi i komisionit për rregullimin e lëndës arkivore 

Komisioni duhet të përfshijë tre gjykatës, arkivistin dhe administratorin. Vendimi për 
themelimin e komisionit duhet të merret nga kolegjiumi i gjykatësve. 

 

Hapi  2   Përpilimi i listës me afatet e ruajtjes së lëndëve 

Komisioni përpilon listën për ruajtjen e lëndëve. Ne listë përcaktohen lëndët të cilat do 
të mbahen në gjykatë edhe më tutje. Lista bazohet në afatet ligjore për mbajtjen e 
lëndëve pasi që aktgjykimi të jetë bërë i plotfuqishëm. 

 

Hapi  3  Ndarja e listës të mbajtjes së lëndëve me Arkivin e Qytetit 
(gjykatat komunale) apo me Arkivin Shtetëror të Kosovës 
(gjykatat e qarkut dhe ajo Supreme) 

Lista e mbajtjes së lëndëve duhet t’i dërgohet Arkivit të Qytetit apo Arkivit Shtetëror 
me një letër përcjellëse. Letra përcjellëse duhet të përfshijë njoftimin për lëndët të cilat 
duhet të asgjësohen dhe të kërkohet miratimi i tyre. Ky hap është shumë i rëndësishëm, 
sepse siguron një mundësi për arkivin e qytetit apo atij shtetëror për të kërkuar bartjen 
e lëndëve të cilat gjykata i ka caktuar për asgjësim, mirëpo për shkak të vlerës historike 
apo sociale do të ruheshin më gjatë nga arkiva e qytetit. 

 

Hapi  4  Fillimi i klasifikimit për asgjësim  

Kur merret miratimi nga Arkivi i Qytetit/Shtetëror, gjykata vazhdon me ndarjen e 
lëndëve në:  

• Lëndë që do të mbeten në gjykatë. 

• Lëndë që do t’i transferohen Arkivit të Qytetit / Shtetit për ruajtje të mëtejme. 

• Lëndët që do të asgjësohen (këto janë lëndë që nuk kanë vlerë juridike, 
historike apo shoqërore). 
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Hapi  5 -  Fillimi i asgjësimit  

Asgjesimi është shkatërrimi i lëndëve që nuk do të ruhen as nga gjykata as nga Arkivi 
Shtetëror. Procesi rrjedh si në vijim: 

• Dërgohen të gjitha lëndët që duhet të asgjësohen te një vend riciklimi. 

• Bëhet shkatërrimi fizik i tyre në praninë e Komisionit Ad Hoc të gjykatësve dhe 
përfaqësuesve të arkivit të qytetit apo atij shtetëror. Komisioni dhe arkivi duhet të 
jenë të përfaqësuar gjatë gjithë kohës sa zgjat asgjësimi. 

• Për asgjësimin mbahet procesverbali, të cilin duhet ta nënshkruajnë të gjithë 
pjesëmarrësit, si dhe përfaqësuesit e kompanisë së riciklimit.  

Procesverbali mbi asgjësimin e lëndëve duhet të përfshijë në shtojcë informatat në vijim: 
1) numrin e lëndës, 2) llojin e lëndës, 3) emrat e palëve, 4) lokacionin e palëve, 5) datën 
e aktgjykimit të plotfuqishëm dhe 6) nenin në të cilin bazohet vendimi.  

Një kopje e procesverbalit i jepet edhe Arkivit të Qytetit apo të Republikës, varësisht 
prej lëndës arkivore.  

Procesvarbal i njëjtë mbahet edhe për lëndën arkivore që dërgohet për ruajtje të 
mëtutjeshme në Arkivin e Qytetit apo atij republikan, respektivisht.  
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KAPITULLI IV 

ZYRA PËR MBËSHTETJE JURIDIKE 

 

Zyra për Mbështetje Juridike (ZMJ) përfshinë të gjithë personelin teknik i cili u ndihmon 
gjykatësve në mbajtjen dhe transkriptimin e seancave si dhe në përpilimin e 
aktgjykimeve, siç janë: sekretarët juridikë, përkthyesit dhe bashkëpunëtorët 
proefesionalë. ZMJ-ja do të ndihmojë dhe bashkërendoj punët tekniko-administrative të 
ndërlidhura me interpretimin, transkriptet, procesverbalin, hulumtimin ligjor dhe 
përpilimin e aktgjykimeve. 

Korniza ligjore e cila rregullon mbështetjen juridike 

• Rregulla mbi veprimtarinë e brendshme të gjykatave, 1981 

• KGJK, Qarkore ligjore për standardet moderne, 2006/01 

• Sekretariati i KGJK, Udhëzim për raportimin cilësor statistikor, 2008  

Funksionimi i ZMJ-së është i rregulluar me nga Rregullën mbi veprimtarinë e brendshme 
të gjykatave, si vijon: 

• mban procesverbalet në të gjitha lëndët, 

• ndihmon gjykatësit në përpilmin e konkluzioneve, vendimeve dhe aktgjykimeve. 

• bën interpretimin e seancave si dhe përkthimin e të gjitha shkresave të lëndës. 

• bashkëvepron me Zyrën Qendrore për Menaxhimin e Lëndëve, për çështjet e 
kompetencave të të dyja zyrave, sidomos përgatitjen e seancës dhe raportimin 
statistikor. 

Ky kapitull prezanton: 

• Rolin dhe detyrat e Shefit të Zyrës për Mbështetje Juridike, 

• Protokollet dhe formularët për funksionim efektiv të Zyrës për Mbështetje 
Juridike, 

• Mekanizmat për bashkërendim me gjyqtarët dhe me zyrat tjera administrative. 
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PJESA  E PARË 

SHEFI I ZYRËS PËR MBËSHTETJE JURIDIKE 

Kjo pjesë prezanton pozitën e shefit të Zyrës, të drejtat dhe përgjegjësitë e tij siç është 
përcaktuar me përshkrimin e vendit të tij të punës. 

Rregullë: Shefi i Zyrës për Mbështetje Juridike bashkërendon dhe mbikëqyr 
organizimin e stafit brenda Zyrës për Mbështetje Juridike. 

Niveli i ulët i bashkërendmimit të punëve ndërmjet sekretarëve juridikë ka ndikuar në 
vështirësimin e punëve në mbajtjen e seancave sipas orarit të paracktuar. Shumë seanca 
shtyhen për shkak të mungesës së sekretarit juridik. Situata përkeqësohet gjatë verës 
dhe dimrit në periudhat kur stafi i gjykatësve zakonisht shfrytëzon pushimin vjetor.  

Shefi i Zyrës për Mbështetje Juridike i raporton administratorit të gjykatës dhe kryen te 
gjitha detyrat në bashkëpunim të ngushtë me kryetarin dhe gjyqtarët tjerë. 

Shefi i Zyrës për Mbështetje Juridike është përgjegjës për organizimin dhe menaxhimin e 
stafit të ZMGj-së. Ai sidomos: 

• çdo vit i propozon Administratorit të gjykatës organizmin struktural të stafit të 
ZMJ-së, 

• takohet çdo javë me stafin e ZMJ-së për të diskutuar çfarëdo problemi që paraqitet 
gjatë kryerjes së detyrave të tyre, 

• analizon rrjedhën e punës në ZMJ-ë dhe rekomandon përmirësime për organizimin 
e zyrës me qëllim të ngritjes së efikasitetit dhe balancon punën ndërmjet 
sekretarëve juridikë, 

• vlerëson nevojat e trajnimit të sekretarëve juridikë dhe bashkëpunëtorëve 
profesionalë dhe i propozon administratorit pjesëmarrjen në trajnimet e ndryshme, 

• bashkërendon punën midis referentëve, sekretarëve juridikë dhe dorëzuesve të 
gjykatës për të siguruar dorëzimin me kohë të shkresës te palët dhe organizimin e 
seancave, 

• siguron dorëzimin me kohë të të prcesverbaleve, përkthimet apo shkresat nga ana 
e stafit, 

• cakton sekretar juridik për seanca dhe bashkërendon pushimin e tyre në mënyrë 
që gjyqtari në asnjë kohë të mos mbetet pa sekretar juridik të mos mund ta mbajë 
seancën.  
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PJESA E DYTË 

SEANCAT  

Secili gjyqtar ka orarin e seancave të përgatitur një muaj përpara. Një (1) kopje i 
dorëzohet ZQML-së dhe një kopje Koordinatorit për Informim. ZMJ-ja mban një kopje 
për planifikim. 

 

Protokolli IV–A: Procedura për caktimin e sekretarëve juridikë për seancë  

 

Hapi  1  Konsolidimi i orareve të seancave  

Në fillim të javës së fundit të secilit muaj, shefi i ZMJ-së konsolidon kalendarin e 
seancave të të gjithë gjyqtarëve për muajin vijues. 

 

Hapi  2  Caktimi i sekretarëve juridikë 

Shefi i ZMJ-së cakton sekretarët gjyqësor për secilën seancë të caktuar. Ai e njofton 
secilit sekretar gjyqësor me orarin përkatës të seancave për atë muaj. 

 

Hapi  3 Rishikimi i caktimit të sekretarëve juridikë  

Pas shqyrtimit të orarit të propozuar, secili sekretar gjyqësor konfirmon pjesëmarrjen 
në secilën seancë sipas orarit. Nëse nuk mund të marrin pjesë në seancë në ditën apo 
orën e caktuar, ata e njoftojnë Shefin e ZMJ-së për të caktuar zëvendësim. 

 

Hapi  4  Zëvendësimi  

Për secilën ditë, dy sekretarë juridikë caktohen si zëvendësim. Në gjykata të vogla, 
mjafton një sekretar juridik. Kjo do të mundësojë që të mbahen seancat sipas kalendarit, 
pavarësisht mungesave të paplanifikuara. Shefi i ZMJ-së duhet të sigurohet që në raste  



Hapi  5  Finalizimi i orarit  

Ditën e fundit të secilit muaj, shefi i ZMJ-së finalizon orarin e seancave duke caktuar 
sekretar juridik për secilën seancë dhe zëvendësimet eventuale. Kur orari të jetë 
finalizuar, kopjet iu dërgohen gjyqtarëve, sekretarëve juridikë, ZQML-së dhe 
administratorit. 
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PJESA E TRETË 

PËRPILIMI DHE PËRKTHIMI I SHKRESAVE 

Kërkesat për përkthim, përpilim apo shtypjen e shkresave i paraqiten shefit të ZMJ-së 
përmes shefit të ZQML-së apo drejtpërsëdrejti prej gjyqtarëve së paku dy (2) ditë 
përpara. Si rregull i përgjithshëm, përkthimet bëhen nga përkthyesit, shtypja (printimi) e 
shkresave nga sekretarët juridikë ndërsa përpilimi i shkresave nga bashkëpunëtorët 
profesionalë.  

 

Protokolli IV–B: Procedura për caktimin e përkthyesve, bashkëpunëtorëve 
profesionalë apo sekretarëve juridikë për asistencë me shkresa   

 

Hapi  1  Caktimi  

Shefi i ZMJ-së shqyrton kërkesën për përkthim, përpilim apo shtypje të shkresës dhe 
cakton përkthyesin, bashkëpunëtorin profesional apo sekretarin juridik pasi të ketë 
verifikuar se punëtori ka kohë të mjaftueshme për ta përmbushur detyrën duke mos e 
penguar në kryerjen e punëve të caktuara sipas orarit të seancave. Shefi i ZMJ-së 
mirëmban orarin e dhënies së detyrave për të gjithë përkthyesit dhe sekretarët juridikë. 

 

Hapi  2   Përmbushja e detyrës   

Përkthyesi, bashkëpunëtori profesional apo sekretari juridik njofton Shefin e ZMJ-së pas 
përmbushjes së detyrës.  
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PJESA E KATËRT 

MONITORIMI DHE RAPORTIMI I LËNDËVE TË PAZGJIDHURA 

Gjykata duhet ta përcjellë për së afërmi procedimin e lëndëve dhe zgjidhjen e tyre 
brenda kohës së arsyeshme. Përcjellja e vonesave do t’i mundësojë udhëheqësisë të 
marr masa korrigjuese siç është formimi i komisionit të zvogëlimit të lëndëve të 
pazgjidhura, ricaktimi i lëndëve, apo hyrja në partneritet konstruktiv me homologë jashtë 
gjykatës. Zyra për Mbështetje Juridike do t’i ndihmojë ZQML-së në tri fusha kryesore: 
përcjelljen e gjendjes së lëndës, përgatitjen e raporteve statistikore si dhe përcjelljen e 
indikatorëve kyç të lëndëve të pazgjidhura. 

 

1. Përcjellja e gjendje së lëndës  

 

Protokolli IV–C: Identifikimi i rregullt i gjendjes së lëndëve dhe vonesave  

Duke shfrytëzuar Formularin III-01 Shefi i ZQML-së bashkërendon me sekretarët 
juridikë punët për të identifikuar vonesat të cilat ndikojnë në lëndët të cilat janë në 
procedim e sipër. Shqyrtimi i plotë duhet të zhvillohet njëherë në vit. Shqyrtimet e 
përkohshme duhet të zhvillohen për lëndët të cilat janë në pritje për më shumë se katër 
(4) vjet, ndërmjet dy (2) dhe katër (4) vjet  dhe ndërmjet një (1) dhe dy (2) viteve. 

Duke shfrytëzuar Formularin III-04 për lëndët civile dhe Formulari III-05 për lëndët 
penale, Shefi i ZQML-së bashkërendon me sekretarët juridikë për të parë gjendjen e të 
gjitha lëndëve të caktuara. Shqyrtimi i plotë duhet të bëhet njëherë në vit. Shqyrtimet e 
përkohshme duhet të bëhen sipas llojit të lëndës dhe në kohën e cila duhet të 
përcaktohet nga Shefi i Zyrës. 

Shqyrtimi i raportit të vonesës dhe gjendjes së lëndës do t’i mundësojnë Shefit të Zyrës 
për t’i identifikuar fushat ku paraqiten vonesat dhe për të rekomanduar masat 
korrigjuese te administratori dhe kryetari i gjykatës. Raporti mbi fushat kryesore të 
vonesave dhe masat e propozuara korrigjuese duhet që t’i paraqiten administratorit të 
gjykatës brenda 20 ditëve, pas shqyrtimit të gjendjes.  

Ky protokoll është paraparë të përdoret në ndërlidhje me Protokollin III-T të ZQML.  

 

Protokolli IV–D: Kërkesa për gjendjen e veprimit nga aktorë të jashtëm 

Lëndët shpesh ndërpriten përkohësisht sepse veprimi duhet të ndërmerret nga një 
aktorët e jashtëm. Lëndët më të zakonshme janë: 

 100



• Kërkesa drejtuar regjistrit civil për një adresë, 

• Kërkesa drejtuar policisë për një adresë, 

• Njoftimi i dërguar përmes shërbimit postar, 

• Njoftimi jashtë vendit i dërguar përmes kanaleve përkatëse apo Ministrisë së 
Drejtësisë së Kosovës, 

• Urdhër-arrestet. 

 

Hapi  1  Caktimi i personit kontaktues   

Shefi i ZQML-së dhe shefi i ZMJ-së do të bashkërendojnë veprimet për të caktuar 
personin kontaktues për secilin institucion të jashtëm. Person kontaktues mund të jetë 
referenti apo sekretari juridik. 

 

Hapi  2  Mirëmbajtja e bazës së të dhënave  

Personi kontaktues mirëmban bazën elektronike të të dhënave për të gjitha kërkesat që 
janë në pritje. Baza e të dhënave mund të krijohet duke përdorur MS Access ose Excel 
dhe duhet të përfshijë numrin e lëndës, emrat e palëve, llojin e kërkesës, datën kur 
është parashtruar kërkesa, datën e përcjelljes dhe të përgjigjes. Kolona e komenteve 
duhet të plotësohet me përgjigje ndaj përcjelljes së fundit. 

 

Hapi  3  Kërkesa mujore e përcjelljes  

Duke shfrytëzuar Formularin III-06, personi ontaktues dërgon listën e shtypur të të 
gjitha kërkesave në pritje te institucioni i jashtëm. Formulari III-06 duhet të përfshijë 
afatin e fundit për azhurimin e gjykatës rreth gjendjes së të gjitha kërkesave në pritje. 
Formulari III-06 përgatitet nga personi kontaktues dhe nënshkruhet nga Shefi i ZQML-
së. 

 

Hapi  4   Kërkimi në bazën e të dhënave  

Baza e të dhënave mund të rregullohet sipas numrit të lëndës por edhe sipas emrave të 
palëve. Kjo do të ishte ndihmesë e madhe për gjykatën nëse disa kërkesa dërgohen për 
të njëjtin rast apo për persona të njëjtë mirëpo vetëm një përgjigje është pranuar.  
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Personat kontaktues inkurajohen që të takohen rregullisht dhe t’i ndajnë informatat e 
pranuara nga institucionet e jashtme duke pasur parasysh se njëri mund të përgjigjet por 
tjetri mund të mos përgjigjet.  

Ky protokoll është paraparë të përdoret në ndërlidhje me Protokollin III-U të ZQML.  

 

2. Raportimi stsatistikor  

Sipas ligjit, gjykatat janë të obliguara të paraqesin një numër të raporteve statistikore 
duke përcjell aktivitetin e lëndëve të pazgjidhura. ZQML-ja është përgjegjëse për 
përcjelljen e lëndëve të pranuara dhe të kryera përderisa gjyqtari dhe Zyra për 
Mbështetje Juridike do ta përcjellë përputhshmërinë me standardet kohore.  

Hapat e mëposhtëm paraqesin veprimet për përpilimin e raportit të lëndëve të 
pazgjidhura. Mund të përdoren udhëzimet shtesë nga Departamenti i Statistikave i 
Sekretariatit të Këshillit Gjyqësor të Kosovës. Departamenti mund të kërkojë gjithashtu 
raporte shtesë të rregullta apo të jashtëzakonshme të lëndëve të pazgjidhura. 

 

Protokolli IV–E: Raporti mbi përputhshmërinë me standardët kohore  

 

Hapi  1  Mbledhja e të dhënave  

Çdo ditë sekretarët juridikë duhet t’i evidentojnë lëndët e zgjidhura nga gjyqtarët, sipas 
gjyqtarit dhe kategorisë së lëndës.  

 

Hapi  2   Konsolidimi i të dhënave  

Në fund të muajit, të gjitha raportet ditore përmblidhen në një raport për gjyqtarin sipas 
kategorisë së lëndës. 

 

Hapi  3   Dorëzimi i raporteve te administratorit i gjykatës  

Raportet duhet t’i dorëzohen administratorit të gjykatës në ditën e dytë punuese të 
muajit vijues. 
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Hapi  4   Verifikimi i të dhënave  

Para se të dorëzohet në Sekretariat të KGJK-së, administratori bën verifikimin e 
saktësisë së të dhënave, siç janë: 

• kontrollimin e të dhënave për gabime, 

• verifikimin e mostrave të të dhënave përmes përzgjedhjes së rastësishme të disa 
lëndëve sipas gjyqtarit, 

• Krahasimi i numrit të lëndëve të zgjidhura me ato të raportuara nga ZQML-ja. 

Nëse identifikohet ndonjë gabim, duhet të korrigjohet para dorëzimit të raportit. 

 

Hapi  5  -  Dorëzimi i raportit te Sekretariati i  KGjK-së. 

Administratori i gjykatës e dorëzon raportin e verifikuar te personi kontaktues i 
Sekretariatit të KGJK-së deri në ditën e tretë punuese të muajit vijues.  

Ky protokoll është paraparë të përdoret në ndërlidhje me Protokollin III-V të ZQML.  
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KAPITULLI V 

ZYRA PËR FINANCA DHE LOGJISTIKË 

 

Në bazë të vlerësimit të udhëheqësisë së saj, gjykata mund te ketë një zyrë mbi financa 
dhe logjistikë ose dy zyra të ndara, njëra që do t’i mbulonte financat e tjetra logjistikën. 
Zyra për financa dhe logjistikë përfshinë: 

• arkëtarin, 

• menaxherin e teknologjisë informative (TI), 

• vozitësit, 

• rojet e Sigurimit, 

• shtëpiakun, 

• pastruesit, 

• staf tjetër sipas vlerësimit të udhëheqësisë së gjykatës. 

Korniza ligjore e cila rregullon pjesën e financave dhe logjistike 
 
• MSHP, Departamenti i Administratës Gjyqësore, Udhëzues për pagesën e avokateve, ekspertëve dhe 

profesionistëve tjerë gjyqësor (2000), 

• MSHP, Departamenti i Administratës Gjyqësore, Urdhëresa për shfrytëzimin e parave të gatshme 
(2000), 

• MSHP, Departamenti i Administratës Gjyqësore, Procedurat mbi menaxhimin e të hyrave Gjyqësore 
(2002), 

• MSHP, Departamenti i Administratës Gjyqësore, Qarkorja për shërbimet e sigurimit (2003), 

• Ligji mbi Menaxhimin e Financave Publike (2008), 

• Sekretariati i KJGK-së, Udhëzimi 2008/1 për Shfrytëzimin dhe Mirëmbajtjen e Veturave (2008), 

• KGJK, Udhëzim Administrativ për Unifikimin e taksave gjyqësore (2008),   

• Sekretariati i KJGK-së, Qarkorja 2008/3 për Shfrytëzimin dhe Mirëmbajtjen e Kamerave (2008), 

• MSHP, Departamenti i Administratës Gjyqësore, Udhëzime plotësuese për të hyrat gjyqësore (2009), 

• Sekretariati i KJGK-së, Procedurat për mirëmbajtjen e pajisjeve te TI (2009), 

• Sekretariati i KJGK-së, Udhëzim Administrativ mbi Procedurat Standarde Operative për Prokurimin 
dhe Shpërndarjen e Furnizimeve (2009), 

• MEF, Qarkoret mbi kërkesat buxhetore (periodike). 

  

Ky  kapitull prezanton: 

• Rolin dhe detyrat e udhëheqësit të Zyrës për financa, 
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• Rolin dhe detyrat e udhëheqësit të Zyrës së logjistikës, 

• Protokollet dhe formularët për punën efektive të zyrave për Financa dhe 
Logjistikë, 

• Mekanizmat koordinues me zyrat tjera dhe Sekretariatin e KGJK. 

Të gjitha urdhëresat, udhëzimet, formularët dhe shkresat e tjera të rëndësishme mund 
të merren në Sekretariatin e KGJK-së, Departamentin e Buxhetit dhe Financave ose 
Departamentin e Logjistikës. 
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PJESA E PARË 

UDHËHEQËSI I ZYRËS PËR FINANCA 

Në këtë pjesë precizohen të drejtat dhe përgjegjësitë e udhëheqësit të Zyrës për financa 
të cilat parashihen në përshkrimin e vendit të punës. Udhëheqësi i Zyrës për financa 
është arkëtari i gjykatës, përveç nëse kryetari i gjykatës dhe administratori nuk vendosin 
ndryshe. Udhëheqësi i Zyrës për Financa i raporton administratorit të gjykatës. Në 
mungesë të Udhëheqësit të Zyrës për Financa, këto përgjegjësi do t’i ushtroj 
administratori i gjykatës.  

Udhëheqësi i Zyrës për financa është përgjegjës për bashkërendimin e të gjitha 
aktiviteteve financiare të ndërmarra nga gjykata. Sipas kornizës ligjore në fuqi, pjesa më e 
madhe e përgjegjësive financiare mbetet nën kompetencat e Sekretariatit të KGJK-së.  

Udhëheqësi i Zyrës për financa është përgjegjës për: 

• Mbikëqyrjen e stafit të gjykatës të caktuar në zyrën e financave, 

• Procedimin e të gjitha pagesave të bëra në gjykatë ose gjykatës nëpërmjet 
xhirollogarisë, 

• Përgatitjen dhe dorëzimin e urdhërpagesave tek Sekretariati i KGK-së, për pagesën 
e gjyqtarëve porotë, avokatëve sipas detyrës zyratre, ekspertëv, përkthyesve, etj.    

• Mirëmbajtjen e raporteve mbi të hyrat dhe shpenzimet e gjykatës, dhe 

• Përgatitjen dhe dorëzimin e kërkesës vjetore të buxhetit tek Seretariati i KGJK. 
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PJESA E DYTË 

PROCEDIMI I PAGESAVE 

Përgjegjësia kryesore e zyrës së financave është të procedojë pagesat e bëra gjykatës. 
Pagesat e bëra gjykatës janë të dy kategorive: pagesat prej më pak se 5€ bëhen 
drejtpërdrejtë, në të holla të gatshme, në zyrën e arkëtarit, ndërsa pagesat në lartësi më 
shumë se 5€ bëhen në bankë nëpërmjet xhirollogarisë. 

 

Protokolli V–A: Procedimi i pagesave prej më pak se 5€ 

 

Hapi  1   Përgatitja e informatave themelore nga referenti i pranimit 

Referenti i pranimit e plotëson Formularin V-01 me informata themelore për shumën që 
duhet paguar te arkëtari. Formulari duhet të përmbajë këto informata: emrin dhe 
mbiemrin e palës, shumën e taksës dhe llojin e lëndës.  

 

Hapi  2    Përgatitja e urdhërpagesës 

Përgatitja e urdhërpagesës bëhet nga arkëtari në emër të  personit i cili bën pagesën 
duke përdorur informatat nga Formulari V-01 dhe duke protokolluar shumën dhe datën. 

 

Hapi  3   Pagesa dhe regjistrimi i pagesës 

Arkëtari e pranon pagesën dhe e regjistron atë. Një kopje e dëftesës mbetet te arkëtari 
si evidencë, një kopje shkon te personi i cili bënë pagesën, ndërsa kopja e tretë shkon te 
zyra e cila ka kryer shërbimin.   

 

Hapi  4   Deponimi në bankë 

Çdo të premte, dhe çdoherë kur shuma e arkëtuar arrin 300€, arkëtari i deponon këto 
mjete në xhirollogarinë bankare.  

 

Hapi  5   Raportimi tek Sekretariatit të KGJK 

Arkëtari i raporton përmes faksit dërgon kopjet e urdhërpagesës tek Sekretariati i 
KGJK, çdo herë kur bëhet deponimi në bankë.  
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Protokolli V–B: Procedimi i pagesave për shumat më tepër se 5€ 

 

Hapi  1   Përgatitja e informatave themelore nga referenti i pranimit 

Referenti i pranimit e plotëson Formularin V-01 me informatat themelore për shumën 
që duhet paguar te arkëtari. Formulari duhet të përmbajë këto informata: emrin dhe 
mbiemrin e palës, shumën e taksës dhe llojin e lëndës.  

 

Hapi  2   Fletëpagesa bankare dhe informatat e bankës 

Arkëtari plotëson fletëpagesën për pagesë në bankë personit i cili e bën pagesën dhe i 
jep informata mbi bankën dhe xhirollogarinë. Ekzistojnë tri lloje të formularëve: një për 
taksat gjyqësore, një për gjobat gjyqësore dhe një për gjobat e trafikut. 

 

Hapi  3   Kthimi i fletëpagesës te arkëtari 

Porsa të kryhet pagesa në bankë, personi i cili e bën pagesën e kthen fletëpagesën te  
arkëtari. 

 

Hapi  4   Regjistrimi i pagesës 

Arkëtari e regjistron pagesën në Formularin V-02 duke përfshirë: 1) datën e pagesës, 2) 
kodin e Gjykatës, 3) emrin dhe mbiemrin e personit që bënë pagesën, 4) kodin e të 
hyrave, 5) numrin serik, 6) numrin e aktvendimit, 7) shumën e paguar dhe vendin e 
bankës. 

 

Hapi  5   Raportimi Sekretariatit të KGJK 

Arkëtari i raporton me shkrim Sekretariatit të KGJK, çdo ditë, muaj dhe në fund të vitit 
për të gjitha pagesat e bëra që tejkalojnë shumën 5€. 

 

Protokolli V–C: Procedimi i pagesave nga ana e gjykatës 

Gjykatat në raste të caktuara duhet të autorizojnë pagesat për avokatët e caktuar sipas 
detyrës zyrtare, gjyqtarët porotë, ekspertët, përkthyesit dhe profesionistët tjerë të cilët 
ftohen të marrin pjesë në seanca gjyqësore. Nivelet e pagesave janë të rregulluara sipas 
udhëzimit të lëshuar nga Departamenti i Administratës Gjyqësore i cili përmban 
Udhëzimin për pagesën e avokatëve, ekspertëve dhe profesionistëve tjerë të gjykatës, si 
dhe listën e çmimeve (2000).        
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Hapi  1  Autorizimi i pagesës 

Sekretari juridik i kryesuesit të trupit gjykues plotëson Formularin V-03 me të gjitha 
informatat relevante p.sh për avokatin e caktuar sipas detyrës zyrtare, informatat duhet 
të përmbajnë: 1) emrin e avokatit, 2) emrin e personit të përfaqësuar, dhe 3) orët e 
autorizuara për pagesë.  

Kryesuesi i trupit gjykues dhe kryetari i gjykatës nënshkruajnë formularin dhe 
autorizojnë pagesën. 

 

Hapi  2  Dorëzimi i kërkesës për pagesë   

Administratori i gjykatës ose personi i autorizuar përgatit detajet e pagesës dhe dërgon 
formularin në Sekretariat të KGJK-se jo me vonë se data 10 e muajit vijues pasi që të 
jetë kryer shërbimi. Për ekspert dhe avokat duhet të bashkëngjitet fatura. 

 

Protokolli V–D: Procedimi i depozitave për shpenzimet procedurale  

Gjatë procedurës kontestimore, jashtëkontestimore dhe përmbarimore gjyqtari mund të 
vendos që pala të depozitojë një shumë të caktuar për të mbuluar shpenzimet 
procedurale. Në lëndët penale të akuzuarit po ashtu mund të kërkohen që të paguajnë 
dorëzaninë për të siguruar paraqitjen në seancë. Këto pagesa procedohen si në vijim:  

 

Hapi  1  Aktvendimi për pagesën e depozitës / dorëzanisë   

Gjyqtari apo kryesuesi i trupit gjykues vendos për shumën që duhet paguar si depozitë 
për shpenzimet procedurale ose si dorëzani.  

 

Hapi  2   Fletëpagesa bankare dhe informatat e bankës 

Arkëtari plotëson fletëpagesën për pagesën e depozitës / dorëzanisë në bankë personit i 
cili e bënë pagesën dhe i jep informata mbi bankën dhe xhirollogarinë.  

 

Hapi  3   Kthimi i fletëpagesës së plotësuar arkëtarit 

Porsa te kryhet pagesa e depozitës / dorëzanisë në bankë, personi i cili e bën pagesën e 
kthen fletëpageseën te arkëtari. 
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Hapi  4    Regjistrimi i pagesës 

Arkëtari e regjistron pagesën në Formularin V-04 duke përfshirë: 1) datën e pagesës, 2) 
numrin serik të fletëpagesës, 3) emrin dhe mbiemrin e personit që bënë pagesën, 4) 
kodin e Gjykatës, 5) kodin e te hyrave, 6) numri i lëndës, 7) qëllimi i pagesës, 8) shumën 
e paguar dhe 9) vendin e bankës. 

 

Hapi  5   Raportimi 

Arkëtari i raporton me shkrim përmes faksit Sekretariatit të KGJK menjëherë duke 
dorëzuar fletëpagesën dhe kopjen e Formularit V-04 të nënshkruar dhe vulosur nga 
arkëtari.  

  

Protokolli V–E: Kthimi i depozitave për shpenzimet procedurale 

Gjykata mund të vendos me aktvendim për kthimin e depozitës / dorëzanisë.  

 

Hapi  1  -   Aktvendimi për kthimin e depozitës / dorëzanisë 

Gjyqtari apo kryesuesi i trupit gjykues vendos mbi kthimin e shumës së paguar si 
depozitë për shpenzimet procedurale ose në emër të dorëzanisë. Sekretari juridik 
përcjell aktvendimin për kthim të shumës së paguar te administratori.  

 

Hapi  2  -  Kërkesa e kryetarit ose administratorit  

Kryetari ose administratori i gjykatës kërkon nga Sekretariati i KGJK kthimin e shumës 
së paguar si depozitë ose dorëzani te pala që ka bërë pagesën duke përdorur Formularin 
V-05. Kërkesa duhet të përfshijë: 1) emrin dhe mbiemrin e personit, 2) natyrën e 
pagesës së kthyer si dhe 3) numrin dhe datën e aktvendimit që urdhëron kthimin.  

 

Kopja e aktvendimit, kopja e kartelës së bankës dhe origjinalet e fletëpagesës duhet t’i 
bashkëngjiten kërkesës.   

 

Hapi  3  -  Kthimi efektiv i depozitës / dorëzanisë 

Sekretariati i KGJK plotëson urdhërpagesën për kthimin e depozitës / dorëzanisë sipas 
kërkesës nga Hapi 2 dhe e dorëzon te Ministria e Ekonomisë dhe Financave.   
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PJESA E TRETË 

RAPORTET ME PUBLIKUN 

Kjo pjesë paraqet kompetencat e gjykatës për komunikim me publikun bazuar në 
kornizën e aplikueshme ligjore dhe prezanton protokollet dhe formularët relevantë. 
Komunikimi me mediet është esencial duke u siguruar që publiku të merr informatat e 
sakta mbi veprimet dhe funksionimin e gjykaës që po ashtu do të ndikonin në ngritjen e 
vetëdijes së publikut mbi gjykatat dhe besimit në proceset gjyqësore. Raportet me 
publikun janë posaçërisht të rëndësishme për shkak se mungesa e informatave te publiku 
lidhur me çështjet gjyqësore shpeshherë shpiie deri te mosbesimi dhe keqkuptimet. 

 

Protokolli VI – D: Materialet informative 

Materialet informative janë mjet i rëndësishëm për gjykatën për ti dhënë publikut 
informata relevante mbi veprimtarinë e gjykatës dhe procedurat gjyqësore. Broshurat e 
shtypura dhe formularët do të ndihmojnë në përgjigjen e shumë pyetjeve dhe do të 
parandalojnë ndërprerjet në punën e stafit. 

Rregullë: Koordinatori për Informim Publikut është përgjegjës për 
mirëmbajtjen e materialeve informative t.ë gjykatës, në numër të 
mjaftueshëm, dhe në një vend ku publiku mund lehtë të ketë qasje. 

Kemi pesë lloje kryesore të materialeve informative. 

 

1. Broshurat 

Gjykata mund të perpilojë dhe shtypë broshura mbi çështje të ndryshme siç janë llojet e 
ndryshme të procedurave gjyqësore ose informata tjera të konsideruara si të 
rëndësishme për palët dhe qytetarët. Broshurat për çështjet nga fushat tjera të sektorit 
të drejtësisë si janë ndihma juridike, Oda e Avokatëve, ose donatorët dhe organizatat e 
ndryshme ndërkombëtare po ashtu mund të vendosen në gjykatë.  

Koordinatori për informim publik duhet: 

- të vendosë të gjitha broshurat në hapësirën publike, 

- të kontrollojë rregullisht se a duhet të rishtypen broshurat, 

- të kontrollojë rregullisht se a duhet azhuruar broshurat ose a duhet të hartohet 
broshurë e re – për shembull nëse ka ndryshuar ndonjë procedurë, 
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Hapi  7   Mirëmbajtja e data-bazës ose regjistrit 

Koordinatori për informim publikut shënon në data-bazë ose regjistër nëse kërkesa 
është lejuar ose refuzuar. Nëse kërkesa është lejuar, ai do të shënojë se cilat dokumente 
janë shikuar ose fotokopjuar dhe emrin e personit i cili e ka pranuar ose fotokopjuar 
dokumentin. 

 

Hapi  8  Pagesa e kopjeve për dokumente voluminoze 

Nëse dokumenti i kërkuar për tu fotokojuar kalon dhjetë (10) faqe, atëherë gjykatës 
duhet bërë pagesën e nje takse prej pesëdhjetë (50) centësh për secilën faqe.  

 

Protokolli VI – H: Kutia e sugjerimeve 

Gjykata duhet ta vendosë kutinë për sugjerime në këndin për informim për t’i 
mundësuar palëve dhe qytetarëve dhënien e komenteve ose paraqitjen e ankesave ose 
edhe të shprehin kënaqësinë e tyre me shërbimet e ofruara nga gjykata. 

 

Hapi  1    Paraqitja e komentit, ankesës, ose anketës për kënaqëshmërinë 
me shërbimet e gjykatës 

Qytetarët e interesuar për paraqitjen e komenteve ose ankesave duhet të përdorin 
Formularin VI-06 të cilin mund ta gjejnë në këndin për informim.  

Qytetarët e interesuar për plotësimin e anketës mund ta përdorin Formularin VI-07 që 
gjendet në këndin për informim.  

Koordinatori për informim publik duhet të sigurojë se të dy formularët të jenë të 
disponueshëm në kopje të mjaftueshme dhe se kutia e sugjerimeve është lehtë e 
dallueshme. 

 

Hapi  2  Shqyrtimi i komentit, ankesës, ose anketës mbi    
  kënaqëshmërinë  

Një (1) herë në javë, Koordinatori për informim publik duhet të zbrazë kutinë e 
sugjerimeve dhe të shqyrtojë komentet, ankesat dhe anketat mbi kënaqëshmërinë. 

 

Hapi  3  Paraqitja e raportit mujor 

Koordinatori për informim publik, përgatit njëherë në muaj për kryetarin dhe 
administratorin e gjykatës raportin me komentet, ankesat dhe rezultatet e anketës. 

 137 



Koordinatori për informim publik në raportin e tij, mund të propozojë masa 
përmirësuese për të diskutuar çështjet e ngritura nga qytetarët. 

 

Hapi  4  Publikimi i hapave të ndërmarrë 

Nëse veprimet janë ndërmarrë në bazë të komenteve dhe ankesave, kjo duhet të 
publikohet në tabelën e shpalljeve të gjykatës. Rezultatet e anketës mbi nivelin mesatar 
të kënaqshmërisë më gjykatën po ashtu mund të publikohet në tabelën e shpalljeve të 
gjykatës. 
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PJESA E KATËRT 

RAPORTET ME PALËT E INTERESUARANË SEKTORIN E DREJTËSISË 

 

Rregullë: Kryetari i Gjykatës komunikon me organizata dhe institucione 
tjera.   

Kryetari i gjykatës mund të kërkojë nga Koordinatori për informim publik që ta 
koordinojë komunikimin me palët e interesuara vendëse dhe ndërkombëtare në 
sektorin e drejtësisë, sidomos përmes komunikimit të vazhdueshëm më zyrtarët e tyre 
për informim. 

 

Protokolli VI – I: Mbledhjet periodike me palët e interesuara 

Gjykata duhet të takohet në baza të rregullta ose ad hoc me palë të interesuara vendore 
dhe ndërkombëtare të ndryshme siç janë: policia, prokuroria, avokatët, shërbimi 
sprovues, përfaqësuesit e Sekretariatit të KGJK, EULEX, etj. Gjykata po ashtu mund të 
caktojë takime edhe me autoritetet komunale, udhëheqësit e komuniteteve ose me 
projektet e financuara nga donatorët ndërkombëtarë në sektorin e drejtësisë.  

 

Hapi  1  Caktimi i mbledhjes 

Kryetari i gjykatës cakton datën dhe kohën e mbledhjes dhe kërkon nga administratori i 
gjykatës që të bëjë të gjitha përgatitjet e nevojshme.  

Për mbledhjet periodike, rekomandohet që të propozohet një orar i takimeve për tërë 
vitin në mbledhjen e kolegjiumit e cila mbahet në dhjetor të vitit paraprak. 

 

Hapi  2  Përgatitja e rendit të ditës së mbledhjes 

Duke shfrytëzuar Formularin I-01 administratori i gjykatës harton rendin e ditës së 
mbledhjes. 

 

Hapi  3  Konfirmimi i pjesëmarrjes 

Një (1) javë para mbledhjes, Administratori i Gjykatës u dërgon rendin e ditës 
pjesëmarrësve të takimit dhe konfirmon pjesëmarrjen e tyre. Nëse mbledhja është 
periodike, atëherë Administratori u dërgon pjesëmarrësve edhe procesverbalin e 
mbledhjes paraprake së bashku me rendin e ditës.  
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Hapi  4  Procesverbali 

Gjatë mbledhjes, Administratori i Gjykatës mban procesverbalin.  

Pas mbledhjes,  Administratori i Gjykatës përpilon procesverbalin i cili ju dërgohet 
pjesëmarrësve një (1) javë para mbledhjes së ardhshme për mbledhjet e rregullta ose një 
(1) javë pas mbledhjes së mbajtur ad hoc. 

 

Hapi  5   Veprimet që duhet ndërmarrë 

Nëse gjate takimit është vendosur mbi veprimet të cilat duhet të ndëmirren brenda 
gjykatës, administratori i gjykatës përgatit memorandumet mbi veprimin dhe ia dërgon 
gjithë staftit përkatës të gjykatës duke shfrytëzuar Formularin I-02 i cili mund të 
ndryshohet apo përshtatet sipas nevojës. 

 

Hapi  6   Arkivimi 

Kopjet e të gjitha dokumenteve relevante të mbledhjes, përfshirë rendin e ditës dhe 
procesverbalin, mbahen në zyrën e administratorit të gjykatës. Në fund të vitit 
kalendarik, të gjitha dokumentet që i përkasin mbledhjeve të me palët e interesuara 
arkivohen në një dosje të posaçme të emëruar “Mbledhjet me palët e interesuara” – 
[Emri i Gjykatës]”. 

 

Shënim: Ky protokoll do të përdoret edhe për takime të kërkuara nga palët 
e interesuara. Në këtë rast, kryetari i gjykatës do të kërkojë nga ta rendin e 
ditës së takimit para se ta konfirmojë kohën dhe datën e mbajtjes së takimit 
dhe pjesëmarrjen.  

 

Protokolli VI–J: Komunikimi me shkrim me palët e interesuara 

Gjykata duhet që të mbaj komunikimin me shkrim me palët e interesuara, posaçërisht 
çdo kërkesë për informim ose ndihmë në kontekst të ndonjë lënde apo çfarëdo kërkese 
për pjesëmarrje ose paraqitje në seanca. Gjykata duhet të mbaj kopje të të gjitha 
komunikimeve me shkrim në një dosje të veçantë të emëruar “Komunikimi me shkrim 
me palët e interesuara– [emri i gjykatës]”.  
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REKOMANDIMET E PËRGJITHSHME 

 

Gjatë përpilimit dhe shqyrtimit të këtij doracaku dolën disa propozime të cilat do të 
ndikonin në përmirësimin e administrimit të gjykatave si dhe ngritjen e transparencës 
dhe efikasitetin e funksionimit të gjykatave. Këto rekomandime janë përfshirë në këtë 
doracak për shqyrtim të mëtutjeshëm nga ana e KGjK-së, Sekretariatit të KGJK-së, dhe 
udhëheqësve të gjykatave. Rekomandimet janë: 

 

1. Inicimi i hartimit të Ligjit mbi administratën gjyqësore 

Sipas ligjit të ri, i cili aktualisht është në shqyrtim e sipër në Kuvendin e Kosovës, stafi 
përkrahës i gjykatave vazhdon të mbetet në kuadër të shërbimit civil. Për shkak 
specifikave të personelit të sistemit gjyqësor rekomandohet që të ndahet nga shërbimi 
civil dukë iniciuar hartimin e Ligjit të ri mbi administratën gjyqësore i cili do të: 

a) rregullojë parametrat ligjorë të pozitës së administratorit të gjykatës, 

b) lejojë bartjen e pushtetit ndërmjet kryetarit të gjykatës dhe administratorit të 
gjykatës, dhe ndërmjet administratorit të gjykatës dhe udhëheqësve të zyrave, dhe 

c) rregullojë në mënyrë më të qartë administrimin gjyqësor duke përfshirë çështjet 
disiplinore dhe rekrutimin e stafit përkrahës në gjykata, përgjegjësitë financiare, dhe 
çështjet e tjera të rëndësishme për funksionim sa më adekuat të gjykatave. 

 

2. Rritja e pjesëmarrjes së gjykatave në rekrutimin e stafit përkatës 

Sistemi aktual i rekrutimit është disi i shkëputur nga gjykata për të cilën bëhet rekrutimi. 
Kjo mund të shpie në rekrutime të cilat mund të mos përputhen me nevojat e gjykatave. 
Gjithashtu, procesi aktual i rekrutimit mund ta bëj më të vështirë menaxhimin ditor të 
stafit pasi që autoriteti rekrutues (dhe disiplinor) nuk përbën shumicën e gjykatës në 
fjalë. Për ta zgjidhur këtë problem janë propozuar dy alternativa: 

Alternativa e I-rë: paneli intervistues të përbëhet ekskluzivisht nga përfaqësuesë 
të gjykatës. Paneli, pastaj, do t’ia përcillte rekomandimet e veta drejtorit të 
Departamentit të burimeve nerëzore, pranë KGjK-së. Ky vendim mund të 
kundërshtohet para Komisionit të Ankesave. 

Alternativa II-të: paneli intervistues të mbetet me përbërje të përzier të 
përfaqësuesve të gjykatës dhe të Sekretariatit të KGjK-së, por shumica e 
anëtarëve të përbëhet nga përfaqësuesit e gjykatës. Paneli, pastaj, do t’ia përcillte 
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rekomandimet e veta drejtorit të Departamentit të brimeve nerëzore, pranë 
KGjK-së. Ky vendim mund të kundërshtohet para Komisionit të Ankesave. 

 

3. Rritja e pjesëmarrjes së gjykatave në disiplinimin e stafit përkatës 

Sistemi aktual disiplinor, njëlloj sikurse edhe sistemi i rekrutimit, është i shkëputur nga 
gjykata në të cilën punon punëtori ndaj të cilit është iniciuar procedurë disiplinore. Kjo 
mund të shpie në vonesa në marrjen e masave disiplinore ndaj nëpunësve të cilët 
kryejnë shkelje disiplinore. Kjo, gjithashtu, mund të shpie në mosmarrjen e masave 
disiplinore edhe sikur kryetari i gjykatës apo administratori ta ketë kërkuar këtë, 
fenomen ky që zbeh autoritetin e tyre për ta menaxhuar stafin e gjykatës në baza ditore. 
Kjo gjithashtu, mund ta bëjë më të vështirë menaxhimin ditor të stafit pasi që autoriteti 
disiplinor (dhe rekrutues) nuk përbën shumicën e gjykatës në fjalë. Për ta zgjidhur këtë 
problem janë propozuar dy alternativa: 

Alternativa I-rë: Niveli i parë i procesit disiplinor të mbahet tërësisht në gjykatë, 
me mundësi ankimi pranë Sekretariatit të KGjK-së. 

Alternativa II-të: Komisioni disiplinor të mbetet me përbërje të përzier të 
përfaqësuesve të gjykatës dhe të Sekretariatit të KGjK-së, por shumica e 
anëtarëve të përbëhet nga përfaqësues të gjykatës.  

 

4. Vendosja e programit trajnues të centralizuar për stafin e gjykatave me 
mundësi të rregullta trajnimi 

Stafit të gjykatave u mungojnë mundësitë për t’u trajnuar për nevojat e punës/pozitës së 
tyre dhe për avancim profesional. Mundësisht, nën ombrellën e Institutit Gjyqësor të 
Kosovës, duhet krijuar një sistem që do t’u siguronte mundësi konkrete stafit të 
gjykatave për t’u takuar rregullisht dhe të mësonin së bashku. Kjo do të jetë e dobishme 
për dy qëllime:  së pari, do ta mundësonte standardizimin dhe njëtrajtshmërinë e 
praktikave të punës në administratën e gjykatave nëpër Kosovë, dhe së dyti, do të 
ndihmonte në krijimin e ndjenjës së përkatësisë të të njëjtit sistem, e jo atij individual të 
shkëputur nga gjykatat tjera.  

 

5. Adaptimi i vlerësimit të punës, për ta lidhur atë sa më ngushtë me 
kërkesat funksionale të çdo pozite 

Formulari i tanishëm i vlerësimit të punës është shumë i përgjithësuar për të siguruar një 
bazë të mirëfilltë për një vlerësim konkret të punës. Për secilën pozitë veçmas duhet të 
përpilohet formulari i ri i punës. Këta formularë do ta lidhnin më ngushtë vlerësimin me 
kërkesat konkrete funksionale të pozitës. 
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Vlerësimet nuk duhet të jenë të kufizuara ashtu që vetëm administratori i gjykatës apo 
mbikëqyrësi i drejtpërdrejtë të mund ta plotësojnë formularin e përgjithshëm një herë 
në vit. Vlerësimi duhet shikuar si një mundësi që nëpunësi dhe mbikëqyrësi së bashku të 
diskutojnë mbi arritjet, anët e forta dhe të dobëta, objektivat dhe performancën në 
përgjithësi. Pasi që administratori apo mbikëqyrësi ta ketë plotësuar formularin e punës, 
atë duhet t’ia kthej mbrapa nëpunësit, në mënyrë që ky i fundit të jetë i njoftuar dhe 
pastaj të takohen për ta diskutuar përmbajtjen, gjithashtu, nëse është e nevojshme, të 
diskutojnë edhe për veprimet të cilat duhet të ndërmerren për të tejkaluar problemet, 
apo edhe për ta përmirësuar performancën. 

 

6. Përkrahja shtesë në Teknologjinë Informative (TI) 

Në mungesë të përkrahjes së mjaftueshme të TI-së në terren, kufizohet aftësimi i 
gjykatave për të rritur automatizimin dhe mbështetjen e tyre në sistemet e 
automatizuara.  Administratori i Rrjetit të Qarkut të TI-së nuk mundet që i vetëm të 
mbulojë në mënyrë efektive të gjitha gjykatat njëherazi. Për secilën gjykatë duhet krijuar 
nga një pozitë për përkrahje në TI apo të paktën në të gjitha gjykatat e mëdha.  

 

7. Rregullimi i SMIL-it për të përfshirë ndërlikueshmërinë e lëndëve gjatë 
caktimit të lëndëve 

SMIL pritet që ta lehtësojë caktimin e rastësishëm të lëndëve pasi të jetë bërë plotësisht 
funksional. Megjithatë, në mënyrë që të sigurohet një balancim në ndarjen e lëndëve 
ndërmjet gjyqtarëve duhet të përfshihen edhe parametrat që caktojnë 
ndërlikueshmërinë e lëndëve. Për shembull, një lëndë penale ku përfshihen shtatë të 
akuzuar konsiderohet më e ndërlikuar sesa lënda penale me një të akuzuar të vetëm. 
Kjo do të parandalojë që një gjyqtar të merret vetëm me lëndë të ndërlikuara derisa të 
tjerët do të merreshin me po të njëjtin numër të lëndëve, por më të lehta.  

 

8. Kryerja e vlerësimit të sigurisë të të gjitha gjykatave për siguri më të 
lartë 

Nuk ka ndonjë protokoll të qartë për gjykatat. Duhet të bëhet një vlerësim i plotë i 
sigurisë dhe të shqyrtohet gatishmëria e gjykatave për t’u përballur me situata të tilla, si 
në raste zjarri, apo të ndonjë pale të dhunshme, si dhe për përdorimin e pajisjeve 
ekzistuese të sigurisë si p.sh. detektorët metal, kamerat, dhe për mirëmbajtjen e duhur 
të dhomave të dëshmisë. Bazuar në këtë vlerësim, duhet përpiluar një protokoll 
standard dhe gjithëpërfshirës mbi sigurinë për të gjitha gjykatat dhe të ofrohet trajnim 
përkatës. 

 

9. Hartimi i programit të standardizuar për praktikantët gjyqësor 

Praktikantët gjyqësor duhet të kenë një program mentorimi përmes të cilit do të 
aftësoheshin për të punuar në gjykatë. Ky program duhet të jetë i standardizuar dhe të 
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zbatohet në të gjitha gjykatat e Kosovës. Gjithashtu, duhet të përfshijë ngritjen e 
kapaciteteve në pozitat administrative dhe ato gjyqësore në gjykatë. Në fund të 
programit, praktikantët do të certifikoheshin.  

 

 144



SHTOJCA I 

LISTA E REVIDUESVE DHE KONTRIBUUESVE 

 

Gjykatat:  

Besa Krajku, Kryetare - Gjykata Komunale Prizren  

Elmaze Syka, gjyqtare - Gjykata e Qarkut Pejë 

Enver Peci, zv/Kryetar - Gjykata e Qarkut Mitrovicë  

Faik Çollaku, Administrator - Gjykata Komunale Skenderaj 

Kadrije Goga - Lubishtani, Administrator - Gjykata Komunale Ferizaj 

Milaim Avdiu, referent - Gjykata Komunale Ferizaj  

Muhamet Asanaj, Administrator - Gjykata e Qarkut Pejë 

Murat Paçarada, Administrator - Gjykata Ekonomike  

Nazmije Ibrahimi, zv/Kryetar -  Gjykata Komunale Ferizaj 

Nexhibe Bala, Administrator -  Gjykata Komunale Prizren 

Rudin Elezi, Administrator - Gjykata Komunale Gjakovë 

Sadik Limani, u.d. së shefit të shkrimores -  Gjykata Komunale Gjilan 

Sejdi Sadiku, Ahef i shkrimores - Gjykata Komunale Ferizaj 

Shemsije Kadriu, Administrator - Gjykata Komunale Gjilan 

Zyhdi Haziri, gjyqtar - Gjykata Komunale Gjilan  

 

Sekretariati i Këshillit Gjyqësor të Kosovës 

Astrit Hoti - Zyra Ligjore 

Bahtije Rashica - Departamenti i Financave 

Besim Mustafa, Zyra Ligjore 

Besnik Ramosaj - Departamenti i Statistikës  

Bislim Gashi - Departamenti i Burimeve Njerëzore 

Faruk Kursani -  Departamenti i Financave 
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Fatmir Rexhepi - Departamenti i Teknologjisë Informative    

Hasime Osmani -  Zyra Ligjore 

Miradie Maqedonci - Departamenti i Financave 

Muhamet Kurtishaj - Departamenti i Logjistikës 

Nazmi Statovci -  Departamenti i Financave 

Servete Hoti - Zyra Ligjore 

Sofie Mulaj -  Departamenti i Financave 

 

Vullnetarët dhe këshillatarët për 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 -  Këshilltar për Administrimin e Gjykatave, Programi i USAID-it për 
Mbështetje të Drejtësisë në Kosovë 

Robert Zastany, Drejtor Ekzecutiv, Circuit Court of Lake County (Illinois) 

Sally Holewa, Administrator (North Dakota) 

Theresa Scott, Menaxher, Windsor District and Family Court (Vermont) 
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SHTOJCA II 

PËRSHKRIMET E PUNËS 

KRYETARI I GJYKATËS  

Të përgjithshme 

Kryetari i gjykatës, me qellim te organizimit sa me funksional  te veprimtarisë se gjykatës, ne koordinim 
me kolegjiumin e gjykatës, harton dhe miraton orarin vjetor te punëve.    

Përfaqëson gjykatën në relacion me organizatat dhe institucionet e tjera, për çështjet qe ndërlidhen me 
gjykatën.  

Përfaqëson gjykatën në komunikim me publikun dhe palët e interesuara sipas orarit te punës .  

Në fillim të çdo viti, ne konsultim me kolegjiumin e Gjykatës, me planin vjetor te punëve  përcakton 
politiken e ndarjes se lendeve, si dhe përcakton ndarjen e gjyqtarëve në funksione përkatëse.  

Kryetari i gjykatës i udhëheq mbledhjet e kolegjiumit, organizon diskutimet ne lidhje me çështjet e 
natyrës juridike, praktikes gjyqësore, si dhe çështjeve tjera qe kane te bëje  me zbatimin e ligjit. 

Në koordinim me kolegjiumin e gjyqtarëve harton programe për vendosje me prioritet të lëndëve, për 
reduktimin e lendeve te prapambetura.   

Mbikëqyre dhe udhëheq punën e bashkëpunëtoreve profesional, si dhe udhëheq programin e trajnimit 
për praktikantë gjyqësore. 

Me qellim te mbarëvajtjes se punës si dhe ngritjen e efikasitetit te punës planifikon dhe realizon analiza 
pune periodike ose tematike me gjyqtarët 

Nëpërmes administratorit te gjykatës, udhëzon, monitoron mbarëvajtjen veprimtarisë së administrative  
të gjykatës.    

Bashkërendon punën me Institutin Gjyqësor te Kosovës dhe institucione tjera relevante, rreth ngritjes 
profesionale të gjyqtarëve.  

Bën përmbushjen e detyrave gjyqësore, qofte duke kryesuar seancën gjyqësore në çështjet që merr pjesë 
vetë në gjykim ose duke gjykua si gjyqtar i vetëm. 

Personelit  

Ndjek disiplinën në punë të gjyqtarëve dhe për shkeljet e konstatuara nga gjyqtarët njofton KGJK-ne, 
ndërsa për punonjësit e tjerë të administratës gjyqësore, me kërkesë te administratorit  vendos për 
inicimin e masave disiplinore sipas ligjit. 

Me propozim të administratorit, prezanton ne kolegjium te gjyqtarëve për miratim, skemën 
organizative te gjykatës.  

Me propozim te administratorit , vendos për sistemimin e  punonjësve te administratës gjyqësore. 

Ne bashkëpunim dhe konsultim te administratorit vlerëson punën e Shefit te shkrimores, 
bashkëpunëtoreve profesional dhe te praktikanteve.  
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Mbi lëndët gjyqësore  

Në bashkëpunim me Administratorin, ndjek ecurinë e menaxhimit te lendeve ne shkrimoret e gjykatës.  

Me ndihmën e administratorit e ushtron  mbikëqyrjen e vazhdueshme ndaj punës se shkrimores se 
gjykatës.  

Rregullisht  mbikëqyre ngarkesën e gjyqtarëve me lende, caktimin e seancave gjyqësore, iu tërheq 
gjyqtarëve vërejtjen për vonesat eventuale, me gjyqtar shqyrton pengesat objektive sipas lëndëve 
konkrete të prapambetura për vendosje, ndërmerr veprime në tejkalimin e vështirësive. 

Kontrollon ecurinë e dosjeve gjyqësore për zvarritje në gjykim apo mosrespektimin e etikës gjyqësore, si 
dhe kërkon e merr masa për respektimin e afateve procedurale të parashikuara nga ligji 

Kërkesa e palëve për përshpejtimin e procedurës kryetari i paraqet në mbledhjen e kolegjiumit për të 
vendosur nëse pesha e natyrës konkrete tregojnë nevojën për përshpejtimin e asaj procedure para 
lëndëve me të vjetra. 

Komunikim publik 

Përfaqëson gjykatën në marrëdhëniet me institucione tjera dhe bashkëpunon me gjykata tjera dhe 
institucione tjera shtetërore të Kosovës,  me qëllim të efikasitetit të punës së kësaj gjykate. 

Përfaqëson gjykatën dhe mban kontakte te rregullta me publikun, me institucione dhe organizatat e 
tjera me qellim te ngritjes se besimit dhe ngritjen e transparencës. 

Sipas orarit të caktuar dhe ne koordinim me personin përgjegjës për informim pranon palët dhe  
qytetarët e interesuar ne lidhje me kërkesat dhe realizimin e te drejtave te tyre.  

Buxhet dhe Financa 

Në konsultim me kolegjiumin e Gjykatës vendose rreth propozim kërkesës buxhetore te përgatitur 
nga administratori.  

Informon kolegjiumin e gjykatësve, ne lidhje me te hyrat dhe shpenzimet e gjykatës. 
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ADMINISTRATORI I GJYKATËS  

Të përgjithshme  

Merr masa dhe kujdeset për sigurimin e kushteve të domosdoshme për punën e gjykatës pa ndërhyrë 
në veprimtarinë procedurale dhe pavarësinë e gjyqtarëve.  

Siguron ambient të veçantë brenda gjykatës për studimin e dosjeve gjyqësore nga avokatët, 
prokurorët, ekspertët, përfaqësuesit e palëve dhe personat që e kanë këtë të drejtë. 

Administratori harton planin organizativ te veprimtarisë se brendshme te gjykatës dhe propozim 
kërkesën për buxhet, dhe nëpërmes kryetarit e prezanton ne kolegjiumin e gjyqtarëve për miratim.  

Përfaqëson gjykatën ne komunikim me publikun dhe palët e tjera ne lidhje me çështjet administrative.  

Administratori i raporton kryetarit te gjykatës dhe njëherazi përgatit raportet dhe sipas kërkesës 
raporton ne kolegjiumin e gjyqtareve. 

Administratori sipas orarit te punëve , ndihmon kryetarin ne organizimin e mbledhjeve te kolegjiumit 
te gjyqtarëve dhe njëherazi mban procesverbalin e mbledhjeve. 

Administratori mban kontaktet me Sekretariatin e KGJK-se. 

Administratori kujdeset dhe mbikëqyre sigurinë e ndërtesës se gjykatës.  

Me qëllim të mbarëvajtjes se punës si dhe ngritjen e efikasitetit te punës planifikon dhe realizon analiza 
pune periodike dhe ndërmerr veprime për evitimin, parandalimin e çdo vështirësie qe mund te 
paraqitet gjate punës.    

Administratori mbikëqyre ecurinë e zbatimit të politikave për menaxhim të lëndëve gjyqësore në 
sekretarinë gjyqësore.  

Administratori në bashkëpunim dhe koordinim  me Shefin e shkrimores harton dhe konsolidon 
raportet statistikore sipas kritereve te paracaktuara nga Sekretariati i KGJK-së dhe sipas kërkesës se 
Kryetarit dhe kolegjiumit te gjyqtareve. 

Siguron ambient te përshtatshëm te punës dhe kushte normale  për pune. 

Ndërmerr masa te sigurisë për te krijuar ambient te sigurte ne gjykatë si për punonjësit ashtu edhe 
për publikun dhe palët qe vizitojnë gjykatën dhe kërkon nga punonjësit respektimin e rregullave 
përkatëse. 

Kujdeset për automatizimin e veprimtarisë së administratës gjyqësore, dhe programet për trajnim 
adekuat.  

Përgatit ne kohë dhe mbikëqyr realizimin e planit të furnizimit dhe prokurimit, dhe bën dorëzimin e 
kërkesave relevante tek Sekretariati i KGjK. 

Kryen edhe punë tjera të cilat nuk i përkasin punëve, përgjegjësive dhe autorizimeve të kryetarit te   
gjykatës.  
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Personelit 

Ndjek dhe kontrollon ngarkesën në punë, shfrytëzimin e kohës së punës dhe respektimin e disiplinës 
në punë të punonjësve të administratës gjyqësore dhe i propozon kryetarit të gjykatës marrjen e 
masave organizative dhe disiplinore përkatëse.  

Harton propozimin e skemën organizative te gjykatës dhe ndihmon kryetarin ne prezantimin e tij para 
kolegjium te gjyqtarëve për miratim.  

Me miratimin e kryetarit, vendos për sistemimin e punonjësve dhe inicion procedurat për shkarkimin e  
punonjësve te administratës gjyqësore, ne rast te përmbushjes se dobët te detyrave apo shkeljeve 
eventuale. 

Komunikon me Sekretariatin e KGJK-se ne lidhje me rekrutimin e stafit administrativ te gjykatës dhe 
përgatit kërkesat për fillimin e procedurës për rekrutim . 

Bën vlerësimin e Shefit te shkrimores, dhe se bashku me Shefin e shkrimores bën vlerësimin e punës 
së stafit administrativ. 

Harton planin vjetor për ngritjen profesionale te punonjësve, duke u bazuar ne te arriturat 
bashkëkohore te metodave te punës.  

 

Mbi lëndët gjyqësore  

Në mbikëqyrje dhe zbatimin e politikave për menaxhimin e lendeve te gjykatës, Administratorin e 
ndihmon shefi i shkrimores  se gjykatës.  

Në bashkëpunim me shefin e shkrimores dhe me rekomandim te tij ndërmerr veprime te nevojshme 
për përmbushjen dhe respektimin e afateve procedurale të parashikuara në ligje. 

Përgatit raporte dhe raportin kryetarin dhe sipas nevojës kolegjiumin e gjyqtarëve ne lidhje, me 
vonesat ne procedimin e lendeve, mos respektimin e afateve kohore, si dhe vështirësitë dhe pengesat 
e tjera qe shfaqen në menaxhimin e lendeve. 

 Lëshon, vërteton dhe nënshkruan akte procedurale që dalin nga gjykata. 

 

Komunikim publik   

Realizon marrjen apo dëgjimin e ankesave për shkelje të së drejtës së publikut për t'u informuar apo 
për shërbime të pakryera nga administrata e gjykatës. 

Ne pajtim me Kryetarin, është përgjegjës për  zbatimin e së drejtës se publikut për qasje ne 
dokumente publike, përveç ne rastet kur siç është përcaktuar me ligj, dokumentet kane karakter 
restriktiv për publikun.  
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Buxhet dhe Financa 

Përgatit propozim-kërkesën për buxhet dhe ndihmon Kryetarin ne prezantim para kolegjiumit te 
gjyqtareve. 

Kontrollon të hyrat  e gjykatës nga shërbimet e kryera nga administrata gjyqësore  si dhe kontrollon 
shpenzimet e gjykatës.  

Merr masa dhe kujdeset për furnizimin e gjyqtarëve me Fletoret Zyrtare, me literaturë nga fusha e 
drejtësisë, si dhe me mjete zyre e artikuj të tjerë të domosdoshëm për një punë normale në gjykatë 

Mbikëqyr shpenzimet e telefonave, të rrymës elektrike, derivateve të naftës, çoftë për gjenerator ose 
për automjete dhe kontrollon kilometrazhin e automjeteve zyrtare. 

Është përgjegjës për fondin e parave te gatshme (Petty Cash) dhe bën raportimin mbi shpenzimin e tij.  

Verifikon pagesat për gjyqtarë porotë, ekspertët dhe interpretët. 
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SHTOJCA III 

FORMULARËT

 153 
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REPUBLIKA E KOSOVËS/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO 

 
 

FORMULARI I-01 – FORM I-01 – OBRAZAC 1-01 – FORMULARI I-01 – FORM I-01 – OBRAZAC 1-01 
 

Data: ___.___.20___  
 
Nga: ___________________________________ 

Për:  ___________________________________ 

CC:  ___________________________________ 

 ___________________________________ 

 ___________________________________ 

 
 

RENDI I DITËS SË MBLEDHJES 
 
Rendi i ditës për mbledhjen e ________________________________________ 
______________________________________________________________, që do 
të mbahet me datën ____________ duke filluar nga ora ________, është si ne 
vijim: 
 

1. ___________________________________ 

2. ___________________________________ 

3. ___________________________________ 

4. ___________________________________ 

5. ___________________________________ 

6. Të tjera.  

 
 
Nëse ndonjëri dëshiron të shtojë ndonjë pikë në rendin e ditës, atëherë 
kontaktoni administratorin. 
 
 
____________________________ 
Kryetari i gjykatës 



 

 

REPUBLIKA E KOSOVËS/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO 

 

FORMULARI I-02 – FORM I-02 – OBRAZAC 1-02 – FORMULARI I-02 – FORM I-02 – OBRAZAC I-02 
 

 
MEMO INTERNE 
 
Prej :  

Për : 

Data :  

Subjekti:  

CC :  

 
Në mbledhjen e mbajtur me datën__________ nga _______________________ 

_____________________________________________________________, u diskutuan 
çështjet në vijim: 

1. __________________________________________ 

2. __________________________________________ 

3. __________________________________________ 

4. __________________________________________ 

5. __________________________________________ 

 
Si rrjedhojë e këtyre diskutimeve veprimet e mëposhtme duhet të ndërmerren me qëllim 
të realizimit të aktiviteteve: 
 

# Aktiviteti Personi përgjegjës Afat i kryerjes  

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

6.    

 
 
Administratori       Kryetari 
_______________________   _____________________ 



 

 

REPUBLIKA E KOSOVËS/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO 

 

FORMULARI II-01 – FORM II-01 – OBRAZAC II-01 – FORMULARI II-01 – FORM II-01 – OBRAZAC II-01 

KËRKESË PËR NISMËN E REKRUTIMIT (PUNËSIMIT) 

 

Për: ___________________________, Udhëheqës, Departamenti për Burimet Njerëzore, SKGJK  

Nga: ______________________________, Administrator 

Gjykata ________________ në __________________ 

 

Detajet e pozitës së re së kërkuar: 

Titulli i pozitës së 
propozuar  

 

Emri i njësisë dhe 
departamentit/drejtori
së ku pozita do t
vendoset 

ë 
 

Pagesa në muaj  

A është pozita me 
orar të plotë? 

PO                           JO   

Nëse është me gjysmë 
orari, shënoni orët në 
javë. 

 

A është pozita e 
përfshirë në planin e 
personelit të SKGJK-
së? 

PO                           JO   

A ka masë të 
mjaftueshme 
buxhetore të mbulojë PO  
shpenzimet e 
pozitës?  

                         JO   

Cila është arsyeja/cila 
 janë arsyet për 

rekrutim? 

A është bashkangjitur 
përshkrimi i vendit të 
punës? 

PO                           JO   

 

Nënshkrimi i Admin ra  ________________________________ ist torit: 

Data:     ________________________________ 

Emri dhe mbiemri:   ________________________________ 



 

 

REPUBLIKA E KOSOVËS/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO 

 

FORMULARI II-01 – FORM II-01 – OBRAZAC II-01 – FORMULARI II-01 – FORM II-01 – OBRAZAC II-01 

Për: ___________________________, Kryetar 

 Gjykata ________________ në __________________ 

Nga: ___________________________, Udhëheqës i Departamentit për Burimet Njerëzore, SKGJK  

 

 Kërkesa për rekrutim është pranuar. Konkurrimi për rekrutim tani do të fillojë me datën 
_________________.  

 

[OSE] 

 

       Kërkesa për rekrutim nuk është pranuar sipas arsyeve në vijim: 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

 

 

Nënshkrimi i Drejtorit:  ________________________________ 

Emri dhe mbiemri:  ________________________________ 

Data:    ________________________________ 

 

 

 



 

 

REPUBLIKA E KOSOVËS/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO 

 

FORMULARI II-02 – FORM II-02 – OBRAZAC II-02 – FORMULARI II-02 – FORM II-02 – OBRAZAC II-02 

FORMULARI PËR KRITERET E ZGJEDHJES SË NGUSHTË 

 

Institucioni:  Sekretariati i KGJK-së  

Titulli i pozitës: ___________________________________     

Data:   ___________________________________ 

 

Të dhënat e komisionit  për zgjedhjen e ngushtë 
                                                                               

Emri i kryesuesit  Titulli  

Emri i anëtarit  Titulli  

Emri i anëtarit  Titulli  

Emri i anëtarit  Titulli  

Emri i anëtarit  Titulli  

 

 

KRITERI PËR ZGJEDHJEN E NGUSHTË 
 
 
Kualifikimet shkollore & profesionale     Pikë 
Kriteri: 
 
 
         Gjithsej  
 
Përvoja e punës        Pikë 
Kriteri: 
 
 
         Gjithsej  

 

Totali i pikëve ............................................................................................................. 

 

Kryesuesi Anëtari Anëtari Anëtari  Anëtari 

     

 

 



 

 
 

REPUBLIKA E KOSOVËS/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVA 
 

 
Pasqyra globale e vlerësimit 

 
Titulli i pozitës: ________________________ 
 

                                                                       Datë:___________________

Pikët  e vlrësuara nga komisioni  

Anëtaret e  komisionit  
Nr. 
 

EMRI DHE MBIEMRI I 
KANDIDATIT             

 
 
 

 
 

 
 

 
 

GJITHSEJTË  

01.        
02.        
03.        

04.        
05.        
06.        
07.        
08.        
09.        
10.        

11.        
12.        

 
Kryesuesi i Komisionit: ________________________________ 
 
Anëtari i komisionit:  _________________________________________ 
 
Anëtari i komisionit:    _________________________________________ 
 
Anëtari i komisionit:     ________________________________________ 
 
Anëtari i komisionit:    ________________________________________                           
 

FORMULARI II-02A – FORM II-02A – OBRAZAC II-02A – FORMULARI II-02A – FORM II-02A – OBRAZAC II-02A 



LËNDËT PENALE 
Emri: Data: Faqe nr.: 

Nr. i 
lëndës 

Data e 
parashkrimit 

Ftesa në 
proces 
(brenda 
gjykatës) 

Ftesa në 
proces (me 
DD e 
UNMIK-ut) 

Urdhër-
Arresti 

Gati për 
seancën 
kryesore 

Gati për 
gjykimin 

Gati për të 
përpiluar 
aktgjykimin 

Pengesa 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

FORMULARI III-05 – FORM III-05 – OBRAZAC III-05 – FORMULARI III-05 – FORM III-05 – OBRAZAC III-05 – FORMULARI III-05 – FORM III-05 – OBRAZAC III-05 



KARTELA E LËNDËS             Faqe 1 prej 3 
 

Nr. i lëndës: 
 
Gjyqtari:___________ 
 
Data e 
caktimit.:__________ 

 
 
Lloji I lëndës;___________ 
 
Palët : 1____________________ 
 
            II__________________       

 
Kalendari i caktimit të 

seancave   
 

 
Transferimi i 
lëndës nga 
gjykata   
 

 
 Urgjencë 

 
 Rregullt  

Lloji dhe data e veprimeve të ndërmarra   
Inicialet e 
ndërmarrësit 
të veprimit 

 
Lloji i veprimit 

 
Data veprimit të 
ndërmarrë 

  
Data kur është caktuar 

seanca  

 
Data kur seanca 

është 
mbajtur/shtyre   

 
Në 

kompetence  
(data) 

 
Mjetet 
juridike 
(data) 

 
Vërejtje  

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

FORMULARI III-07 – FORM III-07 – OBRAZAC III-07 – FORMULARI III-07 – FORM III-07 – OBRAZAC III-07 – FORMULARI III-07 – FORM III-07 – OBRAZAC III-07 



KARTELA E LËNDËS             Faqe 2 prej 3 
        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

FORMULARI III-07 – FORM III-07 – OBRAZAC III-07 – FORMULARI III-07 – FORM III-07 – OBRAZAC III-07 – FORMULARI III-07 – FORM III-07 – OBRAZAC III-07 



 

 

REPUBLIKA E KOSOVËS/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO 

 

 

FORMULARI III-06 – FORM III-06 – OBRAZAC III-06 – FORMULARI III-06 – FORM III-06 – OBRAZAC 

KËRKESË PËR INFORMATA MBI STATUSIN E LËNDËS 
 

Nga:    ________________________, Shefi i Shkrimores  
CC:  ________________________, Administrator 
Për:   ________________________, ________________________________ 
 
 
 
Gjykata ______________ në _________________ kërkon nga : 
 

   Policia e Kosovës     Ministria e Drejtësisë    
 
  Departamenti i Drejtësisë së UNMIK-ut  Të Tjerë ____________ 

 
Për informata mbi statusin e lëndës/ve me numrat ashtu si të bashkangjitura me këtë 
shkresë, dhe të dorëzuara nga Gjykata.   
 
 
 
Data dhe vendi       Nënshkrimi  
 
_________________      _________________ 
 
 
 
 
 Kryetari i Gjykatës: ___________________________ (vula dhe nënshkrimi)  
 
 

III-06 
 



 

 

 
REPUBLIKA E KOSOVËS/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO 

 



KARTELA TË LËNDËVE 
 

Nr. i lëndës: Gjyqtari:  Nr. i lëndës: Gjyqtari: 
Veprimi Data e 

planifikuar 
Vendndodhja e 
lëndës 

 Veprimi Data e 
planifikuar 

Vendndodhja e 
lëndës 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
Nr. i lëndës: Gjyqtari:  Nr. i lëndës: Gjyqtari: 
Veprimi Data e 

planifikuar 
Vendndodhja e 
lëndës 

 Veprimi Data e 
planifikuar 

Vendndodhja e 
lëndës 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 

FORMULARI III-07 – FORM III-07 – OBRAZAC III-07 – FORMULARI III-07 – FORM III-07 – OBRAZAC III-07 – FORMULARI III-07 – FORM III-07 – OBRAZAC III-07 



 

 

REPUBLIKA E KOSOVËS/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO 

  
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

INFORMATA MBI PAGESËN  
 
 

Nr. i lëndës ______________ 
 
 

Taksë  
Paushall 
Dënim / Gjobë 

 
Emri i palës  _____________________________ 

 
 

 
 

FORMULARI V-01 – FORM V-01 – OBRAZAC V-01 – FORMULARI V-01 – FORM V-01 – OBRAZAC V-01 

Shuma  ____________ EUR 
 
 
 

Data dhe nënshkrimi i referentit  
 
 



 

 

 
REPUBLIKA E KOSOVËS/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO 

 
 

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 

RAPORTI MBI TË HYRAT GJYQËSORE 

Gjykata: Nga: Data: 
 

Nr.  Data Kodi i 
gjykatës 

Emri dhe mbiemri i palës Kodi i të 
hyrave 

Nr. serik Nr. i 
aktvendimit 

Shuma Banka / vendi 

1         

2         

3         

4         

5         

6         

7         

8         

9         

10         

G
jit

hs
ej

 

        

 



 

 

REPUBLIKA E KOSOVËS/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO 

 
 
 

KËRKESË PËR PAGESË  
 

E plotësoi: 
 
 

 

Natyra e pagesës 

□

□

□

□

Gjyqtar porot   

Avokat sipas detyrës zyrtare  

Përkthyes  

Tjetër:_____________________ 

 
Emri dhe mbiemri i personit që ka bërë 
shërbimin  

 
 

 

Numri i regjistrimit (fiskal)   

Numri i orëve të punuara  
 
 

 

Nr. i lëndës  
 
 

 

Emri I personit qe ai/ajo ka përfaqësuar  
 
 

 

 
 

 
 
 

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 KOSOVËS/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO 

 
 

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 

RAPORTI MBI DEPOZITAT GJYQËSORE 

Gjykata: Nga: Data: 
 

Nr.  Data Nr. seria i 
fletëpagesës 

Emri dhe mbiemri i palës 
në procedurë 

Kodi i gjykatës Kodi i 
depozitës 

Nr. i lëndës Qëllimi i 
pagesës 
(nënkodi) 

Shuma Banka / vendi 

1          

2          

3          

4          

5          

6          

7          

8          

9          

10          

G
jit

hs
ej

 

         

 



 

 

REPUBLIKA E KOSOVËS/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 
 
 

KËRKESË PËR KTHIMIN E DEPOZITIMIT / DORËZANISË  
 
 

 
 

FORMULARI V-05 – FORM V-05 – OBRAZAC V-05 – FORMULARI V-05 – FORM V-05 – OBRAZAC V-05 

E plotësoi: 
 
 

 

Natyra e pagesës së kthyer  

□

□

□

Pagesë e depozitimit  

Dorëzanisë  

Tjetër:_____________________ 

 
Emri dhe mbiemri i personit që ka bërë 
pagesën  

 
 

 

Numri dhe data e aktvendimit që 
urdhëron kthimin 

 
 

 

Nr. i lëndës  
 
 

 

Kopja e aktvendimit e bashkëngjitur  □ Po   □ Jo  
             

Kopja e kartelës së bankës e 
bashkëngjitur 

□ Po 
         

□ Jo              

Origjinalet e fletëpagesës e bashkëngjitur □ Po   □ Jo              
 

 
 

 
 
 

Kontrolluar nga administratori / data  
 
 
 
Autorizuar nga Kryetari / data  

 
 

 

 



 

 

REPUBLIKA E KOSOVËS/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO 

 

FORMULARI V-06 – FORM V-06 – OBRAZAC V-06 – FORMULARI V-06 – FORM V-06 – OBRAZAC V-06 

URDHËR PUNE PËR RREGULIM TË AUTOMJETIT 
 

Data: ______________________ Nr. i urdhëresës të punës: __________ 

Nga: ______________________ Për: __________________________ 

 (Gjykata)     (Auto Servisi) 

Adresa:______________________ Adresa:__________________________ 

Tel.: ______________________ Tel.: __________________________ 

Email: ______________________ Email: __________________________ 

Personi kontaktues:    Personi kontaktues: 

___________________________  ________________________________ 

___________________________  ________________________________ 
 
Përshkrimi i veturës 
 

Nr. i regjistrimit:  Km e lexuara: Km në servis 
Tipi i veturës:  Servisi tjetër në: Km në servis 

 
Nr. Për shkruaj specifikacionet për servisim, riparim apo 

ndonjë punë tjetër 
Vërejtje 

1.   
2.   
3.   
4.   
5.   
6.   
7.   
8.   
9.   
10.   
11.   
12.   

  
Data e kërkesës:    Nënshkrimi i administratorit: 
      Nr. ID: 
 
Data kur duhet të kompletohet puna: 
 
HAPËSIRA PËR AUTOSERVIS – NDONJË KOMENT OSE SYGJERIM 
 
 
 



 

 
REPUBLIKA E KOSOVËS/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO 

 

 

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 

SHPËRNDARJA E INVENTARIT DHE MATERIALËVE  

Gjykata: Nga: Data: 
 

Nr.  Përshkrimi i mallit Sasia Nr. serik Dorëzoi (emri & 
mbiemri) 

Pranoi (emri & 
mbiemri) 

Data Vërejte 

1        

2        

3        

4        

5        

6        

7        

8        

9        

10        

11        

Gjithsejt        

 



 

 

REPUBLIKA E KOSOVËS/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO 

 
 

FORMULARI V-08 – FORM V-08 – OBRAZAC V-08 – FORMULARI V-08 – FORM V-08 – OBRAZAC V-08 

KËRKESË PËR FURNIZIM ME INVENTAR DHE MATERIALET 
 
Gjykata: _________________  Referenca: _________________ 
 
Nga:    ________________________, ________________________________  
CC:  ________________________, Administrator 
Për:   ________________________, Udhëheqës i Departamentit të Logjistikës 
 
Gjykata ______________ në _________________ kërkon nga Departamenti i logjistikës: 
 

   Inventar/pajisje     Material zyrtar   
 
  Toner      Material të shtypur 

 
Nr. Përshkrimi i mallit Sasia Vërejtje 
1    
2    
3    
4    
5    
6    
7    
8    
9    
10    
11    
12    
13    
14    
15    
16    
17    
18    
19    
20    

 
Data dhe vendi       Nënshkrimi  
 
_________________      _________________ 



 

 

REPUBLIKA E KOSOVËS/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO 

 

 

FORMULARI V-09 – FORM V-09 – OBRAZAC V-09 – FORMULARI V-09 – FORM V-09 – OBRAZAC V-09 

LISTA E MALLIT TË PRANUAR 
 
Gjykata: ________________________________ Data: ______________________ 
 

Nr. Përshkrimi i mallit Sasia Nr. serik Vërejtje 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

11     

12     

13     

14     

15     

16     

17     

18     

19     

20     

 
 
 
DORËZOI: 
 
 
PRANOI: 

 
 
______________________ 

(Emri & Mbiemri) 
 

______________________ 
(Emri & Mbiemri) 

 
 
___________ 

(Nr. ID) 
 
___________ 

(Nr. ID) 

 
 
___________ 

(Data) 
 
___________ 

(Data) 

 
 
 ________________ 

(Nënshkrimi) 
 
_________________ 

(Nënshkrimi) 

 



 

 

REPUBLIKA E KOSOVËS/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO 

 
 

FORMULARI VI-01 – FORM VI-01 – OBRAZAC VI-01 – FORMULARI VI-01 – FORM VI-01 – OBRAZAC VI-01 

KËRKESA PËR INTERVISTIM 

Emri, Mbiemri   

Pozita  

Emri i shtëpisë mediale   

Lloji i medias    Shtyp            TV            Radio          Web/Internet       

Adresa e shtëpisë 
mediale 

 

Nr. Telefonit Nr. Faksit E-mail  

   

 
Personin që dëshironi ta 
intervistoni në Gjykatë?  

 

Mbi cilën temë?  

Sa kohë do ju merr 
intervista?   

 

Dita dhe koha kur 
dëshironi ta zhvilloni 
intervistën?   

Data ___________ prej orës ______ deri në orën _______ 

Aprovimi nga Kryetari  

 
Veni re: 
- Të gjitha rubrikat duhet të plotësohen. 
- Kërkesën duhet ta paraqisni pesë (5) ditë punë më herët, në mënyrë që caktimi i intervistës të 

bëhet në mënyrë më efikase. Po ashtu, vetë parashtrimi i kërkesës nuk nënkupton caktimin e 
takimit për intervistë. Mbi kohën (dhe vendin) e mbajtjes së intervistës do të lajmëroheni nga 
administrata e Gjykatës.  



 

 

REPUBLIKA E KOSOVËS/ REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO 

 

FORMULARI VI-02 – FORM VI-02 – OBRAZAC VI-02 – FORMULARI VI-02 – FORM VI-02 – OBRAZAC VI-02 

 
KËRKESA PËR PJESËMARRJE NË SEANCË GJYQËSORE  

 

 Emri, Mbiemri  

 Adresa  

Nr. Telefonit Nr. Faksit E-mail  

Data  Salla Nr.  Lënda të cilën dëshironi të 
merrni pjesë në seancë 

 gjyqësore  

  

                       PO                                      JO 

Nëse po, shëno me cilën:  
A keni lidhje familjare 
apo miqësore me njërën       Paditësin       
nga palët ndërgjyqësore 

      Të paditurin / akuzuarin   

      Palë e tretë me interes  

A jeni dëshmitar në këtë 
        PO                                      JO 

proces? 

 

Aprovimi nga gjyqtari i  
lëndës  

Veni re: 

- Të gjitha rubrikat duhet të plotësohen. 
- Kërkesën duhet ta paraqisni pesë (5) ditë pune më herët, sepse lejimi për pjesëmarrje bëhet në bazë 

së radhitjes së paraqitjes së kërkesave sipas numrit te ulëseve ne sallat e gjykimit – sa më herët 
paraqitet kërkesa, aq më parë sigurohet prania në seancë.  
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TABELA KONSOLIDUESE E KËRKESAVE PËR PJESËMARRJE NË SEANCË GJYQËSORE  

Lënda: 
 

Salla: Data: 

Gjyqtari:   

 
Nr.  Paraqitësit e 

kërkesave që 
kanë lidhje 
familjar me 
paditësin  

Data kur është 
paraqitur 
kërkesa  

Paraqitësit e 
kërkesave që 
kanë lidhje 
familjar me të 
paditurin/ 
akuzuarin  

Data kur është 
paraqitur 
kërkesa 

Paraqitësit e 
kërkesave që 
nuk kanë lidhje 
familjare me 
palët 

Data kur është 
paraqitur 
kërkesa 

Paraqitësit e 
kërkesave nga 
përfaqësuesit e 
mediave  

Data kur është 
paraqitur 
kërkesa 

1         

2         

3         

4         

5         

6         

7         

8         



 
 

Nr.  Paraqitësit e 
kërkesave që 
kanë lidhje 
familjar me 
paditësin  

Data kur është 
paraqitur 
kërkesa  

Paraqitësit e 
kërkesave që 
kanë lidhje 
familjar me të 
paditurin/ 
akuzuarin  

Data kur është 
paraqitur 
kërkesa 

Paraqitësit e Data kur është 
kërkesave që paraqitur 

kërkesa 

Paraqitësit e 
kërkesave nga 
përfaqësuesit e 
mediave  

Data kur është 
paraqitur 
kërkesa nuk kanë lidhje 

familjare me 
palët 

9         

10         

11         

12         

13         

14         

15         

16         

17         

18         

19         

20         

TO
TA

LI
 

        

 

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 
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FORMULARI VI-04 – FORM VI-04 – OBRAZAC VI-04 – FORMULARI VI-04 – FORM VI-04 – OBRAZAC VI-04 
 

 
KËRKESA PËR TAKIM NË “DITË TË HAPUR” 

Emri, Mbiemri   

Adresa   

Nr. Telefonit Nr. Faksit E-mail  

Çështja që dëshironi të 
diskutoni me Kryetarin e 
Gjykatës  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aprovimi nga Kryetari i 
Gjykatës. 

 

 

Veni re: 

- Të gjitha rubrikat duhet të plotësohen. 
- Kërkesën duhet ta paraqisni pesë (5) ditë pune më herët, në mënyrë që caktimi i takimit të bëhet në 

mënyrë më efikase. Po ashtu, vetë parashtrimi i kërkesës nuk nënkupton caktimin e takimit. Mbi kohen 
e mbajtjes së takimit do të lajmëroheni nga administrata e Gjykatës.  



 

 

                                                                                           
    UNMIK                                                                                                                                              IPVQ  

QEVERIA E KOSOVËS / MINISTRIA E SHËRBIMEVE PUBLIKE 

VLADA KOSOVA / MINISTARSTVO JAVNIH SLUZBI 

GOVERNMENT OF KOSOVA / MINSTRY OF PUBLIC SERVICES 

 

UDHËZIM ADMINISTRATIV 

Nr. 2006/01-MSHP 

PËR ZBATIMIN E LIGJIT PËR QASJEN NЁ DOKUMENTET ZYRTARE 

 

Shtojca 1 

Formulari i kërkesës për qasje në dokumente zyrtare. 
 

Formulari në faqen e dytë të kësaj shtojce mund të përdoret në formë të shkruar në letër 
apo në formë elektronike për të kërkuar qasje në dokumentet zyrtare në çdo institucion. 

Institucioni mund të plotësojë apo të thjeshtojë këtë formular, nëse kjo më mirë i 
përshtaten natyrës së dokumenteve zyrtare në atë institucion dhe nëse kjo është në 
funksion të realizimit të së drejtës në qasje në ato dokumente zyrtare. 

Në minimum, formulari i kërkesës për qasje në dokumente zyrtare duhet të përmbledhë 
të dhënat që duhet të regjistrohen në Regjistrin e kërkesave për qasje në dokumente 
zyrtare të definuara në nenin 38.1 dhe 38.5. 

 

 

 

 
 



KËRKESË PËR QASJE NË DOKUMENTE ZYRTARE 
Dorëzohet në arkivin e institucionit, por mund t’i parashtrohet edhe cilitdo organ të institucionit 
 

Pjesa 1. – PLOTËSOHET NGA PARASHTRUESI 

(1) Emri i parashtruesit: _______________________________________________________________________________ 
    (plotësohet nga personi fizik ose nga personi i autorizuar i personit juridik në Pjesën 1b.) 

(2) Nr. i dokumentit personal: __________________________________________________________________________ 
      (Numri)    (tipi i dokumentit personal) 

(3) Adresa: _________________________________________________________________________________________ 
    (Rruga, Nr)   (Qyteti)   (Shteti)           (kodi postar) 

(4) Telefoni: _____________________________________ (5) emaili: __________________________________________ 
 

Pjesa 1a. – Plotësohet në vazhdim të Pjesës 1 vetëm nëse parashtruesi i kërkesës është 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) Përshkrimi i dokumentit (-ve) të kërkuara: _____________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________ (13) Numri i dokumenteve: _______________ 
 

(14) Forma e dëshiruar e qasjes: ________________________________________________________________________ 
      (atypëraty, kopje në letër, kopje në formë elektronike, tjetër) 

(15) Data kur nevojiten dokumentet: _______________________________ (16) Numri i kopjeve: ___________________ 
          (për qasje të atypëratyshme ose për t’i marrë kopjet) 
 

Pjesa 2. - PLOTËSOHET NGA INSTITUCIONI OSE NGA ARKIVISTI 

(17) Si është pranuar kërkesa: _____________________________________ (18) Data e pranimit: ___________________ 
       (personalisht, me postë, me email, tjetër) 

(19) Kërkesa është pranuar nga: ___________________________________ (20) Nr. i Regjistrimit: ___________________ 
     (arkivi ose departamenti, zyrtari)             (Regjistri i kërkesave për qasje) 
 

(21) Numri në Regjistër, nëse dokumenti i kërkuar është në Regjistër: ___________________________________________ 

(22) Nr. i referencës në vetë dokumentin (nëse është gjetur): _________________________________________________ 

(23) Institucioni përgjegjës – Pronari (nëse dok. është gjetur): _________________________________________________ 
 

Pjesa 2b. – Përgjigja e institucionit për parashtruesin 
 

(24) Kërkesa është aprovuar: _____________________________________________ (25) Data: _____________________ 
      (nënshkrimi) 
 

Pjesa 2c. - Plotësohet vetëm nëse qasja është refuzuar 
 

(26) Kërkesa është refuzuar: _____________________________________________ (27) Data: _____________________ 
      (nënshkrimi) 

(28) Zyrtari (-ët): ____________________________________________________________________________________ 

(29) Arsyeja: ________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________________ 
 
 
 

 
 
 

Njoftimi për pranimin e kërkesës. Lëshohet nëse për çfarëdo arsye nuk lejohet qasje atypëraty 

(17) Si është pranuar kërkesa: _____________________________________ (18) Data e pranimit: ___________________ 
       (personalisht, me postë, me email, tjetër) 

(19) Kërkesa është pranuar nga: ___________________________________ (20) Nr. i Regjistrimit: ___________________ 
     (arkivi ose departamenti, zyrtari)             (Regjistri i kërkesave për qasje) 

Nr i ref:________________________ 
Ky dokument ka 1 faqe 
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FORMULARI VI-06 – FORM VI-06 – OBRAZAC VI-06 – FORMULARI VI-06 – FORM VI-06 – OBRAZAC VI-06 

VËREJTJE APO KOMENTE MBI SHËRBIMET E GJYKATËS 
 
Gjykata __________________në __________________ inkurajon të gjithë 
marrësit e shërbimeve të Gjykatës që në rast së kanë ndonjë vërejte apo 
koment mbi shërbimet e Gjykatës të mbushin këtë formular dhe ta vendosni në 
Kutinë e Ankesave, dhe ne do ta shqyrtojmë atë në kohen sa më të shpejte që 
është e mundur.     
 
Data     _________________________________ 
 
Emri, Mbiemri  _________________________________ 
 
Nr. Telefonit  _________________________________ 
 
E-mailli   _________________________________ 
 
Data kur ka ndodhur ngjarja ____________________________ 
 
Përshkrimi i shkurtër i ankesës dhe dokumentet e bashkëngjitura (nëse keni)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
________________________ 
Nënshkrimi 
 
Në rast nevoje, ne do ju kontaktojmë për marrjen e informatave shtese qofte në 
telefon apo përmes e-mailit.  
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FORMULARI VI-06 – FORM VI-06 – OBRAZAC VI-06 – FORMULARI VI-06 – FORM VI-06 – OBRAZAC VI-06 

 
 
Vetëm për shënim zyrtar 

Përgjigja e zyrtarit ndaj të cilit është adresuar ankesa.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
______________________________ 
Nënshkrimi i zyrtarit.  
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FORMULARI VI-07 – FORM VI-07 – OBRAZAC VI-07 – FORMULARI VI-07 – FORM VI-07 – OBRAZAC VI-07 

PYETËSOR MBI NIVELIN E KËNAQËSISË SË PËRDORUESVE ME GJYKATËN 
 
Ju lutemi të ndani disa minuta për të plotësuar këtë pyetësor të shkurtër. Përgjigjet e 
juaja do të ndihmojnë gjykatën të vlerësojë dhe përmirësojë shërbimet e veta. Të 
gjitha përgjigjet janë konfidenciale. Ne nuk kemi nevojë të dimë emrin tuaj. Ju 

faleminderit për ndihmën tuaj! 
 
Udhëzime: Ju lutemi të përgjigjeni në deklaratat më poshtë bazuar në përvojën tuaj 
në gjykatë. Për secilën deklaratë të mëposhtme, rrethoni numrin që më së miri 
përshkruan pajtimin apo mospajtimin tuaj. Rrethoni vetëm një numër për secilën 
deklaratë. Nëse deklarata nuk vlen për ju, ju lutemi të zgjidhni kutinë që thotë “Nuk 
është e zbatueshme” në kolonën e fundit. 

 
  Pajtohem 

plotësisht 
Pajtohem Nuk 

pajtohem 
S’pajtohem 

assesi 
Pa mendim 

1 Ka qenë lehtë të arrihet deri në 
gjykatë. 
 

     

2 Ka qenë lehtë dhe përshtatshëm 
të gjej zyrën që më nevojitej në 
gjykatë. 

     

3 Jam ndier i/e sigurt në gjykatë. 
 
 

     

4 Ka qenë lehtë të merreshin 
informatat që me nevojiteshin 
kur erdha në gjykatë. 

     

5 Jam trajtuar mirë dhe me 
respekt. 
 
 

     

6 Janë shqyrtuar nevojat dhe 
brengat e mia. 
 

     

7 Mënyra si është trajtuar lënda 
ime ishte e drejtë. 
 

     

8 Punën në gjykatë e kam kryer 
në kohë të arsyeshme. 
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FORMULARI VI-07 – FORM VI-07 – OBRAZAC VI-07 – FORMULARI VI-07 – FORM VI-07 – OBRAZAC VI-07 

9 Jam trajtuar barabartë. Statusi 
etnik, gjinor ose ekonomik apo 
mosha nuk kanë pasur ndikuar. 

     

10 Përvoja në gjykatë më shtoi 
besimin në gjykatë. 
 

     

 
 
 

Ju lutemi të ofroni disa informata shtesë mbi veten tuaj dhe arsyen që ju shtyri të 
vini në gjykatë sot. Përgjigjet e juaja do ta ndihmojnë gjykatën që të kuptojë 
rezultatet e anketës. Duhet të dini se përgjigjet e juaja janë konfidenciale.  
 

A. Gjinia juaj 
 
                   _____ Mashkull 
                   _____ Femër 
 
B. Cili është nacionaliteti juaj (ju lutemi të zgjidhni vetëm një)? 
 

____ Shqiptare   ____ Boshnjake 
____ Serbe    ____ Rome   
____ Turke    ____ Ashkali 
____ Kroate    ____ Tjetër 

 
C. Sa herë gjendeni në gjykatë apo në ndonjë objekt të gjykatës (ju lutemi të zgjidhni 

vetëm një)? 
 
____ Çdo ditë   ____ Disa herë në vit 
____ Çdo javë   ____ Një ose më pak herë brenda vitit 
____ Çdo muaj                                  
 

D. Cilën gjykatë po e vizitoni sot (ju lutemi të zgjidhni të gjitha përgjigjet e vlefshme)? 
 

____ Gjykatën e Qarkut  ____ Gjykatën komunale  
 

E. Çfarë lloji i lëndës ju solli sot në gjykatë ((ju lutemi të zgjidhni të gjitha përgjigjet e 
vlefshme)? 

 
____ Penale serioze   ____ Trashëgimi 
____ Penale e lehtë   ____ Për të mitur 
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____ Civile    ____ Kontestet të tjerë 
____ Familjare (p.sh. shkurorëzim, etj.) ____ Ekzekutime 
____ Pagesa e taksës apo gjobës           ____ Certifikimi i dokumenteve, etj. 
____ Të tjera: 

  
F. Cili ka qenë roli i juaj, apo si jeni të përfshirë në çështjen që ju solli sot në gjykatë 

(ju lutemi të zgjidhni vetëm një)? 
 

____ Avokat mbrojtës   ____ Mik apo anëtar i familjes 
____ Palë në konflikt   ____ Për të kërkuar  informata apo dokumente 
____ Viktimë apo dëshmitar  ____ Të tjera:                                               
                                 

 




