RREGULLORE
PER ORGANIZIMIN E FUNKSIONIMIN E PERSONELIT
DHE ADMINISTRIMIN E DOKUMENTACIONIT
TE KOLEGJIT TE POSACEM TE APELIMIT

Miratuar me vendimin nr. 26, daté 31.07.2018 té Mbledhjes s€ Gjyqtaréve
Ndryshuar me vendimin nr. 5, daté 31.01.2019 té Mbledhjes s£ Gjyqtaréve

Ndryshuar me vendimin nr. 28, daté 20.12.2019 té Mbledhjes sé Gjyqgtaréve

Ndryshuar me vendimin nr. 53, daté 21.06.2021 té Mbledhjes s& Gjyagtaréve

Ndryshuar me vendimin nr. 48, daté 17.05.2023 té Mbledhjes s& Gjyagtaréve

(e pérditésuar)

Né mbéshtetje té neneve 8, 21 dhe 39 té rregullores “Pér veprimtariné e Kolegjit té
Posagém té Gjykatés Kushtetuese”, té ndryshuar, Mbledhja e Gjyqgtaréve

VENDOSI:

PJESA E PARE
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Qdlimi

Qéllimi i késgj rregulloreje éshté té pércaktojé térésiné e rregullave pér organizimin dhe
funksionimin e personelit té Kolegjit té Posagém té Apelimit (mé poshté Kolegji), si dhe té
sigurojé administrimin e dokumentacionit té Kolegjit gjaté ushtrimit té veprimtarisé s tij, né
pérputhje me legjislacionin né fugi.

Neni 2
Obj ekti

Objekti i késaj rregulloreje éshté:

1. Pércaktimi i pérgjegjésive, detyrave dhe marrédhénieve té punonjésve administrativé
brenda dhe ndérmjet strukturave té personelit té Kolegjit, i cili pérbéhet nga Njésia e Shérbimit
Ligjor né varési té Mbledhjes s& Gjyqtaréve, Drejtoria e Menaxhimit té Céshtjeve dhe
Marrédhénieve me Median dhe Publikun dhe Dregjtoria e Ekonomike dhe Shérbimeve
Mbéshtetése, né varési té Sekretarit té& Pérgjithshém.

2. Pércaktimi i rregullave té hollésishme pér krijimin, trajtimin, garkullimin, shfrytézimin,
rugjtjen dhe arkivimin e dokumentacionit né Kolegj, si dhe sigurimin e aksesit té paléve té
interesuara né kété dokumentacion.


https://www.kpa.al/wp-content/uploads/2019/02/2.VENDIMI-PER-ADMINISTRIMIN-E-FUNKSIONIMIT.pdf
https://kpa.al/wp-content/uploads/2020/01/Vendimi-nr.-28-dt.20.12.2019-rregullore-e-administrates.pdf
https://kpa.al/wp-content/uploads/2021/06/vendimi-nr.-53-date-21.06.2021.pdf
https://kpa.al/wp-content/uploads/2023/05/Vendimi-i-Mbledhjes-se-Gjyqtareve-Rregullore-per-organizimin-e-funksionimin.pdf

Neni 3
Pérkufizime

Né kété rregullore, termat e méposhtém kané kéto kuptime:

1. “Eprori direkt” €shté pérkatésisht pér punonjésit Drejtori i Drejtorisé ku ai ushtron
veprimtaring; pér drejtoré e drejtorive Sekretari i Pérgjithshém dhe pér késhilltarét e Njésisé sé
Shérbimit Ligjor Mbledhja e Gjyqtaréve.

2. “Dokumentacion” jané t€ gjitha t€ dhénat, informacionet apo dokumentet qé prodhohen,
merren apo dérgohen né pérmbushje té veprimtarisé sé Kolegjit, si mé poshté:

a) aktet pérbérése té dosjeve gjygésore pér céshtjet erivierésimit kalimtar té gjyqtaréve
dhe prokuroréve, si dhe té dogeve gjygésore pér céshtjet e juridiksionit disiplinor, né
formé fizike apo elektronike, pér té cilat Kolegji jep vendim;

b) regjistrat, protokollet dhe librat e tjeré té Kolegjit;

c) dokumentacioni ekonomiko-financiar;

¢) dokumentacioni i korrespondencés s& Kolegjit me institucione dhe persona fiziké e

juridiké, pérveg korrespondencés né funksion té dosjes gjyqésore;

d) vendimet, procesverbalet dhe akteté tjera té Mbledhjes s& Gjyqtaréve;

dh) urdhrat e brendshém té Kryetarit té Kolegjit dhe, né mungesé té tij, té gjygtarit mé té

vjetér né moshé gjaté ushtrimit t& kompetencave tétyre ligjore;

e) datidtikat, listat e gjykimeve, si dhe ¢do dokumentacion tjetér i disponuar nga
Kolegji;

€) cdo dokument tjetér i krijuar gjaté ushtrimit t& veprimtarisé sé Kolegjit.

3. “Informacion jopublik” €shté informacioni i krijuar n€ pérputhje me nenin 21, pika 4 e
rregullores “Pér veprimtariné e Kolegjit té Posagém té Apelimit té€ Gjykatés Kushtetuese”.

4. “Njésia pér shmangien e konfliktit t€ interesit dhe deklarimin e interesave private” €shté
ajo njési e ngritur né pérputhje me kérkesat e legjislacionit né fugi gé rregullon kété fushé.

5. “Zyra e Informacionit té Klasifikuar sekret shtetéror” &éshté njésia e posagme prané
Kolegjit, e ngritur né zbatim té legjislacionit né fuqi pér informacionin e klasifikuar “sekret
shtetéror” dhe e ngarkuar me administrimin e tij.

6. “Shfrytézimi i dokumentacionit” éshté pérdorimi i dokumentacionit té& Kolegjit, né
funksion té njohjes me veprimtaring e tij, si dhe té drejtén pér shérbim me dokumente pér
géllime studimore-shkencore apo nevoja vetjake.

7. “Redaktim letrar” éshté korrigjimi i gabimeve gramatikore dhe pérpunimi i fjalive e
paragraféve té njé teksti, duke i riformuluar ose duke i qartésuar, pér t'iu dhéné trgtén
pérfundimtare pérpara se teksti té botohet.

8. “Korrektim teknik” éshté korrigjimi i gabimeve drejtshkrimore dhe verifikimi i
pikésimit té fjalive.

Neni 4
Parimeté pérgjithshme

1. Kjo rregullore bazohet né parimet e pérgjithshme té parashikuara né legjislacionin né
fugi pé marrédhéniet e punés dhe ligjin nr. 84/2016 “Pér rivlerésimin kalimtar t& gjyqtaréve
dhe prokuroréve né€ Republikén e Shqipéris€” (né vijim ligji nr. 84/2016).

2. Parimet kryesore mbi bazén e té cilave zhvillon veprimtaringé administrata e Kolegjit
jané: ligjshméria, transparenca, profesionalizmi, pérgjegjésia, pavarésia, integriteti, paanésia,
mosdiskriminimi, mbrojtja e sekretit shtetéror, konfidencialiteti dhe mbrojtja e té dhénave.



PJESA EDYTE
ORGANIZIM| DHE FUNKSIONIMI | PERSONELIT

KREU |
TE DREJTAT, DETYRAT E PERSONELIT TE KOLEGJIT
DHE PROCEDIMI DISIPLINOR

Seksioni 1
Rregulla té pérgjithshme

Neni 5
Personeli i Kolegjit

Personeli i Kolegjit pérbéhet nga Njésia e Shérbimit Ligjor dhe punonjésit administrativé.

1. Njésia e Shérbimit Ligjor pérbéhet nga késhilltarét ligjoré dhe ata ekonomiké, té cilét
ushtrojné veprimtari késhilluese dhe ndihmése né procesin e vendimmarrjes, sipas pércaktimeve
té neneve 27 dhe 28 té rregullores “Pér veprimtariné e Kolegjit t& Posagém té Gjykatés
Kushtetuese”, té€ ndryshuar.

2. Punonjés administrativé jané ata punonjés gé kryejné veprimtari administrative,
sekretarie, mirémbajtjeje, shérbimi dhe ruajtjgje.

Seksioni 2
Tédrgtat dhedetyrat e personelit

Neni 6
Tédrgtat mekarakter té pérgjithshém

Punonjési i personelit té Kolegjit katé drejté:

1. tépérfitojé trajtim ose shpérblim financiar pér punén e kryer;

2. té pérfitojé kohén e pushimit dhe té lejes sipas legjislacionit né fugi dhe kontratés
pérkatése té punés;

3. téketé kushte pune té pérshtatshme me detyrén gé kryen, si dhe té kérkojé trajtim mé té
miré apo mjete té nevojshme pér ushtrimin e detyrés, sipas rastit;

4. tétrgjnohet sipas nevojés, brenda dhe jashté vendit, pa cenuar funksionimin normal té
ingtitucionit, pasi té keté marré mé paré pélgimin e Mbledhjes s& Gjyqgtaréve ose, sipas ragtit, té
Sekretarit té& Pérgjithshém;

5. tékryejé veprimtari me karakter shkencor ose mésimdhénés pa penguar veprimtaring e
institucionit dhe pasi té kené marré pélgimin nga Sekretari i Pérgjithshém apo Mbledhja e
Gjydgtaréve, sipas rastit;

6. té informohet dhe t’i merret pélqimi paraprakisht pér l€vizjen e tij n€ njé pozicion tjetér
pune, kur kjo lévizje éshté e domosdoshme pér té pérballuar mbingarkesén né puné dhe/ose pér
té sguruar vazhdimésiné e punés;

7. tévihet né dijeni pér informacione gé kané lidhje me detyrén gé kryen;



8. té njoftohet dhe t’i jepet e drejta pér t’u dégjuar né rastet e procedimit disiplinor.

Neni 7
Detyrat me karakter té pérgjithshém

Detyrat kryesore té punonjésit té personelit té Kolegjit, krahas detyrave té vecanta té lidhura
me pozicionin e punés, jané:

1. tépunojé me pérkushtim, profesionalizém, ndershméri, paanési dhe efikasitet me géllim
pérmbushjen e detyrés né té cilén éshté eméruar, né pérputhje me ligjin dhe kontratén e punés;

2. tézbatojé urdhrat dhe udhézimet e pérgjithshme dhe té vecanta té eproréve;

3. téveprojé né pérputhje me rregullat etike té gelljes, té parashikuara nga legjislacioni né
fuqi;

4. té rugé konfidencialitetin dhe t& mos pérhapé informacion té klasifikuar “sekret
shtetéror” apo “jopublik” me t€ cilin njihet pér shkak té detyrés, detyrim té cilin e mbart edhe
né rastin e pérfundimit té marrédhénies s2 punés,

5. té pérmirésojé aftésité e tij profesionale, duke marré pjesé né veprimtari trgjnuese té
organizuara pér kété gélim;

6. téinformojé Sekretarin e Pérgjithshém apo Mbledhjen e Gjyqtaréve pér ¢do veprimtari
gé kryhet jashté detyrés sé tij zyrtare, duke kérkuar miratimin pérkatés;

7. tédeklarojé rast pasrasti ose periodikisht interesat e tij private, gé mund té shkaktojné
lindjen e konfliktit té interesave gjaté pérmbushjes s detyrés zyrtare, sipas pozicionit té punés;

8. térespektojé orarin dhe ta shfrytézojé até vetém pér kryerjen e detyrave ndaj Kolegjit;

9. té pérdoré me kujdes pronén e institucionit dhe vetém pér géllime té pérmbushjes s&
detyrés;

10. té paragitet né detyré me veshje té pérshtatshme dhe serioze, pér té pérfagésuar sa mé
denjésisht Kolegjin dhe imazhin etij, si dhe té mbajé vazhdimisht brenda mjediseve funksionale
té Kolegjit kartén zyrtare té identitetit me fotografi dne/ose té dhénaté tjera, e cilaléshohet nga
Drejtoria Ekonomike dhe e Shérbimeve Mbéshtetése, né momentin e emérimit té tij né detyreé;

11. té njoftojé eprorin direkt pér mungesén né puné, né rastet e mosparagitjes pér arsye
shéndetésore, personale ose vonese. Gjaté orarit zyrtar té punés, punonjési mund té largohet pér
arsye pune, shéndetésore ose arsye té tjera té justifikueshme, me miratinvleje té eprorit direkt;

12. té véré né dijeni eprorin direkt pér mungesén né puné dhe arsyet e sgj, menjéheré por jo
mé voné se ora 10:00 paradite e dités sé paré té mungesés. Né rastet kur punonjési éshté né
pamundési pér t’u paraqitur né puné pér arsye shéndetésore, familjare apo ¢do shkak tjetér té
justifikuar, duhet dokumentacioni justifikues pé& mosparagitjen, si raport €., i cili duhet té
dorézohet brenda 24 oréve ose, né pamundési, ditén e paré té paragitjes né puné.

Neni 8
Dog a personale e punonjésit té Kolegjit

1. Cdo punonjés i Kolegjit ka dogen e tij personale, e cila pérmban té dhéna personale,
dokumentet e shkollimit, té dhénaté karakterit profesional e administrativ, si dhe informacione
pér vlierésimin periodik té punés dhe masat disiplinore, nése katétilla, si dhe ¢do té dhéné tjetér
sipas legjislacionit né fuqi.



2. Ndalohet mbledhja e informacionit, lidhur me punonjésin. Nga ky ndalim bén pérjashtim
mbledhja e té dhénave gé kané lidhje me parandalimin dhe administrimin e rasteve té konfliktit
té interesave, me procedurat e certifikimit té punonjésve pé& punén me informacionin e
klasifikuar, me dokumentet e shkollimit, aftésité profesionale té punonjésit, si dhe c¢do
pérjashtim tjetér i pércaktuar me ligj.

3. Doga personale krijohet dhe administrohet nga Drejtoria Ekonomike dhe e Shérbimeve
Mbéshtetése, népérmjet Specialistit té& Burimeve Njerézore dhe pérditésohet rast pasrasti.

4. Pérdorimi dhe trajtimi i té dhénave personale gé pérmban dosja personale e punonjésit
administrativ, regjistri themeltar i personelit, si dhe dokumentacioni i administruar nga Kolegji
pér regjistrimin e rasteve té konfliktit té interesit, mbrohen sipas legjislacionit né fugi pér
mbrojtjen e té dhénave personale.

Neni 9
Vlerésimi i punés

1. Vlerésimi i punés sé punonjésit béhet pas pérfundimit té periudhés sé provés dhe dy heré
né vit, né muajin korrik pér vitin né vazhdim dhe janar pér vitin paraardhés.

2. Vlerésimi i punés sé punonjésit béhet sipas formularéve tip, sipas Aneksit 1 té késgj
rregulloreje.

Seksioni 3
Shkeljet dhe procedimi disiplinor

Neni 10
Pérgjegjésia pér masat disiplinore

1. Punonjési i Kolegjit éshté pérgjegjés pér shkeljen me faj té detyrimeve té pércaktuara
né legjislacionin gé rregullon marrédhénien e tij té punés, né kontratén e tij té punés, si dhe né
rregulloret e brendshme té Kolegjit. Shkeljet ndahen né:

a) shkelje shumé té rénda;

b) shkelje té rénda;

c) shkeljeté lehta.

2. Jané shkelje shumé té rénda:

a) mospérmbushja e réndé e detyrave;

b) mosrespektimi i pérséritur i afateve té caktuara né pérmbushjen e detyrave, té cilat kané
gjellé pasoja shumé té rénda;

¢) moszbatimi haptazi i dispozitave ligjore pér pérmbushjen e detyrave funksionale;

¢) braktigia e punés ose mungesa e pajustifikuar dhe e vijueshme pér 7 dité pune ose mé
shumé, kur mungesa ka gjellé pasoja shumé té rénda né pérmbushjen e detyrave té institucionit;

d) shkelja e pérséritur e rregullave pér ruajtjen e informacionit té klasifikuar “sekret
shtetéror” apo té€ mirébesimit pér t&€ dhénat e klasifikuara si té tilla;

dh) pérfitimi né ményrété dretpérdrejté osetétérthortéi dhuratave, favoreve, premtimeve
osetrgitimeve preferenciale, té cilat jepen pér shkak té detyrés.



3. Jané shkelje té rénda:

a) mospérmbushja e detyrave;

b) braktisja e punés ose mungesa e pajustifikuar dhe e vijueshme pér 3 dité pune apo mé
shumé, kur mungesa ka sjellé pasoja té rénda;

C) shkelja e pérséritur e rregullave té etikés,

¢) gelljae parregullt, né ményré té pérséritur, gjaté kohés sé punés me eprorét, kolegét,
vartésit dhe me publikun;

d) démtimi i pronés shtetérore, pérdorimi i saj jashté pércaktimit zyrtar apo kegpérdorimi
I pronés shtetérore;

dh) kryerja e pérséritur, brenda ose jashté orarit zyrtar, e veprimeve gé cenojné figurén

e népunésit civil, institucionin apo shérbimin civil né térési;

e) shkelja e rregullave pér ruajtjen e informacionit té klasifikuar apo té mirébesimit pér
té dhénat e klasifikuara si tétilla;

€) fshehja e informacionit zyrtar, i cili konsiderohet i réndésishém pér veprimtaring e
Kolegjit;

f) shkelja e detyrimeve té pércaktuara né kété rregullore.

4. Jané shkelje té lehta:

a) mungesa e pajustifikuar né puné deri né 3 dité pune;

b) shkelja e rregullave té etikés;

c) gelljae parregullt gjaté kohés sé punés me eprorét, kolegét, vartésit dhe me publikun;

¢) kryerja, brenda ose jashté orarit zyrtar, té veprimeve gé cenojné figurén e Kolegjit.

Neni 11
Llojet emasavedisiplinore

Masat disiplinore gé jepen ndaj personelit té Kolegjit jané:
a) vérgtje;
b) vérejtje me paralajmérim pér largim nga pung;
) zgjidhje e menjéhershme e kontratés sé punés.

Neni 12
K ompetenca dhe procedura pér shqyrtimin e masave disiplinore

1. Masa disiplinore “vérejtje” jepet pér shkelje t€ lehta nga eprori direkt. Eprori direkt
fillon procedurén disiplinore mbi bazén e fakteve konkrete dhe té provuara pér shkeljen e
detyrimeve nga punonjési administrativ, kryesisht ose me kérkese té Sekretarit té Pérgjithshém
ose té ¢cdo gjyatari té Kolegjit.

2. Masat disiplinore “vérejtje me paralajmérim pér largim nga puna” dhe “zgjidhje e
menjéhershme e kontratés s€ punés” jepen nga Sekretari i Pérgjithshém, pérkatésisht pér shkelje
té rénda dhe shkelje shumé té rénda.

3. Sekretari i Pérgjithshém fillon procedimin pér masat disiplinore, sipas pikés 2 té kétij
neni, bazuar né fakte konkrete té provueshme pér kryerjen njé shkeljeje disiplinore kryesisht
ose me kérkesé té eprorit direkt té punonjésit administrativ ose té ¢do gjyqtari té Kolegjit. Pér
drejtorét e dregjtorive propozimi pé& mase disiplinore mund té béhet nga Sekretari i Pérgjithshém
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ose ¢do gjyqgtar i Kolegjit.

4. Pér késhilltarét e Njésiseé s2 Shérbimit Ligjor, procedimi disiplinor fillon nga
Mbledhja e Gjyqtaréve, sipas pércaktimeve té nenit 8 dhe 27 té rregullores “Pér veprimtaring e
Kolegjit t& Posagém Apelimit té Gjykatés Kushtetuese”, té ndryshuar.

5. Procedimi administrativ disiplinor garanton té drejtén e punonjésit pér t’u njoftuar
lidhur me fillimin e procedimit, pér t’u informuar lidhur me shkeljen faktike t€ pretenduar dhe
provat pér kryerjen e saj, té drejtén pér t’u dégjuar, pér té paraqitur prova, pér mbrojtje juridike
dhe t€ drejtén pér t’u asistuar, si dhe té drejtén pér t’u ankuar ndaj vendimit pérfundimtar sipas
legjislacionit né fuqi.

6. Procedimi disiplinor fillon pa vonesé, me marrjen dijeni pér njé shkelje disiplinore,
por jo mé voné se brenda njé afati 1-vjecar nga data e kryerjes sé shkeljes. Né rastin e shkeljeve
té rénda dhe shumé té rénda, afati éshté 3 vjet.

7. Pér pércaktimin e masés disiplinore té zbatueshme, eprori direkt ose Sekretari i
Pérgjithshém bazohet né:

a) shkaget, rrethanat e kryerjes sé shkeljes, réndésiné dhe pasojat e ardhura prej sgj;

b) shkallén efajésise,

Cc) ekzistencén e masave té tjera disiplinore té& méparshme.

8. Pér njé shkelje disiplinore nuk mund té jepet mé shumeé se njé maseé disiplinore.

9. Masat disiplinore regjistrohen né dosjen personale té punonjésit.

Neni 13
Shuarja e masave disiplinore

1. Masat disiplinore shuhen, pas kalimit té kétyre afateve:

a) 1 vit nga njoftimi 1 masé€s “vérejtje” t€ parashikuar né shkronjén “a” t&€ nenit 11 té
késaj rregulloreje;

b) 2 vjet nga njoftimi 1 mas€s “vérejtjec me paralajmérim pér largim nga puna”, té
parashikuar né shkronjén “b” té nenit 11 té késaj rregulloreje;

2. Deklarimi i shuarjes béhet kryesisht apo me kérkesg, me vendim té Sekretarit té
Pérgjithshém apo té Drejtorisé Ekonomike dhe té Shérbimeve Mbéshtetése, pérgjegjése pér
personelin. Pas marrjes sé kétij vendimi, masa fshihet nga dosja personale e punonjésit dhe nga
regjistri i personelit.
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Neni 14
Pérfundimi i marrédhénies s punés

1. Kontrata e punés pérfundon kur zgjidhet nga Sekretari i Pérgjithshém, Mbledhja e
Gjyqgtaréve ose punonjési dhe jané respektuar afatet e njoftimit sipas Kodit té Punés.

2. Gjaté kohés sé marrjes né prové, secila nga palét mund té zgjidhé kontratén, duke i
njoftuar vendimin e sgj palés tjetér té paktén 5 dité para.

3. Paskohés sé marrjes né prove, pér té zgjidhur kontratén me afat té pacaktuar, palét duhet
té respektojné afatin e njoftimit sipas Kodit té& Punés.

4. Paskohés s& marrjes né prové, kur punédhénési mendon té zgjidhé kontratén e punés, ai
duhet té njoftojé me shkrim punémarrésin té paktén 72 oré para takimit dhe té bisedojé meté.

5. Kur njéranga palét e zgjidh kontratén pa respektuar afatin e njoftimit, zgjidhja trajtohet
si zgjidhje e kontratés me efekt té menjéhershém.

6. Zgjidhjaekontratés njoftohet me shkrim, brenda njé afati nga48 oré deri né njé javé pas
takimit.

7. Kontrata e punés péfundon me zgjidhjen e saj dhe me pushimin e funksionimit té
Kolegjit sipas ligjit.



Neni 15
Dorézimi i detyrés

1. Punonjési gé ndryshon vendin e punés pér arsye emérimi né njé detyré tjetér brenda
Kolegjit, ia dorézon detyrén punonjésit gé e zévendéson dhe, kur nuk ka té tillé, ai ia bén
dorézimin eprorit direkt té tij ose zyrés s2 protokoll-arkivit dhe magazinés, duke dorézuar me
ané té aktit té dorézimit té gjithé dokumentacionin pérkatés shkresor dhe elektronik, si dhe
mjetet gé ka pasur né pérdorim.

2. Kur punonjési i Kolegjit largohet nga puna, dorézimi i detyrés béhet né prani té eprorit
direkt té tij, mbi bazén e akt-dorézimit dhe procesverbaleve té dorézimit pér materialet dhe
pajisiet gé dorézohen.

3. Materialet shkresore gé kané gené né ndjekje nga punonjési gé largohet nga puna, i
dorézohen eprorit direkt té tij, ndérsa materialet shkresore, ndjekja e té cilave ka pérfunduar,
dorézohen né zyrén e protokoll-arkivit, sipas rregullave té pércaktuara né pjesén Il té késaj
rregulloreje.

4. Punonjési administrativ i Kolegjit, i ngarkuar me pérgjegjési materiale e monetare, pér
cdo rast télargimit ngadetyra, do té bé&jé dorézimin e detyrés né prani té njé komisioni gé ngrihet
pér kéé géllim me urdhér té Sekretarit té Pérgjithshém.

5. Akti i dorézimit té detyrés pérpilohet nétri kopje ngaté cilat, njé kopje i dorézohet zyrés
s protokoll-arkivit té Kolegjit, njé kopje e merr dorézuesi dhe kopje tjetér i jepet marrésit né
dorézim. Punonjési gé largohet ngadetyra, paraget né Drejtoriné Ekonomike dhe té Shérbimeve
Mbéshtetése aktin e dorézimit té detyrés, té konfirmuar nga eprori direkt, me géllim kryerjen e
té gjitha procedurave pérkatése nga kjo drejtori.

6. Né rastet kur punonjési gé largohet nuk paraqgitet, dorézimi béhet nga njé komision i
caktuar nga Sekretari i Pérgjithshém.

7. Né rast se punonjési nuk zbaton pércaktimet e kétij neni, Kolegji merr masat e
nevojshme ligjore, sipas rastit.

KREU II
STRUKTURAT ADMINISTRATIVE, ORGANIZIMI
DHE DETYRAT PERKATESE TE PUNONJESVE ADMINISTRATIVE

Seksioni 1
Sekretari i Pérgjithshém

Neni 16
Bashképunimi midis strukturave té K olegjit

Marrédhéniet ndérmjet strukturave administrative té Kolegjit bazohen né parimet e
bashképunimit, té koordinimit dhe té bashképérgjegjésisé pér zbatimin e detyrave gé u jané
ngarkuar, né pérputhje me legjislacionin né fugi.



Neni 17
Sekretari i Pérgjithshém

1. Sekretari i Pérgjithshém ushtron kompetencat e tij né pérputhje me parashikimet e ligjit
nr. 84/2016 “Pér rivlerésimin kalimtar té gjyqtaréve dhe prokuroréve”, si dhe té nenit 30 té
rregullores “Pér veprimtariné e Kolegjit té Posa¢ém té Gjykatés Kushtetuese”, té ndryshuar.

2. Sekretari i Pérgjithshém ushtron kompetencat s vijon, por pau kufizuar:

a) Pérfagéson institucionin né marrédhéniet me palét e treta, né rastet kur Kryetari i
Kolegjit &shté né pamundési pér ta ushtruar kété detyré.

b) Merr masa dhe kujdeset pér krijimin e kushteve té nevojshme pé mbéshtetjen dhe
realizimin e gjykimit, pa ndérhyrje né veprimtariné procedurale dhe pavarésiné e gjyqgtaréve té
Kolegjit.

c) Mbikéqyr, publikon dhe administron procesin e regjistrimit té dosieve dhe
kérkesave/ankesave té paragitura né Kolegj, né regjistra té vecanté sipas objektit té tyre, né
bashké&punim me Drejtoriné e Menaxhimit té& Céshtjeve dhe Marrédhénieve me Median dhe
Publikun.

¢) Léshon kopje té vendimeve, té akteve té pérpiluara apo té regjistrimeve té mbajtura me
mjete audio, né pérputhje me legjislacionin né fuqi.

d) Mbikéqgyr procesin e njoftimeve né lidhje me: seancat gjygésore (dhomé késhillimi apo
seancé publike), publikimet e vendimeve dhe informacioneve tétjera né fagen zyrtare né internet
té Kolegjit, né pérputhje me kérkesat e programit té transparencés.

dh) Trajton céshtjet gé kané té b&né me marrédhéniet me publikun, né bashképunim me
Koordinatorin pé Median dhe Marrédhéniet me Jashté.

€) Kujdeset dhe mbikéqyr, né bashképunim me Drejtoriné e Menaxhimit té Céshtjeve dhe
Marrédhénieve me Median, procesin e mbajtjes sé& evidencave dhe statistikave né lidhje me
proceset gjygésore té shqyrtuara nga Kolegji, si né kuadér té procesit té rivlerésimit, ashtu edhe
né kuadér té procedimeve disiplinore.

€) Merr masa dhe kujdeset pér respektimin e rregullave lidhur me solemnitetin né gjykim.

f) Kujdeset pé mbarévajtjen e procesit té marrjes s& ankesave nga qytetarét, né lidhje me
procesin erivlerésimit té gjyqtaréve dhe prokuroréve.

0) Kujdeset pér céshtjet e etikés s& punonjésve administrativé té Kolegjit.

gj) Siguron pér gjyqtarét dhe punonjésit e Kolegjit, kushte normale dhe té pérshtatshme
pune, né pérputhje me kérkesat e legjislacionit né fugi.

h) Ndjek dhe kontrollon ngarkesén né puné, shfrytézimin e kohés sé punés dhe respektimin
e disiplinés né puné té punonjésve té administratés gjygésore dhe i propozon Kryetarit té
Kolegjit marrjen e masave organizative pérkatése.

i) Kujdeset pér administrimin e veprimtarisé s& Kolegjit, né pérputhje me buxhetin e
miratuar.

j) Organizon dhe drejton punén pér planifikimin dhe zbatimin e buxhetit pér Kolegjin dhe
pérgatitjen e raportit vjetor té€ shpenzimeve sipas legjislacionit ekonomiko-financiar.

k) Kryen té gjitha detyrat né pozicionin e népunésit autorizues, né pérputhje me
legjislacionin né fugi pé menaxhimin financiar dhe kontrollin.

I) Pérgatit analiza dhe bén propozime pér mbarévajtjen e punés sé Kolegjit.



[I) Raporton né ményré periodike te Kryetari i Kolegjit pér ¢éshtjet né administrim tétij, si
dhe merr masa dhe pérgjigjet pér zbatimin e urdhrave e udhézimeve té Kryetarit té Kolegjit pér
punonjésit administrativé té Kolegjit.

m) Miraton vlerésimet e punés s& punonjésve administrativé, té kryera nga drejtorét e
drejtorive pérkatése, si dhe kryen vlerésimet e punés sé drejtoréve té drejtorive.

n) Kujdeset pér pérdorimin e vulave té Kolegjit, né varési té llojit té tyre.

nj) Kryen ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga Kryetari i Kolegjit dhe Mbledhja e Gjygtaréve.

Neni 18
Sekretari i Kryetarit té Kolegjit

Sekretari | Kryetarit té& Kolegjit kryen detyrat s mé poshté:

1. Mban né ményré té sakté agjendén e takimeve té Kryetarit, s dhe kujdeset pér
koordinimin e kétyre takimeve né pérputhje me oraret e caktuara dhe té konfirmuara.

2. Asiston Kryetarin né mbajtjen, pérpunimin e pércjelljen e praktikave, dokumenteve dhe
shkresave, duke zbatuar me pérpikéri udhézimet etij, standardet e komunikimit shkresor, s dhe
rregulloret e brendshme té Kolegjit.

3. Administron librin e garkullimit té praktikave/dokumenteve gé firmosen nga Kryetari i
Kolegjit.

4. Asiston Kryetarin gjaté takimeve dhe mbledhjeve té punés. Mban procesverbalin e
Mbledhjes s& Gjyqtaréve.

5. Zbaton me pérpikéri detyrimet ligjore pér mbrojtjen e té dhénave personale dhe ruajtjen
e sekretit shtetéror.

6. Kryen cdo detyré tjetér té caktuar nga Kryetari.

Seksioni 2
Drejtoria e Menaxhimit té Céshtjeve dhe M arrédhénieve me M edian dhe Publikun

Neni 19
Strukturaedrejtorisé

1. Drejtoriae Menaxhimit té Céshtjeve dhe Marrédhénieve me Median dhe Publikun kryen
funksionet e saj né pérputhje me pércaktimet e nenit 31 té rregullores “Pér veprimtariné e
Kolegjit té Posagém té Apelimit té€ Gjykatés Kushtetuese”, té ndryshuar.

2. Drejtoria e Menaxhimit té Céshtjeve dhe Marrédhénieve me Median dhe Publikun
pérbéhet nga: Drejtori, Specialisté Sekretarie Gjygésore; Specialist pé Zbardhjen dhe
Redaktimin e Vendimeve, Pérkthyes té Gjuhés Angleze; Koordinator pé Median dhe
Marrédhéniet me Jashté, si dhe Specialist Pritje me Popullin.

Neni 20
Detyrat e Drejtorit
Ndryshuar me vendimin nr. 28, daté 20.12.2019 té Mbledhjes sé Gjygtaréve

Drejtori i Drejtorise s2 Menaxhimit té Céshtjeve dhe Marrédhénieve me Median dhe
Publikun kryen detyrat si mé poshté:
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1. Drejton dhe monitoron funksionimin e sistemit t& menaxhimit té géshtjeve né institucion,
né pérputhje me legjislacionin né fugi pér teknologjiné dhe siguriné e informacionit, si dhe
pércaktimet e dhéna né pjesén 111 té késaj rregulloreje.

2. Administron ankimet, kérkesat, ankesat dhe dogjet/fashikujt pérkatés.

3. Mbikéqgyr verifikimin nga sekretari gjygésor té dosjes sé depozituar prané Kolegjit dhe
pranon pér regjistrim ankimin né rastet kur nga verifikimi rezulton se dosja éshté né pérputhje
me kérkesat e pjesés 111 té késaj rregulloreje.

4. Mbikégyr regjistrimin e dosjes né regjistrin pérkatés, menjéheré pas verifikimit, sipas
rregullave té detgjuara té pércaktuara né pjesén |11 té késg rregulloregje.

5. Njofton, menjéheré pas regjistrimit té ankimimeve/kérkesave né regjistrat pérkatés,
Kryetarin e Kolegjit pér hedhjen e shortit. Pas pérfundimit té shortit, kujdeset pér dorézimin
e ankimit/kérkesés sé bashku me dogen pérkatése Gjyqgtarit Relator té géshtjes apo, né rastet
e Juridiksionit Disiplinor té anétaréve té rivlierésimit, Kryesuesit/Gjyqtarit Hetues, duke
respektuar rregullat dhe procedurat e pércaktuara né pjesén 111 té késaj rregulloreje.

6. Organizon punén pé procesin e njoftimeve né lidhje me: seancat gjygésore (dhomé
késhillimi apo seancé publike), publikimet e vendimeve dhe té informacioneve té tjera né
fagen zyrtare né internet té Kolegjit, né pérputhje me kérkesat e programit té transparencés.
7. Harton gatistika/evidenca, té cilat tregojné shpérndarjen e ¢céshtjeve sipasjuridiksioneve

(JD dhe JR) gé jané ende né gjykim nga gjyqtarét né rolet relator, kryesues dhe anétar trupi

gjykues, para hedhjes s& cdo shorti. Pérditéson statistikat pér numrin e céshtjeve g€ i jané caktuar

me short secilit gjygtar, né rolin e relatorit, ngafillimi i procesit té rivierésimit né Kolegj. Kéto
statistika i pércillen ¢do gjygtari me shkresé apo me posté elektronike, si rregull jo mé voné se

24 oré para hedhjes sé shortit.

8. Kujdeset pér depozitimin e fashikullit gjygésor né zyrén e protokoll-arkivit pér arkivim,
pas zbardhjes sé vendimit.

9. Bashkérendon punén pér zbatimin né kohé dhe me cilési té detyrave gé dalin nga: urdhrat
e Kryetarit; vendimet e Mbledhjes s2 Gjyqtaréve; Kryesuesi/Relatori i Trupit Gjykues apo nga
Sekretari i Pérgjithshém, me géllim mbarévajtjen e veprimtarisé sé Kolegjit.

10. Mbikéqyr pérmbushjen e detyrimeve ligjore né kuadér té legjislacionit né fuqi pér té
drejtén e informimit dhe mbrojtjen e té dhénave personale, duke u kujdesur pér pérmbushjen e
kétyre detyrimeve nga punonjési i ngarkuar me kété detyré, né pérputhje me té gjitha kérkesat
ligjore dhe né afatet e kérkuara.

11. Mbikéqyr procesin e informimit té publikut, s dhe atété publikimit té njoftimeve zyrtare
té Kolegjit.

12. Mbikéqyr procesin e pérditésimit té fages zyrtare né internet té Kolegjit, né pérputhje
me té gjithé veprimtariné e Kolegjit.

13. Mbikéqyr procesin e komunikimit me median duke u kujdesur pér ruajtjen e imazhit té
Kolegjit, si dhe pér zbatimin e pércaktimeve té legjislacionit né fugi, né lidhje me rugjtjen e té
dhénave personale e té sekretit shtetéror.

14. Mbikéqyr pérgatitien e datistikave pér céshtjet gé jané né shqyrtim dhe ato té
pérfunduara.

15. Planifikon dhe organizon punén e drejtorisé duke ndaré detyrat pér ¢do punonjés té
drejtorisg; né ményré té vecanté kujdeset pér caktimin e njé sekretareje gjygésore pér ¢do ¢éshtje
té regjistruar né Juridiksionin e Rivlerésimit apo né Juridiksionin Disiplinor, duke u nisur nga
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parimi i barazisé s& ngarkesés né puné. Caktimi i radhés sé sekretareve gjygésore pér céshtjet e
regjistruara né Juridiksionin e Rivlerésimit dhe né Juridiksionin Disiplinor béhet sipas grafikut
te hartuar me rendin alfabetik mbi bazé mbiemri.

16. Jep urdhra dhe udhézime né pérputhje me ligjin nr. 84/2016 dhe rregulloret e brendshme
té Kolegjit, pé&r mbarévajtjen e punés.

17. Kékon zbatimin me korrektési, me cilési dhe né kohé té detyrave té ngarkuara ndaj
vartésve, si dhe kontrollon zbatimin e kétyre detyrave prej tyre.

18. Siguron kushte normale pune pér punonjésit gé ka nén varési administrative.

19. Raporton prané Sekretarit té Pérgjithshém pér veprimtariné e drejtorisé dhe té personelit
né varési té tij, sipas planeve e detyrave periodike dhe né ¢do kohé me kérkesén e tij.

20. Paraget te Dregjtori i Drejtoriseé Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése, vierésimin
gjashtémuijor té punés pér ¢cdo punonjés né varési té tij.

21. Merr masa pér zévendésimin e vartésve, né rast mungese né puné té tyre, me punonjés
tétjeré brendadrejtoris, pér ato detyra gé kérkojné angazhim té menjéhershém. Nérast se éshté
e nevojshme té béhen zévendésime me punonjés jashté drejtorisé, i bén kérkesé Sekretarit té
Pérgjithshém.

22. Mban kopjet e vendimeve origjinale pér té gjitha ¢éshtjet, té cilat i dorézon né arkiv pér
t’u lidhur n€ kodekse.

23. Kryen c¢do detyré tjetér té ngarkuar nga Sekretari i Pérgjithshém, Kryetari i Kolegjit dhe

Mbledhja e Gjyqtaréve.

Neni 21
Sekretari gjygésor

1. Sekretari gjygésor kryen detyra procedurale né pérputhje me legjislacionin procedural
gjygésor né fuqi, sipas parimeve té ligjshmérisé dhe paanshmérisg, si edhe té unitetit té veprimit
dhe varésisé hierarkike. Pérveg detyrave procedurale, sekretari gjyqgésor kryen dhe detyra té
tjeraté natyrés administrative té lidhura me géshtjet né té cilat merr pjesé.

2. Sekretari gjyqgésor ka kéto detyra:

a) Mban regjistrat e dogeve, népérmjet programeve té duhura kompjuterike ose né ményré
manuale sipas parashikimeve té legjislacionit né fugi dhe pércaktimeve té pjesés 111 té késaj
rregulloreje.

b) Bén verifikimin e dosjeve gé depozitohen né Kolegj sipas pércaktimeve té pjesés 1| té
késaj rregulloreje.

c) Plotéson rregullisht regjistrat e Kolegjit, sipas rregullave té detgjuara né pjesén Il té
késaj rregulloreje.

¢) Krijon dosjen/fashikullin.

d) Menjéheré pas regjistrimit té céshtjes né regjistrin e céshtjeve pér ankimet né kuadér té
Juridiksionit té Rivlerésimit, vé né dispozicion té Specialistit pér Pritjen me Popullin té dhénat
e subjektit té rivlierésimit.

dh) Mban procesverbalin e shqyrtimit té ¢éshtjes né seancé gjygésore/dhomé késhillimi
sipas parashikimeve té legjislacionit né fugi dhe pércaktimeve té pjesés |11 té késg) rregulloreje.

€) Skanon dhe ngarkon né Sistemin e Menaxhimit té Césntjeve Gjygésore fashikullin e
¢éshtjes dhe kryen regjistrimin elektronik té saj, duke gjeneruar kodin pérkatés. Deri né
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momentin e vénies né puné té kétij sistemi, bén fotokopjet e fashikullit gjygésor sipas
udhézimeve té Gjyqtarit Relator/Kryesues.

8) Kryen regjistrimin dhe zbatimin e urdhrave té snpallur/té nxjerré nga Kryesuesi i Trupit
Gjykues.

f) Harton listat/kalendarin e ¢éshtjeve né gjykim, duke pérfshiré emrin dhe mbiemrin e
subjektit té rivlierésimit/emrin e ankuesit né rastet e gjykimit té géshtjeve mejuridiksion (JR apo
JD), datén e dhomés sé késhillimit/seancés publike dhe orén e seancés, trupin gjykues. Njékopje
elistési vihet ne dispozicion koordinatorit pér median dhe marrédhéniet me jashté pér botim né
adresén zyrtare té Kolegjit né internet.

g) Verifikon s8 bashku me speciaistin IT miréfunksionimin e sistemit audio pérpara dhe
gjaté zhvillimit té seancés gjygésore dhe, né rast té mosfunksionimit té tij, njofton Kryesuesin
e Trupit Gjykues.

gj) Gjaté gjykimit, nén kujdesin e gjyqtarit relator té ¢éshtjes, pérgatit kopjen té fashikullit
té céshtjes pér té garantuar zbatimin e nenit 23, pika 1 e rregullores “Pér veprimtariné e Kolegjit
té Posacém té Apelimit té Gjykatés Kushtetuese”.

h) Merr né dorézim fashikullin, pas zbardhjes s& vendimit gjyqgésor, dhe e pérgatit pér
arkivim, né pérputhje me pércaktimet e pjesés 111 té késaj rregulloreje.

i) Kryen njoftimet e vendimeve gjygésore té marra nga trupa gjygésore té Kolegjit, paléve
né proces, né pérputhje me parashikimet e legjislacionit né fugi.

j) Publikon né bashké&punim me specialistin e I T-s2 vendimet e Kolegjit né fagen zyrtare né
internet.

k) Harton statistikat e Kolegjit pér ¢céshtjet gjygésore nén drejtimin e eprorit direkt dhe éshté
pérgjegjés pér saktésing e té dhénave tétyre.

[) Kryen cdo detyré tjetér té ngarkuar nga eprori direkt, Sekretari i Pérgjithshém ose nga
Kryesuesi/Relatori i Céshtjes.

Neni 22
Specialisti pér Zbardhjen dhe Redaktimin e Vendimeve

Specialisti pér Redaktimin e Vendimeve ka kéto detyra:

1. Kryen redaktimin letrar té ¢cdo vendimi gjygésor pérpara publikimit, duke konsultuar ¢do
riformulim ose ndérhyrje sintaksore me njé pérfagésues té trupit gjykues gé ka marré vendimin.

2. Kryen korrektimin teknik té ¢cdo vendimi gjygésor pérpara publikimit.

3. Kryen né program té posacém fagosjen e cdo vendimi pérpara publikimit, sipas specifikimeve
teknike (formatit) t& miratuara nga gjyqtarét.

4. Kryen redaktimin letrar dhe teknik té ¢cdo dokumenti té& miratuar nga Mbledhja e Gjyqtaréve,
duke konsultuar ¢cdo riformulim ose ndérhyrje sintaksore me njé pérfagésues té tyre.

5. Kryen korrektimin teknik té cdo dokumenti té€ miratuar nga Mbledhja e Gjyqtaréve.

6. Kryen cdo detyré tjetér té ngarkuar nga Drejtori i Drejtorisg, Sekretari i Pérgjithshém ose
Kryesuesi/Relatori i Céshtjes.
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Neni 23
Koordinatori pér Median dhe M arrédhéniet me Jashté

Koordinatori pé median dhe marrédhéniet me jashté ka kéo detyra:

1. Mban komunikim té vazhdueshém profesional me gazetarét e medias elektronike, audio-
vizive dhe até té shkruar sipas rregullores pé& marrédhéniet me median né Koleg;.

2. Realizon komunikimin me median dhe pércon tek ato informacionin gé duhet té béhet
publik, sipas rregullores “Pér marrédhéniet me median” né Kolegj.

3. Organizon punén pér transmetimin e drejtpérdrejté té seancave gjygésore né media, né
pérputhje me rregullat e vendosurangatrupi gjykues pérkatés dhe rregullores “Pér marrédhéniet
me median” né Kolegj.

4. Pérgatit, organizon dhe komunikon deklaratat pér shtyp/njoftimet e Kolegjit apo té
Kryetarit, pér ¢do ¢éshtje gé ¢mohet se duhet béré publike nga Kryetari dhe nga gjyqtarét.

5. Pérgatit fjalimet e Kryetarit oseté gjygtaréve té Kolegjit, bazuar né materialet e pércjella
pér tematikén nga punonjésit pérgjegjés.

6. Koordinon marrédhéniet e institucionit me median dhe kujdeset pé mbulimin mediatik
té aktiviteteve té Kolegjit.

7. Pérgatit informacionin pé& informimin e publikut dhe mediave brenda afateve, sipas
pércaktimeve té legjislacionit né fugi pér té drejtén e informimit dhe até pér mbrojtjen e té
dhénave personale dhe kujdeset gé ky informacion té publikohet né kohé.

8. Bashképunon me mediat pér té pércjellé brenda institucionit kérkesa té mundshme pér
prononcime publike té Kryetarit dhe/ose gjyqtaréve té Kolegjit.

9. Monitoron né ményré té pérditshme shtypin e shkruar, mediat audio-vizive dhe ato
elektronike, duke nxjerré prg tij problemet gé lidhen me drejtésing, me veprimtariné gjygésore
né pérgjithési dhe posacérisht me até té Kolegjit, dhe ia bén ato té njohura Kryetarit dhe
gjygtaréve té Kolegjit.

10. Kujdeset pér zgjidhjen e problematikave t& mundshme né komunikimin mes mediave
dhe Kolegjit, si dhe harton pérgjigjet sqaruese pér mediat.

11. Orienton pjesémarrésit né seancat gjyqésore pér rregullat e zhvillimit té sg.

12. Ndihmon né pérgatitjen e ftesave dhe agjendés sé takimeve né vizitat zyrtare.

13. Bén pritjen dhe pércjelljen e delegacioneve ndérkombétare.

14. Harton dhe pérditéson programin e transparencés konform parashikimeve té ligjit “Pér
té drejtén e informimit” dhe ia paraget at€ pér miratim Drejtorit t€ Drejtorisé/Sekretarit t&
Pérgjithshém dhe mé pas organeve drejtuese té Kolegjit, brenda afateve ligjore té parashikuara
néligj.

15. Ushtron kompetencat e Koordinatorit pé té drejtén e informimit konform
parashikimeve te ligjit nr. 119/2014 “Pér té drejtén e informimit”.

16. Kryen ¢do detyrétjetér téngarkuar nga Drejtori i Drejtorisé apo Sekretari i Pérgjithshém,
Mbledhja e Gjygtaréve, si dhe Kryesuesi/Relatori i Céshtjes.

Neni 24
Specialisti i Pritjes me Popullin

1.Specialisti i Pritjes me Popullin ka kéto detyra:
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a) Kryen takime sipas orarit té caktuar me qytetarété interesuar, té cilét i drejtohen Kolegjit
népérmjet njé denoncimi ndaj subjekteve té rivlerésimit.

b) Kujdeset dhe asiston gytetarét pér pasgyrimin e ankesave té tyre sipas formularéve té
denoncimit té véné né dispozicion né fagen zyrtare té Kolegjit né internet, si dhe administron
dokumentacionin dhe materialet e gella nga qytetarét pér kété géllim, sipas pércaktimeve té
pjesés |11 té késa rregulloreje.

c) Depoziton pér géllim evidencimi né zyrén e protokoll-arkivit denoncimet e marra nga
publiku, duke pérfshiré ato té marra personalisht gjaté orarit té pritjes, si dhe népérmjet postés
elektronike (e-mail) té véné né dispozicion nga Kolegji.

¢) Regjistron né regjistrin e denoncimeve, pér ¢cdo rast, té dhénat pérkatése pér denoncuesin,
subjektin e rivlerésimit, objektin e denoncimit, datén e depozitimit €tj., sipas pércaktimeve té
pjesés |11 té késa rregulloreje;

d) Verifikon nése subjektet e rivlerésimit té pérfshira né denoncimet e qytetaréve, jané né
proces rivlerésimi. Nése rezulton gé po, ndjek procedurén e pércaktuar né pjesén 111 té késaj
rregulloreje.

dh) Raporton periodikisht prané Kryetarit té& Kolegjit, lidhur me denoncimet e marra né
dorézim.

€) Pérgatit kthim-pérgjigje mbi trajtimin e denoncimeve.

€) Kryen ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga Drejtori i Drejtorisé apo Sekretari i Pérgjithshém.

2. Specialisti i Pritjes me Popullin, gjaté takimeve me qytetarét, nuk duhet t’u japé atyre
informacion né lidhje me c¢éshtje konkrete, té cilat jané né shqyrtim nga Kolegji, apo
informacione té tjera né lidhje me veprimtariné e Kolegjit, té cilat nuk duhet té béhen publike.

Neni 25
Pérkthyes

Pérkthyesi ka kéto detyra:

1. Pérkthen ¢do akt té nxjerré nga gjyqtarét pér efekt té zhvillimit té& proceseve gjyqgésore.

2. Pérkthen dokumentet dhe aktet etjera gé dalin ngainstitucioni apo gé vijné né adresé té
tij me kérkesé té cdo gjyqtari, eprorit direkt apo Sekretarit t& Pérgjithshém, né kohé dhe me
cilési, duke u kujdesur gé nga pérkthimi té mos ndryshojé kuptimi i tij.

3. Kérkon sgarim nga organi gé ka nxjerré aktin, né rastin kur teksti éshté i pagarté pér té.

4. Garanton njévliershméring, gartésiné dhe saktésiné e pérkthimit.

5. Merr pjes, kur éshté e nevojshme, edhe né pérkthimin simultan (direkt) té diskutimeve
né takimet zyrtare té zhvilluara ndérmjet gjyqgtaréve apo safit té€ administratés me pérfagésues
té Operacionit Ndérkombétar té& Monitorimit, té seancave gjyqgésore, takimeve etj.

6. Merr pjese dhe pérkthen procedurén e ndjekur gjaté organizimit té shorteve, kur
kérkohet.

7. Dorézon dokumentin e pérkthyer prej tij, té nénshkruar né ¢do fage, si né formé
shkresore ashtu edhe elektronike.

8. Kryen cdo detyrétjetér téngarkuar ngaDrejtori i Drejtorisé apo Sekretari i Pérgjithshém.
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Seksioni 3
Drejtoria Ekonomike dhe e Shérbimeve M béshtetése

Neni 26
Strukturaedrejtorisé

1. Drejtoria Ekonomike dhe e Shérbimeve Mbéshtetése kryen funksionet e saj né pérputhje
me parashikimet e nenit 37 té rregullores “Pér veprimtariné ¢ Kolegjit t&€ Posacém té Apelimit
té Gjykatés Kushtetuese”, t€ ndryshuar.

2. Kjo drejtori pérbéhet nga Drejtori, Specialist Finance/Buxheti, Specialist pé& Burimet
Njerézore, Specialist I'T, Specialist Protokoll/Arkivi, Magazinier, Punonjés Pastrimi dhe Shofer.

Neni 27
Detyrat e Drejtorit

Drejtori i Drejtorisé Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése ka kéto detyra:

1. Pérgatit projektbuxhetin vjetor dhe até afatmesém (PBA) té Kolegjit dhe bashkérendon
punén me strukturat e tjera gjaté gjithé procesit.

2. Ekzekuton dhe monitoron buxhetin e Kolegjit, né zbatim té legjislacionit né fuqi pér
menaxhimin financiar dhe kontrollin, si dhe raporton problematikat e ndryshme gé dalin gjaté
Zbatimit tétij.

3. Harton raportet e monitorimit té zbatimit té buxhetit bazuar né legjislacionin né fuqi.

4. Kryen transferimet e fondeve, sipas udhézimeve té buxhetit dhe nevojave té Kolegjit.

5. Administron vlerat materiale e monetare té Kolegjit, sipas legjislacionit né fugi.

6. Ruan dhe mbron aktivet dhe dokumentacionin pérkatés té Kolegjit, kundrejt humbjeve,
vjedhjeve, kegpérdorimit dhe pérdorimit té paautorizuar.

7. Drejton inventarizimin e pasurisé sé Kolegjit, né fund té c¢do viti, népérmjet njé
komisioni i cili ngrihet nga Sekretari i Pérgjithshém.

8. Harton dhe propozon pér miratim regjistrin vjetor té parashikimit dhe até té realizimit té
procedurave té prokurimit publik sipas legjislacionit né fuqi.

9. Organizon dhe drejton punén administrative pér realizimin e objektivave té shérbimit té

prokurimeve, ndjek dhe kontrollon zbatimin e detyrave té dhéna nga titullari i institucionit,

si dhe realizimin e regjistrit té prokurimeve.
10. Ndjek realizimin e prokurimeve duke informuar titullarin ¢do katérmujor ose sa heré gé
i kérkohet, pér ecuriné e procedurave té prokurimit.

11. Pérgatit informacione periodike né bashképunim me personat e ngarkuar pér zbatimin e
kontratave, lidhur me zbatimin etyre, problemet gé ato kané, si dhe propozimet pér zgjidhjen
etyre.

12. Harton dhe paraget evidencat periodike, sipas rregullave dhe normave né fugi.

13. Merr pjesé personalisht né hartimin e rregulloreve, udhézimeve pé& dokumentimin,
administrimin dhe garkullimin e vierave materiale dhe monetare sipas legjislacionit né fuqi.
14. Koordinon punén me Ministriné e Financave, Degén e Thesarit dhe strukturat e tjera
financiare pér planifikimin dhe zbatimin e buxhetit.
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15. Mban pozicionin e Népunésit Zbatues té Kolegjit dhe kryen té gjitha funksionet gé i
ngarkohen kétij roli né legjislacionin né fuqi, pérfshiré dhe analizén e riskut.
16. Ofron mbéshtetje dhe késhilla né interpretimin dhe zbatimin e strategjive, politikave,
planeve dhe buxhetit té institucionit.

17. Studion periodikisht kérkesat pé menaxhimin e burimeve njerézore, pér vendet e liraté
punés, sipas strukturés e organikés.

18. Depoziton numrin e punonjésve prané Drejtorisé sé Thesarit dhe Buxhetit.

19. Drejton procedurat bazé té burimeve njerézore, pérfshiré vierésimin e punés.

20. Propozon ndryshime té pérshkrimeve té punés té parashikuara né kété rregullore né rast
té ndryshimeve té strukturés sé Kolegjit.

21. Monitoron plotésimin me té gjitha dokumentet e kérkuara (sipas Kodit té Punés dhe
procedurave té vendosura nga institucioni) té dosjes personale té punonjésve.

22. Merr masa dhe kujdeset pér mirémbajtjen dhe administrimin e sistemeve kompjuterike
té Kolegjit né respektim té akteve ligjore né fuqi.

23. Kujdeset pér zbatimin e akteve ligjore dhe nénligjore né té cilat pércaktohen masat e
vecantaté sigurimit e mbrojtjes sé shéndetit.

24. Kujdeset pér té garantuar zbatimin e parashikimeve ligjore té legjislacionit né fuqi pér
arkivat, né lidhje me administrimin e dokumentacionit, pérpunimin dhe ruajtjen e tij.

25. Raporton prané Sekretarit té Pérgjithshém pér veprimtariné e drejtorisé dhe té personelit
né varési té tij, sipas planeve e detyrave periodike dhe né ¢cdo kohé me kérkesén e tij.

26. Kryen cdo detyré tjetér té ngarkuar nga Sekretari i Pérgjithshém ose nga Kryetari i
Kolegjit.

Neni 28
Specialist Finance/Buxheti

Specialisti i Financé&/Buxhetit ka kéto detyra:

1. Zbaton buxhetin vjetor té institucionit dhe té gjitha vendimet financiare.

2. Administron vlerat materiale dhe monetare.

3. Ndjek té gjitha lévizjet e buxhetit, shtesa, pakésim gjaté vitit.

4. Ndjek shpenzimet mujore dhe progresive dhe mban ditarin e thesarit, duke béré edhe
kuadrimet mujore me Degén e Thesarit.

5. Ndjek llogariné e té ardhurave, duke béré dhe veprimet pérkatése né Thesar.

6. Informon eprorin direkt me pasqyrat financiare operative mujore etj.

7. Ndjek pérdorimin e fondit té vecanté dhe transferimet pérkatése gjaté pérdorimit té tij.

8. Bén kontabilizimin e veprimeve té arkés, bankés, magazinés, inventarit bazuar né
dokumentet justifikuese.

9. Lé& gjurmét né cdo regjistrim pér origjinén, natyrén, datat dhe pérmbajtjen e veprimit
ekonomik apo ngjarjes.

10. Bén rakordimin mujor me magazinén.

11. Evidenton té gjitha materialet apo pajisjet gé vijné falas, ndjek hyrjet né magaziné dhe
dokumentacionin, sipas rregullave né fuqi.
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12. Bén, s& bashku me eprorin direkt, rakordimet pérfundimtare dhe fleté-kontabilizimet pér
amortizimin vjetor, rakordon daljet jashté pérdorimit dhe nxjerr raportet e nevojshme pér
mbylljen e llogarisé vjetore.

13. Kujdeset pér arkivimin dhe rugjtjen e regjistrave kontabél, sipas kérkesave ligjore (pér
10 vjet pas mbylljes sé vitit ushtrimor).

14. Pérpilon listé-pagesat mujore té pagave té Kolegjit, listé-pagesat e sigurimeve shogérore
dhe shéndetésore, sigurimet suplementare etj.

15. Ndjek afatet dhe marrédhéniet me degén e tatimeve pér derdhjen e kontributeve dhe
dorézimin e listé-pagesave.

16. Ndjek lévizjet e inventarit me ndryshimin e zyrave apo té punonjésve (procesverbalet e
dorézimit).

17. Kryen ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga eprori direkt apo Sekretari i Pérgjithshém.

Neni 29
Specialisti i Burimeve Njerézore

Specialisti i Burimeve Njerézore ka kéto detyra:

1. Planifikon menaxhimin e burimeve njerézore né institucion, né bashké&punim me eprorét
dhe njésité e tjera sipas parashikimeve té legjislacionit né fuqi, si dhe rregullave té pércaktuara
né rregulloret e Kolegjit.

2. Mbledh listé-prezencén nga drejtorét e drejtorive, Sekretari i Pérgjithshém dhe Kryetari
i Kolegjit.

3. Siguron gété gjitha dogjet e personelit té Kolegjit té jené gjithnjé té pérditésuara dhe té
sakta, pér té lehtésuar gjetjen e referencés dhe té informacionit gé kérkohet. Kujdeset gé kéto
dogeté plotésohen dhe ruhen né vende té sigurta, sipas pércaktimeve té legjislacionit né fuqi,
si dhe té rregullave té miratuara né rregulloret e Kolegjit.

4. Harton dokumentacionin e nevojshém pér procedurén e rekrutimit té personelit té
Kolegjit, nga faza e njoftimit né shtyp pér vendin e liré té punés, deri né momentin e emérimit
dhe kalimit té periudhés sé proveés.

5. Mban dhe plotéson dokumentacionin, me ané té té cilit vértetohet ekzistenca e
marrédhénieve té punés, si regjistrin themeltar, doget personale té punonjésve dhe librezat e
punés, né pérputhje me legjislacionin pérkatés dhe rregulloret e Kolegjit.

6. Plotéson librezén e punés dhe regjistrin themeltar né rastet e ndérprerjes sé
marrédhénieve té punés dhe ia paraget pér firmé eprorit direkt.

7. Ndjek plotésimin e formularéve pér vlierésimin gjashtémujor té punés pér té gjithé
punonjésit dhe, paravendosjes né dogjet personale, njofton punonjésit pér vierésimin e béré nga
€prorét.

8. Harton kontratat e punés dhe plotéson dokumentacionin pérkatés pér punonjésit, sipas
legjislacionit né fugi pé marrédhéniet e punés.

9. Merr masa pér pajigen e punonjésve me karté identifikimi, né pérputhje me kriteret e
vendosura pér kété géllim.

10. Plotéson dokumentacionin pér pensionet e plegérisé/pensionet suplementare, sipas
legjislacionit né fugi.
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11. Pérgatit shkresa e vértetime pé marrédhéniet e punés dhe pagat pérkatése, sipas
kérkesave té punonjésve dhe ia paraget ato pé firmé eprorit direkt dhe Sekretarit té
Pérgjithshém.

12. Merr masa administrative pé shérbimet zyrtare brenda dhe jashté vendit té gjyqtaréve,
késhilltaréve ligjoré dhe personelit administrativ.

13. Kryen procedurat dhe harton dokumentacionin e nevojshém né lidhje me masat
disiplinore dhe pérsnkrimet e punés.

14. Merr pjesé né procesin e hartimit té strukturés dhe organikés s institucionit.

15. Krijon dhe pérditéson bazén e té dhénave pér personelin, duke nxitur dhe krijuar
mundési pér zhvillimin e personelit, sipas aftésive dhe zotésive.

16. Koordinon punén pér planifikimin e pushimeve vjetore té punonjésve né pérputhje me
kérkesat etyre pér aq sa éshté e mundur, duke i paragitur ato pé&r miratim tek eprorét direkt dhe
te Sekretari i Pérgjithshém.

17. Identifikon né bashképunim me eprorin direkt nevojat e safit pér trginim, zhvillimin e
njé plani vjetor trginimi dhe kryerjen e trajnimeve né pérputhje me kété plan pér té plotésuar
nevojat pér pérmirésimin e performancés né puné.

18. Ruan konfidencialitetin dhe zbaton me pérpikéri pércaktimet ligjore né lidhje me té
dhénat personale dhe sekretin shtetéror.

19. Kryen c¢do detyré tjetér té ngarkuar nga eprori direkt apo Sekretari i Pérgjithshém.

Neni 30
Specialist IT

Specialisti i I T-s€ ka kéto detyra:

1. Koncepton, vleréson alternativat dhe rekomandon zgjidhje pér pérdorimin efektiv té
teknologjisé sé informacionit né bazé té sandardeve TIK dhe legjislacionit né fugi.

2. Planifikon nevojat pér pajisie dhe programe, té cilat do té pérdoren né sistemet e
teknologjisé sé informacionit, pér t’u shérbyer géllimeve dhe nevojave té institucionit.

3. Kryen sigurimin e mbéshtetjes sé rrjetit kompjuterik dhe zgjidhjen e problemeve brenda
rrjetit, duke filluar nga ¢céshtjet mé té vogla deri tek analizat komplekse teknike té situatés, pér
té siguruar gé rrjeti éshté i disponueshém dhe i mirémbajtur gjaté gjithé kohés.

4. Krijon standardet e konfigurimit pér té pércaktuar dhe mirémbajtur njé nivel té
pérshtatshém té shérbimeve té rrjetit kompjuterik dhe sistemeve té komunikimit.

5. Menaxhon infrastrukturén e serverit, pér vecorité e reja dhe pér pérditésim duke ruajtur
informacionin ekzistues, pérfshiré zgjidhjen e problemeve pé té mirémbajtur nivelet e
shérbimit.

6. Propozon zgjidhje pér té plotésuar kérkesat/input-et gé nuk mund té plotésohen nga
mjedisi teknik, brenda kufizimeve teknike dhe financiare.

7. Menaxhon licencat/versionet e shérbimeve té rrjetit.

8. Analizon statistikat e helpdesk-ut pér té véné né dukje tendencat dhe propozon veprime
korrigjuese dhe parandaluese pé&r té& mirémbajtur/pérmirésuar nivelin e shérbimeve.
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9. Menaxhon administrimin e rrjetit kompjuterik (serverat dhe pajisjet e tjera) pér té
siguruar gé produktet, shérbimet dhe zgjidhjet pér problemet e kompjuterit zbatohen né ményré
efektive dhe né kohén e duhur.

10. Instalon, konfiguron dhe monitoron sistemet e shfrytézimit té kompjuteréve né
institucion, té pajisieve printer, skaner, fotokopje etj.

11. Kujdeset pér mirémbajtjen e pajisjeve teknologjike né pérdorim.

12. Kujdeset pér miréfunksionimin e sistemit audio té sallés s& seancés gjyqgésore dhe sallés
2 mbledhjeve. Né rast té mosfunksionimit té kétij sistemi njofton sekretarin gjygésor/eprorin
direkt dhe merr masat e nevojshme pér vénien sa mé shpejt né funksion té tij.

13. Asiston sekretariné gjyqgésore pér kalimin e regjistrimeve audio/vizive ngasistemi audio
né sistemin e menaxhimit té ¢céshtjeve gjyqgésore, s dhe né bartés material (CD, USB €].), sipas
rastit.

14. Mirémban fagen zyrtare online té institucionit.

15. Kryen c¢do detyré tjetér té ngarkuar nga eprori direkt, Sekretari i Pérgjithshém apo
Kryetari i Kolegjit.

Neni 31
Specialist i Protokoll/Arkivit

1. Nécilésiné e Specialistit té Protokollit ka kéto detyra:

a) Pranon, evidencon e shpérndan korrespondencén zyrtare (té€ paklasifikuar ose té
klasifikuar “sekret shtetéror””) qé vjen né institucion, sSi dhe kryen veprimet pér nisen e
korrespondencés te té adresuarit, pas regjistrohet né regjistrin pérkatés té protokollit sipas
pércaktimeve té legjislacionit né fugi dhe rregullave té pércaktuara né pjesén Il té késg
rregulloreje.

b) Kontrollon e kérkon me géllim evidencimi, zbatimin e kérkesave gé duhet té pérmbushé
njé dokument (i paklasifikuar ose 1 klasifikuar “sekret shtetéror”) sipas pércaktimeve t€ béra nga
pjesalll e késg rregulloreje.

c) Kryenregjistrimin/evidencimin e cdo shkrese, dosje, praktike etj., né librin e protokollit,
té cilin e mban dhe e administron sipas rregullave specifike té legjislacionit né fugi.

¢) Krijon pér céshtjet administrative dosje te té cilat administron né ményré periodike
dokumentacionin pérkatés sipas tematikés.

d) Regjistron né librin e protokollit menjéheré pas depozitimit dogen e gjellé pér gjykim.
Shkresa pércjellése gé i bashkélidhet dogesi pércillet Kryetarit té Kolegjit me géllim caktimin
e njésisé pérgjegjése sipas neneve 36 dhe 37 té késgj rregulloreje.

dh) Siguron dorézimin e ploté dhe né kohé té dokumenteve nga protokolli né arkiv.

€) Kujdeset pér rugjtjen dhe mirémbajtjen e vulés s institucionit dhe té vulés sé sekretarisé,
né pérputhje té ploté me legjislacionin né fugi.

€) Ruan dhe administron dokumentet e protokollit, si: libri i protokollit té korrespondencés,
libri i regjistrimit té postés dhe librat e tjeré té regjistrave té Kolegjit dhe bén kalimin e
dokumentacionit té sistemuar né arkiv, sipas afateve dhe rregullave té pércaktuara né
legjislacionin né fugi pér protokollin dhe arkivat e shtetit.
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f) Ruan dhe administron protokollin pér informacionin “sekret shtetéror”, sipas
pércaktimeve té legjislacionit né fugi dhe sipas rregullave té pércaktuara né pjesén 111 té késaj
rregulloreje.

g) Menaxhon ¢do posté hyrése dhe dalése né/nga Kolegji, sipas legjislacionit né fuqi pér
arkivat.

gj) Kryen cdo detyré tjetér té ngarkuar nga eprori direkt apo Sekretari i Pérgjithshém.

2. Nécilésiné e Specialistit té Arkivit ka kéto detyra:

a) Plotéson kérkesat pé mbajtjen dhe shfrytézimin operativ té arkivit sipas parashikimeve
té legjislacionit né fugi dhe rregullave té pércaktuara né pjesén 111 té késaj rregulloreje.

b) Merr né dorézim nga Sekretari Gjygésor dogen gjygésore pas zbardhjes sé vendimit
pérkatés, duke marré masa pér arkivimin e sg sipas legjislacionit né fugi dhe rregullave té
pércaktuara né pjesén |11 té késgj rregulloreje.

c) Térheq nga zyra e protokollit té gjithé fondin e krijuar, té shogéruar me inventarin
pérkatés dhe e sistemon até sipas strukturés dhe viteve pérkatése.

¢) Nxjerr nga arkivi dokumentet e kérkuara nga institucionet, qytetarét ose subjektet e
parashikuara me ligj, sipas legjislacionit né fugi dhe rregullave té pércaktuara né pjesén Il té
késaj rregulloreje.

d) Zbaton legjislacionin né fushén e informacionit té klasifikuar “sekret shtetéror” pér
dokumentacionin e klasifikuar gé hyn, garkullon, administrohet e del nga institucioni.

dh) Organizon punén pér ekspertizén e ruajtjes s dokumenteve.

€) Kryen té gjitha procedurat e nevojshme me géllim arkivimin e fashikujve gjygésoré né
pérputhje me rregullat e pércaktuara né legjislacionin né fuqi, si dhe né pjesén Il té késgj
rregulloreje.

€) Kontrollon, pér cdo vit kalendarik, doget gé kané plotésuar afatin e ruajtjes dhe, né

bashképunim me drejtorité pérkatése, pérgatit listén e dokumenteve pér asgjésim.

f) Bén identifikimin, indeksimin, etiketimin, klasifikimin, si dhe regjistrimin pér ruajtjen
fizike té dokumentacionit me géllim gé té lehtésojé aksesin dhe menaxhimin e arkivit.

g) Administron né ményré té sakté hyrjen né arkiv nga personeli i Kolegjit, duke
kontrolluar rregullshmériné e autorizimeve pér té pasur akses né arkiv.

gj) Siguron dhe mban konfidencialitetin e informacionit gé del nga arkivi i Kolegjit.

h) Kryen cdo detyré tjetér té ngarkuar nga eprori direkt apo Sekretari i Pérgjithshém.

Neni 32
Personi pérgjegjés pér prokurimet

Personi i ngarkuar si pérgjegjés pér prokurimet ka kéto detyra:

1. Siguron né ményreé efektive mbarévajtjen dhe kryerjen e procesit té prokurimit publik, duke
zbatuar me pérpikéri dhe transparencé ligjin “Pér prokurimin publik”, rregulloren e
Kolegjit dhe legjislacionin gé ka lidhje me kété shérbim (fushén e prokurimeve).

2. Respekton afatet procedurale té procedurave té prokurimit, afate té parashikuara né ligjin
dhe né rregullat e prokurimit publik.

21



3. Realizon brenda afateve ligjore té pércaktuara né procedurén e botimeve té njoftimit té
kontratés, njoftimit té fituesit dhe njoftimin e lidhjes sé kontratés, s dhe ¢do njoftim tjetér
gé béhet lidhur me prokurimin né buletinin e prokurimit publik prané Agjencisé sé
Prokurimit Publik, si dhe né platformén e prokurimit publik népérmjet s2 cilés operon
Kolegji.

4. Ndjek procedurén e botimeve gé béhen né buletinin e prokurimit publik prané Agjencisé
S8 Prokurimit Publik-

5. Siguron nga strukturat pérkatése né institucion té dhéna té nevojshme pér pérgatitjen e
regjistrit té parashikimit dhe regjistrit té realizimit té procedurave té prokurimit publik.

6. Bén pérzgjedhjen e llojit té& procedurés sé prokurimit (dhe justifikimin kur éshté rasti) kur
kjo nuk béhet nga strukturatétjeraté posagme.

7. Harton pé cdo proceduré projekturdhrin e prokurimit, té cilin ia pércjell pé miratim
népunésit autorizues.

8. Realizon hartimin dhe dérgimin e ftesave pér pjesémarrje kandidatéve té ftuar né njé
proceduré prokurimi, duke argumentuar pérzgjedhjen e tyre.

9. Realizon hartimin dhe/ose administrimin e té gjitha procesverbaleve pér dokumentet e
tenderit dhe ¢do dokument tjetér gé lidhet me procedurat e pércaktimit té fituesit, duke
pérfshiré edhe procesverbalet e vierésimit kur éshté rasti.

10. Né kuadér té hartimit té dokumenteve té tenderit, bashkérendon punén me APP-né, me
géllim realizimin e késgj detyre me efikasitetit dhe né pérputhje me legjislacionin e fushés
né fuqi.

11. Né bashképunim me Komisionin e Vlerésimit té Ofertave, éshté pérgjegjés pér
administrimin e sigurimit té kontratés dhe té dokumentacionit né formé té shkruar,
origjinal ose fotokopje té noterizuar té operatorit ekonomik fitues, pérpara lidhjes s&
kontratés nga autoriteti kontraktor.

12. Harton kontratén e cila do té nénshkruhet nga operatori ekonomik i shpallur fitues.

13. Pércjell prané APP-<& raportimet mbi ecuriné e zbatimit t& kontratés né rastet kur kérkohet,
si dhe té raportimit pérfundimtar té ekzekutimit té kontratés.

14. Ndjek dhe informon eprorin ne lidhje me ndryshimet e legjislacionit apo té rregullave té
prokurimit publik.

15. Merr pjesé né té gjitha trajnimet dhe seminaret e realizuara nga Agjencia e Prokurimit
Publik.

16. Kryen cdo detyré tjetér té ngarkuar nga eprori direkt apo Sekretari i Pérgjithshém.

Neni 33
Punonjésit e shérbimeve mbéshtetése

1. Punonjés i magazinés ka kéto detyra:

a) Administron dhe menaxhon vierat materiale té institucionit né bazé té udhézimeve té
brendshme dhe dispozitave ligjore né fugi.

b) Merr né dorézim me procesverbal té gjitha vlerat materiale gé hyjné né magaziné.

¢) Ruan, sistemon dhe mirémban vierat materiale né magaziné sipas kartelés s2
personalizuar, si dhe duke i rugjtur ato né kushte optimale.
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¢) Siguron gé magazina té jeté né gatishméri dhe té funksionojé pér plotésimin e nevojave

me bazé materiale.

d) Mban né ményré térregullt kartelat hyrése dhe dal ése té magazinés pér bazén materiale.

dh) Bén shpérndarjen e mallrave sipas nevojave dhe miratimeve pérkatése.

€) Merr pjesé né procesin periodik té inventarizimit.

€) Hap kartelé té vecanté pér ¢do artikull, ku pasqyrohet emértimi, sasia dhe ¢gmimi, té cilat

jané té ndara sipas grupeve té materialeve.

f) Shogéron me dokumentacionin pérkatés cdo vleré materiale gé hyn ose del nga
magazina pasi éshté marré miratimi dhe éshté ndjekur procedura pérkatése.

g) Bén rakordim té vlerave materiale t&é magazinés dhe hyrjet e daljet periodikisht, né
bashképunim me Specialistin e Financés.

gj) Kryen ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga eprori direkt apo Sekretari i Pérgjithshém.

2. Shoferi kakéto detyra:

a) Kujdeset pér t& mbajtur né gjendje pune mjetin e transportit té Kolegjit, duke ndjekur
dhe monitoruar né ményré periodike gjendjen teknike té tij.

b) Ndjek, evidenton dhe informon mbi konsumin e karburantit, lubrifikanteve dhe gomave
té automjetit, duke mbajtur dhe sistemuar dokumentacionin bazé, si dhe kujdeset gé automjeti
té jeté pérheréi siguruar sipas legjislacionit pérkatés né fugi.

c) Evidenton nevojat pér pajiset dhe shérbimet gé i duhen automjetit dhe raporton prané
eprorit.

¢) Kujdeset gé gjaté drejtimit té automjetit té zbatojé me pérpikéri rregullat pér garkullimin
rrugor, sinjalistikén dhe siguriné e drejtimit té tij.

d) Gjaté drejtimit té automjetit kujdeset pér mospérdorim té alkoolit dhe substancave té
tjeraté ndaluara.

dh) Kryen detyrén e Kkorrierit sa heré i kérkohet nga eprori direkt apo Sekretari i
Pérgjithshém, sipas legjislacionit né fugi, duke plotésuar pér kété géllim librin e dorézimit dhe
marrjes sé postés/dokumentacionit njoftimeve etj.

€) Eshté pérgjegjés pér ruajtjen dhe moscenimin e dokumentacionit g& merr dhe dérgon né
rolin e korrierit té Kolegjit.

€) Kujdeset té mos cenojé siguriné dhe konfidencialitetin e institucionit gjaté ushtrimit té
detyrés.

f) Kryencdo detyrétjetér pér pérmbushjen e misionit té institucionit, té ngarkuar ngaeprori
direkt ose Sekretari i Pérgjithshém.

3. Punonjés i Pastrimit ka kéto detyra:

a) Siguron gé mjediset e Kolegjit té jené té rregullta dhe té pastra.

b) Pastron zyrat e punonjésve gjaté orarit zyrtar dhe né prani té tyre.

c) Térheq nga magazina detergjentet dhe mjetet e tjera té punés, sipas nevojés, duke u
kujdesur pé& miradministrimin e tyre.

¢) Miradministron pgjisiet gé ka né pérdorim (si fshesa me korrent €;.).

d) Njofton eprorin direkt pér ¢cdo parregullsi apo problem me zyrat dhe ambientet etjera.

dh) Kujdeset t& mos cenojé siguriné dhe konfidencialitetin e institucionit gjaté ushtrimit té

detyrés.

€) Kryen ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga eprori direkt apo Sekretari i Pérgjithshém.
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Neni 34
Autoriteti Pérgjegjés pér Parandalimin e Konfliktit té Interesave

1. Né zbatim té legjislacionit né fuqi, si dhe té rregullave té detajuara té miratuara me
rregullore té posagme nga Mbledhja e Gjyqgtaréve, ushtron funksionin etij Autoriteti Pérgjegjés
pér Parandalimin e Konfliktit té Interesave (né vijim Autoriteti Pérgjegjés).

2. Ky autoritet krijohet me urdhér té posacém té Kryetarit té Kolegjit si njési e ngritur
posacérisht, sipas parashikime té legjislacionit té fushés né fuqi.

3. Pé emérimin, lévizjen apo largimin nga funksioni té autoriteteve pérgjegjése, njoftohet
paraprakisht Inspektori i Pérgjithshém i ILDKPKI-s&.

4. Autoriteti Pérgjegjés éshté i autorizuar g€, né ményré aktive, né emér té Kolegjit:

a) té mbledhé, nga burimet e ligjshme té informacionit, té dhéna pér interesat private té njé
zyrtari;

b) té pranojé informacionet e siguruara né meényré té ligjshme;

c) té verifikojé besueshmériné e kétyre informacioneve;

¢) té véré né dijeni zyrtarin pér informacionet e siguruara pér té;

d) t'i japé mundési zyrtarit té provojé té kundértén, nése ky i fundit e kérkon njé gjété tillé;

dh) té b&jé regjistrimin e interesave private té zyrtarit;

€) té propozojé nxjerrjen e akteve té nevojshme nénligjore, si dhe ndryshimet né rregulloret
e brendshme pér parandalimin e konfliktit t& interesave té institucionit, né pérputhje meligjin e
parandalimit té konfliktit t& interesave, si dhe udhézimet e Inspektoratit té Larté té Deklarimit
dhe Kontrollit t& Pasurive dhe té Konfliktit té Interesave (ILDKPKI).

5. Autoriteti Pérgjegjés mbledh dhe i dérgon ILDKPI-s& deklaratat e plotésuara té
interesave private para fillimit té detyrés, pas largimit nga funksioni, brenda 15 ditéve nga
pérmbushja e afatit ligjor pér dorézimin e kétyre deklaratave nga subjekti. Deklaratat periodike
vjetore i dérgohen ILDKPI-sé brenda datés 15 prill té ¢do viti. Autoriteti pérgjegjés njofton
Inspektoratin e Larté pér rastet e mosdeklarimeve.

6. Autoriteti Pérgjegjés paraget tek ILDKPI ¢do vit pér vitin pararendés, por jo mé voné se
data 31 janar, njé raport pér veprimtaring e kryer né zbatim té kétij ligji, pérfshiré rastet e
konfliktit té interesave, ményrat e ndjekura pér parandalimin ose trajtimin e tyre, rezultatet e
arritura, s dhe céshtjet e lidhura me deklarimin periodik.

PJESA E TRETE
ADMINISTRIMI | DOKUMENTACIONIT
TE KOLEGJIT TE POSACEM TE APELIMIT

KREU |
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 35
Parimeté pérgjithshme

Né ushtrimin e detyrave dhe pérgjegjésive té tyre, punonjésit e ngarkuar me administrimin e
dokumentacionit té Kolegjit udhéhigen nga parimet e méposhtme.
1. Parimi i pérgjegjésisé dhe mbrojtjes s& pasurisé dokumentare té Kolegjit.
2. Parimi i mbrojtjes sé té dhénave personale, ruajtjes sé konfidencialitetit té informacionit
dhe mbrojtjes sé sekretit shtetéror gjaté administrimit té dokumentacionit té Kolegjit.
3. Parimi i ligjshmérisé dhe objektivitetit né shqyrtimin e kérkesave pér informim dhe
shfrytézimin e dokumentacionit.
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4. Parimi | pérparésise né shqyrtimin e ankimevelkérkesave sipas rregullés:
“Ankimi/kérkesa e regjistruar e para, shqyrtohet e para”.
5. Parimin e ligjshmérisé dhe proporcionalitetit né kufizimin e aksesit né dokumentacion.

Neni 36
Njésia pérgjegjése

1. Dokumentacioni i Kolegjit administrohet né pérputhje me legjislacionin né fuqi pér arkivat
nga njésia pérgjegjése, nén mbikéqyrjen e Sekretarit t& Pérgjithshém dhe ruhet né arkivin e
Kolegjit, sipas afateve té pércaktuara nga Komisioni i Ekspertizés i ngritur me urdhér té
Kryetarit.
2. Njésia pérgjegjése pér administrimin e dokumentacionit té Kolegjit éshté:
a. Dregjtoriae Menaxhimit té Céshtjeve dhe e Marrédhénieve me Median dhe Publikun
(kétu e n€ vijim “Drejtoria e Menaxhimit t€ Céshtjeve”) pér dosjet gjyqésore dhe ¢do
dokumentacion tjetér né funksion té tyre;
b. Drejtoria Ekonomike dhe e Shérbimeve Mbéshtetése pér dokumentacionin me
natyré administrative;
c. Specialisti i Protokoll/Arkivit gé pérfagéson Zyrén e Informacionit té Klasifikuar
“sekret shtetéror”, pér administrimin e informacionit té€ klasifikuar.

Neni 37
Evidencimi dhe shpérndarja

1. Evidencimi i ¢do shkrese, dokumenti apo materiali té ardhur né adresé té Kolegjit kryhet
sipas rregullave né fuqgi pér arkivat né regjistrin e korrespondencés, pérveg rasteve té
informacionit té klasifikuar “sekret shtetéror”, i cili evidencohet né regjistrin pérkatés, né
pérputhje me legjislacionin e posagém né fugq.

2. Dokumentacioni i evidencuar si mé sipér dhe i pajisur me kartelén shogéruese sipas akteve
nénligjore né fuqi, pércillet te Kryetari i Kolegjit, i cili pércakton njésiné/népunésin pérgjegjés
pér trajtim.

3. Dokumentacioni shpérndahet te strukturat pérgjegjése dhe pasgyrohet né rubrikat pérkatése
té librit té garkullimit té brendshém gé mbahet nga Specialisti i Protokoll/Arkivit.

KREU I1
ADMINISTRIMI | DOKUMENTACIONIT

Seksioni 1
Dokumentacioni gjyqgésor

Neni 38
Trajtimi i dokumentacionit
Ndryshuar me vendimin nr. 5, daté 31.01.2019 té Mbledhjes s& Gjyqtaréve
Shtuar pikat 6, 7 dhe 8, me vendimin nr. 53, daté 21.06.2021 té& Mbledhjes s& Gjyqtaréve
Shtuar germa “d” e pikés 7, me vendimin nr. 48, daté 17.05.2023 té Mbledhjes sé Gjyqtaréve

1. Drejtoria e Menaxhimit té Césntjeve menjéheré pasi merr né dorézim dokumentacionin
gjygésor sipas nenit 37, pika 3 e késgj rregulloreje ngarkon Sekretarin Gjygésor pér verifikimin
etij.
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2. Verifikimi i dokumentacionit pér rastet e ankimit né kuadér té Juridiksionit té Rivlerésimit
kryhet si mé poshté:

a Fillimisht verifikohet nése doga gjyqgésore shogérohet me aktet né vijim:

I. kopjen origjinale té ankimit té subjektit ankues sipas nenit 63, pika 1 e ligjit
84/2016 “Pér rivlerésimin kalimtar t€ gjyqtaréve dhe prokuroréve né
Republikén e Shqipéris€”;

Ii. aktin e pérfagésimit, né rastin kur ankimi éshté nénshkruar nga pérfagésuesi
I subjektit té rivierésimit dhe akti i pérfagésimit nuk éshté pjesé e dosjes;

lii. vendimin e pranimit té ankimit nga Komisioni i Pavarur i Kualifikimit;

Iv. dokumentin e komunikimit té ankimit subjektit té rivlerésimit apo
Komisionerit Publik, sipas rastit.

b. Nérast se nga verifikimi, sipas pikés 2(a) mé sipér, rezulton se aktet e sipércituara
jané né pérputhje me kérkesat ligjore né fugi, vijohet me verifikimin e dosjes
gjygésore.

c. Sekretari Gjygésor verifikon nése:

I. doga éshté e lidhur, me fleté t& numértuara né ményré progresive (pérveg
fletéve té bardha) me ané té pajisieve gé mundésojné numértimin automatik
apo manualisht, né kéndin e djathé sipér, pa cenuar tekstin e dokumentit;

ii. doga shogérohet me fleté inventari, né té cilén pasqyrohen dokumentet e
doges me numrin pérkatés té fletéve, si dhe numrin total té fletéve té dogjes;

iii. dokumentet jané kopje origjinale, kopje té njésuara me origjinalin sipas
legjislacionit pérkatés né fugi apo fotokopje dhe pasgyrohen si té tilla né
fletén e inventarit. Vendimi i Komisionit t& Pavarur té Kualifikimit,
procesverbalet dhe ¢cdo dokumentacion tjetér i prodhuar prej kétij té fundit,
lidhur me ¢éshtjen objekt gjykimi, né cdo rast pércillen né origjinal;

iv. dokumentacioni pérbérés i dosjes pérputhet me informacionin e fletés s&
inventarit, né té gjitha elementet etij.

3. Nérast se, né pérfundim té verifikimit:

a. sipaspikés2(a) mé sipér, rezulton se mungon qofté edhe njé nga aktet e sipércituara,
ose ato nuk jané né formén e kérkuar nga legjislacioni né fuqi;

b. sipas pikés 2(c) mé sipér, rezulton, té paktén njé ngarastet e méposhtme:

I. doga nuk éshté e lidhur apo dokumentet pérbérése nuk jané té numértuara
rregullisht;

ii. dokumentet e prodhuara nga Komisioni nuk jané né formén e kérkuar sipas
pikés 2(c)(iii) mé sipér;

iii. mungojné procesverbalet e mbajtura népérmjet regjistrimit audio/audioviziv
té seancés dégjimore, nése éshté zhvilluar seanca dégjimore;

iv. mungon fleta e inventarit, fleta e inventarit ka korrigjime té paautorizuara
sipas legjislacionit né fugi apo mungojné elemente, si nénshkrimi i hartuesit
dhe vula pérkatése né cdo fleté té tij;

v. Vvérehen mospérputhje midis dokumentacionit fizik né doge dhe fletés s&
inventarit;

Sekretari Gjygésor brenda 24 oréve pérpilon aktin e konstatimit duke pasgyruar né ményré té
hollésishme té metat e identifikuara nga verifikimi i dogjes. Drejtori i Menaxhimit té Céshtjeve

26



i kérkon institucionit dérgues KPK-s& plotésimin/korrigjimin e té metave, brenda 5 ditésh pune
nga momenti i njoftimit.
4. Né rast se té metat e identifikuara nuk plotésohervkorrigjohen brenda afatit 5-ditor,
pérgatitet shkresa pér kthimin e gjithé dokumentacionit té marré né dorézim sipas nenit 37, pika
3 e késg rregulloreje ingtitucionit dérgues (KPK-s8). Akti i konstatimit, pas miratimit nga
Drejtori i Menaxhimit té Céshtjeve, i bashkélidhet shkresés administrative pér kthimin e
dokumentacionit, e cilai pércillet pér nénshkrim Kryetarit.
5. Shkresa, pasi protokollohet, pércillet prané Komisionit té Pavarur té Kualifikimit, s& bashku
me dokumentacionin e ploté.
6. NErastet e kérkesave té tjera té depozituara né Kolegj sipas parashikimeve té nenit 15, pika
1, germa “c” e rregullores “Pér veprimtariné e Kolegjit t€ Posagém t€ Apelimit”, e ndryshuar,
Sekretari Gjygésor verifikon, sipas rastit, pérmbushjen e elementeve formale té kérkesés, sipas
pércaktimit té dispozitave pérkatése procedurale. Né ¢do rast, kérkesa duhet té pérmbajé
nénshkrimin e kérkuesit dhe té shogérohet nga akti i pérfagésimit né rastet kur ligji kérkon
nénshkrimin e saj nga avokati i kérkuesit i pajisur me prokuré.
7. Nése nga verifikimi i kryer sipas pikés 6 mé sipér, rezulton se:

a. kérkesa éshté e panénshkruar; dhe/apo

b. bashkélidhur kérkesés nuk éshté pércjellé akti i pérfagésimit, né rastet kur kérkesa

éshté nénshkruar nga avokati i kérkuesit;

c. bashkélidhur kérkesés nuk gjenden aktet provuese té cilat referohen si té dorézuara sé

bashku me kérkesén;

¢. nuk éshté pérmbushur ndonjé prej kérkesave té tjera té parashikuara nga legjislacioni
i posagém procedural lidhur me elementet formale té sg;

d. kérkesa ka pér objekt kérkimi, pérjashtimin e mé shumé se njé gjyqtari nga shqyrtimi
i géshtjes (JR) dhe/apo (D).
— Sekretari Gjygésor, brenda 24 oréve nga depozitimi i kérkesés, pérpilon aktin e konstatimit
duke pasgyruar né ményré té hollésishme té metat e identifikuara nga verifikimi i kryer, s dhe
njofton kérkuesin pér plotésimin/korrigjimin eté metave brendanjé afati té arsyeshém té caktuar
nga Drejtori i Menaxhimit té Céshtjeve.
8. Néras seté metat nuk plotésoher/korrigjohen brenda afatit té caktuar, pérgatitet shkresa
me té cilén vihet né dijeni kérkuesi pér arkivimin e kérkesés sé paragitur pre tij.

Neni 39
Regjistrimi
Ndryshuar me vendimin nr. 53, daté 21.06.2021 té Mbledhjes s& Gjyqtaréve

1. Neérast se pas verifikimit sipas pikave 2(a) dhe 2(c) té nenit 38 mé sipér, konstatohet se
dokumentacioni éshté i rregullt, né pérputhje me kérkesat e késaj rregulloregje, pérpilohet
procesverbali pér pranimin e ankimit pér regjistrim. E njéjta proceduré ndiget edhe pér pranimin
pér regjistrim té kérkesave té depozituara pér shgyrtim, sipas parashikimeve té nenit 15, pika 1,
germa “c” e rregullores s€ veprimtarisé s€¢ Kolegjit, n€ rastet kur nga verifikimi 1 kryer sipas
pikés 6 té nenit 38 té késaj rregulloreje nuk jané konstatuar t€ meta, apo jané plotésuar/korrigjuar
brenda afatit té vendosur nga Drejtoria e Menaxhimit té Céshtjeve.
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2. Procesverbali, né ¢cdo rast, pérmban informacion té hollésishém sipas kérkesave té nenit 38.
Procesverbali nénshkruhet rregullisht né ¢do fleté té tij nga punonjési gé ka kryer verifikimin
dhe pranohet pér efekt té regjistrimit té ankimit nga Drejtori i Menaxhimit té Céshtjeve.

3. Ankimet/kérkesat e pranuara regjistrohen né regjistrin pérkatés, sipas kérkesave té nenit 32
té rregullores “Pér veprimtariné e Kolegjit t€ Posa¢ém té Apelimit t€ Gjykatés Kushtetuese” dhe
i njoftohen menjéheré Kryetarit, pér efekt té procedurave té hedhjes sé shortit.

4. Pér cdo ¢éshtje té regjistruar, krijohet fashikulli i gjykimit, i cili né pjesén e pérparme
plotésohet me stilolaps me ngjyré blu, sipas té dhénave ngaregjistri pérkatés. Ky shénim fillon
me inicialet e juridiksionit té cilit i pérket ¢éshtja, té& vendosura né kllapa, i ndjekur nga numri
rendor 1 ¢éshtjes sé€ regjistruar, 1 cili, pér ¢do vit, fillon me numrin 1, 1 pasuar nga shenja “/”” dhe
viti 1 plotéi regjistrimit. (Pér ilustrim: (JR)1/2018).

Nérastet e céshtjeve té regjistruara pér shqyrtimin e kérkesave procedurale gé lidhen me ¢éshtje
téjuridiksionit térivlerésimit dhe atij disiplinor, shénimi fillon me numrin rendor té kérkesés sé
regjistruar, i cili pér ¢do vit fillon me numrin 1, i ndjekur nga shenja “-”, i pasuar nga numri i
¢Eshtjes s€ themelit me t€ cilén lidhet kjo kérkesé€, ndjekur nga shenja “/” dhe viti 1 regjistrimit,
s dhe inicialet e juridiksionit té cilit i pérket ¢éshtja, té vendosura né kllapa. [Pér ilustrim: nr.
1-22/2019 (JR)].

5. Ceéshtja regjistrohet elektronikisht edhe né sistemin e Menaxhimit té Céshtjeve Gjyqésore,
si dhe dokumentacioni i fashikullit té krijuar lidhur me t&, pérveg informacionit té klasifikuar,
skanohet dhe ngarkohet si njé dokument i vetém né sistem, pér té cilin gjenerohet kodi unik i
aksesit.

6. Mecaktimin e gjyqtaréve anétarététrupit gjykues, relator dhe kryesues, kryhet pajisjaetyre
dhe e késhilltaréve té ngarkuar me ¢éshtjen me kodin e aksesit elektronik té fashikullit.

Neni 40
Regjistrimi nérastet e bashkimit té ankimeve/kérkesave
Ndryshuar me vendimin nr. 48, daté 17.05.2023 té Mbledhjes s& Gjyqtaréve

1. Nérad té bashkimit té ankimeve/kérkesave, ankimi/kérkesa i/e ardhur mé voneé regjistrohet
né regjistrin pérkatés me té njéjtin numér regjistrimi me ankimin/kérkesén e paré. Ai/ajo béhet
pjesé e fashikullit gjygésor (fizik dhe elektronik), sipas té njéjtave rregullasi mé sipér.

2. Né rag té evidentimit té ankimeve/kérkesave sipas parashikimit té nenit 19, pika 1/1 e
rregullores “Pér veprimtariné e Kolegjit t€ Posacém té Apelimit té Gjykatés Kushtetuese”, té
ndryshuar, ankimi/kérkesa i/e ardhur mé voné, i dorézohet gjyqtarit relator/kryesues, sipas
pércaktimeve té neneve 41 dhe 42 té késgj rregulloregje.

Neni 41
Qarkullimi i brendshém

1. Drejtoria e Menaxhimit té Céshtjeve krijon dhe administron librin/librat pé qgarkullimin e
brendshém té fashikujve té céshtjeve pér gjykim dhe evidentimin e dokumentacionit pérbérés té
Krijuar gjaté gjykimit.

2. Lévizjet e fashikujve té ¢éshtjeve, nga momenti i krijimit deri né momentin e arkivimit té
¢éshtjes né arkivin e Kolegjit, evidentohen né kété libér, népérmjet shénimit té té dhénave
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identifikuese té fashikullit, marrésit né dorézim dhe datés s lévizjes. Né krah té ¢do shénimi
nénshkruan rregullisht personi gé e merr né dorézim fashikullin.

3. Menjéheré pas caktimit me short té gjyqtarit relator, fashikulli i géshtjesi dorézohet kétij té
fundit nga Drejtoriae Menaxhimit té Céshtjeve. Nérastin e fashikujve gjyqgésorété administruar
si informacion i klasifikuar “sekret shtetéror”, me caktimin e gjyqtarit relator, Kryetari miraton
aktin pér shfrytézimin e dokumentacionit ngarelatori i ¢éshtjes sipas afateve té pércaktuara nga
legjislacioni né fuqi pér sekretin shtetéror.

4. Marrjané dorézim ngarelatori evidentohet né libér dhe nénshkruhet prej kétij té fundit.

5. Fashikulli i ¢éshtjes, nga momenti i marrjes né dorézim ngarelatori dhe deri né momentin e
zbardhjes sé vendimit gjygésor, géndron né zyrén e gjyqtarit relator dhe éshté né ngarkim té tij.
Né rast nevoje pér konsultim me fashikullin e ¢éshtjes nga anétarét etrupit gjykues pérkatés ose
késhilltarét etyre, relatori mundéson njohjen me materialin e kérkuar apo dhénien etij. Pér efekt
té garkullimit té& brendshém té fashikullit té ¢éshtjes sipas késaj pike, ¢do gjyqtar pajiset me njé
libér evidence né té cilin pasgyrohet lévizja e fashikullit nga zyra e relatorit, data e
dhénies/marrjes dhe identiteti i marrésit/dorézuesit.

6. NEé pérputhje me udhézimet e gjyqtarit relator, Drejtoria e Menaxhimit té& Céshtjeve pérgatit
kopjen e fashikullit té ¢éshtjes sé krijuar né Kolegj, sipas nenit 23, pika 1 e rregullores “Pé&r
veprimtaringé e Kolegjit té Posagém té Apelimit t&€ Gjykatés Kushtetuese”, pér t’ua véné né
dispozicion vézhguesve ndérkombétaré.

Neni 42
Dokumentacioni i krijuar/ardhur pasregjistrimit té ankimit

1. Cdo dokumentacion tjetér gé krijohet ose administrohet gjaté shqyrtimit té ankimit
evidencohet né librin e krijuar sipas nenit 41, pika 1 mé sipér né datén e krijimit/ardhjes, duke
marré fraksion té numrit té regjistrimit té ¢éshtjes dhe béhet pjesé e fashikullit gjygésor (fizik
dhe elektronik), pérvec dokumentacionit té prodhuar nga relatori, gjyqtarét dhe késhilltarét e
ngarkuar me ¢éshtjen dhe té destinuar pér pérdorim nga trupa gjygésore, Si: raporte/relacione,
diskutime, mendime e projektvendime, té cilat administrohen né njé dogje té vecanté, pér cdo
céshtje.

2. Dokumentacioni sipas pikés 1 mé sipér, gé pércillet né Kolegj né rrugé elektronike dhe éshté
dokument elektronik, sipas legjislacionit né fuqgi, administrohet né Sistemin Elektronik té
Menaxhimit té Céshtjeve, né pérputhje me aktet nénligjore pérkatése, dhe béhet pjese e
fashikullit gjygésor. Nése dokumentacioni né fjalé éshté korrespondencé e thjeshté elektronike,
ai printohet, evidentohet nga punonjési i protokoll arkivit dhe béhet pjesé e fashikullit gjygésor
sipas procedurave té pércaktuara né kété rregullore.

3. Kopja origjinale e dokumentacionit té administruar sipas pikés 1 té kétij neni géndron né
fashikullin gjygésor dhe né protokoll/arkiv depozitohet pér efekt evidentimi kopje e njésuar e
sg). Nérastin e dokumentacionit gé krijohet né Kolegj, sipas pikés 1 té kétij neni, pérveg kopjes
origjinale gé géndron né fashikullin gjygésor, dorézohet edhe njé kopje origjinale né
protokoll/arkiv.

Neni 43
Denoncimet e publikut

1. Té gjitha denoncimet e ardhura nga publiku, né formé shkresore apo elektronike, trajtohen

sipas nenit 37 té késg rregulloreje dhe regjistronen nga népunési pérgjegjés né regjistrin e
denoncimeve sipas rregullit té pérparésisé.
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2. Népunési pérgjegjés, i cili merr né shqyrtim denoncimin e ardhur nga publiku, nése verifikon
sedenoncimi lidhet me njé subjekt rivierésimi pér técilin nuk éshtéregjistruar ende ankim prané
Kolegjit ose denoncimi nuk lidhet me subjekt rivierésimi, merr masat pé pércjelljen e
denoncimit prané Komisionit té& Pavarur té Kualifikimit ose organit pérkatés kompetent, sipas
rastit, duke njoftuar edhe denoncuesin.

3. Neérast se konstatohet gé denoncimi lidhet me subjektin e rivierésimit né proces ankimi, ky
denoncim béhet pjesé e fashikullit gjyqgésor té krijuar pér subjektin e rivierésimit, sipas nenit 42
té késaj rregulloreje.

Neni 44
Regjistrimet audio/audiovizive

1. Procesverbalet e seancave gjygésore, népérmjet regjistrimeve audio ose audiovizive,
mbahen, ruhen dhe arkivohen sipas rregullave té hollésishme té miratuara nga aktet nénligjore
té Ministrit té Drejtésisé pér kété gélim.

2. Nérastin kur kéto procesverbale pajisen me cilési dokumentare sipas legjislacionit né fuqi
pér dokumentin elektronik, pérb&né dokumente elektronike dhe administrohen né Sistemin e
Menaxhimit t& Céshtjeve né pérputhje me rregullat e posagme né fugi pér protokollimin,
garkullimin, ruajtjen, mbrojtjen dhe arkivimin e tyre.

3. Kéto procesverbale jané pjesé pérbérése e fashikullit té géshtjes gjygésore dhe jané objekt
ruajtjeje me té njgjtin afat kohor sa fashikulli pérkatés.

Neni 45
Dorézimi i fashikullit
Ndryshuar me vendimin nr. 53, daté 21.06.2021 té Mbledhjes s& Gjyqtaréve

1. Meshpalljen e vendimit gjyqgésor, kryhet regjistrimi i tij né regjistrin pérkatésté vendimeve,
sipas juridiksionit té cilit i pérket.

2. Menjéheré pas zbardhjes s vendimit gjygésor, Drejtoria e Menaxhimit té Céshtjeve merr
né dorézim fashikullin gjygésor nga relatori. Ky veprim evidentohet né librin e garkullimit té
brendshém gé administrohet nga Drejtoria e Menaxhimit té€ Céshtjeve dhe nénshkruhet
rregullisht nga marrési né dorézim.

3. Njé kopje origjinale e vendimit té shpallur dhe e vendimit té zbardhur, sé bashku me
mendimin e pakicés apo mendimet paralele, sipas rastit, mbahet nga Drejtoria e Menaxhimit té
Céshtjeve pér nevoja pune.

4. Dalja e fashikullit gjygésor nga zyra e gjyqtarit relator, evidencohet edhe né librin e
evidencés gé mbahet prej kétij té fundit.

Neni 46

Pérgatitja e fashikullit pér arkivim
Ndryshuar me vendimin nr. 53, daté 21.06.2021 té Mbledhjes s& Gjyqtaréve

1. Pasi merret né dorézim nga Drejtoria e Menaxhimit té Céshtjeve, fashikulli i ¢éshtjes s
pérfunduar sipas nenit 45 mé sipér:
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a. sistemohet né doge té vecanta, duke ndjekur rendin kronologjik té regjistrimit,
pérkatésisht dokumentacioni i krijuar/administruar nga Kolegji né kuadér té
shqyrtimit té ¢céshtjes gé i pérket ankimit dhe ¢do kérkese tjetér procedurale gé lidhet
me te;

b. inventarizohet duke paragitur té gjitha té dnhénat né fletén e inventarit gé pérgatitet
pér kété géllim; dhe

C. numértohet.

2. Numértimi kryhet né rend progresiv, né ¢do fleté té dokumentacionit (pérveg fletéve té
bardha) me pajisie gé mundésojné numértimin automatik ose, né mungese té tij, me laps té zi
grafiti, né kéndin e djathé sipér, pa cenuar tekstin e dokumentit. Numértimi fillon nga numri “1”
gé i pérket fletés sé paré té inventarit gé shogéron kété doge.

3. Drejtoria e Menaxhimit té Céshtjeve:

a) Sigurohet gé dosja e pércjellé nga Komisioni i Pavarur i Kualifikimit éshté e lidhur
rregullisht, s dhe kryen lidhjen e dogeve té krijuara né Kolegj gjaté shqyrtimit té
¢éshtjes gé i pérket ankimit dhe kérkesave procedurale gé lidhen me kété céshtje.

b) dorézon me procesverbal fashikullin e ploté te népunési pérgjegjés pér arkivin pér
pércjellje prané KPK-s&, né pérputhje me legjislacionin né fuqi pér arkivat.

Neni 47
Céshtjet e Juridiksionit Disiplinor

1. Tratimi i ankimeve apo kérkesave né kuadér té shqyrtimit gjygésor sipas Juridiksionit
Disiplinor pér subjektet e nenit 5, pika3 dhe nenit 17, pika 1 eligjit nr. 84/2016 “Pér rivlerésimin
kalimtar t€ gjyqtaréve dhe prokuroréve né Republikén e Shqipérisé”, u nénshtrohet, pér ag sa
éshté e mundur, té njgjtave rregulla té pércaktuara né kété rregullore, lidhur me pranimin,
regjistrimin, garkullimin e brendshém, rugjtjen dhe arkivimin e dokumentacionit pér céshtjet e
Juridiksionit té Rivlerésimit.

2. Nétégjitharastet, kur shqgyrtimi i ankimit apo kérkesés né kuadér té Juridiksionit Disiplinor,
Si mé sipér, pérfshin gjyqtar hetues, fashikulli gjygésor i jepet né dorézim kétij té fundit, sipas
rregullave té pércaktuara né nenin 41, dhe géndron né zyrén e tij deri né momentin e kalimit té
céshtjes pér shqyrtim Komisionit Disiplinor/trupit gjykues, ku i dorézohet Kryesuesit.

Neni 48
Arkivimi i fashikujve té céshtjeve
Ndryshuar me vendimin nr. 53, daté 21.06.2021 té Mbledhjes s& Gjyqtaréve

1. Né Kolegj ruhen, sipas afateve té pércaktuara né pérputhje me legjislacionin né fuqi, nga
Komisioni i Ekspertizés:

a. vendimet e formés s2 preré (pérfshiré mendimet paralele/pakice) pér céshtjet e
Juridiksionit té Rivlerésimit dhe ¢do vendim tjetér pérfundimtar i marré né
kuadér té shqyrtimit té céshtjeve gé u pérkasin kérkesave té parashikuara nga
legjislacioni procedural dhe gé lidhen me ¢éshtjet e juridiksionit té rivierésimit;

b. fashikujt e ploté té céshtjeve gjygésore té Juridiksionit Disiplinor; si dhe

C. kodekset vjetoreté vendimeve sipas juridiksionit pérkatés.

2. Vendimet lidhur me ¢éshtjet e Juridiksionit té Rivlerésimit dhe fashikulli i ¢éshtjes s&
Juridiksionit Disiplinor vendosen pérkatésisht né njé mbajtése kartoni, sipas kérkesave té
legjislacionit té posagém né fugi, pér ruajtjen e dokumentacionit shkresor.
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3. Neé pjesén ballore bashkuese shénohen me stilolaps me ngjyré blu:
a inicialet e juridiksionit té cilit i pérket ¢éshtja, té vendosura né kllapa, numri i
vendimit sipasté dhénave ngaregjistri pérkatés, i cili pér ¢do vit fillon me numrin
1, i pasuar nga shenja “/” dhe data e ploté e vendimit. (Pér ilustrim:
(JD)1/13.05.2018 o0se (JR)1/13.05.2018)
b. numri i Serisé s2 Arkivit dhe viti né té cilin dosja éshté e pérshtatshme pér t’u
asgjésuar, sipas afateve té pércaktuar nga Komisioni i Ekspertizés. Né rast
ruajtjeje né ményré té pérhershme, vendoset shkronja “P”.
4. Cdo vendim pér Juridiksionin e Rivlerésimit apo fashikull i ¢éshtjes sé& Juridiksionit
Disiplinor, té cilét futen né arkivin e Kolegjit, regjistrohen né regjistrin pérkatés, sipas té
dhénave té pércaktuara né pikén 3 té kétij neni, si dhe né rubrikén pérkatése né Sistemin e
Menaxhimit té Céshtjeve Gjygésore.
5. Regjistrat dhe librat e garkullimit té brendshém té dokumentacionit gjygésor mbyllen né
fund té ¢do viti dhe arkivohen pasi té kené pérfunduar té gjitha céshtjet e regjistruaranéta.

Neni 49
Mbajtja dhe korrigjimi i regjistrave

1. Regjistrat pérmbajné té dhéna té plota sipas kérkesave té késaj rregulloreje, té sakta dhe té
pérditésuara, pér céshtjet né gjykim dhe ato té pérfunduara.

2. Né rast gabimesh né regjistrim, népunési pérgjegjés njofton menjéheré eprorin lidhur me
rubrikén e plotésuar gabim, duke e evidentuar até me ngjyré té kuge.

3. Pandérhyré né rubrikén “vérejtje”, konstatimi béhet me stilolaps me ngjyré t€ kuge, duke e
rrethuar numrin rendor dhe térhequr njé vijé té holl&, té pjerrét, ngakéndi i poshtém né té majté
deri né kéndin e sipérm né té djathté té té gjitha rubrikave gé i pérkasin ¢éshtjes sé regjistruar
gabim. Né rubrikén “vérejtje”, shénohet “regjistrim 1 gabuar”, shénim i cili konfirmohet me
nénshkrimin e népunésit pérgjegjés, i cili kreu regjistrimin e gabuar.

4. Céshtja gé regjistrohet né vijim merr numrin rendor pasardhés, duke mos anuluar numrin e
céshtjes 2 regjistruar gabim.

5. Né fund té cdo viti kalendarik, regjistrat mbyllen dhe né ta nuk kryhen regjistrime té reja,
pérvec plotésimeve gé u pérkasin ¢éshtjeve té papérfunduara.

Seksioni 2
Dokumentacioni administrativ dhe
informacioni i klasifikuar “sekret shtetéror”

Neni 50
Dokumentacioni administrativ

1. Dokumentacion administrativ i Kolegjit éshté ¢do dokument i pércaktuar né nenin 3 (2) té

késg rregulloreje gé krijohet/administrohet né kuadér té ushtrimit té veprimtarisé administrative
té Kolegjit, me pérjashtim té dogeve gjygésore dhe dokumentacionit lidhur me to.
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2. Krijimi, garkullimi, pérpunimi, ruajtja, arkivimi dhe shfrytézimi i dokumentacionit
administrativ u nénshtrohet dispozitave té késaj rregulloreje dhe legjislacionit né fuqi pér
arkivat.

Neni 51
Informacioni i klasifikuar “sekret shtetéror”

1. Kirijimi, regjistrimi, garkullimi, shfrytézimi, shuméfishimi dhe arkivimi i informacionit té
klasifikuar “sekret shtetéror”, t€ prodhuar, marré apo dérguar n€ kuadér t€ veprimtarisé sé
Kolegjit, u nénshtrohet rregullave té pércaktuara nga legjislacioni né fuqi pér sekretin shtetéror
dhe késaj rregulloreje.
2. Administrimi i informacionit té klasifikuar “sekret shtetéror”, kryhet nga Specialisti i Arkiv/
Protokollit, 1 cili evidencon ¢do veprim me informacionin e klasifikuar “sekret shtetéror”, sipas
proceseve té pércaktuara né pikén 1 té kétij neni, né kétaregjistra dhe libra:

a regjistri 1 korrespondencés sé informacionit t€ klasifikuar “sekret shtetéror”;

b. regjistri i shuméfishimit té informacionit té klasifikuar “sekret shtetéror”;

c. libri i garkullimit té brendshém té informacionit té klasifikuar “sekret shtetéror”;

d. libri i dorézimit té korrespondencés sé informacionit té klasifikuar “sekret

shtetéror”;

e. libriiregjistrimit té regjistrave pér informacionin e klasifikuar “sekret shtetéror”.
3. Kopja origjinale e dokumentit té klasifikuar, t& dérguar, marré apo gé prodhohet dhe
garkullon brenda Kolegjit, mbahet n€ zyrén e informacionit té klasifikuar “sekret shtetéror”.
Shfrytézimi i dokumenteve origjinale nga personeli i certifikuar pérshtatshmérisht, kryhet me
miratimin e Kryetarit pasi té keté dhéné pélgimin Relatori/Kryesuesi, né rastin e dokumenteve
té klasifikuara pjesé e dosjes gjygésore, ose vetém me miratimin e Kryetarit pér rastet e tjera,
sipas afateve té pércaktuaranga legjislacioni né fuqi pér sekretin shtetéror.
4. Miratimi pér shuméfishimin e dokumenteve té klasifikuara pér nevoja té njohjes nga
personeli i certifikuar pérshtatshmeérisht, nése nuk kakufizim pér shuméfishimin ngainstitucioni
krijues apo ngaMbledhjae Gjyqtaréve né rastet gé lejohet shuméfishimi ngainstitucioni krijues,
i nénshtrohet rregullit té pércaktuar né pikén 3 té kétij neni.

KREU I11
SHFRYTEZIMI | DOKUMENTACIONIT TE KOLEGJIT

Neni 52
Informimi publik

1. Cdo person katé drejté té njihet me dokumentacionin e Kolegjit dhe té pajiset me kopje té
kétij dokumentacioni me ané té njé kérkese, sipas rregullave dhe procedurave té pércaktuara
nga legjislacioni né fuqgi pér té drejtén e informimit, pérve¢c dokumentacionit té dosjeve
gjygésore né shgyrtim, té cilat trgjtohen sipas nenit 53 té késgj rregulloregje.

2. Kérkesat pér informim merren né shqyrtim nga Drejtoria e Menaxhimit té Céshtjeve sipas
parimit té pérparésisé né regjistrim, pérveg rastit té kérkesave pér té cilat gmohet nga Kryetari i
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Kolegjit/trupi gjykues se trajtimi me prioritet diktohet nga interesi i larté publik ose éshté né
kuadér té administrimit efektiv té procesit té rivlierésimit. Kérkesat trgjtohen né pérputhje me
kufizimet e parashikuara nga neni 17 i ligjit nr. 119/2014 “Pér té drejtén e informimit™.

3. Kérkesat dhe pérgjigjet pér informim pasgyrohen né regjistrin vjetor té posagém té
kérkesave dhe pérgjigjeve sipas legjislacionit né fugi pér té drejtén e informimit.

Neni 53
Njohja me dog en gjygésore né shqyrtim

1. Palét ose pérfagésuesit e tyre kané té drgjté té njihen me aktet e fashikullit té& ¢éshtjes
gjygésore né shqyrtim sipas kérkesés me shkrim, té depozituar té paktén 48 oré mé paré.

2. Kérkesat pér njohjen me aktet e fashikullit té géshtjes né shgyrtim, té depozituara nga pal é
n€ proces apo personat e treté, sipas pércaktimeve t€ nenit 36, pika 2 e ligjit 49/2012 “Pér
gjykatat administrative dhe gjykimin e mosmarréveshjeve administrative”, i ndryshuar, merren
né shqyrtim nga Drejtoria e Menaxhimit té Céshtjeve dhe trgjtohen né pérputhje me
parashikimet e nenit 4, pika 7 e ligjit 84/2016 “Pér rivlerésimin kalimtar t€ gjyqtaréve dhe
prokuroréve né€ Republikén e Shqipéris€”, nenit 17 t€ ligjit nr. 119/2014 “Pér té€ drejtén e
informimit”, nenit 43/b té ligjit nr. 8577, daté 10.02.2000, “Pér organizimin dhe funksionimin
e Gjykatés Kushtetuese t€ Republikés s€¢ Shqipéris€”, 1 ndryshuar, dispozitave té ligjit nr.
96/2016 “Pér statusin e gjyqtaréve dhe prokuroréve né Republikén e Shqipéris€”, sipas rastit si
dhe nenit 21, pika 4 e rregullores “Pér veprimtariné e Kolegjit t€ Posagém té Apelimit té
Gjykatés Kushtetuese”.

3. Kérkesat sipas pikés 2 mé sipé& miratohen nga Relatori/Kryesuesi deri né momentin e
fillimit té gjykimit dhe mé pas nga Trupi Gjykues.

Neni 54
Shfrytézimi i dokumentacionit

1. Shfrytézimi nga personeli i Kolegjit i dogeve gjygésore té pérfunduara ose dokumenteve té
tjera, técilat jané né ruajtje/arkivim, kryhet vetém pas marrjes sé miratimit nga Kryetari.

2. Shfrytézimi i dokumentacionit mund té kryhet népérmjet konsultés s& dokumentacionit
origjinal né vendin e ruajtjes/arkivimit apo né njé ambient té posacém pér kété géllim, ose
népérmjet shuméfishimit.

3. Konsultimi me dokumentacionin origjinal kryhet gjithmoné né ambient té mbikéqyrur me
kamera dhe né prani té& népunésit pérgjegjés.

4. Shfrytézimi i dokumentacionit té Kolegjit, né proces ruajtjeje apo arkivimi, nga persona té
treté kryhet pas kérkesés s2 paragitur, e cila miratohet nga Kryetari. Shfrytézimi i
dokumentacionit né kété rast kryhet sipas parashikimit té pikés 2 dhe 3 té kétij neni.

5. N& cdo rast, shuméfishimi i dokumentacionit té kérkuar nga palé té treta u nénshtrohet
tarifave té€ miratuara nga Mbledhja e Gjyqgtaréve.

Neni 55
Rregulla pér mirémbajtjen dhe siguriné e dokumentacionit

1. Cdo punonjési Kolegjit sigurohet gé informacioni, dokumentacioni apo materiali i marré

né dorézim gjaté kryerjes sé detyrave funksionale, té ruhet dhe té administrohet né pérputhje me
legjislacionin né fugi dhe kété rregullore.
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2. Cdo punonjés sigurohet g€ né péfundim té orarit té punés, asnjé informacion,
dokumentacion apo material pune té mos jeté i ekspozuar né mjedisin e tij té punés.

3. Punonjési i Kolegjit, i cili ka marré né dorézim dokumentacion origjinal, pjesé té fashikujve
gjygésoré, né gjykim e sipér apo té pérfunduar, né pérfundim té orarit té punés merr masat gé
dokumentacioni né fjalé té vendoset né vendin e posagém té ruajtjes dhe té mbyllet rregullisht.

4. Punonjési i Kolegjit, i cili kamarré nédorézim pér nevojapune dokumentacion té klasifikuar
“sekret shtetéror”, kopje apo origjinal, sigurohet gé:

a. dokumentacioni té ruhet nga ¢cdo aksesi paautorizuar;

b. né pérfundim té orarit té& punés, dokumentacioni i klasifikuar té vendoset né
vendruajtje sipas rregullave té pércaktuara nga legjislacioni i posagcém ose, né
mungesé té tyre, té kthehet pér rugjtje né zyrén e informacionit té klasifikuar
“sekret shtetéror”.

5. Cdo punonjés i Kolegjit sigurohet gé c¢cdo kopje e shuméfishuar pé nevoja pune e
dokumentacionit té fashikujve gjygésoré apo e dokumenteve té tjera gé mbajné informacion
lidhur me veprimtariné e Kolegjit, té asgjésohet me ané té pajisjeve té posagcme né pérfundim té
procesit té punés pér té cilin éshté pérdorur.

6. Cdo punonjés ka detyrim té njoftojé menjéheré Sekretarin e Pérgjithshém né rast humbjeje,
vjedhjeje apo konstatimi té aksesit té paautorizuar né dokumentacionin e Kolegjit.

KREU IV
DISPOZITA KALIMTARE DHE TE FUNDIT

Neni 56
Dispozita kalimtare
Shtuar pika 1/1, mevendimin nr. 53, daté 21.06.2021 té& Mbledhjes sé Gjyqgtaréve

1. Ankimet apo kérkesat e depozituara/regjistruarané Kolegj, té cilat nuk kané kaluar né proces
ruajtje/arkivimi deri né momentin e hyrjes né fuqi té késgj rregulloreje, do té administrohen né
pérputhje me kété rregullore.

1/1. Kérkesat procedurae té depozituaralregjistruara né Kolegj para hyrjes né fuqi té
ndryshimeve té rregullores dhe pér té cilat nuk éshté marré njé vendim pérfundimtar, do té
administrohen né pérputhje me parashikimet e késaj rregulloreje, pavarésisht datés s&
regjistrimit té tyre. Drejtoria e Menaxhimit té Céshtjeve merr masat pér kalimin e té dhénave
lidhur me regjistrimin e tyre né regjistrat pérkatés sipas pércaktimeve té késaj rregulloreje.

2. Dispozitat e késgj rregulloreje zbatohen pér ag sa ato nuk vijné né kundérshtim me
legjislacionin e posagém né fuqi dhe rregulloren “Pér veprimtariné e Kolegjit té Posacém té
Apelimit té€ Gjykatés Kushtetuese”.

3. Digpozitat lidhur me administrimin e dokumentacionit gjygésor né Sistemin e Menaxhimit
té Céshtjeve, jané té zbatueshme pas instalimit té sstemit. Deri né kété moment, administrimi i
dokumentacionit té Kolegjit kryhet vetém né ményré manuale.
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Neni 57
Dispozita té fundit

1. Ndryshimet e detyrave funksionale, si dhe detyra té tjera gé nuk parashikohen né
pérmbajtjen e késaj rregulloreje, kur nuk bien né kundérshtim me aktet e Kolegjit té Posacém té
Apelimit, rregullohen me urdhrat dhe udhézimet e Sekretarit té Pérgjithshém dhe té Kryetarit té
Kolegjit.

2. Kjo rregullore mund té ndryshohet nga Mbledhja e Gjyqtaréve.

3. Kjo rregullore, menjéheré pas miratimit té saj, u béhet e njohur té gjithé punonjésve
administrativé né formé té shkruar dhe elektronike.

4. Ngarkohet me zbatimin e késaj rregulloreje personeli i Kolegjit té& Posagém té Apelimit.

Neni 58
Hyrja néfuqi

Kjo rregullore hyn né fugi me miratimin e saj nga Mbledhja e Gjyqtaréve té Kolegjit té
Posagém té Apelimit.
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Ways 1o GJYKATA KUSHTETUESE
KOLEGJI | POSAGEM | APELIMIT

FORMULARI | VLERESIMIT TE PUNESNJESIA E SHERBIMIT LIGJOR

Tédhéna personale:

Emri dhe mbiemri:

Pozicioni: Njésia e Shérbimit Ligjor

Késhilltar Ligjor/Ekonomik

Data e fillimit té punés:

Data e vlerésimit:

Shkalla e vler ésimit

4 Késhilltari katreguar njé sellje dhe géndrim profesional té dalluar nga té tjerét.

3 Késhilltari katreguar njé siellje dhe géndrim profesional té miré.

2 Késhilltari katreguar njé siellje dhe géndrim profesional relativisht té miré.

1 Késhilltari nuk ka pérmbushur pritshmérité lidhur me géndrimin dhe gelljen
profesionale.

PV PaVlerésim
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Nr. Vlerat thelbésore:
integritet, poztivitet, pérkusntim PV

1 | Ndjek/respekton vazhdimisht procedurat dhe rregullat
e KPA-s8, duke i zbatuar ao né veprimtaring e
pérditshme.

2 | Shfag interes pér t’u pérfshiré né procesin e punés.

3 | Shfaqg aftési komunikuese me gjyqtarét dhe kolegét, i
trajton té tjerét me dinjitet, respekt dhe korrektési.

4 | Frymézon dhe motivon té tjerét me géndrimin e vet
pozitiv, duke krijuar njé klimé entuziazmi e cila
pasgyrohet né veprimtaring e tij.

5 | Eshtéi besueshém dhe diskret duke vepruar né interes
té KPA-<£.

6 | Kaaftés té pérmbushé detyrat etij nén presion.

7 | Merr pjesé né debat népérmjet shprehjes sé kritikave
konstruktive, duke marré parasysh riskun e krijimit té
mosmarréveshjeve.

8 Ngre ¢céshtje pér diskutim, edhe nése ato vené né
dukje njé gabim personal.

9 | Mbéshtet ¢do ndryshim gé synon té gellé pérmirésime

né veprimtariné e KPA-sé.

Mesatarja
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Nr

Tékuptuarit, iniciativa dhe pérgjegjésia

PV

Kupton se cfaré pritet pre tij /saj dhe ofron bashképunim
frytdhénés.

Trajton problemet né ményré proaktive dhe pérpiget t'i
zgjidhé ato me profesionalizém dhe pérgjegjshméri té
larté.

Aftési pér té pérdorur me efektshméri burimet financiare
té institucionit.

Mesatarja

Nr.

Pérpjekje pér pérsosméri dhe pérmirésim té
vazhdueshém

PV

Tregon kompetencé té larté né fushén e ekspertizés sé vet
dhe e pérdor até pér té pérmbushur funksionet kushtetuese
té institucionit.

Pérmbush mé pérpikéri dhe né kohén e caktuar té gjitha
detyrat e ngarkuara nga Kryetari, Gjygtari/Relatori dhe
Mbledhja e Gjyqtaréve.

Ka aftési pér té hartuar me saktési/cilési dhe né ményré té
arsyetuar relacionin dhe projektvendimin. Ka aftési pér té
interpretuar ligjin népérmjet pérdorimit té llojeve dhe
mjeteve té interpretimit ligjor.

Ka aftésiné té menaxhojé situata pagartésie, pasigurie dhe
ndérmerr rrezige.

Angazhohet pér té shkémbyer ide dherisi.

Mesatarja
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Fushat e vlerésimit

Mesatarja

Vlerat thelbésore; Integritet, pozitivitet, pérkushtim

Pérpjekje pér pérsosméri dhe pérmirésim té vazhdueshém

Té kuptuarit, iniciativa dhe pérgjegjésia

Totali i pikévetévlerésimit

Konkluzione té vier ésimit
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REPUBLIKA E SHQIPERISE

GJYKATA KUSHTETUESE
KOLEGJI | POSACEM | APELIMIT

FORMULARI | VLERESIMIT TE PUNES PUNONJESIT ADMINISTRATIV

NdarjaA: Tédhéna personale

Emri:

Mbiemri:
Pozicioni:
Ingtitucioni:
Njésia/Drgtoria:
Kontrata nr./daté:
Data e emérimit né pozicionin aktual:
Periudha e vlerésimit:

Data e vlerésimit: nga deri mé
Zyrtari raportues/Eprori direkt:
Pozicioni i zyrtarit raportues:
Zyrtari autorizues/Sekretari i Pérgjithshém:

Lutemi shénoni sipas rastit:
- Vlerésim 6-mujor i rezultateve né puné
- Tjetér (specifiko):

Ndarja B: Konteksti i punés

Objektivat e institucionit pé periudhén (si¢ éshté pércaktuar né planin e punés sé institucionit dhe
miratuar ngatitullari) jané:
1.Teé

Objektivat e Njésis&/Drejtorisé ku bén pjesé punonjési pér periudhén (si¢ éshté rishikuar dhe miratuar
nga Drejtori i Drejtorisé) jané:
1.Té
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Ndarja C: Objektivat, matésit e performancés (Objektivat duhet té shkruhen né ményré té tillé gé té
jené: specifiké, té matshém, té arritshém, realisté dhe té pércaktuar né terma kohoré.)

Objektivat pér periudhén

jané:

Vlerésimi i zyrtarit Vlerésimi i zyrtarit Vlerésimi i zyrtarit Vlerésimi i zyrtarit
raportues raportues raportues raportues
4 3 2 1
Objektivi u realizua Objektivi u realizua né | Objektivi urealizuané | Objektivi u realizua
me vonesé dhe/ose kohé dhe me njé cilési | kohé dhe me cilési té | para kohe dhe me cilési
jashté cilésisé sé té kénagshme. miré. shumété miré.
kérkuar.
Komentet e zyrtarit
raportues/ Shpjegime
2.T¢

Vierésimi i zyrtarit Vierésimi i zyrtarit Vierésimi i zyrtarit Vierésimi i zyrtarit
raportues raportues raportues raportues
4 3 2 1
Objektivi u realizua Objektivi u realizua né | Objektivi u realizuané | Objektivi u realizua
me vonesé dhe/ose kohé dhe me njé cilési | kohé dhe me cilési té | para kohe dhe me cil &si
jashté cilésisé sé té kénagshme. miré. shumété miré.
kérkuar.
Komentet e zyrtarit
raportues/ Shpjegime
3.Té

Vlerésimi i zyrtarit Vierésimi i zyrtarit Vierésimi i zyrtarit Vierésimi i zyrtarit
raportues raportues raportues raportues

4 3 2 1
Objektivi u realizua Objektivi u realizua né | Objektivi u realizuané | Objektivi u realizua
me vonesé dhe/ose kohé dhe me njé cilési | kohé dhe me cilési té | parakohe dhe mecilési
jashté cilésisé sé té kénagshme. miré. shumété miré
kérkuar.
Komentet e zyrtarit
raportues/ Shpjegime
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Ndarja C: Selljaprofesionale

Né kété ndarje zyrtari raportues komenton né ményré té vecanté, sa mé poshté:

Gabimet/saktésia né punén ekryer - shpeshtésia né kthimin e punés pér shkak té pasaktésive né té dhéna

oseniveli i lartéi saktésisé gé éshté karakteristiké pé punén e kryer.

Vlerésimi i zyrtarit Vlerésimi i zyrtarit Vlerésimi i zyrtarit Vlerésimi i zyrtarit
raportues raportues raportues raportues

4 3 2 1
Detyra ka shumé Detyra ka pak gabime | Detyra rrallé heré| Detyra  kryhet  pa
gabime gé kérkojné gé kérkojné korrigjim. | mund té keté gabime. | gabime dhe shérben si
korrigjim. model pér tétjeré.
Komentet e zyrtarit
raportues/Shpjegime

Realizimi né kohéi punés - numri i rasteve nété cilat puna e kryer éshté béré mé shpejt ose mé ngadal é

nga sa pritg.

Vierésimi i zyrtarit

Vierésimi i zyrtarit

Vierésimi i zyrtarit

Vierésimi i zyrtarit

raportues raportues raportues raportues

4 3 2 1
Puna éshté jashté Puna shpesh kryhet me | Punarrallé heré kryhet | Puna kryhet para afatit.
afatit. vonesé. me vonesé.

Komentet e zyrtarit
raportues/ Shpjegime

Kolegjialiteti i marrédhénieve - marrédhénia me kol egét

Vlerésimi i zyrtarit

Vierésimi i zyrtarit

Vierésimi i zyrtarit

Vierésimi i zyrtarit

kryerjen e detyrave.

raportues raportues raportues raportues

4 3 2 1
Nuk komunikon me | Céshtjet personale me | Punonjési pélgehet Punonjési &shté i
kolegét. kolegét pengojné né | ngakolegét. parapéqyer nga

kolegét.

Komentet e zyrtarit
raportues/ Shpjegime

Gatishméria pé& punén né grup - né c¢faré mase punonjési konsiderohet pjesémarrés i gatshém dhe

produktiv né punén né grup.

Vlerésimi i zyrtarit

Vierésimi i zyrtarit

Vierésimi i zyrtarit

Vierésimi i zyrtarit

raportues raportues raportues raportues

4 3 2 1
Pérgjithésisht nuk ka | Punonjési éshtéi Punonjési éshté i Punonjési éshté shuméi
déshiré té punojé né | gatshém dhe merr pjesé | gatshém dhe merr gatshém dhe merr

grup.

kénagshém né punén

né grup.

pérsipér gétéluajé njé
rol gjaté punés né grup.

pérsipér té dregjitojé

punén né grup.

Komentet e zyrtarit
raportues/ Shpjegime
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Kérkesat pér késhillim - masa né té cilén punonjésit i nevojitet ose kérkon késhilla ose drejtim teknik,
me géllim gé té kryejé punén e ngarkuar: pse ndodh kjo dhe si mund té& minimizohet.

Vlerésimi i zyrtarit Vlerésimi i zyrtarit Vlerésimi i zyrtarit Vlerésimi i zyrtarit
raportues raportues raportues raportues

4 3 2 1
Punonjési ka Punonjési ka Punonjésit rrallé heré | Punonjési ka epérsi né
véshtirési nété kuptueshméri té i nevojitet drejtim té kuptuarit e detyrave.
kuptuar/pérshtatje dhe | kénagshme dhe ka nevojé | teknik pér té kuptuar
ka gjithmoné nevojé pér késhillim sipasradtit. | detyrat e ngarkuara.
pér késhillim.
Komentet e zyrtarit
raportues/Shpjegime

Aftésia menaxheriale pér

punonjésit - aftésia pér té pérdorur me efektshméri

njerézore.

burimet financiare dhe

Vierésimi i zyrtarit

Vierésimi i zyrtarit

Vierésimi i zyrtarit

Vierésimi i zyrtarit

burimeve financiare
dhe njerézore.

financiaretéjeté né
nivele té kénagshme.

néfazat e hershme
pér té parandaluar
kegmenaxhimin e
burimeve njerézore
dhe financiare.

raportues raportues raportues raportues

4 3 2 1
Nuk siguron Siguron gé pérdorimi i Ndjek proceset e Nxit dhe mbikéqyr
pérdorimin efektiv té | burimeve njerézore dhe punés dhe ndérhyn gé | zbatimin e strategjive

gé maksimizojné
vlerén dhe eficencén e
burimeve njerézore
dhe financiare.

Komentet e zyrtarit
raportues/ Shpjegime

Palét nénshkruese kané pércaktuar objektivat e punés, matésit e performancés, gelljen e vlerésueshme
profesionale dhe miratojné pérdorimin etyre pér ciklin e vierésimit té rezultateve individuale né puné.

Zyrtari Taportues: .......eeueeneieiiiineennenens. Neénshkrimi: ..o,
Zyrtari autorizues: ......o.evueeneeniiiinninnnnen, Neénshkrimi: .........ooooiiiii.
PUNONJESI: ..o e Nénshkrimi: ............ooooeiiiinini,
Data: ..o

Vlerésimi i pérgjithshém i rezultateve né puné
Vlerésimi i pérgjithshém i rezultateve né puné éshté bazuar né performancén e punonjésit gjaté realizimit
té objektivave té mésipérm té miratuar dhe rezultateve té arritura né gelljen profesionale.

Vlerésimi:

Jo kénagshém (4): Punonjési nuk i ka realizuar objektivat dhe nuk ka pémbushur pritshmérité lidhur
me géndrimin dhe géelljen profesionale.

K énagshém (3): Punonjési ka realizuar kénagshém objektivat dhe ka treguar njé sjellje dhe géndrim
profesional relativisht té miré.

Miré (2): Punonjési ka realizuar miré objektivat dhe ka treguar njé sjellje dhe géndrim profesional té
miré.

Shumé miré (1): Punonjési ka realizuar shumé miré té gjithé objektivat dhe ka treguar njé gellje dhe
géndrim profesional té dalluar nga tétjerét.
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Vierésimi Vierésimi Vlierésimi Vlerésimi
4 3 2 1
Jo kénagshém K énagshém Miré Shumé miré
Komentet e zyrtarit
raportues

Ndarja D: Nénshkrimi

1. Uné deklaroj se kam kryer vierésimin e mésipé&m pér punonjésin administrativ.

Nénshkrimi 1 zyrtarit raportues: ...........ooevvvevennnnn.. Data: ................

2. Uné deklaroj se kam marré dhe kam lexuar vlierésimin e mésipérm.

- Jam dakord me vlerésimin.

- Nuk jam dakord me vierésimin.

Nénshkrimi 1 zyrtarit autorizues: .............c.coveuvenns Data: .................

3. Uné deklaroj se kam marré dhe kam lexuar vlerésimin e mésipérm.

- Jam dakord me vlerésimin.

- Nuk jam dakord me vlerésimin.

Nénshkrimi i punonjésit:......................... Data: .................

4. Uné punonjési nuk jam dakord me vilerésimin e mésipérm dhe kérkoj rivierésim nga ana e zyrtarit
autorizues.
Nénshkrimi i punonjésit:.......................... Data: ................

Ndarja Dh: Rivlerésimi nga zyrtari autorizues

1. Uné deklaroj se kam shayrtuar pretendimet e punonjésit lidhur me vlierésimin e rezultateve né puné
dhe rivlerésoj sa mé poshté:

Nénshkrimi i zyrtarit autorizues: .......................e. Data: ...........

2. Uné deklaroj se kam marré dhe kam lexuar rivlerésimin nga ana e zyrtarit autorizues.
- Jam dakord me vlerésimin.

- Nuk jam dakord me vlerésimin.

Nénshkrimi i punonjésit: ..................eevenee Data:
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NdarjaE: Plani i zhvillimit profesional té punonjésit késhillimor/administrativ

Kolegji i Posagém i Apelimit &shté e angazhuar té mbéshteté zhvillimin profesional té té gjithé
punonjésve, pérmes trajnimit dhe formimit, caktimit t& detyrave gé ndihmojné né zhvillimin e aftésive
dhe fitimin e pérvojés, krijimit dhe shkémbimit té& njohurive duke mésuar té tjeré& dhe duke nxéné

njékohésisht.

Kjo ndarje e formularit pérmban: kérkesat e punonjésit dhe zyrtarit raportues pér trajnim dhe mundési

pér zhvillim profesional.

Punonjési .............ooennn pérperiudhén: ...

Fushat pér ecjen pérpara/ngritjen profesionale
(trajnimi ose zhvillimi i veganté gé kérkohet)

K érkesa e punonjésit/Rekomanduar nga zyrtari
raportues

Rekomandimet/K érkesat e miratuara: .............
Nénshkrimi i zyrtarit autorizues: ..................cooevieveenne.
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