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2. Dispozitat e ketij Udhezimi Administrativ jane te detyrueshme per SKGJK dhe gjykatat si dhe
per personat qe jane te obliguar te permbushin detyrimet ligjore sipas dispozitave te ketij
Udhezimi Administrativ.

1. Me qellim te rritjes se efikasitetit dhe ofrimit te sherbimeve administrative per gjyqesorin,
permes ketij Udhezimi Administrativ percaktohet ndarja e pergjegjesive te Sekretariatit te
Keshillit Gjyqesor te Kosoves dhe te gjykatave ne ceshtje te personelit, buxhetit dhe financave,
Iogjistikes dhe prokurimit.

Neni 1
Qellimi dhe Fusheveprimi

KAPITULLII
DISPOZITAT E PERGJITHSHME

UDHEZIM ADMINISTRA TIV (NR. 0112019)
PER NDARJEN E PERGJEGJESIVE TE SKGJK DHE TE GJYKATA VE Nt

<;ESHTJET E PERSONELIT, BUXHETIT DHE FINANCA VE, LOGJISTIKES DHE
PROKURIMIT

Keshilli Gjyqesor i Kosoves, ne mbeshtetje te nenit 7, paragrafi 1, pika 1.24, te Ligjit Nr. 06 /L-
055 Per Keshillin Gjyqesor te Kosoves, nenit 3 paragrafi 7 te Ligjit nr.03/L - 149 Per Sherbimin
Civil te Kosoves, Ligjit nr. 03/L-048 per Menaxhimin e Financave Publike dhe Pergjegjesite i
ndryshuar dhe plotesuar me Ligjet nr. 03/L-221, nr. 04/L-116, nr. 04/L-194, nr.05/L-063, nr. 05/L-
007, ne mbledhjen e mbajtur me date 12.06.2019, miraton kete:
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1.1 "ZKA" - Zyrtari Kryesor Administrativ i SKGJK-se - nenkupton Drejtorin e
Pergjithshem te SKGJK-se;

1.2 "ZKF" - nenkupton Zyrtarin Kryesor Financiar ne SKGJK;
1.3 "ZC;" - nenkupton Zyrtarin Certifikues;
1.4 "ZF" - nenkupton Zyrtarin Financiar;
1.5 "MP" - nenkupton Menaxherin e Personelit;
1.6 "Gjykate" - nenkupton Gjykaten Supreme, Dhomen e Posacme, Gjykaten e Apelit dhe

Gjykata Themelore me deget e saj;
1.7 "ZP" - Zyrtari iPersonelit - nenkupton zyrtarin pergjegjes per ceshtje te personelit ne

nivel te gjykates dhe njesive te KGJK-se;
1.8 "MAP" - nenkupton Ministrine e Administrates Publike, e cila eshte kompetente nen

fushen e sherbimit konform nenit 6 te Ligjit Per Sherbimin Civil;
1.9 "KD" - nenkupton Komisionin Disiplinor ne nivel te SKGJK;
1.10 "KZKA" - Komisioni per Zgjidhjen e Kontesteve dhe Ankesave - nenkupton

komisionin prane SKGJK-se qe vepron si shkalle e pare, ne rast te ankesave kunder
vendimeve per perzgjedhjen dhe emerimin dhe si shkalle dyte ndaj vendimeve te
Komisioneve Disiplinore;

1.11 "Transferim ibrendshem" - nenkupton levizjen e personelit ne te njejten grade brenda
nje gjykate apo SKGJK;

1.12 "Transferim ndergjyqesor" - nenkupton levizjen e personelit ne te njejten grade nga
nje gjykate ne gjykaten tjeter ose njesitet e KGJK-se;

1.13 "Zyrtari pergjegjes i prokurimit" (Menaxheri i Prokurimit) - nenkupton zyrtarin qe
zhvillon procedurat e prokurimit per tenderet e SKGJK dhe gjykatave. Eshte pergjegjes
i prokurimit ne pajtim me LPP (Ligjin e Prokurimit Publik) per te gjitha aktivitetet e
prokurimit qe zhvillohen brenda gjykates, Zyrtari pergjegjes i prokurimit (Menaxheri i
Prokurimit) i nje autoriteti kontraktues eshte i vetmi person i autorizuar qe te lidhe ose
te nenshkruaje nje kontrate pub1ike ne emer te autoritetit te tille kontraktues, ne pajtim
me nenin 26 te LPP.

1.14 "KRPP" - Komisioni Rregullativ i Prokurimit Publik - eshte agjenci e pavarur
rregullatore, qe i ushtron detyrat dhe pergjegjesite ne kuader te akteve ligjore dhe
nenligjore te aplikueshme qe rregullojne fushen e prokurimit publik;

1.15 "OSHP" - Organi Shqyrtues i Prokurimit - konform nenit 96 te Ligjit per Prokurim
Publik te Kosoves, teksti ispastruar 2007120, eshte organ ipavarur dhe shqyrton te gjitha
ankesat te parashtruar me shkrim nga Operatoret Ekonomik kunder njoftimit per dhenie
te kontrates te publikuar nga Autoriteti Kontraktues (AK), dhe konform pretendimeve
ankimore te parashtruara ne ankese, merr vendim mbi zgjidhjen e ceshtjes. Te gjitha
vendimet dhe urdherat e OSHP-se, te nxjerra sipas nenit 117 te LPP - se, mund te
shqyrtohen nga Gjykata Supreme e Kosoves, permes kerkese padise - sipas procedures
se konfliktit administrativ;

1.16 "AQP" - Agjencia Qendrore e Prokurimit - eshte organ i pavarur dhe ndermerr te
gjitha veprimet e duhura sipas akteve ligjore dhe nenligjore kur nje autoritet
kontraktues mund te caktoje AQP-ne per kryerjen e nje aktiviteti prokurimi ne
emer te tij, apo kur per shkaqe te ekspertizes profesionale, efektivitetit te kostos,
eficences ose ceshtjeve te tjera legjitime, Ministri per Financa mund te kete

1. Per qellim te ketij Udhezimi Administrativ perdoren keto perkufizime:

Neni 2
Perkufizimet
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1.7 pergatitjen e dokumentacionit qe ka te bej me ndryshimet ne paga, kompenzimet tjera dhe
shperblimet si dhe percjelljen e tyre ne Sekretariat jo me larg se deri me daten 4 ne fillim
te cdo muaji;

1.6 ofrimin e mbeshtetjes profesionale per udheheqesit e njesive ne gjykate dhe dege lidhur
me zbatimin e legjislacionit dhe menaxhimin me burime njerezore;

1.5 qe ne bashkepunim me administratoret, ndihmes administratoret, udheheqesit e njesive
organizative identifikon nevojat per trajnimin e stafit dhe rekomandon ne Sekretariat
trajnime adekuate;

1.4 te gjitha proceset, veprimet dhe procedurat lidhur me menaxhimin e burimeve njerezore qe
do t'i kryeje permes SIMBNJ pervec veprimeve te cilatjane te rezervuara per Sekretariatin;

1.3 krijimin dhe administrimin e dosjeve te personelit te cdo te punesuari ne gjykate dhe dege
(dosja individuale), ne pajtim me ligjin perkates per mbrojtjen e te dhenave personale;

1.2 pranimin e aplikacioneve, regjistrimin dhe pergatitjen e te gjithe materialit te nevojshem
gjate procedures se rekrutimitlpranimit si dhe mbeshtete Komisionin e RekrutimitlPranimit
duke kryer te gjitha veprimet e nevojshme qe kerkon legjislacioni gjate procedures se
rekrutimitlpranimit;

1.1 mirembajtjen e te gjithe dokumentacionit lidhur me inicimin e procedurave per punesimin,
duke perfshire rekrutimin, ankimimin, disiplinimin dhe perfundimin e marredhenies se
punes te punonjesve mbeshtetes, ne perputhje me rregulloret e zbatueshme per personelin,
te cilen e dergon ne Sekretariat dhe komisionet pergjegjese per vendimmarrje;

1. Zyrtari i burimeve njerezore ne gjykate eshte pergjegjes per:

Neni 3
Pergjegjesite ne fushen e personelit

KAPITULLI II
PERSONELI

autoritetin per ta percaktuar AQP-ne si autoritetin kontraktues pergjegjes per
kryerjen e atij aktiviteti prokurimi;

1.17 "KHVT" - nenkupton Komisionin per Hapje dhe Vleresim te Tendereve i cili emerohet
nga ZKA ne perputhje me aktet ligjore dhe nenligjore;

1.18 "MK" - nenkupton Menaxherin e Kontrates i cili caktohet nga ZKA ne pajtim me aktet
ligjore dhe nenligjore.

1.19 ''LPP'' - nenkupton Ligj in per Prokurimin Publik ne Republiken e Kosoves
1.20 ''RRUOPP'' - nenkupton Rregullat dhe Udhezuesin Operativ per Prokurimin Publik
1.21 "SIMFK" - nenkupton Sistemin Informativ per Menaxhimin e Financave te Kosoves
1.22 "SIMBNJ" - nenkupton Sistemin Informativ per Menaxhimin e Burimeve Njerezore
1.23 "LMFP" - nenkupton Ligjin per Menaxhimin e Financave Publike dhe Pergjegjesite
1.24 "SEMH" - nenkupton Sistemin e te Hyrave Gjyqesore
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1. Njesia e Burimeve Njerezore ne SKGJK ne bashkepunim me kryetaret e gjykatave dhe zyrtaret
e burimeve njerezore te gjykatave, pergatit pershkrimin/ndryshimin e detyrave te punes,
strukturave organizative (organogrameve) si dhe planin vjetor dhe afatmesem per personelin,
ne pajtim me buxhetin e miratuar dhe legjislacionin ne fuqi.

Neni 4
Pershkrimi i detyrave te punes, organogramet dhe planet e personelit

2.9 te gjitha obligimet qe dalin nga legjislacioni ne fuqi per te punesuarit ne Sekretariat dhe
njesi te KGJK-se.

2.8 mirembajtjen e statistikave, shenimeve per personel dhe raportet e nevojshme lidhur me
menaxhimin e burimeve njerezore;

2.7 ekzekutimin e pagave, kompenzimeve tjera, shperblimeve, kontrollin dhe mbikqy:rjen e
listes se pagave;

2.6 pergatitjen e planeve te trajnimit per te gjithe punonjesit mbeshtetes;

2.5 ndryshimin dhe perfundimin e marredhenies se punes per te gjithe punonjesit mbeshtetes;

2.4 aprovimin e kerkesave per: pushime pa pagese, pensionime te parakohshme, pune
vullnetare dhe per perkujdesje ndaj punonjesve mbeshtetes te cileve u nderpritet
marredhenia e punes apo transferohenlricaktohen ne vend tjeter te punes, per shkak te
paaftesise fizike ose problemeve shendetesore te shkaktuara gjate kryerjes se detyres
zyrtare;

2.3 propozon themelimin e Komisionit te Ankesave dhe Komisionit Disiplinor ne pajtim me
legjislacionin ne fuqi;

2.2 aprovimin e procedurave te rekrutimit ne SIMBDNJ, shpalljen e konkurseve, propozimin
per themelimin e komisioneve per rekrutimlpranim, zhvillimin e procedures se rekrutimit
dhe emerimin e te gjithe punonjesve mbeshtetes ne pajtim me legjislacionin ne fuqi;

2.1 pershkrimin e detyrave te punes, strukturave organizative te gjykatave dhe planeve te punes
se personelit, ne bashkepunim me kryetaret e gjykatave, administratoret dhe zyrtaret e
Burimeve Njerezore te gjykatave;

2. Zyra e Burimeve Njerezore e SKGJK-se eshte pergjegjese per:

1.9 qe t'i pergjigjet te gjitha kerkesave te administratorit, kryetarit te gjykates dhe Sekretariatit
ne lidhje me fusheveprimin e vet.

1.8 ofrimin e sherbimeve administrative ne Komisionet e rekrutimit/pranimit, ankesave dhe
disiplinore ne rastet kur ceshtja ka te bej me te punesuarit ne gjykate dhe dege;
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4. ZKA mund te refuzoje realizimin e kerkeses duke dhene arsyetim me shkrim.

3. ZKA aprovon kerkesen per rekrutimJpranim dhe vendose per menyren e realizirnit te saj,
permes konkursit te jashtern apo avancimit ne karriere,

2. Menaxheri i Burimeve Njerezore ne SKGJK, ne pajtim me legjislacionin ne fuqi, shqyrton
kerkesen per rekrutimlpranim dhe nese permbushen kriteret e percaktuara, e rekomandon per
aprovim te ZKA.

1. Procedura e rekrutimitipranimit ne Gjykate autorizohet dhe inicohet nga kryetari i gjykates
bazuar ne planet e personelit dhe organogramet e gjykates.

Neni 6
Inicimi i procedures se rekrutimitlpranimit

5. Dosjet e gjyqtareve mbahen ne Sekretariatin e KGJK-se.

4. Per efekt te realizimit te aprovimit dhe miratimit te procedurave te rekrutimitipranimit,
avancimit, realizimit te pagave dhe shperblimeve, SKGJK gezon te drejten e rezervuar te
perdore SIMBNJ per keto ceshtje,

3. Zyrtari i Burimeve Njerezore ne Gjykata dhe Njesi te KGJK eshte i obliguar qe te gjitha
proceset, veprimet dhe procedurat lidhur me menaxhimin e burimeve njerezore t'i kryeje
permes SIMBNJ.

2. Zyrtari i Burimeve Njerezore eshte pergjegjes per administrimin, ndryshimin, mirembajtjen,
perditesimin e rregullt fizik dhe elektronik dhe qasjen ne dosje personale duke respektuar
legjislacionin ne fuqi.

1. Gjykata dhe njesite e KGJK-se krijojne dhe administrojne dosje te personelit te cdo te
punesuari ne institucion (dosja individual e) e cila permban te dhenat personale dhe
profesionale te punesuarve si dhe cdo te dhene tjeter lidhur me marredheniet e punes.

Neni 5
Dosja e Personelit

4. ZKA, pas konsultimit me kryetaret e gjykatave, bazuar ne nevojat e seciles gjykate, aprovon
shpemdarjen e pozitave, transferimin dhe ri-caktimin e punonjesve mbeshtetes.

3. Keshilli miraton strukturat organizative (organogramet) e gjykatave.

2. ZKA, bazuar ne kerkesat dhe nevojat e gjykatave dhe njesrve te KGJK-se, aprovon
pershkrimin/ndryshimin e detyrave te punes dhe planin vjetor dhe afatmesem te personelit.
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Pergjegjes per mbikeqyrjen e respektimit te orarit te punes dhe shfrytezimin e pushimeve nga ana
e punonjesve mbeshtetes ne Gjykata dhe Njesi te KGJK-se eshe mbikeqyresi i tyre i
drejteperdrejte, ne pajtim me legjislacionin ne fuqi.

Neni 9
Orari dhe Pushimet

Punonjesit mbeshtetes ne Gjykata dhe Njesi te KGJK-se vleresohen ne pune nga mbikeqyresi i
tyre i drejteperdrejte sipas metodologjise dhe procedurave te vleresimit te rezultateve ne pune, te
percaktuara me legjislacionin ne fuqi.

Neni 8
Vleresimi i rezultateve ne pune

7. Procedura e ngritjes ne detyre zhvillohet sipas te njejtave rregulla, te percaktuara me kete nen.

6. ZKA aprovon apo refuzon rekomandimin e Menaxherit te Burimeve Njerezore. Pas aprovimit
te rekomandirnit, ZKA konform legjislacionit ne fuqi nxjerre Aktin per themelimin e
marredhenies se punes.

5. Menaxheri i Burimeve Njerezore ne SKGJK mbikeqyre zhvillimin e procedures se
rekrutimitlpranimit dhe pas perfundimit te procedurave te parapara ligjore rekomandon te ZKA
per emerim.

4. Komsioni rekomandon kandidatin me numrin me te madh te pikeve te fituara.

3. Komisioni ka per obligim qe proceduren e rekrutimitlpranimit ta zhvilloje ne gjykaten ku eshte
shpallur pozita e lire, brenda afateve te percaktuara ligjore.

2. Ne te gjitha rastet kur nuk ka pengesa ligjore apo procedurale, Komisioni ne perberjen e tij
duhet te kete shumice anetaresh nga gjykata ku zhvillohet procedura e rekrutimitlpranimit,
duke mos perjashtuar degen e gjykates.

1. ZKA, ne pajtim me legjislacionin ne fuqi, nxjerre vendim mbi themelimin e komisionit per
zhvillimin e procedurave te rekrutimitlpranimit.

Neni 7
Rekrutimilpranimi dhe emerimi
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3. Nje menaxher i Njesise se KGJK-se, ne konsultim me mbikeqyresin e drejtperdrejte te nje
punonjesi mbeshtetes, mund te kerkoje nga punonjesi i SKGJK-se te kryeje pune te tjera per
nje periudhe kohore, jo me gjate se tre (3) muaj, ne perputhje me kualifikimet e tij/saj te
arsimore dhe pergatitjet profesionale.

2. Administratori i gjykates ne konsultim me mbikeqyresin e drejteperdreje te punonjesit
mbeshtetes, mund te kerkoje nga punonjesi te kryej pune te tjera, per nje periudhe kohore, jo
me gjate se tre (3) muaj, ne perputhje me kualifikimet e tij/saj arsimore dhe pergatitjet
profesionale.

1. ZKA, ne baze te legjislacionit ne fuqi vendos per ndryshimin (transferimin, pezullimin) dhe
perfundimin e marredhenies se punes.

Neni 11
Ndryshimi dhe perfundimi i marredhenies se punes

4. Zyrtaret e Burimeve Njerezore ne Sekretariat, Njesite e KGJK-se dhe te gjykatave, sipas
kerkeses, mbeshtesin Komisionet perkatese ne aspektin administrativ.

3. Procedura per disiplinimin dhe perfundimin e marredhenies se punes te punonjesve mbeshtetes
ne Sekretariat dhe njesi te KGJK-se, inicohet dhe autorizohet nga mbikqyresi i drejteperdrejte
dhe ZKA, ne pajtim me rregulloret e zbatueshme per personelin.

2. Procedura per disiplinimin dhe perfundimin e marredhenies se punes te punonjesve mbeshtetes
te gjykatave inicohet dhe autorizohet nga mbikeqyresi i drejteperdrejt dhe kryetari i gjykates,
ne pajtim me rregulloret e zbatueshme per personelin.

1. Komisioni per Zgjidhjen e Kontesteve dhe Ankesave, dhe Komisioni Disiplinor themelohen
sipas legjislacionit ne fuqi me vendim te ZKA, jo me vone se 15 dite nga hyrja ne fuqi e ketij
Udhezimi, Komisionet funksionojne ne kuader te Sekretariatit.

Neni 10
Ankimimi dhe disiplinimi
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3. Secili program buxhetor do te kete stafin fmanciar te nevojshem per te realizuar te gjithe hapat
procedural per kryerjen e veprimeve te parapara ligjore lidhur me ekzekutimin e shpenzimeve
buxhetore.

2. Secili program buxhetor, do te kete casje ne SIMFK per shpenzimet sipas paragrafit 1 te ketij
neni, duke filluar nga procedura e zotimit e deri ne aprovimin perfundimtar te shpenzimit.

l. Sipas autorizimit te marr nga ZKA, administratori i gjykates eshte pergjegjes per kryerjen e
shpenzimeve buxhetore perveq atyre me procedure te prokurimit dhe marreveshjeve per
sherbime te vecanta. Shpenzimet buxhetore perfshijne: shpenzimet per avokat sipas detyres
zyrtare (ex officio), deshmitar, ndermjetesuesit, gjyqtaret porote, ekspert, pullat postare, drekat
zyrtare, qeraja per objekte, parat e imeta (petty cashi), si dhe shpenzimet e komunalive (rryme,
uje, mbeturina, nxemje dhe shpenzimet e telefonave fiks).

Neni 14
Shpenzimi i buxhetit

Plani i rrjedhjes se parase fillimisht pergatitet nga '(do program buxhetor per shpenzimet e
deleguara dhe pastaj dergohet tek ZKF i KGjKlSKGJK-se i cili do ta kompletoje si teresi planin e
njedhjes se parase dhe e dergon ne Thesar - MF.

Neni 13
Pergatitja e planit te rrjedhes se parase

3. KGJK, ne pajtim Ligjin per KGJK-ne dhe Ligjin per Menaxhimin e Financave Publike dhe
Pergjegjesite, aprovon buxhetin final dhe e dergon ne institucionin perkates.

2. Komisioni per Buxhet, Financa dhe Personel i KGJK-se, me ndihmen e SKGJK-se analizon
dhe vlereson planifikimin buxhetor te seciles gjykate (program buxhetor) dhe i propozon
KGJK-se miratimin e kerkeses buxhetore.

1. Planifikimi i buxhetit do te behet nga '(do gjykate, respektivisht program buxhetor.

Neni 12
Planifikimi i buxhetit

KAPITULLlm
BUXHETIDHEFINANCAT
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1. Perveq mbledhjes dhe raportimit te hyrave nga ana e programeve buxhetore behet edhe
barazimi i raporteve ditore i te hyrave ne gjykate me raportet e bankave komerciale.

Neni 19
Te hyrat gjyqesore

Pasqyrat financiare vjetore pergatiten dhe dergohen ne MF nga KGJKJSKGJK sipas LMFPP dhe
Udhezimeve dhe Rregullave ne fuqi te Thesarit.

Neni 18
Pasqyrat financiare

2. Departamenti per Buxhet dhe Financa kompleton te gjitha te dhenat e derguara nga programet
buxhetore dhe njesitet tjera dhe raporton ne Thesar deri me daten 15 te muajit vijues konform
rregulloreve ne fuqi.

1. Cdo program buxhetor duhet te raportoje me se voni deri me daten 12 te muajit vijues per
obligimet e papaguara sipas Rregullave Financiare te Thesarit ne fuqi.

Neni17
Raportimi per obligimet e papaguara

4. ZKF i KGJKJSKGJK do t'i pergatite dhe unifikoje raportet e programeve buxhetore dhe do te
bej barazimin tremujor te shpenzimeve dhe te hyrave me Thesar per KGJK-ne si organizate
buxhetore.

3. Cdo program buxhetor ne fillim te muajit ben barazimin e shpenzimeve, te hyrave dhe
depozitave per tre mujorin paraprak nga databaza e saj me raportet e SIMFK.

2. ZKF i KGJK/SKGJK-se analizon shpenzimet e secilit program buxhetor duke krahasuar me
planifikimin e buxhetit dhe planin e rrjedhes se parase. Ne rastet kur ka tejkalim te
shpenzimeve krahasuar me planin e buxhetit, SKGJK i raporton me shkrim Komisionit per
Buxhet dhe Financa dhe Kryesuesit te KGJK.

1. Zyrtaret e financave te te gjitha programeve buxhetore jane te obliguara te raportojne te ZKF i
SKGJK-se ne fillim te cdo muaji per shpenzimet e kryera per muajin paraprak, deri me daten
5 te muajit vijues.

Neni 16
Raportimet per shpenzimet buxhetore dhe te hyrat

Shpenzimet per udhetime zyrtare brenda dhe jashte vendit si dhe shpenzimet e trajnimit, per
gjyqtar dhe punonjes mbeshtetes, mbesin ne kompetence te Keshillit Gjyqesor te Kosoves.

Neni 15
Shpenzimet per udhetime zyrtare jashte vendit dhe shpenzimet e trajnimit
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6. Gjykatat jane te obliguara ta informojne Zyrtarin e Pasurise ne SKGJK ne te gjitha rastet e
pranimit te donacioneve apo ndonje forme tjeter te ndonje pasurie.

5. Pasurite jo financiare kapitale (mbi 1,000 €) regjistrohen nga zyrtari ipasurise ne SKGJK.

4. Raportimet periodike per regjistrimin dhe raportet vjetore per inventarizmin e pasurise
financiare dergohen te zyrtari i pasurise ne SKGJK.

3. Programet buxhetore me vendim te ZKA duhet te inventarizojne se paku njehere ne vit
pasurine jo financiare, ne pajtim me legjislacionin ne fuqi.

2. Programet buxhetore jane te obliguara te regjistrojne ne softwerin E-pasuria te gjitha pasurite
jo fmanciare, jo kapitale dhe stoqet qe i kane ne pronesi.

1. Te gjitha procedurat per dokumentimin, ruajtjen, evidentimin dhe raportimin e pasurise
jofinanciare, kryhen nga programet buxhetore.

Neni 21
Evidentimi i pasurise

3. Kthimi i depozitave gjyqesore qe jane pranuar para 1 janarit te vitit 2015 behet nga SKGJK,
ndersa kthimi i depozitave gjyqesore te pranuara pas 1 janarit 2015 behet nga programet
buxhetore te gjykatave.

2. Kthimi i depozitave gjyqesore duhet te regjistrohet ne softwerin per te hyra gjyqesore (SEMH).

1. Te gjitha procedurat per pranimin dhe kthimin e depozitave gjyqesore behen nga zyrtaret e
autorizuar te programeve buxhetore.

Neni 20
Depozitat gjyqesore

2. Te gjitha barazimet duhet te specifikohen ne softwerin per te Hyra Gjyqesore (SEMH).

1.3 Zyrtari i autorizuar ne gjykate barazon raportet e bankave komerciale me raportet e
gjykates dhe degeve te saj.

1.2 Zyrtari per te hyra ne SKGJK, ne baza ditore iu percjelle raportet e bankave komerciale
zyrtareve te autorizuar per barazim ne gjykate;

1.1 Regjistrimi ditor i te hyrave ne SIMFK behet nga zyrtari per te hyra ne SKGJK;
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1.1 konsultimet mbi nevojat e gjykates dhe koordinimi me Sekretariatin;
1.2 raportimet e Gjykates ne Sekretariat;
1.3 ne gjykate mbetet nje zyrtar i logjistikes i cili mbledhe porosite dhe kerkesat nga gjykatat

dhe i dergon ato ne Sekretariat;

1. Ne kuader te pergjegjesive te perbashketa ne fushen e logjistikes, per SKGJK dhe Gjykatat bejne
pjese:

Neni 24
Pergjegjesite e perbashketa De fushen e logjistikes

1.1 menaxhirnin e kontratave;
1.2 mirembajtjen e klimave;
1.3 mirembajtj en e automj eteve/regjistrimet;
1.4 mirembajtjen gjeneratoreve;
1.5 furnizimet me material te higjienes;
1.6 furnizimin me material zyrtar dhe te shtypur, etj.

1. Departamenti i Logjistikes ne Sekretariat eshte pergjegjes per:

Neni 23
Pergjegjesite ne fushen e logjlstikes

KAPITULLI III
LOGJISTIKA

5. Zbatirni i ketyre procedurave, behet sipas Ligjeve, Rregulloreve, Udhezimeve dhe vendimeve
nga MF si dhe Ligjeve, Rregulloreve, Udhezimeve dhe vendimeve te brendshme te
KGJKlSKGJK -se,

4. Dokumentacioni orgjinal duhet te ruhet per 7 vite.

3. Asnje dokumentacion origjinal pas arkivimit nuk mund t'i ekspozohet askujt pa aprovimin e
Administratorit te gjykates.

2. Zyrtari i Arkives duhet te mbaje evidence per cdo kupon te shpenzimit.

1. Cdo program buxhetor eshte i obliguar te ruaj dokumentacionin orgjinal pas procedimit te
shpenzirnit, ne hapsire te pershtatshme per ruajtjen e dokumentacionit dhe qe ploteson kriteret
e sigurise.

Neni 22
Arkivimi i lendeve financiare



3. Pas pranimit te mall it ne gjykata, zyrtari i logjistikes ne gjykate e shperndan mallin ne gjykaten
perkatese dhe ne dege sipas kerkesave te bera dhe mban shenime per mallin qe e shpemdan.
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2.1 SKGJK e cakton menaxherin per te menaxhuar kontraten perkatese, e cila do te
shfrytezohet nga te gjitha gjykatat dhe KGJK;

2.2 Gjykata, permes zyrtarit te logjistikes, paraqet kerkesen per fumizim tek menaxheri i
kontrates;

2.3 Menaxheri i kontrates perkatese, mbledhe kerkesat nga secila gjykate dhe ia dergon
kompanise furnizuese kerkesen per furnizim;

2.4 Kompania fumizuese e dergon materialin per fumizim ne secilen gjykate, sipas kerkeses
se menaxherit te kontrates;

2.5 Administratori i gjykates formon Komisionin per pranimin e mallit, i cili ka per detyre te
beje pranimin e mallit ne baze te cilesise dhe sasise qe eshte kerkuar, sipas kushteve te
caktuara ne kontrate;

2.6 Zyrtari i logjistikes ne gjykate e nenshkruan fletedergesen e mallit, pasi te jete here
pranimi i mallit nga Komisioni. Nje (1) kopje te fletedergeses e mban Gjykata, ndersa
nje (1) kopje e mban operatori ekonomik;

2.7 Zyrtari i logjistikes ne SKGJK i dergon edhe nje (1) kopje te kontrates me cmimet e
artikujve zyrtarit te logjistikes ne gjykate, i cili ne baze te flete dergeses se mallit eben
futjen e te dhenave ne aplikacionin 'E-pasuria';

2.8 Komisioni i pranimit te mallit perpilon nje raport te pranimit te mall it, i cili duhet
nenshkruar nga te gjithe anetaret e komisionit. Ky raport dergohet ne SKGJK ne nje (1)
kopje fizike dhe/ose elektronike dhe i dergohet menaxherit te kontrates;

2.9 Kompania fumizuese mbledhe te gjitha fletedergesat nga gjykatat, ku e ka dorezuar
mallin dhe perpilon nje fature permbledhese, per te gjitha fumizimet qe ka bere ne gjykata
dhe faturen ne origjinal se bashku me te gjitha fletedergesat e gjykatave e dorezon te
menaxheri i caktuar i kontrates ne SKGJK;

2.10 Menaxheri i kontrates e kontrollon hollesisht faturen se bashku me fletedergesat dhe
raportet e pranimit te mallit te pranuar nga gjykata dhe e procedon faturen per pagese ne
zyren e prokurimit te zyrtari i pranimit.

2. Ndarja e pergjegjesive dhe e puneve dhe procedura per furnizim behet si ne vijim:

1. SKGJK dhe/ose AQP zhvillon procedurat e prokurimit dhe lidhe kontratat per furnizim me
material zyrtar, material te shtypur, material higjienik dhe materiale te tjera te domosdoshme
per nevojat e KGJK-se dhe gjykatave, ne pajtim me Ligjin per Financat Publike.

Neni 25
Furnizimi me materiale te ndryshme per nevoja te gjykatave dhe KGJK-se

2. Sekretariati eshte i obliguar qe brenda tre (3) ditesh te procedoje kerkesat e pranuara nga gjykatat
per furnizim me material te nevojshem,

1.4 Sekretariati, ne baze te kerkesave nga gjykatat porosite mallin dhe i njejti dergohet
drejteperdrejt nga operatori ne gjykaten kerkuese ku behet pranimi;

1.5 fatura se bashku me raportin e pranimit nga gjykata dergohet ne Sekretariat per
ekzekutimin e pageses.
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1.1 Menaxheri i kontrates, caktohet nga SKGJK, per serviset e kontraktuara nga SKGJK.
1.2 Urdhri per servisim te automjeteve jepet nga administratori i gjykates, bazuar ne

Udhezimin Administrativ nr. 02/2014, te nxjerre nga Keshilli Gjyqesor i Kosoves;
1.3 Zyrtari i logjistikes nga KGJK dhe Gjykata perkatese, bazuar ne cmimet e parashikuara

me kontrate, e bene llogaritjen e shumes totale, duke pershkruar secilin pozicion (p.sh
servisimin dhe mirembajtjen e automjetit, sipas Formularit V - Urdher Pune per
rregullimin e automjetit).;

1.4 Formularit V duhet t'i bashkangjitet edhe pro fatura me te gjitha pozicionet qe i drejtohet
menaxherit te kontrates ne kopje fizike ose permes formes elektronike ne email zyrtar,
bashke me materialin e skanuar;

1.5 Menaxheri i kontrates bazuar ne kerkesen nga zyrtari i Logjistikes ne KGJK dhe Gjykata,
me te gjitha pozicionet dhe shumen totale, per servisim dhe mirembajtje eben
kontrollimin e Formularit V dhe te pro fatures, si dhe kontrollon te gjitha pozicionet ne
formular dhe pro fature, ne perputhshmeri me kontraten.

1.6 Menaxheri i kontrates, pas aktiviteteve te pershkruara ne pikat me larte i drejtohet zyres
prokurimit me kerkese;

1.7 Zyra e prokurimit bazuar ne kerkesen nga menaxheri i kontrates ben kerkese per zotimin
e mjeteve tek Departamenti i Financave;

1.8 Pas pranimit te zotimit te mjeteve nga Departamenti i Financave, nxjerret Urdher-blerja
dhe njoftohet menaxheri i kontrates per zotimin e bere dhe urdher blerjen per te filluar
sherbimin;

1.9 Menaxheri i kontrates e njofton zyrtarin e Logjistikes ne KGJK - Gjykate, i cili ka bere
kerkesen per realizimin e sherbimit qe mund ta realizoje sherbimin bazuar ne kerkesen
dhe ne shumen totale. Njekohesisht, permes e-mailit zyrtar duhet te njoftohet edhe
operatori ekonomik - kontraktuesi, per fillimin e sherbimit;

1.10 Sherbimi/furnizimi dhe pune-mirembajtja, pas realizimit duhet te pranohen ne gjendje te
rregullt nga zyrtari i KGJK-se - Gjykates ose ne raste kur formohet, nga komisioni i
pranimit ne perberje prej tre (3) anetareve, ku konstatohet ne raport se
sherbimi/fumizimi/pune-mirembajtja e objekteve ka perfunduar sipas kerkeses se bere
nga zyrtari i KGJK-se - Gjykates ne perputhshmeri me kerkesen e bere fillimisht dhe
kushtet e kontrates;

1.11 Zyrtari i Logjistikes ne KGJK - Gjykata apo kryetari i komisionit te pranimit (ne raste
kur ka komision te pranimit) e dergon materialin e kompletuar se bashku me kerkesen,
pro faturen dhe faturen me fletedergese te menaxheri i kontrates ne SKGJK;

1. SKGJK, ne perputhshmeri me LPP, Rregulloret e aplikueshme dhe kerkesave nga Auditori i
Brendshem dhe Zyra e Auditorit Kombetar, e kontrakton kompanine per mirembajtjen e
automjeteve, gjeneratoreve, sistemeve te klimatizimit, ngrohjes qendrore dhe pajisjeve tjera
per te gjitha gjykatat. Kjo procedure zhvillohet si ne vijim:

Neni26
Mirembajtja e automjeteve, gjeneratoreve, sistemeve te kIimatizimit, ngrohjes qendrore

dhe pajisjeve tjera

4. Fumizimi me material i gjykatave, sipas kesaj procedure behet sipas nevojes qe kane gjykatat
dhe ne menyren e caktuar nga Departamenti i Logjistikes.
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3.1 Pranimi i karburantit ne gjykate, behet nga komisioni prej tre (3) anetareve i formuar
nga administratori i gjykates;

3.2 Flete dergesa per pranirnin e karburantit ne gjykate nenshkruhet nga administratori i
gjykates;

3.3 Raporti i pranimit nenshkruhet nga Komisioni dhe i dergohet menaxherit te kontrates ne
SKGJK;

3.4 Kompania e dorezon faturen me flete dergese per pagese te menaxheri i kontrates ne
SKGJK, i cili e procedon per pagese ne Departamentin e Financave.

3. Kompania eben furnizimin e gjykates me karburante, ne baze te kerkeses se Menaxherit te
kontrates, ne menyre qe:

2. Kerkesa per furnizim me karburant behet nga zyrtari i logjistikes i gjykates dhe i dergohet
menaxherit te kontrates ne SKGJK. Te te gjitha nivelet e gjykatave, furnizimi me derivate per
gjenerator dhe ngrohje qendrore, procedura per pagesa duhet te zbatohet ne teresi sipas nenit
paraprak te ketij Udhezimi, perjashtimisht furnizim me derivate per automjetet e KGJK-se dhe
te gjykatave.

1. Kontrata per fumizim me karburante per ngrohje qendrore dhe gjenerator eshte kontrate
qendrore, e lidhur nga SKGJK ose AQP per te gjitha gjykatat.

Neni 27
Furnizimi me karburante per ngrohje qendrore dhe gjenerator

2. Per te gjitha kontratat publike te nenshkruara, perfshire furnizimin/sherbimin dhe/apo punen,
mirembajtjen e objekteve te Gjykatave, duhet te zbatohet ky rregullligjor. Perjashtimisht, sa i
perket furnizimit me derivate per automjete dhe ndertimeve te objekteve te Gjykatave, pages at
behen sipas stacioneve te perfunduara nga operatori ekonomik, te aprovuara nga organi
mbikeqyres dhe menaxheri i kontrates.

1.12 Menaxheri i kontrates, eben kontrollimin ne teresi, duke perfshire: kerkesen e formularit
V te plotesuar nga zyrtari i KGJK-se dhe Gjykatat, me pozicionet dhe shumen totale;
pro faturen dhe nese ka komision te pranimit apo jo; raportin nga komisioni i pranimit,
me konstatimin se sherbimi/furnizimi/puna, jane pranuar komform me kerkesen dhe
kontraten, faturen origjinale me daten e dorezimit dhe te gjitha keto veprime paraqiten
ne formularin standard 'Raporti i Menaxherit te Kontrates':

1.13 Nese pas kontrollimit konstatohet se fatura ka gabime apo nuk eshte ne perputhje me
kerkesen dhe kontraten, fatura kthehet per permiresim tek zyrtari i KGJK-se apo
Gjykatat, i cili ka bere kerkesen per sherbim;

1.14 Nese fatura eshte e kompletuar me te gjitha kushtet e lartepermendura, ajo dergohet per
procedim te pageses te zyrtari i pranimit, per nxjenjen e raportit te pranimit nga zyrtari i
pranimit permes sistemit, te cilin e nenshkruan dhe e dergon ne Departamentin e
Financave;

1.15 Departamenti i Financave e kontrollon dhe pergatit shpenzim faturen, te cilen
paraprakisht e dergon tek Certifikuesi per Certifikim.
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Rregullat mbi procedurat e prokurimit (Dokumentet Standarde te Ofertimit dhe format tjera), si
dhe zbatimi i te gjitha akteve ligjore dhe nenligjore ne fushen e prokurimit eshte pergjegjesi e
Zyres se Prokurimit dhe ZKA te Sekretariatit te KGJK-se.

Neni 30
Pergjegjesite ne fushen e prokurimit

KAPITULLI IV
PROKURIMI

2. Gjykata eshte e obliguar qe me kerkese t'i drejtohet SKGJK per realizimin e nevojave te tyre,
te parapara ne paragrafin 1 te ketij neni.

1. SKGJK eshte pergjegjes per vleresimin e nevojave te gjykatave, duke perfshire: ndertime te
objekteve te reja per gjykata, renovimet ne gjykata, furnizimet me automjete te reja dhe pajisje
te tjera me vIera kapitale te nevojshrne per gjykata.

Neni 29
Kerkesat per nevoja te gjykatave

3. Cdo vit gjykata duhet te bej regjistrimet vjetore te pasurise se saj dhe te dhenat nga keto
regjistra duhet te evidentohen ne sistemin elektronik.

2. Zyrtari pergjegjes ne gjykate eshte i obliguar te mbaje evidence ne menyre elektronike dhe
fizike per te gjitha materialet e deponuara dhe te gjitha hyrje/daljet ne depo. Njekohesisht eshte
i obliguar te mbaje edhe regjistrin e shenimeve per materialet e shpemdara neper gjykate.

1. Gjykatat jane te obliguara qe t'i caktojne hapesirat e duhura ne vendet ku mungojne depot
aktualisht.

Neni 28
Krijimi i depove ne gjykata



Ky udhezim hyn ne fuqi me daten 01.07.2019.
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Data: 11-. 0 G . 20lj

Neni 35
Hyrja ne fuqi

Me hyrjen ne fuqi te ketij Udhezirni Administrativ, shfuqizohet Udhezimi Administrativ ill.

0l/2015.

Neni 34
Shfuqizimi i akteve nenligjore

Obligohet Sekretariati i KGJK-se qe te beje auditim te rregullt dhe te raportoje para Keshillit per
zbatimin e ketij udhezimi, se paku nje here ne vit.

Neni 33
Mbikeqyrja e zbatimit te ketij udhezimi

Gjykatat jane te obliguara t'i bejne raport narrativ Sekretariatit te KGJK-se ne fund te cdo muaji
lidhur me procedurat e zhvilluara sipas ketij udhezimi.

DISPOZITAT PERFUNDIMT ARE
Neni 32

Raportimi i gjykatave

3. Me qellim te kryerjes se detyrave dhe pergjegjesive te Sekretaritatit te KGJK-se, ne mbeshtetje
te Ligjit per Keshillin Gjyqesor te Kosoves (Nr.06/L-05), si dhe administrimit sa me efektiv
dhe efikas te Sekretariatit dhe administrates gjyqesore ne pergjithesi, obligohet Drejtori i
Pergjithshem i Sekretaritatit te KGJK-se, per zbatimin e ketj Udhezimi.

2. Zyrtaret aktual te prokurimit neper Gjykata te ri-caktohen ne vendin e punes ne perputhje me
kualifikimet arsimore, ndersa te njejtit te vazhdojne kryerjen e te gjitha puneve te prokurimit
lidhur me kontratat e nenshkruara nga ata, deri ne perfundim te afatit te vlerfshmerise.

1. Te gjitha procedurat e inicuara deri ne diten e hyrjes ne fuqi te kektij Udhezirni do te zhvillohen
dhe perfundohen ne haze te dispozitave te akteve sipas te cilave jane iniciuar.

DISPOZITAT KALIMT ARE
Neni 31

Zhvillimi i procedurave te iniciuara
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