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Késhilli Gjyqésor i Kosovés, né mbéshtetje té nenit 7, paragrafi 1, pika 1.24, té Ligjit Nr. 06 /L —
055 Pér Késhillin Gjyqésor té€ Kosovés, nenit 3 paragrafi 7 t€ Ligjit nr.03/L — 149 Pér Shérbimin
Civil té Kosovés, Ligjit nr. 03/L-048 pér Menaxhimin e Financave Publike dhe Pérgjegjésité i
ndryshuar dhe plotésuar me Ligjet nr. 03/L-221, nr. 04/L-116, nr. 04/L-194, nr.05/L-063, nr. 05/L-
007, n€ mbledhjen e mbajtur me daté 12.06.2019, miraton kété:

UDHEZIM ADMINISTRATIV (NR. 01/2019)
PER NDARJEN E PERGJEGJESIVE TE SKGJK DHE TE GJYKATAVE NE
CESHTJET E PERSONELIT, BUXHETIT DHE FINANCAVE, LOGJISTIKES DHE
PROKURIMIT

KAPITULLI I
DISPOZITAT E PERGJITHSHME

Neni 1
Qéllimi dhe Fushéveprimi

1. Me qéllim té rritjes sé efikasitetit dhe ofrimit té shérbimeve administrative pér gjyqésorin,
pérmes kétij Udhézimi Administrativ pércaktohet ndarja e pérgjegjésive t€ Sekretariatit té
Késhillit Gjyqgésor t€ Kosovés dhe té gjykatave né ¢éshtje té personelit, buxhetit dhe financave,
logjistikés dhe prokurimit.

2. Disporzitat e kétij Udhézimi Administrativ jan€ t€ detyrueshme pér SKGJK dhe gjykatat si dhe
pér personat qé€ jané té obliguar t€ pérmbushin detyrimet ligjore sipas dispozitave té kétij
Udhézimi Administrativ.
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Neni 2
Pérkufizimet

Pér géllim té kétij Udhézimi Administrativ pérdoren kéto pérkufizime:

1.1
1.2
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1.14

1.15

1.16

“ZKA” - Zyrtari Kryesor Administrativ i SKGJK-s€¢ — nénkupton Drejtorin e
Pérgjithshém té€ SKGIK-s¢;

“ZKF” - nénkupton Zyrtarin Kryesor Financiar né SKGJK;

“ZC” - nénkupton Zyrtarin Certifikues;

“ZF” - nénkupton Zyrtarin Financiar;

“MP” - nénkupton Menaxherin e Personelit;

“Gjykaté” — nénkupton Gjykatén Supreme, Dhomén e Posagme, Gjykatén e Apelit dhe
Gjykata Themelore me degét e saj;

“ZP” - Zyrtari i Personelit — nénkupton zyrtarin pérgjegjés pér ¢éshtje té personelit né
nivel té€ gjykat€s dhe njésive t&€ KGIJK-sé;

“MAP” — nénkupton Ministriné e Administratés Publike, e cila éshté kompetente nén
fushén e shérbimit konform nenit 6 té€ Ligjit Pér Shérbimin Civil;

“KD” - nénkupton Komisionin Disiplinor n€ nivel t€¢ SKGJK;

“KZKA” - Komisioni pér Zgjidhjen e Kontesteve dhe Ankesave — nénkupton
komisionin prané SKGJK-s€ g€ vepron si shkall€ e paré€, né rast t€ ankesave kundér
vendimeve pér pérzgjedhjen dhe emérimin dhe si shkallé dyté ndaj vendimeve té
Komisioneve Disiplinore;

“Transferim i brendshém” - nénkupton lévizjen e personelit n€ t& njé&jtén gradé brenda
nj€ gjykate apo SKGJK;

“Transferim ndérgjyqésor” - nénkupton 1évizjen e personelit né t€ njéjtén gradé nga
nj€ gjykaté n€ gjykatén tjetér ose njésitet e KGIK-s¢;

“Zyrtari pérgjegjés i prokurimit” (Menaxheri i Prokurimit) - nénkupton zyrtarin gé
zhvillon procedurat e prokurimit pér tenderet e SKGJK dhe gjykatave. Eshté pérgjegjés
i prokurimit né pajtim me LPP (Ligjin e Prokurimit Publik) pér t€ gjitha aktivitetet e
prokurimit qé zhvillohen brenda gjykatés. Zyrtari pérgjegjés i prokurimit (Menaxheri 1
Prokurimit) i njé autoriteti kontraktues éshté i vetmi person i autorizuar q¢ té€ lidhé ose
té nénshkruajé njé kontraté publike n€ emér t€ autoritetit té tillé kontraktues, né pajtim
me nenin 26 té LPP.

“KRPP” - Komisioni Rregullativ i Prokurimit Publik - ésht€ agjenci e pavarur
rregullatore, qé i ushtron detyrat dhe pérgjegjésit€ né kuadér t€ akteve ligjore dhe
nénligjore té aplikueshme qé rregullojné fushén e prokurimit publik;

“OSHP” - Organi Shqyrtues i Prokurimit - konform nenit 96 té Ligjit pér Prokurim
Publik té Kosovés, teksti i spastruar 2007/20, éshté organ i pavarur dhe shqyrton t€ gjitha
ankesat té parashtruar me shkrim nga Operatorét Ekonomik kundér njoftimit pér dhénie
t€ kontratés té€ publikuar nga Autoriteti Kontraktues (AK), dhe konform pretendimeve
ankimore té parashtruara né ankesé, merr vendim mbi zgjidhjen e ¢éshtjes. T€ gjitha
vendimet dhe urdhérat ¢ OSHP-s€, té nxjerra sipas nenit 117 t€ LPP - s€, mund té
shqyrtohen nga Gjykata Supreme e Kosovés, pérmes kérkesé padisé - sipas procedurés
sé€ konfliktit administrativ;

“AQP” - Agjencia Qendrore e Prokurimit - éshté organ i pavarur dhe ndérmerr té
gjitha veprimet e duhura sipas akteve ligjore dhe nénligjore kur njé autoritet
kontraktues mund té caktojé AQP-n€ pér kryerjen e njé aktiviteti prokurimi né
emér té tij, apo kur pér shkaqe té ekspertizés profesionale, efektivitetit t€ kostos,
eficencés ose ¢éshtjeve t€ tjera legjitime, Ministri pér Financa mund té€ keté
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autoritetin pér ta pércaktuar AQP-né si autoritetin kontraktues pérgjegjés pér
kryerjen e atij aktiviteti prokurimi;

“KHVT?” - nénkupton Komisionin pér Hapje dhe Vlerésim té Tenderéve i cili emérohet
nga ZKA né pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore;

“MK” - nénkupton Menaxherin e Kontratés i cili caktohet nga ZKA né pajtim me aktet
ligjore dhe nénligjore.

“LPP” - nénkupton Ligjin pér Prokurimin Publik né Republikén e Kosovés
“RRUOPP” - nénkupton Rregullat dhe Udhézuesin Operativ pér Prokurimin Publik
“SIMFK?” — nénkupton Sistemin Informativ pér Menaxhimin e Financave t€ Kosovés
“SIMBNJ” - nénkupton Sistemin Informativ pér Menaxhimin e Burimeve Njerézore
“LMFP” — nénkupton Ligjin pér Menaxhimin e Financave Publike dhe Pérgjegjésité
“SEMH” — nénkupton Sistemin e t€ Hyrave Gjyqésore

KAPITULLI II
PERSONELI

Neni 3
Pérgjegjésité né fushén e personelit

Zyrtari i burimeve njerézore né gjykaté éshté pérgjegjés pér:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

mirémbajtjen e t€ gjith€ dokumentacionit lidhur me inicimin e procedurave pér punésimin,
duke pérfshiré rekrutimin, ankimimin, disiplinimin dhe pérfundimin e marrédhénies sé
punés té€ punonjésve mbéshtetés, né pérputhje me rregulloret e zbatueshme pér personelin,
té cilén e dérgon né Sekretariat dhe komisionet pérgjegj€se pér vendimmarrtje;

pranimin e aplikacioneve, regjistrimin dhe pérgatitjen e t€ gjithé materialit t€ nevojshém
gjaté procedurés sé€ rekrutimit/pranimit si dhe mbéshteté Komisionin e Rekrutimit/Pranimit
duke kryer t€ gjitha veprimet e nevojshme qé kérkon legjislacioni gjat€ procedurés sé
rekrutimit/pranimit;

krijimin dhe administrimin e dosjeve t€ personelit t€ ¢do té punésuari n€ gjykaté dhe degé
(dosja individuale), n€ pajtim me ligjin pérkatés pér mbrojtjen e t€ dhénave personale;

té gjitha proceset, veprimet dhe procedurat lidhur me menaxhimin e burimeve njerézore qé
do t’i kryejé pérmes SIMBNIJ pérvec veprimeve té cilat jané té rezervuara pér Sekretariatin;

qé né€ bashképunim me administratorét, ndihmés administratorét, udhéheqésit e njésive
organizative identifikon nevojat pér trajnimin e stafit dhe rekomandon né€ Sekretariat
trajnime adekuate;

ofrimin e mbéshtetjes profesionale pér udhéheqésit e njésive né€ gjykaté dhe degé€ lidhur
me zbatimin e legjislacionit dhe menaxhimin me burime njerézore;

pérgatitjen e dokumentacionit g€ ka té€ b&j me ndryshimet n€ paga, kompenzimet tjera dhe
shpérblimet si dhe pércjelljen e tyre né Sekretariat jo mé larg se deri me datén 4 né fillim
té cdo muaji;



1.8

1.9

ofrimin e shérbimeve administrative né Komisionet e rekrutimit/pranimit, ankesave dhe
disiplinore né rastet kur céshtja ka t€ b& me té punésuarit né gjykaté dhe degé;

qé t’1 pérgjigjet té gjitha kérkesave té administratorit, kryetarit t€ gjykatés dhe Sekretariatit
né lidhje me fushéveprimin e vet.

Zyra e Burimeve Njerézore e SKGJK-sé éshté pérgjegjése pér:

2.1

2.2

2.3
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2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

pérshkrimin e detyrave té punés, strukturave organizative t€ gjykatave dhe planeve t€ punés
s€ personelit, né bashképunim me kryetarét e gjykatave, administratorét dhe zyrtarét e
Burimeve Njerézore t€ gjykatave;

aprovimin e procedurave té rekrutimit né SIMBDNJ, shpalljen e konkurseve, propozimin
pér themelimin e komisioneve pér rekrutim/pranim, zhvillimin e procedurés s€ rekrutimit
dhe emérimin e té gjith€ punonjésve mbéshtetés né pajtim me legjislacionin né€ fuqi;

propozon themelimin e Komisionit t€ Ankesave dhe Komisionit Disiplinor né pajtim me
legjislacionin né fuqi;

aprovimin e kérkesave pér: pushime pa pagesé, pensionime t€ parakohshme, puné
vullnetare dhe pér pérkujdesje ndaj punonjésve mbéshtetés té€ ciléve u ndérpritet
marrédhénia e punés apo transferohen/ricaktohen né vend tjetér t€ punés, pér shkak té
paaftésisé fizike ose problemeve shéndetésore té shkaktuara gjaté kryerjes sé detyrés

zyrtare;
ndryshimin dhe pérfundimin e marrédhénies sé€ punés pér té gjithé punonjésit mbéshtetés;
pérgatitjen e planeve té trajnimit pér té€ gjithé punonjésit mbéshtetés;

ekzekutimin e pagave, kompenzimeve tjera, shpérblimeve, kontrollin dhe mbikqyrjen e
listés s€ pagave;

mirémbajtjen e statistikave, shénimeve pér personel dhe raportet e nevojshme lidhur me
menaxhimin e burimeve njerézore;

té gjitha obligimet g€ dalin nga legjislacioni né fuqi pér t€ punésuarit n€ Sekretariat dhe
njési t€ KGJIK-s¢.

Neni 4
Pérshkrimi i detyrave té punés, organogramet dhe planet e personelit

Njésia e Burimeve Njerézore n€ SKGJK né bashképunim me kryetarét e gjykatave dhe zyrtarét
e burimeve njerézore t€ gjykatave, pérgatit pérshkrimin/ndryshimin e detyrave té punés,
strukturave organizative (organogrameve) si dhe planin vjetor dhe afatmes€m pér personelin,
né pajtim me buxhetin e miratuar dhe legjislacionin né fuqi.



. ZKA, bazuar né kérkesat dhe nevojat e gjykatave dhe njésive té KGJK-sé, aprovon
pérshkrimin/ndryshimin e detyrave té punés dhe planin vjetor dhe afatmesém té personelit.

Késhilli miraton strukturat organizative (organogramet) e gjykatave.

. ZKA, pas konsultimit me kryetarét e gjykatave, bazuar n€ nevojat e secilés gjykaté, aprovon
shpérndarjen e pozitave, transferimin dhe ri-caktimin e punonjésve mbéshtetés.

Neni 5
Dosja e Personelit

Gjykata dhe njésit€ e KGJK-sé krijojné dhe administrojné dosje t€ personelit té ¢do té
punésuari né institucion (dosja individuale) e cila pérmban té€ dhénat personale dhe
profesionale t€ punésuarve si dhe ¢do t€ dhéné tjetér lidhur me marrédhéniet e punés.

. Zyrtari i Burimeve Njerézore €shté pérgjegjés pér administrimin, ndryshimin, mirémbajtjen,
pérditésimin e rregullt fizik dhe elektronik dhe gasjen né dosje personale duke respektuar
legjislacionin né fuqi.

. Zyrtari i Burimeve Njerézore né€ Gjykata dhe Njési t&€ KGJK éshté i obliguar q€ té gjitha
proceset, veprimet dhe procedurat lidhur me menaxhimin e burimeve njerézore t’i kryejé
pérmes SIMBNJ.

Pér efekt té€ realizimit t€ aprovimit dhe miratimit t€ procedurave té rekrutimit/pranimit,
avancimit, realizimit t€ pagave dhe shpérblimeve, SKGJK gézon t€ drejtén e rezervuar té
pérdoré SIMBNJ pér kéto geshtje.

. Dosjet e gjyqtaréve mbahen né Sekretariatin e KGJK-sé.

Neni 6
Inicimi i procedurés sé rekrutimit/pranimit

Procedura e rekrutimit/pranimit n€ Gjykaté autorizohet dhe inicohet nga kryetari i gjykatés
bazuar né planet e personelit dhe organogramet e gjykatés.

Menaxheri i Burimeve Njerézore né SKGJK, né€ pajtim me legjislacionin n€ fuqi, shqyrton
kérkesén pér rekrutim/pranim dhe nése pérmbushen kriteret e pércaktuara, e rekomandon pér
aprovim te ZKA.

. ZKA aprovon kérkesén pér rekrutim/pranim dhe vendosé pér ményrén e realizimit té saj,
pérmes konkursit t€ jashtém apo avancimit né€ karrieré.

. ZKA mund té refuzoj€ realizimin e kérkesés duke dhéné arsyetim me shkrim.



Neni 7
Rekrutimi/pranimi dhe emérimi

1. ZKA, né pajtim me legjislacionin né fuqi, nxjerré vendim mbi themelimin e komisionit pér
zhvillimin e procedurave t€ rekrutimit/pranimit.

2. Né té gjitha rastet kur nuk ka pengesa ligjore apo procedurale, Komisioni né€ pérbérjen e tij
duhet té keté shumicé anétaresh nga gjykata ku zhvillohet procedura e rekrutimit/pranimit,
duke mos pérjashtuar degén e gjykatés.

3. Komisioni ka pér obligim gé procedurén e rekrutimit/pranimit ta zhvillojé né gjykatén ku éshté
shpallur pozita e lir€, brenda afateve té pércaktuara ligjore.

4. Komsioni rekomandon kandidatin me numrin mé t€ madh té pikéve té fituara.

5. Menaxheri i Burimeve Njerézore né SKGJK mbikéqyré zhvillimin e procedurés sé
rekrutimit/pranimit dhe pas pérfundimit t€ procedurave t€ parapara ligjore rekomandon te ZK A
pér emérim.

6. ZKA aprovon apo refuzon rekomandimin e Menaxherit t€ Burimeve Njerézore. Pas aprovimit
té rekomandimit, ZKA konform legjislacionit né fuqi nxjerré Aktin pér themelimin e
marrédhénies s€ punés.

7. Procedura e ngritjes né detyré zhvillohet sipas t€ njejtave rregulla, té€ pércaktuara me kété nen.

Neni 8
Vlerésimi i rezultateve né puné

Punonjésit mbéshtetés né Gjykata dhe Njési t€ KGJK-s€ vlerésohen né puné nga mbikéqyrési i
tyre i drejtépérdrejté sipas metodologjisé dhe procedurave té vlerésimit t€ rezultateve né puné, té
pércaktuara me legjislacionin né fuqi.

Neni 9
Orari dhe Pushimet

Pérgjegjés pér mbikéqyrjen e respektimit t€ orarit t€ punés dhe shfrytézimin e pushimeve nga ana
e punonjésve mbéshtetés né Gjykata dhe Njési t€ KGJK-s€¢ éshé mbikéqyrési 1 tyre i
drejtépérdrejté, né pajtim me legjislacionin né fuqi.



Neni 10
Ankimimi dhe disiplinimi

Komisioni pér Zgjidhjen e Kontesteve dhe Ankesave, dhe Komisioni Disiplinor themelohen
sipas legjislacionit né fuqi me vendim t€ ZKA, jo mé voné se 15 dit€ nga hyrja né€ fuqi e kétij
Udhézimi. Komisionet funksionojné né kuadér té Sekretariatit.

. Procedura pér disiplinimin dhe pérfundimin e marrédhénies s€ punés té€ punonjésve mbéshtetés
té gjykatave inicohet dhe autorizohet nga mbikéqyrési i drejtépérdrejt dhe kryetari i gjykatés,
né pajtim me rregulloret e zbatueshme pér personelin.

. Procedura pér disiplinimin dhe pérfundimin e marrédhénies sé punés t€ punonjésve mbéshtetés
né Sekretariat dhe njési t€ KGJK-sé, inicohet dhe autorizohet nga mbikqyrési i drejtépérdrejté
dhe ZKA, né€ pajtim me rregulloret e zbatueshme pér personelin.

. Zyrtarét e Burimeve Njerézore né Sekretariat, Njésit€¢ e KGJK-sé dhe t€ gjykatave, sipas
kérkesés, mbéshtesin Komisionet pérkatése n€ aspektin administrativ.

Neni 11
Ndryshimi dhe pérfundimi i marrédhénies s€ punés

. ZKA, né bazg té legjislacionit né fuqi vendos pér ndryshimin (transferimin, pezullimin) dhe
pérfundimin e marrédhénies s€ punés.

. Administratori i gjykatés né€ konsultim me mbikéqyrésin e drejtépérdrejé t€ punonjésit
mbéshtetés, mund té kérkojé nga punonjési té kryej puné té tjera, pér njé periudhé kohore, jo
mé gjaté se tre (3) muaj, né pérputhje me kualifikimet e tij/saj arsimore dhe pérgatitjet
profesionale.

. Njé menaxher i Njésisé sé KGJK-s€, né konsultim me mbikéqyrésin e drejtpérdrejté té njé
punonjési mbéshtetés, mund té kérkojé nga punonjési i SKGIK-sé€ té€ kryej€ puné té tjera pér
njé€ periudhé kohore, jo mé gjaté se tre (3) muaj, n€ pérputhje me kualifikimet e tij/saj té
arsimore dhe pérgatitjet profesionale.



KAPITULLI IIX
BUXHETI DHE FINANCAT

Neni 12
Planifikimi i buxhetit

1. Planifikimi i buxhetit do t€ béhet nga ¢do gjykaté, respektivisht program buxhetor.

2. Komisioni pér Buxhet, Financa dhe Personel i KGJK-s€, me ndihmén e SKGJK-sé€ analizon
dhe vleréson planifikimin buxhetor té secilés gjykaté (program buxhetor) dhe i propozon
KGJK-sé miratimin e kérkesés buxhetore.

3. KGIJK, né€ pajtim Ligjin pér KGJK-n€ dhe Ligjin pér Menaxhimin e Financave Publike dhe
Pérgjegjésité, aprovon buxhetin final dhe e dérgon né institucionin pérkatés.

Neni 13
Pérgatitja e planit té rrjedhés sé parasé

Plani i rrjedhjés s€ parasé fillimisht pérgatitet nga ¢do program buxhetor pér shpenzimet e
deleguara dhe pastaj dérgohet tek ZKF i KGjK/SKGJIK-sé i cili do ta kompletojé si terési planin e
rrjedhjés s€ paras€ dhe e dérgon né Thesar - MF.

Neni 14
Shpenzimi i buxhetit

1. Sipas autorizimit t€ marr nga ZKA, administratori i gjykatés éshté pérgjegjés pér kryerjen e
shpenzimeve buxhetore pérveq atyre me proceduré té prokurimit dhe marréveshjeve pér
shérbime té vecanta. Shpenzimet buxhetore pérfshijné: shpenzimet pér avokat sipas detyrés
zyrtare (ex officio), déshmitar, ndérmjetésuesit, gjyqtarét poroté, ekspert, pullat postare, drekat
zyrtare, qeraja pér objekte, parat e iméta (petty cashi), si dhe shpenzimet e komunalive (rrymé,
uj€, mbeturina, nxemje dhe shpenzimet e telefonave fiks).

2. Secili program buxhetor, do té keté gasje né SIMFK pér shpenzimet sipas paragrafit 1 t& kétij
neni, duke filluar nga procedura e zotimit e deri né aprovimin pérfundimtar t€ shpenzimit.

3. Secili program buxhetor do t€ keté€ stafin financiar t€ nevojshém pér té realizuar té gjith€ hapat
procedural pér kryerjen e veprimeve té parapara ligjore lidhur me ekzekutimin e shpenzimeve
buxhetore.



Neni 15
Shpenzimet pér udhétime zyrtare jashté vendit dhe shpenzimet e trajnimit

Shpenzimet pér udhétime zyrtare brenda dhe jashté vendit si dhe shpenzimet e trajnimit, pér
gjyqtar dhe punonjés mbéshtetés, mbesin né kompetencé té Késhillit Gjygésor té€ Kosovés.

Neni 16
Raportimet pér shpenzimet buxhetore dhe té hyrat

. Zyrtarét e financave té€ t€ gjitha programeve buxhetore jané t€ obliguara té raportojné te ZKF i
SKGJK-s€ né fillim t€ cdo muaji pér shpenzimet e kryera pér muajin paraprak, deri me datén
5 t€ muajit vijues.

. ZKF 1 KGJK/SKGJK-s¢€ analizon shpenzimet e secilit program buxhetor duke krahasuar me
planifikimin e buxhetit dhe planin e rrjedhés s€ paras€. Né rastet kur ka tejkalim té
shpenzimeve krahasuar me planin e buxhetit, SKGJK i raporton me shkrim Komisionit pér
Buxhet dhe Financa dhe Kryesuesit t¢ KGJK.

. Cdo program buxhetor né fillim té muajit bén barazimin e shpenzimeve, té€ hyrave dhe
depozitave pér tre mujorin paraprak nga databaza e saj me raportet e SIMFK.

. ZKF i KGJK/SKGIK do t’i pérgatité dhe unifikoj€ raportet € programeve buxhetore dhe do té
béj barazimin tremujor t€ shpenzimeve dhe t€ hyrave me Thesar pér KGJK-n€ si organizaté
buxhetore.

Neni 17
Raportimi pér obligimet e papaguara

. Cdo program buxhetor duhet té€ raportojé mé sé voni deri me datén 12 t€ muajit vijues pér
obligimet e papaguara sipas Rregullave Financiare te Thesarit né fuqi.

. Departamenti pér Buxhet dhe Financa kompleton té gjitha t€ dhénat e dérguara nga programet
buxhetore dhe njésitet tjera dhe raporton né Thesar deri me datén 15 t€ muajit vijues konform
rregulloreve né fuqi.

Neni 18
Pasqyrat financiare

Pasqyrat financiare vjetore pérgatiten dhe dérgohen né MF nga KGJK/SKGIK sipas LMFPP dhe
Udhézimeve dhe Rregullave né fuqi t€ Thesarit.

Neni 19
Té hyrat gjyqésore

. Pérveq mbledhjes dhe raportimit t€ hyrave nga ana e programeve buxhetore béhet edhe
barazimi i raporteve ditore i t€ hyrave n€ gjykaté me raportet e bankave komerciale.



1.1 Regjistrimi ditor i t€ hyrave n€é SIMFK béhet nga zyrtari pér t€ hyra né SKGJK;

1.2 Zyrtari pér t€ hyra n€ SKGJK, né baza ditore iu pércjell€ raportet e bankave komerciale
zyrtaréve t€ autorizuar pér barazim né gjykaté;

1.3 Zyrtari i autorizuar né€ gjykaté barazon raportet e bankave komerciale me raportet e
gjykatés dhe degéve t€ saj.

. Té gjitha barazimet duhet té specifikohen né softwerin pér t€ Hyra Gjyqésore (SEMH).

Neni 20
Depozitat gjyqésore

. Té gjitha procedurat pér pranimin dhe kthimin e depozitave gjyqésore béhen nga zyrtarét e
autorizuar té programeve buxhetore.

Kthimi i depozitave gjyqésore duhet té regjistrohet né softwerin pér té hyra gjyqésore (SEMH).
Kthimi i depozitave gjyqésore q€ jané pranuar para | janarit t€ vitit 2015 béhét nga SKGJK,

ndérsa kthimi i depozitave gjyqésore t€ pranuara pas 1 janarit 2015 béhet nga programet
buxhetore t€ gjykatave.

Neni 21
Evidentimi i pasurisé

. Té gjitha procedurat pér dokumentimin, ruajtjen, evidentimin dhe raportimin e pasurisé
jofinanciare, kryhen nga programet buxhetore.

Programet buxhetore jané t€ obliguara té regjistrojn€ né softwerin E-pasuria té€ gjitha pasurité
jo financiare, jo kapitale dhe stoget q€ i kané né pronési.

Programet buxhetore me vendim t€ ZKA duhet t€ inventarizojn€ sé paku njéheré né vit
pasuring jo financiare, n€ pajtim me legjislacionin né€ fuqi.

Raportimet periodike pér regjistrimin dhe raportet vjetore pér inventarizmin e pasurisé
financiare dérgohen te zyrtari i pasuris€ n€ SKGJK.

Pasurité jo financiare kapitale (mbi 1,000 €) regjistrohen nga zyrtari i pasuris€ né SKGJK.

Gjykatat jané t€ obliguara ta informojné Zyrtarin e Pasuris€¢ né SKGJK né té€ gjitha rastet e
pranimit t€ donacioneve apo ndonjé formé tjetér t€ ndonjé€ pasurie.
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Neni 22
Arkivimi i lIéndéve financiare

1. Cdo program buxhetor éshté i obliguar t€ ruaj dokumentacionin orgjinal pas procedimit té
shpenzimit, né hapsiré€ té€ pérshtatshme pér ruajtjen e dokumentacionit dhe qé plotéson kriteret
e sigurisé.

2. Zyrtari i Arkivés duhet t€ mbajé evidencé pér cdo kupon té shpenzimit.

3. Asnjé dokumentacion origjinal pas arkivimit nuk mund t’i ekspozohet askujt pa aprovimin e
Administratorit t€ gjykatés.

4. Dokumentacioni orgjinal duhet té€ ruhet pér 7 vite.

5. Zbatimi i kétyre procedurave, béhet sipas Ligjeve, Rregulloreve, Udhézimeve dhe vendimeve
nga MF si dhe Ligjeve, Rregulloreve, Udhézimeve dhe vendimeve t€ brendshme té
KGJIK/SKGJK-sé.

KAPITULLI III
LOGJISTIKA

Neni 23
Pérgjegjésité né fushén e logjistikés

1. Departamenti i Logjistikés n€ Sekretariat €shté pérgjegjé€s pér:

1.1 menaxhimin e kontratave;

1.2 mirémbajtjen e klimave;

1.3 mirémbajtjen e automjeteve/regjistrimet;

1.4 mirémbajtjen gjeneratoréve;

1.5 furnizimet me material t€ higjienés;

1.6 furnizimin me material zyrtar dhe t€ shtypur, etj.

Neni 24
Pérgjegjésité e pérbashkéta né fushén e logjistikés

1. Nékuadér té pérgjegjésive t€ pérbashkéta né fushén e logjistikés, pér SKGJIK dhe Gjykatat béjné
pjesé:

konsultimet mbi nevojat e gjykatés dhe koordinimi me Sekretariatin;
raportimet e Gjykatés né Sekretariat;

1.3 né gjykaté mbetet nj€ zyrtar i logjistikés i cili mbledhé porosité dhe kérkesat nga gjykatat
dhe i dérgon ato né Sekretariat;
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1.4

1.5

Sekretariati, n€¢ bazé té kérkesave nga gjykatat porosité mallin dhe i njéjti dérgohet
drejtépérdrejt nga operatori né gjykatén kérkuese ku béhet pranimi;

fatura sé bashku me raportin e pranimit nga gjykata dérgohet né€ Sekretariat pér
ekzekutimin e pagesés.

2. Sekretariati €shté i obliguar qé€ brenda tre (3) ditésh té procedojé kérkesat e pranuara nga gjykatat
pér furnizim me material t€ nevojshém.

1.

Neni 25

Furnizimi me materiale té ndryshme pér nevoja té gjykatave dhe KGJK-sé

SKGJK dhe/ose AQP zhvillon procedurat e prokurimit dhe lidhé kontratat pér furnizim me
material zyrtar, material t€ shtypur, material higjienik dhe materiale t€ tjera t¢ domosdoshme
pér nevojat e KGJK-sé€ dhe gjykatave, né pajtim me Ligjin pér Financat Publike.

Ndarja e pérgjegjésive dhe e punéve dhe procedura pér furnizim béhet si n€ vijim:

2.1

2.2

2.3

24

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

SKGJK e cakton menaxherin pér té menaxhuar kontratén pérkatése, e cila do té
shfrytézohet nga té gjitha gjykatat dhe KGJK;

Gjykata, pérmes zyrtarit t€ logjistikés, paraget kérkesén pér furnizim tek menaxheri i
kontratés;

Menaxheri i1 kontratés pérkatése, mbledhé kérkesat nga secila gjykaté dhe ia dérgon
kompanisé furnizuese kérkesén pér furnizim;

Kompania furnizuese e dérgon materialin pér furnizim né secilén gjykaté, sipas kérkesés
sé menaxherit té kontratés;

Administratori i gjykatés formon Komisionin pér pranimin e mallit, i cili ka pér detyré té
béjé pranimin e mallit n€ bazé té cil€sis€ dhe sasis€é q€ €shté kérkuar, sipas kushteve té
caktuara né kontrat€;

Zyrtari i logjistikés né gjykaté e nénshkruan fletédérgesén e mallit, pasi t€ jeté béreé
pranimi i mallit nga Komisioni. Njé (1) kopje té fletédérgesés e mban Gjykata, ndérsa
njé (1) kopje e mban operatori ekonomik;

Zyrtari 1 logjistikés né SKGJK 1 dérgon edhe njé (1) kopje té kontratés me ¢mimet e
artikujve zyrtarit t€ logjistikés né€ gjykaté, i cili né bazé té fleté dérges€s sé mallit e bén
futjen e té dhénave né aplikacionin ‘E-pasuria’;

Komisioni i pranimit t€ mallit pérpilon njé raport t€ pranimit t€ mallit, i cili duhet
nénshkruar nga t€ gjithé anétarét e komisionit. Ky raport dérgohet né SKGJK né njé (1)
kopje fizike dhe/ose elektronike dhe i dérgohet menaxherit t€ kontratés;

Kompania furnizuese mbledhé té gjitha fletédérgesat nga gjykatat, ku e ka dorézuar
mallin dhe pérpilon njé€ faturé pérmbledhése, pér té gjitha furnizimet qé€ ka béré n€ gjykata
dhe faturén né origjinal s€ bashku me té gjitha fletédérgesat e gjykatave e dorézon te
menaxheri i1 caktuar i kontratés né SKGJIK;

Menaxheri i kontraté€s e kontrollon hollésisht faturén sé bashku me fletédérgesat dhe
raportet e pranimit t€ mallit t€ pranuar nga gjykata dhe e procedon faturén pér pagesé né
zyrén e prokurimit te zyrtari i pranimit.

Pas pranimit t€ mallit né gjykata, zyrtari i logjistikés né gjykaté€ e shpérndan mallin n€ gjykatén
pérkatése dhe n€ degé sipas kérkesave té béra dhe mban shénime pér mallin qé e shpérndan.
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4. Furnizimi me material i gjykatave, sipas késaj procedure béhet sipas nevojés q€ kané gjykatat
dhe né ményrén e caktuar nga Departamenti i Logjistikés.

1;

Neni 26

Mirémbajtja e automjeteve, gjeneratoréve, sistemeve té klimatizimit, ngrohjes qéndrore

dhe pajisjeve tjera

SKGIJK, né pérputhshméri me LPP, Rregulloret e aplikueshme dhe kérkesave nga Auditori i
Brendshém dhe Zyra e Auditorit Kombétar, e kontrakton kompaniné pér mirémbajtjen e
automjeteve, gjeneratoréve, sistemeve t€ klimatizimit, ngrohjes géndrore dhe pajisjeve tjera
pér t& gjitha gjykatat. Kjo proceduré zhvillohet si n€ vijim:

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

Menaxheri i kontratés, caktohet nga SKGJK, pér serviset e kontraktuara nga SKGJK.
Urdhri pér servisim t€ automjeteve jepet nga administratori i gjykatés, bazuar né
Udhézimin Administrativ nr. 02/2014, t€ nxjerr€ nga Késhilli Gjygésor i Kosovés;
Zyrtari i logjistikés nga KGJK dhe Gjykata pérkatése, bazuar né ¢gmimet e parashikuara
me kontraté, e béné llogaritjen e shumés totale, duke pérshkruar secilin pozicion (p.sh
servisimin dhe mirémbajtjen e automjetit, sipas Formularit V - Urdhér Pune pér
rregullimin e automjetit).;

Formularit V duhet t’i bashkangjitet edhe pro fatura me t€ gjitha pozicionet q€1 drejtohet
menaxherit té kontratés né kopje fizike ose pérmes formés elektronike né email zyrtar,
bashké me materialin e skanuar;

Menaxheri i kontratés bazuar né kérkesén nga zyrtari i Logjistikés né KGJK dhe Gjykata,
me té€ gjitha pozicionet dhe shumén totale, pér servisim dhe mirémbajtje e bén
kontrollimin e Formularit V dhe t€ pro faturés, si dhe kontrollon té gjitha pozicionet né
formular dhe pro fatur€, né pérputhshméri me kontratén.

Menaxheri i kontratés, pas aktiviteteve t€ pérshkruara né pikat me lart€ i drejtohet zyrés
prokurimit me kérkesé;

Zyra e prokurimit bazuar n€ kérkesén nga menaxheri i kontratés bén kérkesé pér zotimin
e mjeteve tek Departamenti i Financave;

Pas pranimit t€ zotimit t€ mjeteve nga Departamenti i Financave, nxjerret Urdhér-blerja
dhe njoftohet menaxheri i kontratés pér zotimin e béré dhe urdhér blerjen pér té filluar
shérbimin;

Menaxheri i kontrat€s e njofton zyrtarin e Logjistikés né KGJK — Gjykaté, i cili ka béré
kérkesén pér realizimin e shérbimit gé mund ta realizojé shérbimin bazuar né kérkesén
dhe né shumén totale. Njékohésisht, pérmes e-mailit zyrtar duhet t€ njoftohet edhe
operatori ekonomik - kontraktuesi, pér fillimin e shérbimit;

Shérbimi/furnizimi dhe puné-mirémbajtja, pas realizimit duhet té€ pranohen né gjendje té
rregullt nga zyrtari i KGJK-sé — Gjykatés ose né raste kur formohet, nga komisioni i
pranimit né€ pérbérje prej tre (3) anétaréve, ku konstatohet né€ raport se
shérbimi/furnizimi/puné-mirémbajtja e objekteve ka pérfunduar sipas kérkesés sé béré
nga zyrtari i KGJK-s€ - Gjykatés né pérputhshméri me kérkesén e béré fillimisht dhe
kushtet e kontratés;

Zyrtari i Logjistikés né KGJK — Gjykata apo kryetari i komisionit t€ pranimit (né raste
kur ka komision t€ pranimit) e dérgon materialin e kompletuar sé bashku me kérkesén,
pro faturén dhe faturén me fletédérgesé te menaxheri i kontratés né SKGJK;
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1.12 Menaxheri i kontratés, e bén kontrollimin né térési, duke pérfshiré: kérkesén e formularit
V té plotésuar nga zyrtari i KGJK-sé dhe Gjykatat, me pozicionet dhe shumén totale;
pro faturén dhe nése ka komision t€ pranimit apo jo; raportin nga komisioni i pranimit,
me konstatimin se shérbimi/furnizimi/puna, jané pranuar komform me kérkesén dhe
kontratén, faturén origjinale me datén e dorézimit dhe té gjitha kéto veprime paraqiten
né formularin standard ‘Raporti i Menaxherit t€ Kontratés’;

1.13 Nése pas kontrollimit konstatohet se fatura ka gabime apo nuk éshté né pérputhje me
kérkesén dhe kontratén, fatura kthehet pér pérmirésim tek zyrtari i KGJK-s€ apo
Gjykatat, i cili ka béré kérkesén pér shérbim;

1.14 Nése fatura éshté e kompletuar me té gjitha kushtet e lartépérmendura, ajo dérgohet pér
procedim té pagesés te zyrtari i pranimit, pér nxjerrjen e raportit t€ pranimit nga zyrtari i
pranimit pérmes sistemit, t€ cilin e nénshkruan dhe e dérgon n€ Departamentin e
Financave;

1.15 Departamenti i Financave e kontrollon dhe pérgatit shpenzim faturén, t€ cilén
paraprakisht e dérgon tek Certifikuesi pér Certifikim.

. Pér té gjitha kontratat publike té nénshkruara, pérfshiré furnizimin/shérbimin dhe/apo punén,
mirémbajtjen e objekteve t€ Gjykatave, duhet té zbatohet ky rregull ligjor. Pérjashtimisht, sa i
pérket furnizimit me derivate pér automjete dhe ndértimeve t€ objekteve t€ Gjykatave, pagesat
béhen sipas stacioneve té pérfunduara nga operatori ekonomik, t€ aprovuara nga organi
mbikéqyrés dhe menaxheri 1 kontratés.

Neni 27
Furnizimi me karburante pér ngrohje gendrore dhe gjenerator

Kontrata pér furnizim me karburante pér ngrohje gendrore dhe gjenerator éshté kontraté
géndrore, e lidhur nga SKGJK ose AQP pér té gjitha gjykatat.

Kérkesa pér furnizim me karburant béhet nga zyrtari i logjistikés 1 gjykatés dhe i dérgohet
menaxherit té€ kontratés né SKGJK. Te té gjitha nivelet e gjykatave, furnizimi me derivate pér
gjenerator dhe ngrohje gendrore, procedura pér pagesa duhet t€ zbatohet né térési sipas nenit
paraprak té kétij Udhézimi, pérjashtimisht furnizim me derivate pér automjetet e KGJK-sé dhe
té gjykatave.

. Kompania e bén furnizimin e gjykatés me karburante, né bazé té kérkesés s€ Menaxherit té
kontratés, né ményré qé:

3.1 Pranimi i karburantit né gjykaté, béhet nga komisioni prej tre (3) anétaréve i formuar
nga administratori i gjykatés;

3.2 Fleté dérgesa pér pranimin e karburantit né gjykaté nénshkruhet nga administratori 1
gjykatés;

3.3 Raporti i pranimit nénshkruhet nga Komisioni dhe i dérgohet menaxherit té€ kontratés né
SKGIK;

3.4 Kompania e dorézon faturén me fleté dérgese pér pagesé te menaxheri i kontratés né
SKGIK, i cili e procedon pér pagesé n€ Departamentin e Financave.
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Neni 28
Krijimi i depove né gjykata

1. Gjykatat jané t€ obliguara q€ t’i caktojné hapésirat ¢ duhura né vendet ku mungojné depot
aktualisht.

2. Zyrtari pérgjegjés né gjykaté éshté i obliguar té€ mbajé evidencé né ményré elektronike dhe
fizike pér té gjitha materialet e deponuara dhe té gjitha hyrje/daljet né depo. Njékohésisht éshté
1 obliguar t€ mbajé edhe regjistrin e shénimeve pér materialet e shpérndara népér gjykate.

3. Cdo vit gjykata duhet té béj regjistrimet vjetore t€ pasuris€ s€ saj dhe té€ dhénat nga kéto
regjistra duhet t€ evidentohen né€ sistemin elektronik.

Neni 29
Kérkesat pér nevoja té gjykatave

1. SKGIK éshté pérgjegjés pér vlerésimin e nevojave t€ gjykatave, duke pérfshiré: ndértime té
objekteve té reja pér gjykata, renovimet né gjykata, furnizimet me automjete té reja dhe pajisje
té tjera me vlera kapitale t€ nevojshme pér gjykata.

2. Gjykata €shté e obliguar q€ me kérkesé t’i drejtohet SKGJIK pér realizimin e nevojave té tyre,
té parapara n€ paragrafin 1 t€ kétij neni.

KAPITULLI IV
PROKURIMI

Neni 30
Pérgjegjésité né fushén e prokurimit

Rregullat mbi procedurat e prokurimit (Dokumentet Standarde té Ofertimit dhe format tjera), si

dhe zbatimi i té gjitha akteve ligjore dhe nénligjore né fushén e prokurimit éshté pérgjegjési e
Zyrés sé Prokurimit dhe ZKA t€ Sekretariatit t€ KGJK-sé.
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DISPOZITAT KALIMTARE
Neni 31
Zhvillimi i procedurave té inicinara

1. Te& gjitha procedurat e inicuara deri né ditén e hyrjes n€ fuqi t€ kéktij Udhézimi do t€ zhvillohen
dhe pérfundohen né bazg té dispozitave té akteve sipas té cilave jané iniciuar.

2. Zyrtarét aktual t€ prokurimit népér Gjykata té ri-caktohen n€ vendin e punés né pérputhje me
kualifikimet arsimore, ndérsa t€ njéjtit t€ vazhdojné kryerjen e té€ gjitha punéve t€ prokurimit
lidhur me kontratat e nénshkruara nga ata, deri né pérfundim té afatit t€ vlerfshmérisé.

3. Me géllim té kryerjes sé€ detyrave dhe pérgjegjésive t€ Sekretaritatit t€ KGJK-s€, né mbéshtetje
té Ligjit pér Késhillin Gjyqésor té& Kosovés (Nr.06/L-05), si dhe administrimit sa mé efektiv
dhe efikas té Sekretariatit dhe administratés gjyqésore né pérgjithési, obligohet Drejtori i
Pérgjithshém i Sekretaritatit t€ KGJK-sé, pér zbatimin e kétj Udhézimi.

DISPOZITAT PERFUNDIMTARE
Neni 32
Raportimi i gjykatave

Gjykatat jané t€ obliguara t’i béjné raport narrativ Sekretariatit t&¢ KGJK-s€ né fund té ¢do muaji
lidhur me procedurat e zhvilluara sipas kétij udhézimi.
Neni 33
Mbikéqyrja e zbatimit té kétij udhézimi

Obligohet Sekretariati i KGJK-sé gé té béjé auditim t€ rregullt dhe té raportojé para Késhillit pér
zbatimin e kétij udhézimi, s€ paku nj€ her€ né vit.

Neni 34
Shfuqizimi i akteve nénligjore

Me hyrjen né fuqi té€ kétij Udhézimi Administrativ, shfuqizohet Udhézimi Administrativ nr.
01/2015.

Neni 35
Hyrja né fuqi

Ky udhézim hyn né fuqi me datén 01.07.2019.

Data: ﬁ 06. 201\3

.‘/ 7&3 Kosovés
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