Republika e Kosovés
Republika Kosova/Republic of Kosovo
ARademia e Drejtésisé/ARademija Pravde/Academy of Justice

Nr. 01/5352018
Daté: 28/09/2018

Késhilli Drejtues i Akademisé sé Drejtésisé, né bazé t& nenit 10 paragrafi 1, nénparagrafi 1.1,
dhe nenit 11 paragrafi 4 t& Ligjit Nr.05/L-095, pér Akademing e Drejtésisé, né mbledhjen e
dymbédhjeté t& pérbérjes s¢ parg, t& mbajtur mé 28 shtator 2018, merr kété:

VENDIM

1. Miratohet Rregullorja Nr.01/2018 pér Organizimin e Brendshém dhe Sistematizimin e
Vendeve t&€ Punés t& Akademisé s& Drejtésise.

2. Vendimi hyng né& fuqi ditén e miratimit nga Késhilli Drejtues.
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Vendimi i dérgohet:

Drejtorit Ekzekutiv t&¢ Akademisé sé Drejtésisé
Arkivit t&€ Akademisé sé Drejtésisé
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Republika e Kosovés

Republika Kosova/Republic of Kosovo
ARademia e Drejtésisé /ARademija Pravde /Academy of Justice

Késhilli Drejtues i Akademisé sé Drejtésisé,

Né& pajtim me nenin 10, paragrafit 1, nén paragrafi 1.1, si dhe nenit 23 paragrafi 1 t& Ligjit Nr.
05/L-095 pér Akademiné e Drejtésisé, né mbledhjen e mbajtur me daté 28.09.2018,

Miraton:
RREGULLORE NR. 01/2018
PER ORGANIZIMIN E BRENDSHEM DHE SISTEMAT}ZIMIN E VENDEVE TE
PUNES NE AKADEMINE E DREJTESISE
KREU I
DISPOZITAT E PERGJITHSHME
Neni 1
Qéllimi
Kjo rregullore pércakton organizimin ¢ brendshém dhe sistematizimin e vendeve t& punés né
Akademiné e Drejtésisé, me qéllim (¢ realizimit efikas. dhe efektiv t& mandatit t&¢ Akademisé s¢
Drejtésisé.
Neni 2
Fushéveprimi
Dispozitat e késaj rregulloreje zbatohen pér njésite organizative dhe népunésit e Akademisé s¢
Drejtésisé.
Neni 3

Pérkufizimet

I. Shprehjet e pérdorura né keéte rregullore kané kéto kuptime:



I.1 “*Akademia” nénkupton Akademiné e Drejtésisé;

[.2 “Ké&shilli Drejtues” &shté organi mé i larté i Akademisé si¢ pércaktohet me Ligjin pér
Akademing e Drejtésisé;

[.3 “Késhilli Programor” — organ profesional i Akademisé si¢ pércaktohet me Ligjin pér
Akademing e Drejtésisé;

1.4 “Drejtori” nénkupton Drejtorin Ekzekutiv t& Akademisé;

[.5 “Profesionet e lira” nénkupton noterét, ndérmjetésuesit, pérmbaruesit privat,
administratorét falimentues si dhe profesionet tjera né bazé t& vlerésimeve t& Akademisg;

1.6 “KGJK” nénkupton Késhillin Gjyqésor t& Kosovés:

1.7 “KPK” nénkupton Késhillin Prokurorial t& Kosovés.

Neni 4
Té punésuarit e Akademisé

T€ punésuarit né Akademiné e Drejtésisé kané statusin e shérbyesit civil, si¢ &shté pércaktuar né
Ligjin pér Shérbimin Civil dhe Ligjin pér Akademiné e Drejtésisé.

Neni 5
Parimet e organizimit té brendshém té Akademisé

I. Organizimi i brendshém dhe sistematizimi i vendeve t& punés né¢ Akademi udhéhiget nga
parimet e méposhtme:

I.1 Parimi i ligjshmérisé¢ dhe pavarésisé, ku organet e Akademisé ushtrojné detyrat dhe
pergjegjesité e tyre n& ményré t& pavarur brenda kornizave kushtetuese, ligieve dhe akteve
tjera normative;

1.2 Parimi i profesionalizmit, neutralitetit dhe paanshméris€é, ku organet e Akademisé
ushtrojné detyrat dhe pérgjegjésité e tyre né kuadér & kodit t& mirésjelljes dhe duhet t& jené
politikisht neutral;

1.3 Parimi i paanshmérisé, ku organet e Akademisé veprojn€ paanshém dhe nuk ofrojné
benificione dhe avantazhe t& pajustifikuara pér individét, entitete juridike apo grupe
interesash;

I.4 Parimi i transparencés, ndaj publikut ku organet e Akademisé jané pérgjegjés pér
informimin e publikut mbi ményrén e ushtrimit t& drejtave dhe pérgjegjésive duke pasur
parasysh gjithnjé ruajtjen e konfidencialitetit t& informacionit;

I.5 Parimi i koordinimit dhe kontrollit t& brendshém efektiv pér realizimin e detyrave t& punés,
organet e Akademisé sigurohen qé& detyrat e punés realizohen né ményré t€ koordinuar
brenda institucionit dhe sipas nevojés edhe institucione tjera; dhe



1.6 Parimi i mosdiskriminimit t& drejtpérdrejt apo t& térthorté né bazé té racés, ngjyrés, gjinisg,
gjuhés, fesé, mendimeve politike ose t& tjera, prejardhjes kombétare apo shogérore, lidhjes

me ndonjé komunitet, pronés, gjendjes ekonomike. sociale, orientimit seksual, lindjes,
aftésisé s¢ kufizuar ose ndonjé statusi tjetér personal.

KREU II
ORGANIZIMI DHE STRUKTURIMI I BRENDSHEM

Neni 6
Struktura e brendshme organizative e Akademisé

I. Me géllim t& pérmbushjes sé mandatit dhe detyrave t& pércaktuara me ligj dhe akte tjera té
brendshme, népunésit e Akademisé jané t& sistemuar né kuadér & strukturés si né vijim:

I.1 Zyra e Drejtorit Ekzekutiv:
1.2 Zyra e Programeve Trajnuese;
1.3 Departamentet;

1.4 Divizionet;

Neni 7

Zyra e Drejtorit

I~ Zyra e Drejtorit pérbéhet nga:
[.1 Drejtori;
1.2 Zyrtar Certifikues;
1.3 Zyrtar i Larté Ligjor;

1.4 Zyrtar i Larté Ekzekutiv;

Neni 8
Drejtori

I. Drejtori &shté zyrtari mé i larté administrativ dhe ka kompetencat dhe pérgjegjésité si né vijim:



I.1 Pérfagéson Akademiné para institucioneve vendore dhe ndérkombétare;

1.2 Eshté pérgjegjés pér menaxhimin, administrimin e pérgjithshém dhe ligjshméring e punés
s¢ Akademisg;

[.3 Merr pjesé né punén e Késhillit Drejtues pa té drejté vote dhe kryeson Késhillin Programor;
1.4 Siguron zbatimin e vendimeve t& Késhillit Drejtues;

1.5 Propozon projektbuxhetin vjetor t& Akademisg;

1.6 Propozon programin e punés sé Akademisé;

1.7 Propozon Strategjing, Planin e Punés dhe Programin e trajnimeve;

1.8 Propozon listén e trajneréve pér miratim nga Késhilli Drejtues dhe nga lista cakton
trajnuesit pér zbatim t& programit;

1.9 Menaxhon me mjetet financiare dhe pronén e Akademisé;

I.10 Propozon Projekt Rregulloren pér organizimin e brendshém dhe sistematizimin e vendeve
t€ punés s¢ Akademisé, Projekt Rregulloren mbi perzgjedhjen e trajnuesve; Projekt
Rregulloren e punés s&¢ Késhillit Drejtues, dhe Projekt Rregulloren e punés s& Késhillit
Programor dhe akte tjera nénligjore t& pércaktuara me kété ligj;

I.11 Pérgatit raporte t& rregullta vjetore dhe raporte t& tjera sipas kérkesés sé Késhillit Drejtues;

I.12 Kryen edhe puné tjera né pajtim me ligjin dhe aktet nénligjore t& Akademisg.

2. Drejtori zgjidhet dhe shkarkohet nga Késhilli Drejtues, sipas legjislacionit né fugi pér
shérbimin civil dhe Rregullores pér Emérimin dhe Shkarkimin e Drejtorit.
Neni 9
Zyrtari Certifikues
I. Zyrtari certifikues pér punén e tij, i raporton Drejtorit, dhe ka pérgjegjésité si né vijim:

I.I N& pajtim me mbikéqyrésin harton planet ¢ punés pér zbatimin e detyrave té pércaktuara
né baz& (& objektivave t& divizionit dhe jep rekomandime lidhur me objektivat e njésisé;

1.2 Organizon punén rreth certifikimit dhe aprovimit t& pagesave dhe certifikon 1éndét qé jang
n& harmoni me Ligjin e Prokurimit dhe procedurat tjera ligjore pér shpenzimin e buxhetit;

1.3 Siguron q& kérkesat pér shpenzime t& buxhetit t€ jené né pajtim me rregullat e kontrollit t&
brendshém financiar, dhe jang respektuar gjaté inicimit dhe realizimit t& aktivitetit t&
prokurimit dhe procesit t& shpenzimit;
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1.4 Udh&zon shpenzuesit e buxhetit lidhur mé plotésimin e formave dhe procedurave pér
plotésimin e dokumentacionit t& pagesave;

I.5 Siguron g& kushtet e zbatueshmérisé t& njé kontrate publike t€ jen& pérmbushur para bérjes
ose autorizimit t& pagesave sipas kontratés;

1.6 Siguron q& shpenzimi i parasé publike sipas njé kontrate publike t& béhet né pajtim me
Rregullat e KMF, dhe q& prokurimi &sht& né pajtim me Ligjin mbi Prokurimin Publik;

1.7 Siguron se jané plotésuar kushtet e kontratés para se t& béhet pagesa, dhe q¢ kérkesa pér
pages€ €shté e koduar né zérin e duhur té shpenzimeve si dhe fatura éshté e rregullt;

1.8 Kryen edhe detyra tjera né pérputhje me ligjet dhe rregulloret, t& cilat mund t& kérkohen
n€ ményré t&€ arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési;

Neni 10
Zyrtar i Larté Ligjor
Zyrtari i lart€ ligjor i raporton Drejtorit dhe ka pérgjegjésité si né vijim:

I.1 Harton planet e punés né pajtim me mbikéqyrésin pér zbatimin e detyrave t& pércaktuara
né baz€ &€ objektivave t& Akademisé dhe jep rekomandime lidhur me realizimin
objektivave;

1.2 N¢& bashképunim me mbikéqyrésin analizon dhe vleréson realizimin e objektivave dhe
planit & punés t& departamenti dhe harton raporte mbi progresin e arritur si dhe
rekomandon pérmirésime nése kérkohen;

1.3 Bén hulumtime dhe analiza q& ndérlidhen me aktet normative brenda fushés s
pergjegjésisé sé¢ Akademisé dhe jep rekomandime, késhilla, udhézime pér menaxhmentin
e Akademisé;

1.4 Udhéheq grupet punuese pér hartimin dhe zhvillimin e legjislacionit primar dhe sekondar
dhe ndihmon stafin tjetér t& Akademisé pér hartimin e legjislacionit si dhe siguron qé
pérmbajtja dhe forma e projekt akteve normative té jeté e sakté dhe identike né gjuhét
zyrtare;

I.5 Siguron pajtueshméring e projektligjeve dhe t& akteve té tjera nénligjore me Kushtetutén
dhe me legjislacionin né fuqi né Kosové dhe legjislacionin e Bashkimit Evropian si dhe
merr pjes€ né€ hartimin e strategjisé legjislative t& Akademisé;

1.6 Harton aktet tjera juridike, kontrata, marréveshje nga fushé veprimtaria ¢ Akademisg,
metodologji dhe procedura pér mbikéqyrjen e zbatimit t& legjislacionit si dhe jep opinione
ligjore;



[.7 Bashk&punon me Ministriné e Drejtésisé pér pérfagésimin e Akademisé¢ né konteste
giyqésore dhe koordinon aktivitetet legjislative me institucionet tiera né fushén e
legjislacionit;

1.8 Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligiet dhe rregulloret t& cilat mund t& kérkohen
n€ ményré & arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési;

Neni 11
Zyrtar i Larté Ekzekutiv
I. Zyrtari i Lart¢ Ekzekutiv/pérfaqésim i raporton Drejtorit dhe ka pérgjegjésité si né vijim:
I.I Ndihmon né& organizimin e punés dhe menaxhimin efikas t& aktiviteteve t& pérditshme té&
zyrés s¢ Drejtorit dhe ndérlidhjen e departamenteve dhe njésive tjera organizative té

Akademisé me zyrén e Drejtorit;

1.2 Ofron késhilla profesionale dhe ndihmon realizimin e agjendés sé punés pér Drejtorin né
zhvillimin dhe arritjen e objektivave t& punés;

1.3 Harton shkresa, vendime, udhé&zime dhe akte tjera pér Zyrén e Drejtorit;

1.4 Bashképunon me udhéheqgsit e departamenteve, divizioneve dhe zyrave t€ Akademisé
sipas udhézimeve t& Drejtorit t& pérgjithshém lidhur me koordinimin pér realizimin e
aktiviteteve té tyre;

[.5 Merr pjesé né mbledhjet e ndryshme té Drejtorit, mban shénime dhe harton procesverbale
sipas nevojés;

1.6 Siguron klasifikimin, mirémbajtjen dhe ruajtjen e akteve dhe dokumenteve né Zyrén e
Drejtorit;

1.7 Pérgatit raporte periodike mbi aktivitetet organizative dhe ¢éshtjeve q& kérkojné shqyrtim
nga Drejtori;

[.8 Kryen edhe detyra tjera né pérputhje me ligjet dhe rregulloret té& cilat mund té kérkohen né
ményré t€ arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési;
Neni 12
Zyra e Programeve Trajnuese

I. Zyra e Programeve Trajnuese pérfshing pozitat dhe njésité t& cilat udhéheqin dhe realizojné
aktivitetet trajnuese, kérkimore dhe botuese t& Akademisé.

2. Pérbérja e Zyrés sé Programeve Trajnuese éshté si né vijim:



2.1 Drejtori i Zyrés;
2.2 Trajnues i pérhershém nga radhét e shérbyesve civil;
2.3 Trajnues i pérhershém nga radhét e gjyqtaréve dhe prokuroréve;

2.4 Zyrtar i lart€ pér mésim né distancé;

Neni 13
Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrés sé Programeve Trajnuese
Detyrat dhe pérgjegjésité kryesore t& Zyrés sé Programeve Trajnuese jané si né vijim:

I.I Koordinimi i hartimit t& politikave, strategjis¢, objektivave dhe planeve pér trajnime, né
kuadér t& funksioneve t& Akademisé:

1.2 Hartimi, mbikéqyrja e zbatimit dhe vierésimi i ndikimit t& programeve trajnuese;

1.3 Sipas udhézimeve t& Késhillit Drejtues, Késhillit Programore dhe Drejtorit Ekzekutiv,
udhéheqé procesin e vlerésimit t& nevojave pér trajnime dhe zbatimin e metodologjisé
trajnuese;

I.4 Propozon Késhillit Drejtues politika té nevojshme pér zhvillimin e programeve trajnuese;

1.5 Koordinon punén e departamenteve né funksion t& zbatimit t& trajnimeve.

Neni 14
Drejtori i Zyrés sé Programeve Trajnuese
Drejtori i Zyrés s¢ Programeve Trajnuese i raporton Drejtorit dhe ka pérgjegjésité si né vijim:
I.1 Koordinon hartimin e politikave, strategjive dhe programeve trajnues;

1.2 Pércaktimin e objektivave t& departamenteve trajnues dhe menaxhon programin € punés
pér realizimin e kétyre objektivave;

I.3 Mbik&qyré hartimin e programeve trajnuese dhe efektin e tyre;

I.4 Menaxhimin dhe mbikéqyrjen e procesit t& identifikimit dhe vlerésimit t& nevojave té
trajnimit;

1.5 Hartimin, koordinimin dhe zbatimin e planeve afatshkurtra, afatmesme dhe afatgjata t&
trajnimit si dhe t& zhvillimit institucional t& Akademisé;



I.6 Z&vend&son Drejtorin né rast mungese dhe ushtron detyrat t& cilat Drejtori i bart tek ai;

I.7 Koordinon punén e departamenteve trajnuese lidhur me planifikimin e buxhetit pér
trajnime;

1.8 Koordinon, dhe udhézon trajnuesit e pérhershém dhe personelin e departamenteve
trajnuese lidhur me planifikimin, pérgatitjen dhe zbatimin e trajnimeve;

[.9 Zhvillon raporte t& bashképunimit me institucione t& vendit, gjykata, prokurori, media dhe
institucione ndérkombétare pér trajnimin e gjyqtaréve dhe prokuroréve dhe promovon
aktivitetet e Akademisé né raport me publikun;

I.10 Pérgatité raporte pér punén e zyrés pér Késhillin Drejtues dhe Drejtorin;

I.T'1 Kryen detyra tjera t& kérkuara nga Késhilli Drejtues dhe Drejtori;

Neni 15
Trajnuesit e Pérhershém
. Trajnuesit e pérhershém té cilét jané shérbyes civil dhe trajnuesit e pérhershém qé jané gjyqtaré
dhe prokurorg, jané pjesé e Zyrés sé Programeve Trajnuese, dhe pér punén e tyre i pérgjigjen
drejtpérdrejté Drejtorit dhe Drejtorit t& Zyrés sé Programeve Trajnuese.

Detyrat dhe pérgjegjésité e Trajnuesve t& Pérhershém jané:

2.1 Ofrojn& njohuri dhe eksperiencé pér pérgatitjen teorike dhe praktike pér pjesémarrésit né
trajnim;

2.2 Mbéshtetin planifikimin dhe organizimin e trajnimeve dhe aktiviteteve tjera t& Akademisg;

2.3 Kontribuojné si eksperté dhe si moderatoré pér tema t€ caktuara né kuadér programit t&
trajnimeve;

2.4 Hartojné dhe pérgatitin materiale, module dhe prezantime q€ do t& p&rdoren pér trajnime
n€ programet e Akademisé;

2.5 Hartojné pérmbledhje dhe raporte té cilat do ti ndihmonin sistemit gjyqésor e prokurorial

pér zbatimin dhe unifikimin e praktikés gjyqésore (raporte, buletine, revista, broshura,
doracak, komente ligjore etj.);

2.6 Marrin pjes€ né pérgatitjen e planit dhe programit vjetor t& Akademisé né realizimin e
vler€simit t&€ nevojave pér trajnim dhe arsimim profesional;

2.7 Analizojng problemet dhe paqartésité qé i identifikojné gjaté trajnimeve dhe nxjerrin
rekomandime;
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2.8 Kryejn€ edhe puné tjera t& pércaktuara me akte nénligjore pérkatése dhe ato q& i cakton
Drejtori dhe Drejtori i Zyrés sé Programeve Trajnuese;

Trajnuesit e pérhershém nga radhét e gjyqtaréve dhe prokuroréve kané detyra t& njjta si né
paragrafin 2 t& kétij neni pér zbatimin e programit trajnues.
Neni 16
Zyrtar i larté pér mésim né distancé

Zyrtari i lart€ pér mésim n& distancé i raporton Drejtorit t& Zyrés pér Trajnime, dhe ka detyrat
dhe pérgjegjésité si né vijim:

1.1 Mbéshteté hartimin e programeve té trajnimeve, planin pér zbatim t& trajnimit dhe
organizmin e mirémbajtjen e strukturés sé platformés pér mésim né distancé;

1.2 Zhvillon kurse trajnuese pérmes platformés pér mésim né distancé (e-learning) dhe
mbéshteté trajnuesit né zbatimin e kétyre trajnimeve;

1.3 Ndihmon udhéheqésit e departamenteve dhe trajnuesit e Akademisé né hartimin dhe
realizimin e programeve trajnuese né kuadér t& funksioneve t& Akademisé;

I.4 Krijon sistemin dhe mban evidencat pér trajnimet dhe pjesémarrésit né trajnime, zhvillon
dhe vendos materialet pér kurse trajnuese, kujdeset pér mbarévajtjen e kursit dhe strukturén
e platformés sé€ mésimit né distancé (e-learning);

1.5 Administron me pérdoruesit e platformés s& mésimit né distancé;

1.6 Krijon grafikone pér kurset trajnuese dhe organizimi e mirémbajtja e foto galerisé dhe
video galerisé s¢ Akademisg;

1.7 Editon video dhe audio q& vendosen né platformén e mésimit né distancé;

1.8 Kryen detyra tjera t& parashtruara nga mbikéqyrési.

Neni 17
Departamenti pér trajnimin e gjyqtaréve dhe prokuroréve
Pérbérja e Departamentit t& Trajnimeve pér gjyqtaré dhe prokuroré &shté si né vijim:
1.1 Udh&heqés i Departamentit;

1.2 Zyrtar i Larté pér Trajnime t& Vazhdueshme;



1.3 Zyrtar i Larté pér Trajnime Fillestare;

1.4 Zyrtar i Larté pér Trajnime nga distanca (E-Learning);

Neni 18

Detyrat dhe pérgjegjésité Departamentit pér trajnimin e gjyqtaréve dhe prokuroréve

I. Detyrat dhe pérgjegjésité kryesore té& Departamentit pér trajnimin e gjyqtaréve dhe
prokuroréve pér trajnimin fillestar dhe t& vazhdueshém jané si né vijim:

I.I Hartimi dhe propozimi i politikave, objektivave dhe strategjive trajnuese lidhur me
nevojat pér trajnime t& gjyqtaréve dhe prokuroréve;

1.2 Pérgatitja dhe zbatimi i programit pér trajnime t€ gjyqtaréve dhe prokuroréve;
1.3 Organizimi i trajnimeve pér gjyqtaré dhe prokuroré;

1.4 Mbajtjia e evidencés sé t& dhénave dhe raportimi pér trajnime t€ gjyqtaréve dhe
prokuroréve.,

1.5 Koordinimi me institucionet relevante té& sistemit giyqésor pér pjesémarrje né trajnime;

Neni 19
Udhéheqgés i Departamentit té trajnimeve pér gjyqtaré dhe prokuroré

I. Udh&heqési i Departamentit pér punén e tij i pérgjigjet Drejtorit, ndérsa lidhur me planifikimin,
hartimin dhe zbatimin e trajnimeve i pérgjigjet edhe Drejtorit t& Zyrés sé Programeve Trajnuese
t€ Akademisg.

2. Pérgjegjésité e Udhéhegésit t& Departamentit jané si né vijim:
2.1 Udhgheqé departamentin e trajnimeve pér gjyqtaré dhe prokurorg;
2.2 Menaxhon dhe organizon punén e departamentit;
2.3 Propozon politikat dhe strategjité pér zhvillimin e trajnimeve pér gjyqtaré dhe prokuroré;
2.4 Ndihmon né planifikimin e buxhetit pér trajnime (€ gjyqtaréve dhe prokuroréve:

2.5 Mbikéqyre zbatimin e plan programit, orarit trajnues, vijueshméring e pérfituesve si dhe
kujdeset pér mirémbajtjen e databazés sé trajnimeve;



2.6 Udhéheq dhe menaxhon organizimin e provimeve gjaté trajnimit fillestar dhe vlerésimit
perfundimtar si dhe raporton pér performancén e trajnuesve, mentoréve dhe pérfituesve t&
trajnimeve;

2.7 Mbikéqyre zbatimin e trajnimit praktik pérmes kontakteve t& vazhdueshme me mentorét
né gjykata dhe prokurori;

2.8 Bén vlerésimin e rregullt t& punés sé stafit;

2.9 Kryen edhe detyra té tjera t& caktuara nga mbikéqyrésit.

Neni 20

Zyrtar i larté pér trajnim fillestar

I. Zyrtari i lart€ pér trajnimin fillestar, pér punén e tij i raporton drejtpérdre;jt Udhéheqgésit t&

1

Departamentit dhe ka kéto detyra dhe pérgjegjési si né vijim:

I.I Mbéshtet¢ Udheheqésin e Departamentit dhe trajnuesit e Akademisé pér hartimin dhe
realizimin e programit fillestar té trajnimeve;

1.2 Propozon kurse trajnuese né frymén e zhvillimeve té reja legjislative;

I.3 Mbéshtet udhéheqésin e departamentit né planifikimin dhe realizimin e programeve
trajnuese pér trajnuesit dhe mentorét e trajnimit fillestar;

I.4 Siguron mbéshtetje administrative, duke mirémbajtur kalendarin dhe orarin e trajnimeve,
informuar trajnuesit dhe pjesémarrésit pér kohén dhe datén e trajnimit;

I.5 Pércjellé mbarévajtjen e trajnimeve, provimeve gjaté trajnimit, zbatimin e agjendés,
kalendarit dhe orarit trajnues, mban t& dhénat pér pjesémarrjen, dosjet e pérfituesve dhe
evidencat pér vijueshméring e tyre né trajnime;

[.6 Ndihmon né planifikimin, organizimin, hartimin, koordinimin dhe vlerésimin e
programeve trajnuese dhe planin e punés sé Akademisé, si dhe harton raportet pér

mbarévajtje t& trajnimeve;

1.7 Kryen detyra tjera t& parashtruara nga mbikéqyrési.

Neni 21
Zyrtar i larté pér trajnim té vazhdueshém

Zyrtari i Larté pér Trajnimin e vazhduesh&ém pér punén e tij i raporton Udhgheqgésit t&
Departamentit, dhe ka detyra dhe pérgjegjési si né vijim:



I.I Mbéshteté¢ Udhéheqgésin e Departamentit dhe trajnuesit e Akademisé n& hartimin e
programit trajnues né& kuadér té trajnimeve t& vazhdueshme;

1.2 Propozon kurse trajnuese né frymén e zhvillimeve té reja legjislative;

I.3 Mbéshtet¢ Udhéheqésin e Departamentit né planifikimin dhe realizimin e programeve
trajnuese pér trajnues;

I.4 Siguron mbéshtetje administrative, duke mbajtur kontakte me trajnuesit dhe pjesémarrésit
n€ trajnimet e vazhdueshme;

[.5 Ndihmon planifikimin, organizimin, hartimin, koordinimin dhe vlerésimin e programeve
trajnuese dhe planin e punés s¢ Akademisé, si dhe harton raporte pér mbarévajtjen e
trajnimeve;

1.6 Kryen detyra tjera t& parashtruara nga mbikéqyrési.

Neni 22

Departamenti pér trajnime té stafit administrativ gjyqésor dhe prokurorial, avokat
shtetéror, avokat dhe profesioneve tjera té lira

Pérbérja e Departamentit pér trajnimin e stafit administrativ gjyqésor dhe prokurorial, avokat
shtetéror, avokat dhe profesioneve tjera té lira éshté si né vijim:

[.1 Udhéheqgési i Departamentit;
1.2 Zyrtar i Larté pér Trajnime t& stafit administrativ t& gjykatave;
1.3 Zyrtar i Larté pér Trajnime t& stafit administrativ t& prokurorive;

|.4 Zyrtar i Lart€ pér Trajnime pér avokat shtetéror, avokat dhe profesione tjera té lira;

Neni 23

Detyrat dhe pérgjegjésité e Departamentit pér trajnime té stafit administrativ gjyqésor dhe

L.

prokurorial, avokat shtetéror, avokat dhe profesioneve tjera té lira
Pérgjegjésité dhe funksionet kryesore t&¢ Departamentit té Trajnimeve pér stafin administrativ
giyqésor dhe prokurorial, avokat shtetéror, avokat dhe profesioneve tjera té lira jané si né

vijim:

I.1 Hartimi dhe propozimi i politikave, objektivave dhe strategjive trajnuese lidhur me
nevojat pér trajnime te stafit administrativ dhe profesioneve tjera té lira;

1.2 Pérgatitja dhe zbatimi i programit pér stafit administrativ dhe profesioneve tjera t€ lira;



1.3 Organizimi i trajnimeve pér stafin administrativ dhe profesionet tjera té lira;

I.4 Mbajtja e evidencés sé t& dhénave dhe raportimi pér stafin administrativ dhe profesionet
tjera té lira;

1.5 Koordinimi me institucionet relevante t& sistemit gjyqésor, sistemit prokurorial dhe
institucioneve kompetente pér profesionet tjera pér pjesémarrje né trajnime.
Neni 24
Udhéheqési i Departamentit pér trajnime té stafit administrativ gjyqésor dhe prokurorial

avokat shtetéror, avokat dhe profesioneve tjera té lira

I. Udh&heqési i Departamentit pér punén e tij i pérgjigjet Drejtorit, ndérsa lidhur me planifikimin,
hartimin dhe zbatimin e trajnimeve i pérgjigjet edhe Drejtorit t& Zyrés sé Programeve
Trajnuese t& Akademisé.

2. Pérgjegjésité e Udhéheqgsit t& Departamentit jané si né vijim:

2.1 Udh&heq¢ departamentin e trajnimeve pér trajnime t& stafit administrativ t& gjykatave,
prokurorive dhe profesioneve tjera té lira;

2.2 Menaxhon dhe organizon punén e departamentit;

2.3 Propozon politikat dhe strategjité pér zhvillimin e trajnimeve pér trajnime t& stafit
administrativ t€ gjykatave, prokurorive dhe profesioneve tjera;

2.4 Koordinon zbatimin e trajnimeve (& stafit administrativ t¢ gjykatave, prokurorive dhe
profesioneve tjera té lira né bashk&punim me institucionet pérgjegjése;

2.5 Ndihmon né& planifikimin e buxhetit pér trajnime t& stafit administrativ t& gjykatave,
prokurorive dhe profesioneve tjera té lira;

2.6 Mbik&qyre zbatimin e plan programit, orarit trajnues, vijueshméring e pérfituesve si dhe
kujdeset pér mirémbajtjen e databazés sé trajnimeve;

2.7 Bén vlerésimin e rregullt t& punés sé stafit;

2.8 Kryen edhe detyra t& tjera t& caktuara nga mbikéqyrésit;

Neni 25

Zyrtar i larté pér trajnimin e stafit administrativ gjyqésor dhe prokurorial, avokat
shtetéror, avokat dhe profesioneve tjera té lira



I. Zyrtari i Lart€ pér trajnimin e stafit administrativ gjyqésor dhe prokurorial, avokat shtetéror,
avokat dhe profesioneve tjera té lira, p&r punén e tyre i raportojné drejtpérdrejte Udhéheqggésit
t€ Departamentit, dhe ka kéto detyra dhe pérgjegjési si né vijim:

I.I" Mbéshteté Udhéheqésin e Departamentit dhe trajnuesit e Akademisé pér hartimin dhe
realizimin e programit té trajnimeve;

I.2 Propozon kurse trajnuese né frymén e zhvillimeve té reja legjislative;

1.3 Mbéshtet Udhéheqésin e Departamentit né planifikimin dhe realizimin e programeve
trajnuese;

I.4 Siguron mbéshtetje administrative, pércjellé mbarévajtjen e trajnimeve duke mirémbajtur
kalendarin dhe orarin e trajnimeve si dhe mban té dhénat pér pjesémarrje né trajnime;

I.5 Ndihmon procesin e vlerésimit t& programeve trajnuese si dhe harton raportet pér
mbarévajtje t& trajnimeve;

1.6 Kryen detyra tjera t&€ parashtruara nga mbikéqyrési;

Neni 26
Departamenti pér Analiza dhe Hulumtime
I. Pérbérja e Departamentit pér Analiza dhe Hulumtime &shté si né vijim:
1.1 Udhé&heqgési i Departamentit;
1.2 Zyrtar i Larté pér Analizé dhe Hulumtime;
1.3 Zyrtar pér Publikime;

1.4 Zyrtar pér Statistika;

Neni 27
Detyrat dhe pérgjegjésité e Departamentit pér Analiza dhe Hulumtime

I. Detyrat dhe pérgjegjésité kryesore té Departamentit pér Analiza dhe Hulumtime jané si né
vijim:

I.1 Hartimin e politikave, objektivave dhe strategjisé né fushén e hulumtimeve dhe
publikimeve;

1.2 Zhvillimin e mekanizmave pér vlerésimin e nevojave trajnuese dhe zhvillim i kétij procesi;



I.3 Krijon dhe organizon strukturén e nevojshme pér ofrimin e literaturés ligjore me qéllim t&
zhvillimit profesional t& sistemit gjyqésor dhe prokurorial;

[.4 Realizimin e hulumtimeve dhe publikimeve né pérmbushje t& mandatit t& akademisé;
1.5 Sigurimin e burimeve ligjore, né ményre elektronike dhe fizike;

1.6 Pérmbledhjen dhe publikimin e dokumenteve t& réndésishme te cilat pasqyrojné punén
e Akademisg;

1.7 Zhvillimin e hulumtimeve dhe analizave ligjore pér nevojat e trajnimeve;

1.8 Mbéshtet komisionet, organet e Akademisé dhe ekspertét tjeré té jashtém rreth vlerésimit
té programeve t€ trajnimit dhe bén raporte javore dhe mujore pér mbarévajtjen e tyre;

1.9 Mban dhe pérpunon t& dhéna statistikore dhe harton raporte e statistika sipas nevojés dhe
kérkesave;
Neni 28
Udhéheqési i Departamentit pér Analiza dhe Hulumtime
Udhéheqési i Departamentit pér punén e tij i pérgjigjet Drejtorit, ndérsa lidhur me planifikimin,
hartimin dhe zbatimin e analizés dhe hulumtimeve i pérgjigjet edhe Drejtorit t& Zyrés t&
Programeve Trajnuese t& Akademisé.

I.1 Udhgheq, organizon, menaxhon dhe koordinon punén e aktiviteteve t& Departamentit;

1.2 Pércakton objektivat e Departamentit né realizimin e funksioneve t& saja dhe menaxhon
programin e punés pér realizimin e kétyre objektivave;

1.3 Identifikon nevojat dhe realizon hulumtime profesionale, analiza ligjore dhe studime
krahasuese nga [&mi i drejtésisé;

1.4 Zhvillon plane afatshkurtra, afatmesme dhe afatgjata pér publikimin e punds s&
Akademisé;

1.5 Planifikon dhe propozon buxhetin pér aktivitetet € Departamentit;

1.6 Zhvillon mekanizma pér identifikimin e nevojave pér trajnime, burime ligjore si dhe pér
vlerésimin e ndikimit t& trajnimeve;

1.7 Bén vlerésimin e rregullt t& punés sé stafit t&¢ departamentit;

1.8 Kryen edhe detyra t& tjera t& caktuara nga Drejtori dhe Drejtori i Zyrés sé Programeve
Trajnuese t&¢ Akademisg.



Neni 29
Zyrtar i Larté pér Analizé dhe Hulumtime

I Zyrtari i larté pér analizé dhe hulumtime pér punén e tij i raporton drejtpérdrejte Udhsheqésit
t& Departamentit dhe ka kéto detyra dhe pérgjegjési si né vijim:

I.1 Zhvillon planet e punés né koordinim me mbik&qyrésin pér zbatimin e projekteve nga
fushé veprimtaria e departamentit;

1.2 Kryen detyra t& parapara me planin e punés;

1.3 Bén hulumtime analiza, vlerésime dhe rekomandime;

1.4 Ofron késhilla pér Udhéheqésin e departamentit;

I.5 Ofron késhilla n& fushén e ekspertizés sé kérkuar brenda Akademisé sé Drejtésisé;

[.6 Koordinon punét me njésité organizative t& Akademisé lidhur me mandatin e
departamentit;

1.7 Kryen detyra tjera né fushén profesionale t& caktuara nga mbikéqyrési.

Neni 30
Zyrtar pér publikime

I~ Zyrtari pér publikime p&r punén e tij i raporton drejtpérdrejte Udh&heqésit t& Departamentit,
dhe ka kéto detyra dhe pérgjegjési si né vijim:

1.1 Zhvillon planet e punés né koordinim me mbikéqyrésin pér zbatimin e projekteve nga fushé
veprimtaria e departamentit:

1.2 Kryen detyra t& parapara me planin e punés;
1.3 Bén publikime né funksion té realizimit t¢ mandatit t& Akademisg;

I.4 Pérmbledh, seleksionon dhe pérgatit pér publikim dokumentet mé & réndésishme qé
pasqyrojné punén e Akademisé;

1.5 Bén pérmbledhje t& dokumenteve t&é ndryshme t cilat i ndihmojné gjyqtarét, prokurorét
dhe profesionistét tjeré ligjoré né interpretimin dhe zbatimin e ligjit;

1.6 Administron bibliotekén e Akademisé pérfshiré edhe bibliotekén elektronike,

1.7 Kryen detyra tjera né& fushén e publikimeve té& caktuara nga mbikéqyrési.



l.

Neni 31
Zyrtar pér statistika

Zyrtari pér statistika pér punén e tij i raporton Udhgheqgsit t& Departamentit dhe ka kéto detyra
dhe pérgjegjési:

I.1 Béné vlerésimin e nevojave t& identifikuara pér trajnime dhe zhvillon mekanizmat pér
vlerésimin e trajnimeve;

1.2 Béné mbledhjen dhe pérpunimin e t¢ dhénave pér trajnime si dhe pérgatité raporte
statistikore;

I.3 Menaxhon bazén e t& dhénave dhe siguron informatat pér t€ gjitha aktivitetet trajnuese t&
Akademisé;

I.4 Mbéshtet procesin e hartimit t& programit t& punés dhe raporteve periodike bazuar né t&
dhénat e vlerésimit dhe statistikave;

1.5 Dizajnon dhe mirémban t& dhénat nga formularét pér vlerésim dhe statistika;
1.6 Ruan dhe arkivon dokumentacionin lidhur me vlerésimin dhe statistikat
.7 Pérgatité raporte statistikore periodike dhe sipas nevojés;

I.8 Kryen edhe puné tjera té caktuara nga mbik&qyrési.

Neni 32
Departamenti pér Administraté dhe Financa
I. Pérbérja e Departamentit pér Administraté dhe Financa &shté si né vijim:
1.1 Drejtori i Departamentit pér Administraté dhe Financa;
1.2 Udheheqési i Divizionit pér Teknologji Informative:
I.3 Administrator i Larté i TI pér Sisteme;
1.4 Zyrtar i Larté pér Buxhet dhe Financa;
1.5 Zyrtar pér personel;
1.6 Zyrtar i larté prokurimit;
1.7 Zyrtar i Larté pér Pérkthime;

1.8 Zyrtar i Shpenzimeve;



1.9 Zyrtar i Pasurisg;

1.10  Zyrtar pér Arkiv;

1.11 Zyrtar pér Logjistiké;
1.12 Asistent Administrativ;

.13 Shofer/shtépiak;

Neni 33
Detyrat dhe pérgjegjésité e Departamentit pér Administraté dhe Financa

I. Detyrat dhe pérgjegjésité kryesore t& Departamentit pér Administraté dhe Financa jané si né
vijim:

1.1 Pércaktimin e politikave dhe objektivave pér zhvillimin dhe zbatimin e procedurave
standarde né€ lidhje me buxhetin dhe financat, burimet njerézore, prokurimin,

teknologjiné informative, logjistiken dhe arkivin e Akademisé;

1.2 Menaxhimin dhe koordinimin e procesit pér ofrimin e shérbimeve administrative dhe
financiare q& kang t& bé&jné me funksionet dhe aktivitetet e Akademisé;

1.3 Zhvillimin e njé administrate profesionale, efikase, funksionale pér ofrimin e shérbimeve
administrative, n& pérputhje me nevojat dhe specifikat e Akademisg;

I.4 Planifikimin, hartimin, raportimin, mbikéqyrjen dhe menaxhimin e buxhetit dhe
financave t& Akademisg;

1.5 Zbatimin e ligjeve dhe rregulloreve qé rregullojné kompetencat e departamentit;

1.6 Planifikimin, koordinimin dhe menaxhimin e aktiviteteve té prokurimit né Akademi né
pajtueshméri t& ploté me legjislacionin né fuqi;

1.7 Propozimin e akteve normative pér funksionimin e departamentit;

1.8 Planifikimin, mbikéqyrjen dhe administrimin me pajisjet e teknologjisé¢ informative,
programet softuerike dhe sistemet e rrjetit telekomunikues, t& cilat jané proné e
Akademisé;

1.9 Planifikimin, mbikéqyrjen dhe menaxhimin me pasuriné e Akademisé.



I.10 Ofrimin e shérbimeve logjistike ku pérfshihet furnizimi me mallra, shérbimet e
transportit, mirémbajtja e objektit dhe arkivi i Akademisg;

I.11" Bashképunimi dhe koordinimi me institucionet relevante pér zbatimin e legjislacionit
né kuadér t¢ funksioneve té departamentit.

Neni 34
Drejtori i Departamentit pér Administraté dhe Financa

Departamenti i Departamentit pér Administraté dhe Financa, udhéhiqet nga Drejtori pér
Administraté dhe Financa, i cili pér punén e tij i pérgjigjet Drejtorit.

Detyrat dhe pérgjegjésité e Drejtorit e Departamentit pér Administraté dhe Financa jané:

3.1 Udh€heqé departamentin dhe cakton objektivat e tij né pajtim me strategjiné dhe objektivat
¢ Akademisg, dhe harton plane t& punés vjetore t& detajuara pér t& pérmbushur kéto
objektiva;

3.2 Menaxhon stafin dhe buxhetin e departamentit dhe organizon punén pérmes ndarjes s&
detyrave tek vartésit e tij, ofron udhézime dhe monitoron punén e stafit;

3.3 Analizon dhe vleréson proceset dhe procedurat e brendshme dhe rekomandon ndryshime,
pé€rmirésime me qéllim t& rritjes sé efikasitetit né pung;

3.4 Menaxhon procesin e planifikimit, rekrutimit, vlerésimit dhe zhvillimit t&¢ burimeve
njerézoré¢ si dhe mirémbajtjen e sistemit t& informatave pér menaxhimin e burimeve
njerézore té Akademisé;

3.5 Mbéshtet dhe koordinon planifikimin dhe pérgatitjen e buxhetit, dhe Kornizés Afatmesme
t€ Shpenzimeve né pérputhje me objektivat e Akademisg, zhvillon dhe mbikéqyré zbatimin
e politikave dhe procedurave standarde lidhur me buxhetin e Akademisg;

3.6 Mbik&qyre zbatimin e buxhetit dhe siguron shpenzimin e mjeteve financiare né pérputhje
me rregullat dhe procedurat buxhetore, dhe kontrolli i brendshém financiar &shté i bazuar
n€ parimet ¢ llogaridhénies, si dhe pérgatit raporte mbi performancéne buxhetit;

3.7 Siguron ofrimin e shé&rbimeve t& prokurimit, teknologjisé informative, logjistikés,
transportit dhe arkivimin e dokumenteve dhe shérbimeve tjera administrative pér
Akademing;

3.8 Inicion dhe mbikéqyré procesin e inventarizimit dhe vlerésimit t& aseteve t& Akademisé
duke ju bashkangjitur dokumentacionin pérkatés:



3.9 Bén vlerésim té rregull t& stafit nén mbik&qyrje € tij dhe pérkrah& zhvillimin e tyre pérmes
trajnimeve pér t& siguruar kryerjen e detyrave t& tyre n€ nivel me standardet e kérkuara;

Neni 35
Divizioni pér Teknologji Informative
I. Pérbérja e Divizionit pér Teknologji Informative &shté si né vijim:
I.1 Udhéheqgsi i Divizionit pér Teknologji Informative:
[.2 Administrator i Larté i Tl-sé pér Sisteme;
Neni 36
Detyrat dhe pérgjegjésité e Divizionit pér Teknologji Informative

I. Pérgjegjésité dhe funksionet kryesore t& Divizionit pér Teknologji Informative jané si né
vijim:

I.1 Administrimin e infrastrukturés harduerike dhe softuerike t& Akademisg;

1.2 Konfigurimin dhe Administrimin e sistemit & serveréve:

1.3 Konfigurimin dhe Administrimin kompjuteréve, laptopve dhe pajisjeve t& pérkthimit;
I.4 Planifikimin dhe organizimin e nevojave t& Akademisé;

[.5 Ofrimin e pérkrahjes pér stafin e Akademisé;

1.6 Zbatimin dhe vénien né pérdorim té sistemeve né interes t& Akademisé

Neni 37
Udhé&heqési i Divizionit pér Teknologji Informative

I Divizioni pér Teknologji Informative, udh&higet nga Udhéheqgsi i Divizionit, i cili pér punén
e tij i pérgjigjet Drejtorit pér Administraté dhe Financa.

(NS}

Detyrat dhe pérgjegjésité e Udhéhegésit t& Divizionit pér Teknologji Informative jané:

2.1 Udhéheqgé punén e pérgjithshme & divizionit dhe ndihmon drejtorin e departamentit n&
caktimin e objektivave dhe zhvillimin e planit t& punés pér p€rmbushjen e kétyre
objektivave,



2.2 Siguron mirémbajtjen e duhur t& t& gjitha pajisieve t€ Tl-s& pérfshiré kompjuterét me
pajisjet periferike, laptopét, telefoniné fikse, serverét, sistemin e akses kontrollit, kamerat
e sigurisg, etj.

2.3 Siguron gé pajisjet teknike t& zerimit dhe pérkthimit funksionojné dhe béhet transmetimi
kualitativ i zérit dhe i signalit - fotografisé né sallaté e trajnimit si dhe n& ambiente tjera
kur kérkohet sipas nevojés.

2.4 Menaxhon stafin e divizionit dhe né bashképunim me drejtorin e departamentit organizon
punén pé€rmes ndarjes s€ detyrave tek vartésit, ofron udhézime dhe monitoron punén e stafit
n€ ofrimin e shérbimeve cilésore.

2.5 Menaxhon dhe administron me t& gjithé serverét q¢ Akademia ka né pérdorim, administron
me rrjetin kompjuterik si dhe sistemet tjera kompjuterike.

2.6 Koordinon punén dhe bashképunon me udhéheqésit e tjeré né institucion,

2.7 Eshté pérgjegjés pér zbatimin e legjislacionit dhe standardeve t& dala nga ASHI dhe
Akademia.

2.8 Planifikon blerjen e harduerit, softuerit dhe avancimin e teknologjisé informative né
pérgjithési.

2.9 Ndihmon stafin né& pérdorimin e programeve aplikative, pérdorimin e pajisjeve t& TI-sé& dhe
¢Eshtjeve tjera nga aspekti i teknologjisé informative.

2.10 Mundgson krijimin e pyetésoréve online pér nevojat e Akademisé.

2.11 Bén vlerésim té rregull té stafit nén mbikéqyrje t& tij dhe pérkrah& zhvillimin e tyre
pérmes trajnimeve pér t& siguruar kryerjen e detyrave t& tyre né nivel me standardet e
kérkuara;

Neni 38

Administrator i Larté TI pér sisteme

Administratori i Larté i TI pér sisteme p&r punén e tij i raporton Udhgheqgsit t& Divizionit pér
IT, dhe ka kéto detyra dhe pérgjegjési si né vijim:

[.I Harton planet e punés né pajtim me mbik&qyrésin pér zbatimin e detyrave t& pércaktuara
né baz€ & objektivave t& divizionit dhe jep rekomandime lidhur me realizimin
objektivave t& divizionit;

1.2 Administron me bazén e t¢ dhénave dhe platformén e mésimit né distancg,

.3~ Udhézon operatorét e bazave t& t& dhénave pér futjen e t¢ dhénave né sisteme si dhe
verifikon t& dhénat e futura né sisteme,



[.4  Vleréson funksionimin e bazés sé t& dhénave me qéllim t& shtimit t& funksioneve t& reja
pér t€ plotésuar kérkesat e institucionit,

1.5 Eshté pérgjegjés pér mirémbajtjen dhe pérditésimin e ueb-faqes s& Akademisg,

1.6 Ofron mbéshtetje pér stafin e Akademisé pér géshtje q& ndérlidhen me teknologjing
informative,

I.7° Propozon dhe ndihmon né hartimin e rregullave dhe procedurave pér menaxhim dhe
operim t€ bazave t& t& dhénave,

1.8 Incizimi i trajnuesve pér videot q& do t& vendosen né platformén e mésimit né distancé
si dhe editimi i videove,

1.9 Ndihmon né organizimin dhe strukturimin e platformés s& mésimit né distancé,
1.10 Kryen ¢do detyré tjetér né fushén e administrimit t& bazave t& t& dhénave né pérputhje

me ligjet dhe rregulloret aktuale t& cilat mund t& kérkohen né ményré t& arsyeshme kohé
pas kohe.

Neni 39
Zyrtar i Larté pér Buxhet dhe Financa

Zyrtari i Lart€ pér Buxhet dhe Financa pér punén e tij i raporton Drejtorit t& Departamentit pér
Administraté dhe Financa dhe ka kéto detyra dhe pérgjegjési:

I.1 Harton planet e punés né pajtim me mbikéqyrésin pér zbatimin e detyrave t& pércaktuara
né bazg t€ objektivave dhe jep rekomandime lidhur me realizimin e kétyre;

1.2 Udheheq grupet punuese pér pérgatitjen e buxhetit dhe ndihmon njésité tjera organizative
t€ Akademisé pér planifikimin dhe realizmin e buxhetit;

I.3 Analizon dhe vleréson propozimet buxhetore dhe béné ekzaminimin e tyre duke shqyrtuar
korrektésing, saktésiné dhe térésiné si dhe kontribuon né pérgatitien e buxhetit
pérfundimtar pér njésiné buxhetore;

1.4 Ofron késhilla dhe udhézime, pérfshiré trajnime pér stafin lidhur me pérgatitjen dhe
shpenzimin e buxhetit si dhe politikat dhe procedurat financiare:

.5 Monitoron shpenzimet e buxhetit gjaté gjithé vitit dhe rekomandon rialokimin e buxhetit
kur €shté e nevojshme si dhe pérgatité raporte mbi shpenzimet buxhetore:

1.6 Siguron disponueshméring dhe alokimin e buxhetit né pérputhje me procesin e fillimit té
¢do aktivitetit dhe buxhetin e planifikuar;



1.7 Zhvillon dhe zbaton politikat, procedurat dhe praktikat financiare dhe operative té cilat
lehtésojné dhe mbéshtesin menaxhimin financiar;

1.8 Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret t& cilat mund t& kérkohen
né ményré t& arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési;

Neni 40
Zyrtar i larté i prokurimit

I. Zyrtari i larté i Prokurimit pér punén e tij i raporton Drejtorit pér Administraté dhe Financa,
dhe ka kéto detyra dhe pérgjegjési si né vijim:

I.1 Analizon aktivitetet aktuale t& prokurimit dhe rekomandon pérmirésimin pérmes metodave
mé efikase t€ prokurimit dhe standardizimit & procedurave t& prokurimit si dhe merr pjesé
n& hartimin dhe zhvillimin e dokumenteve t& prokurimit;

1.2 Pérgatit dokumentacionin dhe ftesa pér oferta pér tenderé dhe dérgimin e tyre pér shpallje
né& mjetet e informimit si dhe regjistron t& gjithé kompanité g€ marrin materialin e tenderit;

I.3 Kontrollon faturat n& pajtim me kushtet e kontratés, me shénimet mbi mallrat e pranuara
t&€ nénshkruara nga népunési i eméruar pér pranimin e mallrave, pérgatit dokumentacionin
pér pagesé dhe dérgon léndét pér ekzekutim;

I.4 Pranon oferta nga kompanité né& kohén e paraparé né tender, merr pjesé né pérgatitjen e
hapjes s¢ ofertave dhe pérgatit procedurat e vlerésimit t& ofertave;

I.5Mban & dhéna detale pér t& gjithé ofertuesit pjesémarrés, pér veprimet dhe vendimet e
marra, si dhe nénshkrimi i komenteve nga secili anétar;

1.6 Pranon (¢ gjitha shkresat pér prokurim, léndét té pérfunduara nga zyrtarét e prokurimit dhe
regjistron ato né programe kompjuterike dhe i arkivon;

1.7 Merr pjesé né komisionet pér vlerésimin e ofertave dhe siguron mbajtjen e t& dhénave pér
té gjithe ofertuesit pjesémarrés si dhe pér veprimet dhe vendimet e marra, si dhe siguron

qé komentet e (& gjithé anétaréve t& shénohen dhe se ¢do anétar t'i nénshkruan kéto
komente;

I.8 Kryen edhe detyra tjera né pérputhje me ligjet dhe rregulloret t& cilat mund t& kérkohen né
ményré & arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési;

Neni 41

Zyrtar i personelit



1.

Zyrtari i personelit, pér punén e tij i raporton Drejtorit t& Departamentit pér Administraté dhe
Financa, detyrat dhe pérgjegjésité e té cilit jané si né vijim:

1.1 N& bashképunim me udhéheqésit e njésive organizative dhe zyrtarin e larté té personelit
identifikon nevojat pér trajnimin e stafit t& institucionit dhe rekomandon trajnime adekuate;

1.2 Pérgatit planin pér trajnimin, zhvillimin dhe aftésimin personelit t&¢ Akademisg, pérmes
trajnimeve adekuate dhe ndihmon organizimin e trajnimeve;

1.3 Siguron q& shpalljet pér publikim e vendeve t& lira t&€ punés t&€ jené né pajtim me
legjislacionin dhe standardet e pércaktuara me rregulloret pérkatése si dhe q& procesi i
rekrutimit t€ zhvillohet né pajtim me legjislacionin;

1.4 Bashképunon me IKAP dhe agjenciné tjera relevante lidhur me organizimin e trajnimeve
dhe evidenton né dosje té personelit té gjitha trajnimet e mbajtura;

1.5 Ofron mbéshtetje profesionale pér udhéheqésin dhe t& gjitha komisionet e Akademisé

lidhur me zbatimin e legjislacionit t& shérbimit civil dhe menaxhimin me burimeve
njerézore;

1.6 Siguron qé t€ dhénat e personelit t&€ vendosen né sistemin e informatave pér menaxhimin e
burimeve njerézore dhe menaxhon me SIMBNJ;

1.7 Pérgatit dokumentacionin e nevojshém pér komisionin lidhur me procesin e rekrutimit dhe
komisionet tjera t&¢ Akademisé pér burimet njerézore;

1.8 Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret té cilat mund té kérkohen
né€ ményré t€ arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési;
Neni 42
Zyrtar i Larté pér Pérkthime

Zyrtari i Larté pér Pérkthime pér punén e tij i raporton Drejtorit pér Administraté dhe Financa,
detyrat dhe pérgjegjésité e t& cilit jané si n€ vijim:

I.1 Harton dhe zhvillon planet e punés né pajtim me mbikéqyrésin pér zbatimin e detyrave t&
pércaktuara né bazé t& objektivave dhe jep rekomandime pér realizimin e kétyre
objektivave;

1.2 Bén pérkthime profesionale simultane dhe konsekutive né trajnime, mbledhje, takime, dhe
aktivitetet tjera t&€ Akademisé;

1.3 Pérkthen strategji, plane pune, plane veprimi, dokumente ligjore, shkresa zyrtare, materiale
t€ trajnimit, module duke pérfshiré edhe ato né platformén e mésimit né distancé, agjenda,
procesverbale, data baza, buletine, raporte dhe dokumente tjera;



I.4 Merr pjesé né pérgatitjet dhe organizimin e secilit aktivitetet t&¢ Akademisé ku kérkohet
pérkthimi, dhe kujdeset qé& pajisjet e pérkthimit t& jené né gjendje funksionale;

1.5 1.5 Ndihmon n& pércaktimin dhe harmonizimin e terminologjisé ligjore qé pérdoret gjaté
pérkthimit, dhe siguron autenticitetin—nj&jésiné e versioneve té projekt akteve juridike né

gjuhén qé pérkthen;;

1.6 Kujdeset pér mbajtjen e evidencave t&¢ caktuara mbi punén e vet dhe i raporton eprorit
drejtpérdrejté;

1.7 Kushton kujdes t& larté¢ dhe maturi t&¢ madhe pér té ruajtur konfidencialitetin e t& gjitha

materialeve q& lidhen me punén;

1.8 Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret té cilat mund t& kérkohen
n€ ményré t&€ arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési;

Neni 43
Zyrtar i shpenzimeve

Zyrtari i shpenzimeve pér punén e tij i raporton Drejtorit pér Administraté dhe Financa, detyrat
dhe pérgjegjésité e t& cilit jang si né vijim:
1.1 Harton planet e punés né pajtim me mbikéqyrésin pér zbatimin e detyrave té pércaktuara

né bazé t€ objektivave dhe jep rekomandime lidhur me realizimin e kétyre;

1.2 Siguron q& shpenzimet e buxhetit t& béhen né pajtim me rregullat dhe procedurat financiare
si dhe né pajtim me politikat ¢ Akademisg;

1.3 Ofron t& dhénat mbi shpenzimet buxhetore pér planifikimin e buxhetit pér vitin e ardhshém
dhe ndihmon né pérgatitjen e kérkesave fillestare buxhetore;

1.4 Kontrollon karakterin ekonomik t& shpenzimeve né bazé t& dokumentacionit pércjellés dhe
kryen pagesat népérmes sistemit SIMFK;

1.5 Pérgatit dhe kompleton dokumentacionin € nevojshém pér certifikimin e shpenzimeve
buxhetore pér té gjitha njésité organizative t& Akademisé;

1.6 Sistemon dhe regjistron t& gjitha shpenzimet buxhetore né sistem, analizon ecuriné e tyre
dhe mban evidencén e tyre sipas strukturés sé shpenzimeve;

1.7 Pérgatit raporte financiare pér shpenzimet dhe pagesat e kryera pérmes sistemit dhe me
para t€ gatshme sipas njé&sisé¢ buxhetore t&¢ Akademisé;



I

[.8 Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret t& cilat mund t& kérkohen
n€ menyré t&€ arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési;

Neni 44

Zyrtar i pasurisé

Zyrtari pér pasuri pér punén e tij i raporton Drejtorit pér Administraté dhe Financa, detyrat
dhe pérgjegjésité e té cilit jané si né vijim:

1.1 Harton planet e punés né pajtim me mbik&qyrésin pér zbatimin e detyrave t& pércaktuara
né baz€ t€ objektivave dhe jep rekomandime lidhur me realizimin e kétyre;

1.2 Regjistron dhe administron pasuring e institucionit né pajtim me procedurat e pércaktuara
ligiore si dhe siguron zbatimin e standardeve t& kontabilitetit mbi evidentimin dhe
zhvlerésimit pasurisé;

1.3 Pércjell [€vizjen e pasurisé dhe ofron informacione t& duhura lidhur me lévizjen e pasurisé
dhe pérgatité dokumentacionin pér lévizjen e pasurisé-tjetérsimit;

1.4 Kontrollon dhe mirémban t& gjitha informatat e nevojshme pér pasuriné né pajtim me
legjislacionin pérkatés né fuqi;

I.5 Bashképunon me zyrtaret pér pranimin e pasurisé, zyrtarét e financave, zyrtarin e
logjistikés, furnizuesin pér sigurimin e t& dhénave té sakta dhe detajuara pér pasuring;

I.6 Né ¢do fund viti dhe sipas nevojés i regjistron pasuriné né& regjistrin e pasurisé pas
klasifikimit dhe vlerésimit t& pasurisé nga komisionet pérkatése pér regjistrim dhe

vlerésim;

1.7 Pérgatit€ dhe ofron t& dhéna mbi vlerat e regjistruara t& pasurisé pér nevoja té raportimit
financiar;

1.8 Kryen edhe puné tjera né pajtim me qéllimin e vendit t& punés t& cilat mund t& kérkohen
kohé pas kohe nga mbikéqyrési;

Neni 45
Zyrtar pér arkiv

Zyrtari pér arkiv pér punén e tij i raporton Drejtorit pér Administraté dhe Financa, detyrat dhe
pérgjegjésité e t& cilit jané si né vijim:

I.1 Zhvillon dhe arrin p&lqimin pér planet e punés dhe afatet me drejtuesin dhe stafin tjetér
profesional pér zbatimin e detyrave, shérbimeve dhe produkteve pérkatése;



1.2 Siguron sistemimin dhe mbajtjen azhure t& léndéve arkivore, si dhe propozon udhézues t&
nevojshém pér funksionimin e arkivit:

1.3 Pércakton ményrén e mbajtjes sé regjistrit arkivor dhe léndéve arkivore né pérputhje me
ligjin;

1.4 Siguron qé njésité arkivore t& jené t& shénuara me shenjat e pércaktuara sipas rregullave;

I.5 Pérkujdeset pér afatet e arkivimit t& léndéve, si dhe pergatit [éndét me afat t& pérhershém
per dorézim né Arkivin e Republikés t& Kosoveés sipas dispozitave ligjore;

1.6 Regjistron t& dhénat nga format standarde né bazén kompjuterike t& dhénave dhe
kontrollon ¢do ndryshim t& propozuar pér klasifikimin dytésor;

I.7 Ruan né& vend t& posagém disqet me shkresat elektronike dhe shkresat t& natyrés n€ besim;
I.8 Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligiet dhe rregulloret t& cilat mund t& kérkohen
n€ ményré t& arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési:
Neni 46
Asistent administrativ

- Asistenti administrativ pér punén e tij i raporton Drejtorit t&¢ Departamentit pér Administraté
dhe Financa, detyrat dhe pérgjegjésité e té cilit jané si né& vijim:

I.1 Siguron mbéshtetje t& pérgjithshme administrative dhe teknike pérfshiré postén zyrtare,
telefonatat, skanimin, faksimi dhe kopjimin e dokumenteve, plotésimin e raporteve t&
shpenzimeve, si dhe hartimin e dokumenteve pér takime t& ndryshme;

[.2 Pérgatit¢ dhe modifikon dokumentet duke perfshiré  korrespondencén, raportet,
memorandumet dhe e-malit pér mbikéqyrésin;

1.3 Pranon dhe shpérndan korrespondencén pér mbikéqyrésin dhe kujdeset pér mbarévajtjen e
saj;

[.4 Ruan dhe mirémban sistemin elektronik dhe kopjet fizike t& dokumenteve dhe dosjeve t&
zyrés s€ mbikéqyrésit;

1.5 Menaxhon kalendarin e takimeve dhe ngjarjeve tjera pér mbikéqyrésin si dhe ndihmon né
zgjidhjen e ndonjé problemi administrativ dhe teknik:

1.6 Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligiet dhe rregulloret té& cilat mund t& kérkohen
n€ ményré t€ arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési;



Neni 47
Zyrtar i Depos

[ Zyrtari i depos pér punén e tij i raporton Drejtorit pér Administraté dhe Financa, detyrat dhe
pérgjegjésité e t& cilit jané si né vijim:

I.1 Organizon, mirémban dhe siguron funksionimin e depos sé¢ Akademisé n& pérputhje me
procedurat dhe standardet e pércaktuara;

1.2 Siguron furnizimin me pajisje, inventar dhe material shpenzues pér nevojat e Akademisé
si dhe siguron mirémbajtjen e tyre;

I.3 Béné pranimin e mallit , kujdeset p&r mirémbajtjen dhe béné shpérndarjen sipas kérkesave
t€ njésive organizative dhe zyrtaréve;

[.4 Mbané evidenca t& sakta dhe t& plota t& mallit né kopje fizike dhe elektronike dhe ruan t&
gjitha té dhénat relevante t& mallit;

1.5 Vleréson dhe kujdeset pér hapésirén e nevojshme pér deponim t& mallit dhe pérgatit planet
¢ deponimit t€ mallrave né ardhje;

1.6 Béné regjistrimin e hyrjes dhe daljes sé mallit né depo né bazé t& kartelave si dhe pérgatit
raporte t€ rregullta pér stoget e mallrave né depo;

1.7 Pérgatit t& gjitha procedurat dhe hapat e nevojshme pér asgjésimin e mallrave t& pa
pérdorshém:;

1.8 Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret t& cilat mund t& kérkohen
n€é meényré t&€ arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési:

Neni 48
Shofer/Shtépiak

I. Shoferi sht€piak, pér punén e tij i raporton Drejtorit pér Administraté dhe Financa, detyrat dhe
pérgjegjésité e t& cilit jané si né vijim:
I.1 Drejton automjetet pér nevojat e Akademisé dhe kujdeset q& automjetet ¢ Akademisé té

pérdorén né ményré sa mé racionale;

1.2 Identifikon kohén pér mirémbajtjen teknike dhe servisimin e automjeteve dhe e njofton
eprorin e tij;



1.3 Kujdeset pér mirémbajtjen ditore t& automjetit: Regjistrimi i odometrit pér ¢do lévizje,
furnizimi me karburante, ménjanimi i defekteve eventuale (shpuarja e gomés, mungesa e
ujit, sinjalizuesit, etj.);

1.4 Ndihmon n& mirémbajtjen e objektit dhe ngarkim shkarkimin e mallrave t& destinuara pér
Akademing, dhe kryen puné tjera teknike brenda objektit t&¢ Akademisé;

1.5 Kryen transportin pér Drejtorin e Akademis€, ndérsa me lejen e mbikéqyrésit kryen edhe
transportin e stafit t¢ Akademis¢ dhe trajnuesve me qéllim té realizimit té punéve dhe

takimeve zyrtare, né shérbim t& funksioneve t& Akademisg;

1.6 Raporton tek mbikéqyrési pér t& gjitha ¢éshtjet rreth transportit dhe prishjeve eventuale
brenda dhe jashté objektit t&¢ Akademisé;

1.7 Mbané t€ dhénat pér pérdorimin, servisimin e automjeteve t€ institucionit dhe pérgatit
dokumentet e nevojshém pér pérdorimin e tyre;

1.8 Koordinon kohén me stafin dhe kujdeset pér realizimin e t& gjitha kérkesave t& institucionit
lidhur me transportin;

1.9 Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret t& cilat mund t& kérkohen
né ményre t€ arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési;

Neni 49

Organogrami i Akademisé sé Drejtésisé

Organogrami i Akademisé s¢ Drejtésisé shfaqé strukturén dhe sistematizimin e vendeve té punés
brenda Akademisé e cila &shté e bashkangjitur né Shtojcén qé &shté pjesé integrale e késaj
rregulloreje.

I

Neni 50
Dispozitat pérfundimtare
Kalimi i personelit t&¢ Akademisé nga njé pozité né tjetrén sipas strukturés sé pércaktuar me
kété rregullore, dhe avancimi €shté i lejuar nése éshté e nevojshme pér mbarévajtjen e punés,

né pajtim me legjislacionin né fuqi t& shérbimit civil.

Me hyrjen né fuqi t& késaj rregulloreje shfugizohet Rregullorja Nr. 03/2015 pér Organizimin
dhe sistematizimin e vendeve t& punés né Institutin Gjyqgésor t& Kosovés.



Neni 51
Hyrja né fuqi

Kjo Rregullore hyn né fuqi ditén e miratimit nga Késhilli Drejtues i Akademisé sé Drejtésisé.

Prishting, 28 shtator 2018
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