REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E DREJTESISE
MINISTRI

Nrflf’f;g prot. Tirang, mé 23/ /¢ 2020
3 [y
URDHER

Nr.S72 daté 23. /. 2020

PER
MIRATIMIN E RREGULLORES SE BRENDSHME TE ORGANIZIMIT DHE
FUNKSIONIMIT TE DREJTORISE SE NDIHMES JURIDIKE FALAS
Né& mbéshtetje t& nenit 100, pika 4 t& Kushtetutés sé Republikés s&é Shqipérisé, té nenit 7, pika 2 t&
ligjit nr.8678, daté 14.05.2001 “Pér organizimin dhe funksionimin e Ministrisé sé Drejtésisé, té
ndryshuar dhe t€ ligjit nr.111/2017 “Pér ndihmén juridike t€ garantuar nga shteti”, me propozimin
e Drejtorisé s€ Ndihmés Juridike Falas,
URDHEROJ:

1. Miratimin ¢ Rregullores s¢ Brendshme t€ Organizimit dhe Funksionimit t& Drejtorisé sé
Ndihmés Juridike Falas, sipas tekstit & i bashkélidhet kétij urdhri.

2. Ngarkohet Drejtoria e Ndihmés Juridike Falas, pér zbatimin e késaj Rregulloreje.
3. Ngarkohet Sektori 1 Arkiv Protokollit, pér njoftimin e kétij Urdhri.

Ky urdhér hyn né fuqi menjéheré.




REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E DREJTESISE
DREJTORIA E NDIHMICS JURIDIKE FALAS

RREGULLORE

PER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E
DREJTORISE SE NDIHMES JURIDIKE FALAS




KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Qéllimi i rregullores

Kjo rregullore ka pér qéllim p&rcaktimin e rregullave lidhur me organizimin, funksionimin dhe
administrimin e DNJF, duke u ndalur kryesisht n&:

a) Rregullimin e ményrés sé organizimit t& DNJF, sipas strukturave;

b) Pérshkrimin e detyrave [unksionale dhe kompetencave t& népunésve dhe punonjésve
administrativé sipas hierarkisé;

c¢) Bashké&rendimin e punés sé strukturave t€ brendshme t& Drejtoris& me institucionet pérgjegjése
pér administrimin dhe funksionimin e sistemit t&€ ndihmés juridike, si edhe publikun, median
dhe c¢do subjekt tjetér t& interesuar;

d) Caktimin e rregullave t& pérgjithshme t& etikés, mbarévajtjes, disiplings n& marrédhéniet e
punés;

¢) Garantimin se, administrata e DNJF, n& pérmbushje t& funksionit t& saj nuk duhet t& jeté pjesé
né njé proces q€ pérbén konflikt interesi ndérmjet detyrés publike dhe interesave private té
zyrtarit, t& drejtpérdrejté ose té térthorté, qé ndikojné ose mund té ndikojné né kryerjen né
ményré t€ padrejté t€ detyrave dhe pérgjegjésive t& tij publike, sipas referimeve t& legjislacionit
qé& rregullon parandalimin e konfliktit t€ interesit;

f) Pércaktimin e rregullave pér organizimin dhe funksionimin e veprimtarisé s& gendrave té
shérbimit t€ ndihmés juridike parésore n& administrimin e Drejtorisé s& Ndihmés Juridike
Falas;

Neni 2
Misioni dhe veprimtaria

Drejtoria ¢ Ndihmés Juridike Falas, ng pérputhje me Kushtetutén dhe legjislacionin n& fuqi pér
ndihmén juridike ka p&r mision garantimin e aksesit t& barabartg t& gjithé individéve ng sistemin e
drejtésisé népérmjet ofrimit t& ndihmés juridike t& garantuar nga shteti.

Gjaté ushtrimit t€ veprimtarisé s& saj, Drejtoria ¢ Ndihmés Juridike Falas garanton pérdorimin e
mjeteve efektive pér t& siguruar pérmbushjen e g&llimit t& ligjit pér ndihmén juridike, p&rmes:

a) Sigurimit t€ zbatimit t& kuadrit ligjor dhe rregullator né fushén e ndihmés juridike;




b)

Zbatimit t& politik&s shtetérore né fushén e ndihmés juridike;

Ligjshmérisé sé procedurave né ofrimin e ndihmés juridike falas, duke mbikéqyrur standardet
e ofrimit t& ndihmés juridike sipas parashikimeve ligjore t€ p&rcaktuara né nenin 5 t& ligjit pér
ndihmén juridike;

Bashképunimit t€ vazhdueshém me institucionet pérgjegjése p&r administrimin dhe
funksionimin ¢ sistemit t& ndihmé&s juridike;

Rritjes s€ ndérgjegjésimit tek qytetarét n€ lidhje me t& drejtat dhe detyrimet e t& gjithé
aktoréve t& pérfshirg.

Neni 3

Baza Ligjore

Kjo Rregullore, mbéshtetet né parashikimet e:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
)

Konventés Evropiane pér t€ Drejtat e Njeriut;

Konventés s€ Késhillit t& Evropés “P&r mbrojtjen e individéve nga Pérpunimi Automatik i t&
Dhénave Personale™;

Kushtetutés s& Republikés s& Shqipérisé;

Kodit Civil t& Republikés s&€ Shqipérisg;

Kodit t€ Punés t¢ Republikés s¢ Shqipérisg;

Kodit t& Procedurave Administrative t& Republikés sé Shqipérisé;

Kodit t& Procedurés Civile t& Republikés s& Shqipérisg;

Ligjit nr. 90/2012 “Pé&r organizimin dhe funksionimin e administratés shtetérore™;

Ligjit nr. 111/2017 “Pé&r ndihmén juridike t& garantuar nga shteti” si dhe akteve nénligjore t&
dala né& zbatim t& tij;

Ligjit nr. 152/2013 “Pér népunésin civil” i ndryshuar;

Ligjit nr. 9131, dat& 08.09.2003, pér “Rregullat ¢ etikés né Administratén Publike”,

Ligjit nr. 9367, daté 07.04.2005 “Pér parandalimin e konfliktit t8 interesave nd ushtrimin e
funksioneve publike”, i ndryshuar;

m) Ligjit nr. 119/2014 “Pér t& drejtén e informimit™;

n)
0)
p)

Ligjit nr. 9154, daté 06.11.2003 “Pér arkivat” i ndryshuar;
Ligjit nr. 9887, daté 10.03.2008 “Mbrojtjen e t€ dhénave personale” i ndryshuar;
Ligjit nr. 9643 daté 20.11.2020 “Pér prokurimin publik”, i ndryshuar.




1.

Neni 4
Statusi i Drejtorisé sé Ndihmés Juridike Falas

Drejtoria e Ndihmés Juridike Falas &sht& person juridik publik nén varésing e Ministrit té
Drejtésisé, né& kuptimin e ligjit material pér ndihmén juridike t€ garantuar nga shteti si dhe ligjit
pér organizimin dhe funksionimin e administratés shtetérore. Ky institucion e ka selin& n#
Tirang.

Qendra e shérbimit t€ ndihmés juridike par€sore €shté njé njési ¢ specializuar,e organizuar si
“njési e drejtpérdrejté e ofrimit t& shérbimeve”, sipas legjislacionit né fuqi pér organizimin dhe
funksionimin e administratés shtetérore e cila administrohet nga Drejtoria e Ndihmé&s Juridike
falas sipas pércaktimeve t& ligjit pér ndihmén juridike.

Neni 5
Vula zyrtare e Drejtorisé sé Ndihmés Juridike Falas

Vula e Drejtorisé s¢ Ndihmés Juridike Falas ka formén dhe karakteristikat q& parashtrohen ng
pikén 2 t& Vendimit & Ké&shillit t& Ministrave nr. 390, daté 06.08.1993, “Pér rregullat e
prodhimit, administrimit, kontrollit dhe ruajties sé vulave zyrtare”, éshté né formé rrethore
dhe mban shkrimin identifikues “Republika e Shqipéris€, Ministria e Drejtésis€, Drejtoria e
Ndihmés Juridike Falas”.

Vula e Drejtorisé prodhohet, administrohet dhe ruhet n€ pérputhje me legjislacionin né fuqi
pér arkivat.

Vula zyrtare vendoset né dokumentet e siguruara nga aktet ligjore dhe né&nligjore.

Vula zyrtare vendoset né dokumentet ¢ firmosura nga Drejtori i Pérgjithshém dhe personi i
autorizuar nga Drejtori né pérputhje me Kodin e Procedurave Administrative.

Vula zyrtare mbahet dhe administrohet nga personi i caktuar pér kété géllim.,

Neni 6

Parimet themelore né ushtrimin e veprimtarisé

Drejtoria e Ndihmés Juridike Falas do t& ushtrojé€ aktivitetin e saj né p€rputhje me parimin e:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

Ligjshmeérisg;

Transparencés;

Mbrojtjes s& t& drejtave t€ personave vulnerabil;

Aksesit t& barabarté t&€ individéve né ndihmén juridike;

Barazisé dhe mosdiskriminimit t& individéve q& gézojné té drejtén pér ndihmé juridike;
Profesionalizmit né dhénien e shérbimit t& ndihmés juridike;

Cilésisg, efigenceés dhe efikasitetit né kosto pér shérbimet ¢ ofruara t€ ndihmés juridike;



h)
i

Ruajtjes s& konfidencialitetit;
Shmangies dhe parandalimit t& konfliktit t& interesit.

Neni 7

Pérkufizimet

Pér qéllimet e késaj rregulloreje pérdoren kéto pérkufizime:

a)

b)

d)

g)

“Ndihmé juridike” €shté shérbimi juridik falas dhe shérbimet e tjera t& parashikuara ng ligjin
pér ndihmén juridike t€ garantuar nga shteti, p&r personat qé p&rmbushin kriteret e ké&tij ligji.

“Ndihme juridike parésore” éshté: i) dhénia e informacioneve né lidhje me sistemin ligjor t&
Republikés s&€ Shqipérisé, aktet normative né fuqi, t€ drejtat dhe detyrimet e subjekteve t€ ligjit
dhe metodat pér ushtrimin e kétyre t& drejtave né procesin gjyqésor dhe né até jasht€gjyqésor;
ii) dhénia e k&shillimit; iii) dhé&nia e ké&shillimit mbi procedurat e ndérmjetésimit dhe zgjidhjeve
alternative t& mosmarr€veshjeve; iv) dhénia e ndihmés n& hartimin dhe pé&rpilimin e
dokumenteve t&€ nevojshme pér t& véné né [€vizje administratén shtetérore ose pér t& kérkuar
ndihmé juridike dytésore; v) pérfagésimi pérpara organeve administrative; dhe vi) dhénia e t&
gjitha formave t&€ tjera t€ mbéshtetjes s€ nevojshme juridike q& nuk pérbéjng ndihmé juridike
dyt&sore.

“Ndihmé juridike dytésore” &shté& shé&rbimi juridik q& ofrohet pér pérpilimin e akteve t&
nevojshme pér t€ véng né levizje gjykatén; ofrimi i k&shillimit, pérfaqésimit dhe mbrojtjes para
giykatés né ¢éshtjet administrative, civile dhe né c&shtjet penale, pér t& cilat nuk zbatohet
mbrojtja e detyrueshme, sipas pé€rcaktimeve t€ legjislacionit procedural penal.

“Ké&shillim” &shté dhénia e informacionit mbi mé&nyrat dhe mundésité e zgjidhjes s& njé
céshtjeje konkrete juridike.

“Qendér shérbimi e ndihmés juridike parésore™ &shté njé njési e specializuar pér dhénien e
ndihm&s juridike par&sore, e organizuar si “njési e drejtpérdrejté e ofrimit t& shérbimeve”, sipas
legjislacionit né fuqi pér organizimin dhe funksionimin e administratés shtetérore.

“Punonjés me rajnim & posagtin™ 8shté punonjési, i diplomuar nga njé program i ciklit (& dylé
té studimeve né& drejtési, sipas legjislacionit né fuqi pér arsimin e larté dhe q& i €shté nénshtruar
njé trajnimi t&€ posaggm, i cili ofron ndihmé juridike parésore né gendrat e shérbimit t& ndihmés
juridike parésore.

“Trajnim i posagém” &shté programi i trajnimit fillestar dhe t& vazhduesh&m, i miratuar nga
Drejtoria ¢ Ndihmés Juridike Falas, pér punonjésit g€ ofrojn& ndihmé juridike parésore né
gendrat e shérbimit t& ndihmés juridike parésore,




juridike parésore pa géllim fitimi, sipas pé€rcaktimeve né statutin e institucionit t€ arsimit t&€
lart&.

i) “Pérjashtim nga tarifat dhe shpenzimet gjygésore” &shté& nj& formé e ndihmés juridike falas pér
pérjashtimin nga pagesa ¢ tarifave gjyqésore dhe shpenzimeve gjyqésore, me vendim &
giykat&s kompetente, nése plotésohen kriteret e vendosura nga ky ligj. i) “Tarifa gjyqésore”
gshté tarifa, sipas kuptimit t€¢ dh&né€ nga legjislacioni n& fuqi p&r tarifat gjygésore né
Republikén e Shqipériss.

j) “Shpenzimet gjyq€sore” jan& shpenzimet e kryera né€ kuadér t& procesit gjygésor, t€ nevojshme
pér giykimin, sipas kuptimit t& dhéné né legjisiacionin procedural, pérveg tarifés gjyqésore.

k) “Tarifa pér vénien n& ekzekutim t& urdhrit t& ekzekutimit™ &shté tarifa q& i parapaguhet
shérbimit pérmbarimor gjyqgésor shtetéror, pér vénien né ekzekutim t&€ njé titulli ekzekutiv,
sipas parashikimeve t& legjislacionit n€ fuqi.

) Institucionet pérgjegjése pér administrimin dhe funksionimin e sistemit t& ndihmégs jané:
Ministria e Drejtésis€; Drejtoria ¢ Ndihmés Juridike Falas; Dhoma e Avokatisé e Shqipérisé;
Gjykatat dhe Prokurorité Kompetente.

KREU II
DETYRAT DHE KOMPETENCAT FUNKSIONALE TE DNJF

Neni 8
Pérbérja e DNJF

1. N& pérputhje me Urdhrin nr. 59, datg€ 25.03.2019, t&€ Kryeministrit t& Republikés s¢ Shqipérisé
pér “Miratimin e strukturés dhe 1é organikés sé Drejtorisé sé Ndihmés Juridike Falas” , DNJF
pérb&het nga:

a) Drejtori i Pérgjithsh&m;
b} Drejtoria e Zbatimit t& Politikave dhe Administrimit t& Ndihmés Juridike Parésore;
¢) Drejtoria e Mbik&qyrjes s&€ Standardeve t& Ofrimit t&€ Shérbimeve t& Ndihmés Juridike;

d) Drejtoria e Financés, Arkivit dhe Shérbimeve Mbéshtetése.



g

h)

i)

k)

Neni 9
Drejtori i Pérgjithshém i DNJF

Drejtori i Pérgjithshém i DNJF drejton veprimtaring€ ¢ DNJF e pérfagéson até dhe vepron né
emér t€ saj. Ai &shté kreu administrativ i k&tij institucioni, i cili &sht& pérgjegjés pér
monitorimin e zbatimit t& politikave shtetérore n& fushén e ndihmés juridike nga ana e
institucionit; ndarjen e detyrave t& drejtorive pérbérése si dhe sigurimin e koordinimit ndérmjet
tyre me institucionet pérgjegj€se pér administrimin dhe funksionimin e sistemit t& ndihmés
juridike;

Drejtori i Pérgjithshém i DNJF planifikon, organizon dhe menaxhon punén e Drejtoréve té
DNJF n&€ ményré t€ till¢ q¢ t& sigurohet q& hartimi dhe zbatimi i politikés q& ndiget t& jetd i
miré-koordinuar dhe efigent.

Drejtori i Pérgjithsh&ém i DNJF angazhohet n€ detyrat e méposhtme funksionale:
Pérfagéson Drejtoriné n& marrédhénie me palét e treta;

Raporton né hark kohor 3 mujor dhe vjetor pran€ Ministrit t& Drejtésisé pér aktivitetin e
Drejtorisé né lidhje me zbatimin e ligjit pér ndihmén juridike falas si dhe politikés shtetérore
né fushén e ndihmés juridike;

Propozon/ shqyrton ligjin dhe projekt-aktet nénligjore t& dala n& zbatim & legjislacionit n& fuqi
pér ndihmén juridike dhe ja pércjell ato pér propozim Ministrit t& Drejtésisé;

Studion dhe analizon objektivat, nevojat dhe problematikat n& funksionimin e DNJF dhe merr
masa pér realizimin e pérmirgsimin e tyre;

Ndjek pérdorimin e fondeve financiare dhe burimeve t€ tjera financiare t€ ligjshme;

Realizon kontrolle pran€ Drejtorive t€ Drejtorisé sé Ndihmés Juridike Falas dhe p&rcakton
objektivat vjetorg t& performancés;

Mbiké&qyr veprimtaring e drejtorive pérkatése né kuadér t€ zbatimit t& detyrave dhe t& ligjit dhe
akteve nénligjore;

Lidh kontrata me organizatat jofitimprurése si dhe klinikat ligjore p&r shérbimet ¢ ndihmés
juridike parésore, sipas parashikimeve t& kétij ligji;

Lidh kontrata me avokatét pjesé e listés s€ miratuar nga Dhoma e Avokatisé e Shqipérisé ofrues
t& shérbimeve t& ndihmés juridike dytésore;

Miraton, n&€ bashk&punim me Departamentin e Administratgs Publike, programin e trajnimit
fillestar dhe at€ vazhdues pér punonjésit t€ cilét ofrojné ndihmé ligjore parésore pér gendrat e
shérbimit t& ndihm@s juridike parésore;

Miraton, n& bashképunim me Dhomén e Avokatisé s& Shqipérisé, programin e trajnimit t&




posagém dhe até vazhdues pér avokatét q€ ofrojn& ndihmé juridike dytésore;

I) Miraton ¢do dokument t& brendshém & lidhet me organizimin dhe funksionimin e Drejtorisé
si dhe gendrave t€ ofrimit t& shérbimit t& ndihmés juridike parésore qé€ ka n€ administrim;

m) Autorizon me shkrim njé€ nga Drejtorét e Drejtorive & ta zévendésojé até gjaté mungesés sé
tij, né pérputhje me legjislacionin né fuqi,

n) Realizon kontrata me persona fiziké e juridiké kombétaré e ndérkombétarg, kur k&rkohet
ekspertizé e veganté né kryerjen e detyrave, n€ pérputhje me dispozitat ligjore né fuqi;

0) Propozon ndryshime né ligjin pér ndihmén juridike né bazé t& problematikave t& hasura né
praktiké;

p) Kryen detyra t& tjera bazuar né misionin e drejtorisé apo qé i caktohen né ligje dhe/ose akte
nénligjore,;

q) [ raporton dhe jep llogari t& drejtpérdrejté Ministrit pérgjegjés pér Drejtésing, si dhe kur
Ministri ka pé&rcaktuar shprehimisht me urdhér, i raporton edhe ¢do njésie tjetér raportimi né
aparatin pérgjegjés lidhur me realizimin e detyrave t& planit t& punés, planit financiar dhe
veprimtarive t& tjera t& drejtorisé, si dhe pér ¢éshtje t& tjera pér té cilat kérkohen raportime nga
Ministri.

Neni 10
Drejtoria e Zbatimit t& Politikave dhe Administrimit té Ndihmés Parésore

1. Drejtoria e Zbatimit t& Politikave dhe Administrimit t& ndihmés parésore zbaton politikén
shtetérore né fushén e ndihmés juridike parésore si dhe bashk&punon me OJF, Klinika ligjore,
organizata kombétare dhe ndérkombétare pér ndérgjegjésimin dhe edukimin ligjor t& publikut dhe
zhvillimin e sistemit t& ndihmés juridike par&sore.

2. N& ushtrimin e veprimtarisé s&¢ saj Drejtoria e Zbatimit t& Politikave dhe Administrimit t&
Ndihmés Paré€sore pérmes Drejtorit dhe specialistéve té saj:

a) Bashképunon me organizatat jofitimprurése shqiptare dhe t& huaja pér ofrimin e ndihmés
juridike parésore;

b} Bashképunon me klinikat ligjore pér trajnimin dhe pé&rdit&simin e njohurive t& studentéve t&
pérfshiré prang kétyre klinikave, mbi ¢éshtjet e lidhura me ndihmén juridike parésore pérmes
lidhjes s€ marréveshjeve s¢ bashképunimit;

c) Bashk&punon me Departamentin ¢ Administratés Publike p&r miratimin e programeve t&
trajnimit fillestar dhe t& vazhduesh&m pér punonjésit me trajnim t& posag&m dhe rishqyrton
periodikisht standardet p&r trajnimin dhe performancén profesionale t& punonjésve me trajnim
té posagém,;




d)

g)

h)

)]

k)

Mbledh dhe analizon informacionin mbi dhé&nien ¢ ndihmés juridike pér t& p&€rmir&suar
funksionimin e sistemit t& ofrimit t& ndihmés juridike parésore dhe pérgatit raporte mbi
zbatimin e politikés shtetérore n& fushén e ndihmés juridike parésore;

Pérditéson informacionin pér sa i pérket numrit t& pérfituesve t& shérbimit t& ndihmés juridike
referuar bazés sé t€ dhénave t&€ miratuara sipas akteve nénligjore apo c¢do sistemi tjetér t&
instaluar pér kété qéllim;

Organizon fushata pér rritjen e ndérgjegjésimit publik mbi ofrimin e ndihmés juridike dhe
kushtet pér pérftimin e saj;

Harton raportet vjetore pér veprimtaring e saj né lidhje me zbatimin e kétij ligji dhe té politikés
shtetérore né fushén e ndihmés juridike parésore dhe ja pércjell ato Drejtorit t& Pérgjithshém;
Bashké&punon me organizata ndérkombétare, vendase dhe t€ huaja né zhvillimin e sistemit t&
ndihmés juridike parésore népérmjet rritjes s& ndérgjegjésimit dhe edukimit ligjor t& publikut;
Harton Koutratén tip me organizatat jofitimprurgse pér shérbimet ¢ ndibings juridike paigsore,
sipas parashikimeve t& ligjit pér ndihmén juridike t& garantuar nga shteti;

Administron, bazuar né urdhrin pérkatés t& Ministrit t& Drejtésis€, qendrat e shérbimit t&
ndihmés juridike parésore, né ambientet e gjykatave t& rretheve gjyqé€sore ose né ambiente t&
tjera t&€ pérshtatshme, né pérputhje me legjislacionin n& fuqi pér administratén shtetérore;
Mban, mbledh, plotéson dhe administron té dhénat e regjistrit t&¢ kérkesave dhe veté
deklarimeve t& subjekteve té kétij ligji dhe t& dhénat e regjistrit t& organizatave jofitimprurése
q& ofrojné ndihmé juridike parésore, sipas rregullave dhe procedurave t& miratuara nga Ministri

. 1 Drejtésisg;

Lidh ¢do vit kontrata me OJF- t& q& ofrojn& ndihmén juridike par€sore pasi ato kané marré
autorizim nga Ministri i Drejtésisé;

m) Bén publik njoftimin e organizatave jofitimprurése pér hapjen e aplikimeve mbi marrjen e

n)

p)

q)

s)

.t)

autorizimit nga Ministri i Drejtésis€ pér ofrimin e ndihmés juridike parésore;

Bén publike népérmjet fages elektronike té Drejtoris€é sé Ndihmés Juridike Regjistrin e
kérkesave dhe vet deklarimeve t& subjekteve pérfituese dhe organizatave jofitimprurése qé
ofrojné& ndihmén juridike falas;

Verifikon dokumentacionin e paragitur nga aplikuesit pér marrjen e autorizimit nga Ministri i
Drejtésisé pér dhénien e ndihmés juridike parésore dhe pérgatit relacion vlerésues mbi
pérmbushjen ose jo t& kritereve ligjore pér martjen e autorizimit,

Publikon né& fagen zyrtare t&€ DNJF njoftime, t€ dh&na, informacione t& ndryshme apo statistika
sipas parashikimeve né ligj;

Plotéson dhe publikon né fagen zyrtare &8 DNJT t€ dhénat e regjistrit t& organizatave
jofitimprurése q& ofrojné& ndihmé juridike parésore;

Merr pjes né komisione t& ngritura nga titullari i institucionit;

Raporton né ményrg periodike mbi standardet dhe bazuar né informacionet e mbledhura,
kérkesat, ankesat e ndryshme, propozon ndgérprerjen e kontratés me OJF-tg;

Negocion pér zgjidhjen m& mirékuptim t& mosmarréveshjeve me OJF-t€ ;




Ndjek procedurat gjygésore q& kané buruar si rezultat i mosmarréveshjeve qé kané lidhje me
ndihmén juridike parésore me OJF ose persona té tjeré fiziké ose juridiké;

Kryen detyra t€ tjera bazuar né misionin e drejtorisé apo qé i caktohen né ligje dhe/ose akte
nénligjore.

Neni 11

Drejtori i Drejtorisé sé Zbatimit té Politikave dhe Administrimit té¢ Ndihmés Parésore

Drejtori i Drejtorisé s¢ Zbatimit t& politikave dhe Administrimit t&¢ Ndihmés Parésore pérmbush
detyrat dhe pérgjegjésité e méposhtme:

a)

b)

d)

€)

g)

Garanton zbatimin e politikave né fushén e ndihmés juridike parésore si dhe koordinon punén
me institucionet pérgjegjése pér garantimin e ofrimit t& shérbimit té ndihmés juridike parésore
dhe sipas rastit, monitoron, késhillon, dhe i raporton Drejtorit té Pérgjithshém.

Inicion fushata pér rritjen e ndérgjegjésimit publik mbi ofrimin e ndihmés juridike dhe kushtet
pér pérftimin e saj;

Raporton né lidhje me zbatimin e kétij ligji dhe té politikés shtetérore né fushén e ndilunés
juridike parésore;

Administron, bazuar né urdhrin pérkatés t& Ministrit té Drejtésisé, gendrat e shérbimit té
ndihmés juridike parésore, né ambientet e gjykatave té rretheve gjyqésore ose né ambiente t&
tjera t& pérshtatshme, né pérputhje me legjislacionin né fuqi pér administratén shtetérore;
Zbaton sistemin e vlerésimit té& cilésis¢ s¢ dhénies sé ndihmés juridike parésore;

Negocion pér zgjidhjen mé mirékuptim t& mosmarréveshjeve me OJF-té e autorizuara;

Kryen detyra t& tjera bazuar né misionin e drejtorisé t& parashikuara né ligjin pér ndihmén
juridike.

Neni 12

Specialisti i Drejtorisé s¢ Zbatimit té Politikave dhe Administrimit té¢ Ndihmés Parésore

Specialisti i Drejtorisé s&¢ Zbatimit t€ politikave dhe Administrimit t&€ Ndihmés Parésore pérmbush
detyrat dhe pérgjegjésité e méposhtme:

a) Harton kontratén tip me organizatat jofitimprurése pér shérbimet e ndihmés juridike parésore
dhe propozon ndryshime t& kontratés né funksion t& p&rmirésimit t& ofrimit t& ndihmés juridike,
mbrojtjes dhe pérmirésimit t€ standarteve pér ofrimin e ndihmés juridike parésore;

b) Bén publik njoftimin e organizatave jofitimprurése pér hapjen e aplikimeve pér marrjen e
autorizimit nga Ministri i Drejtésisé pér ofrimin e ndihmés juridike par&sore;

¢) Bén publike népérmjet fages sé internetit t& Drejtorisé s& Ndihmés Juridike Regjistrin e
kérkesave dhe vetédeklarimeve t& subjekteve pérfituese dhe organizatave jofitimprurése qé
ofrojné ndihmén juridike falas;




d)

d) Verifikon dokumentacionin e paragitur nga aplikuesit pér marrjen e autorizimit nga
Ministri i Drejtésisé pér dhénien e ndihmés juridike parésore dhe pérgatit relacion vlerésues
mbi pérmbushjen ose jo té kritereve ligjore pér marrjen e autorizimit;

¢) Propozon revokimin e autorizimit t& OJF-ve pér dhénien e ndihmés juridike parésore
bazuar né ankesa apo rrethana q& vértetoné se OJF-t& nuk kané pérmbushur detyrimet
ligjore pér ofrimin e ndihmés juridike parésore té parashikuara né marréveshje, aktet ligjore
dhe nénligjore;

f) Publikon né fagen zyrtare t& Drejtorisé Juridike njoftime, t&€ dhéna, informacione t&
ndryshme apo statistika sipas parashikimeve né ligj;

g) Plotéson t& dhénat e regjistrit t& kérkesave dhe vetédeklarimeve té subjekteve pérfituese t&
ndihmés juridike t& garantuar nga shteti dhe t& dhénat e regjistrit t& organizatave
jofitimprurése qé ofrojné ndihmé juridike parésore;

I1) Mert pjesé né kownisione & ngtitura nga titullari i institucionit;

i) Mbledh dhe analizon informacionin mbi dhénien e ndihmés juridike parésore pér t&€ pérmirésuar
funksionimin e sistemit t& ofrimit t& ndihmés juridike parésore dhe pérgatit raporte tre-
mujore dhe vjetore mbi zbatimin e politikés shtetérore né fushén e ndihmés juridike parésore;

i) Merr pjesé dhe organizon fushata pér rritjen e ndérgjegjésimit publik mbi ofrimin e ndihmés
juridike dhe kushtet pér pérftimin e saj;

k) Kryen detyra té tjera bazuar né misionin e drejtorisé t& parashikuara né ligjin nr. 111/2017
“Pér ndihmén juridike t€ garantuar nga shteti”;

Neni 13
Drejtoria e Mbikéqyrjes sé Standardeve té Ofrimit té Shérbimeve té Ndihmés Juridike

Drejtoria e Mbikéqyrjes s Standardeve t& Ofrimit t& Shérbimeve t&€ Ndihmés Juridike zbaton
politikén shtetérore né fushén e ndihmeés juridike dytésore, sistemin e vlerésimit t& cilésisé s&
dhénies sé ndihmés juridike si dhe mbikéqyrjen e standardeve t€ ofrimit t& shérbimeve t&
ndihmés juridike parésore dhe dytésore nga organizatat jofitimprurése dhe avokatét.

Né ushtrimin e veprimtarisé¢ s€ saj, Drejtoria e Mbikéqyrjes sé Standardeve té¢ Ofrimit té
Shérbimeve té Ndihmés Juridike pérmes specialistéve t& saj:

Publikon listén e avokatéve, t& cilét ofrojné shérbimet e ndihmés juridike dytésore né fagen
zyrtare t&€ Drejtoris€ s€ Ndihmés Juridike Falas;

Publikon kontratén tip me avokatét pér dhénien e shérbimeve t& ndihmés juridike dytésore, pas
miratimit nga Ministri i Drejtésisé;

Kérkon informacion nga oftruesit e shérbimit t& ndihmés juridike mbi ecurité e céshtjeve
gjyqésore;

Bashké&punon me Dhomén e Avokatisé s& Shqipérisé pér miratimin e programeve t& trajnimit
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0)

p)
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t& vazhdueshém dhe t& posacém pér avokatét, mbikéqyr zbatimin e tyre dhe rishqyrton
periodikisht standardet pér trajnimin dhe performancén profesionale t€ avokatéve;

leh deri m& 1 mars t& ¢do viti kalendarik, kontratat e pérvitshme t& shérbimit me avokatét e

g perfshlre né listén e miratuar nga Dhoma e Avokatisé sé& Shqipérisé pér ofrimin e ndihmés

juridike dytésore;

Pérlagéson Drejloring e Ndihmés Juridike Falas n& proceset gjyqésore, né té cilat institucioni
thirret si palé;

Ankimon vendimet gjyqésore pér pranimin e kérkesés pér ndihmé juridike dytésore dhe
kérkesgs pér pérjashtimin nga pagimi i tarifave gjyqésore dhe shpenzimeve gjyqésore, nése
plotésohen kushtet e parashikuara nga ligji;

Zhaton slstemin ¢ vieitsinit (@ ¢il8sist s8 dhénies sé ndilunés juridike
Mbikéayr standardet e ofrimit t& shérbimeve t& ndihmés juridike nga ofruesit e shérbimit

bazuar né kriteret e vlerésimit, metodologjiné dhe procedurat e mbikéqyrjes;

Publikon né& fagen zyrtare t& Drejtorisé njoftime, t& dhéna, informacione t€ ndryshme apo
statistika sipas parashikimeve ng ligj;

Plotéson t& dhénat e regjistrit t& kérkesave dhe veté deklarimeve t& subjekteve pérfituese t&
ndihmés juridike t& garantuar nga shteti sipas t& dhénave q& do t& pércilien nga avokatét e
caktuar nga Dhomat Vendore t& Avokatisg;

Publikon né faqen zyrtare t& DNJF regjistrin e kérkesave dhe veté deklarimeve t& subjekteve
pérfituese t& ndihmés juridike dytésore;

Merr pjesé n€ komisione t& ngritura nga titullari i institucionit;

Bashképunon me Dhomén e Avokatisé s& Shqipéris€ si dhe Dhomat Vendore pér lidhjen e
kontratave vjetore pér ofrimin e ndihmés juridike dytésore;

Propozon pérmirésimin e kritereve dhe metodologjisé¢ s& vlerésimit t€ cilgsis€ s& dhénies s&
sh&rbimeve t& ndihmés ligjore;

Verifikon ¢do ankese dhe tregues pér shkeljen e cilésisé s¢ dhénies sé¢ ndihmés juridike falas;

Harton raporte mbi vendimet gquesore t& njoftuara si dhe njofton avokat&t, déshmitarét,
ekspertét, pérkthyesit, gjykaten qé q& ka dhéng vendimin dhe pérfituesin e ndihmés juridike t&
garantuar nga shteti p&r kryerjen e pagesave né rastin e pérfitimit t& ndihmé&s juridike dytésore
dhe pérjashtimit nga pagimi i shpenzimeve gjyqésore;

Verifikon né ményré periodike, gjendjen ekonomike dhe financiare t& subjekteve pérfitues t&
ndihmés juridike, si dhe fazén né t€ cilén ndodhet gjykimi me palé subjektin pérfitues si dhe
kryen verifikime né ¢do kohé& né rast se ka t& dhéna se subjektit pérfitues i kan& ndryshuar




t)

rrethanat financiare, duke mos u pérfshiré mé né kategoring e subjekteve pérfituese;

Kérkon népérmjet procesit gjyqésor, kthimin e shumés s& pérfituar nga subjekii i cili nuk i
plotéson krilerel ligjore né rastet kur ky i fundit refuzon me veprim ose mosveprim kthimin ¢
shumés s¢ pérfituar;

Kryen detyra (€ Ljera bazuar né misionin e drejtorisé t& parashikuara né ligjin nr. 111/2017, “Pér
ndihmén juridike (& garantuar nga shiteti”.

Neni 14

Drejtori i Drejtorisé sé Mbikéqyrjes sé Standardeve t€ Ofrimit t€ Shérbimeve té
Ndihmds Juridike

Drejtori i Drejtorisé sé Mbikéqgyrjes s& Standardeve té Ofrimit t& Shérbimeve t& Ndihmés
Juridike pérmbush detyrat dhe p&rgjegjésité e méposhtme:

a) Kontrollon realizimin e mbik&qyrjes sé standardeve t& ofrimit t& sh&rbimeve t& ndihmés
juridike nga ofruesit e sh&rbimit bazuar n& kriteret e vler€simit, metodologjiné dhe
procedurat e mbikéqyrjes;

b) Propozon pérmirésimin e kritereve dhe metodologjisé s& vierésimit t& cilésisg s& dhénies
s& shérbimeve t& ndihmés ligjore;

¢) Me autorizim t& drejtorit t& pérgjithshém lidh, deri mé 1 mars t€ ¢do viti kalendarik,
kontratat e pérvitshme t& shérbimit me avokatét e pérfshiré né listén e miratuar nga
Dhoma e Avokatisé e Shqipérisé pér ofrimin e ndihmés juridike dytésore;

d) Verifikon gdo ankesé dhe tregues pér shkeljen e cil&sisé sé dhénies s& ndihmés juridike
falas;

e) Miraton formatin tip t& raportimit lidhur me cilésing dhe standardet e ofrimit t& sh&rbimeve
t&€ ndihmés juridike;

f) Peérfagéson Drejtoring e Ndihmés Juridike Falas né proceset gjygésore, né t& cilat
institucioni thirret si palé;

g) Kryen detyra t€ tjera bazuar n€ misionin e drejtorisé t& parashikuara né€ ligjin nr.
111/2017, * Pér ndihmén juridike t& garantuar nga shteti”.




Neni 15

Specialisti i Drejtorisé s¢ Mbikéqyrjes sé Standardeve t&€ Ofrimit t& Shérbimeve té
Ndihmés Juridike

Specialisti i Drejtorisé s& Mbikéqyrjes s¢ Standardeve t& Ofrimit t& Shérbimeve t&€ Ndihmés
Juridike pérmbush detyrat dhe pérgjegjésité e méposhtme:

a.

Publikon listén e avokatéve, t& cilét ofrojné sh&rbimet e ndihmés juridike dytésore né fagen
zyrtare t& Drejtorisé s&€ Ndihmés Juridike Falas;

Publikon kontratén tip me avokatét pér dhénien e shérbimeve t& ndihmés juridike dytésore, pas
miratimit nga Ministri i Drejtésisg;

Ankimon vendimet gjyqésore pér pranimin e kérkesés pér ndihmé juridike dyt&€sore dhe
kérkesés pér pérjashtimin nga pagimi i tarifave gjyqésore dhe shpenzimeve gjyqésore, nése
plotésohen kushtet e parashikuara nga ligji;

Zbaton sistemin e vlergsimit t€ cil&sisé s& dhénies s& ndihmés juridike;

Mbikéqyr standardet e ofrimit t& shérbimeve t& ndihmés juridike par&sore dhe dytésore nga
organizatat jofitimprurése t€ autorizuara nga Ministri dhe avokatét;

Shqyrton dosjet pérkatése t& ofruesve t& shérbimit t& ndihmés juridike dyt&sore dhe vieréson
pé&rmbushjen e kritereve ligjore;

Merr pjesé né komisione & ngritura nga titullari i institucionit;

Kryen detyra t& tjera bazuar né misionin e drejtoris€ t& parashikuara né ligjin nr, 111/2017,
Pér ndihmén juridike t&€ garantuar nga shteti”.

Neni £6
Drejtoria e Financés, Arkivit dhe Shérbimeve Mbéshtetése

Drejtoria e Financés, Arkivit dhe Shérbimeve Mbéshtetése ka né objekt t& punés s€ saj ndjekjen
dhe bashkérendimin e veprimtarive pér p&rmbushjen e procedurave dhe planifikimin e
kérkesave buxhetore t& DNJF si dhe ndjekjen, raportimin dhe sigurimin e zbatimit t& buxhetit
t& miratuar, pér realizimin e fondeve né fushat e veprimtarisé s¢ saj.

Kjo drejtori pérbéhet nga strukturat pérkatése mbi ¢éshtjet financiare dhe buxhetin; burimet
njerézore dhe shérbimet mbéshtetése; arkiv protokollin dhe sekretaring, si dhe magazinés,
veprimtaria e t€ cilave sqarohet respektivisht né nenet 18/a; 18/b; 18/c; 18/¢;




Neni 17

Drejtori i Drejtorisé s¢ Financés, Arkivit dhe Shérbimeve Mbéshtetése

Drejtori i Drejtorisé s& Financés, Arkivit dhe Shérbimeve Mbéshtetése detyrat dhe pérgjegjésité e
méposhtme:

a)

b)

g)

Bashké&rendon me ekipet e menaxhimit t& programeve buxhetore pér procesin ¢ hartimit t€
projektbuxhetit t& Drejtorisé s& Ndihmés Juridike Falas dhe i kalon Drejtorit t€ Pérgjithshém
dokumentin pérfundimtar t& buxhetit pér miratim dhe procedim t&€ métejshém.

Merr pjesé né procesin e hartimit dhe miratimit t& planeve t& PBA-s€& pér t€ gjitha programet
buxhetore né pérbérje t& sistemit ministror.

Ndjek procedurat zyrtare t& ndarjes s& buxhetit sipas buxhetit t€ miratuar. Eshté ng
perg]eg]esme e tij ekzekutimi i buxhetit t& Drejtorisé sipas ligjit organik & buxhetit dhe
nonitoron t& giitha veprimet q& lidhen mc zbatimin ¢ buxhetit né drejtori, me qg&llim analizén
e procesit dhe raportimin pér vendimmarrje.

Menaxhon procesin ¢ optimizimit dhe propozon shpérndarjen ¢ burimeve t€ nevojshme
financiare, sipas buxhetit t&€ miratuar.

Merr pjesé né grupet e punés pér hartimin, zbatimin e buxhetit faktik dhe monitorimin pér t&
garantuar realizimin e tij.

Vleréson nevojat buxhetore né p&rputhje me politikat, programet dhe projektet e planifikuara
t& DNJF.

Vleréson nevojat buxhetore né pérputhje me politikat, programet dhe projektet e planifikuara

~ t& Drejtorisé s& Ndihmés Juridike Falas.

3

k)

Pérgjigjet pér identifikimin dhe krijimin e regjistrit t& riskut, si dhe vlergsimin e kontrollin e
risqeve q& véné né rrezik arritjen e objektivave t& Drejtorisé s& Ndihmés Juridike Falas
Pérgjigjet pér dokumentimin e t& gjitha transaksioneve financiare dhe t& tjera dhe garantimin
e gjurmés sé auditimit pdr t& gjitha proceset q& ndodhin n& institucion.

Drejtori i drejtorisé garanton gé burimet né dispozicion t& k&saj drejtorie t& miréorganizohen
né ményré q& objektivat e pércaktuara pér kété drejtori t€ realizohen né afatet kohore t&
parashikuara, duke siguruar efektivitet te larté si edhe nj& ményré t& rregullt e korrekte.
Administron burimet njerézore t& instuticionit sipas legjislacionit né fuqi.

Udhé&heq punén pér plotésimin e vendeve té lira t& punés, levizjeve paralele, ngritjeve né detyré
dhe largimeve nga puna té népunésve civil dhe punonjésve mbéshtetds sipas legjislacionit né
fuqi.

m) Koordinon procesin e rekrutimit me ané t& konkurrimit t& hapur/lévizjes paralele/ ngritjes né

n)
o)

detyrg deri né emé&rimin pérfundimtar t& népunésve civilé.
Kujdeset dhe pérgjigjet pér ruajtjen dhe pérdorimin e vulgs zyrtare te institucionit sipas akteve
ligjore e nénligjore pér Arkivat.

Kryen detyra t& tjera bazuar n& misionin e drejtoris€ t& parashikuara ng ligjin nr. 111/2017,
“Pé&r ndlhmén juridike t&€ garantuar nga shieti”.




)
k)

D

Neni 18
Struktura e ¢éshtjeve financiare dhe buxhetit

Specialistét pérgjegjés pér ¢éshtjet financiare dhe buxhetit n& Drejtoriné e Financés, Arkivit
dhe Shirbimeve Mbéshtetése gjaté ushtrimit t& veprimtarisé s€ tyre:

Mbledhin dhe pérpunojné t& dhénat ekonomike pér hartimin e projektbuxhetit vjetor dhe ia
pércjellin n& ményré hierarkike Ministrit t&€ Drejt€sise;

Pérgatisin projektin, s& bashku me relacionin shpjegues pér detajimin e pérdorimit t& fondeve
financiare;

Pérgatisin projektin pér pércaktimin e drejtimeve kryesore t& shpenzimeve t& mjeteve
buxhetore dhe t& nevojave té tjera t& institucionit;

Kryejné analizén periodike t& shpenzimeve, sipas zérave t& buxhetit dhe i raportojné t€ paktén
njé her& né muaj me shkrim Drejtorit t& Pérgjithshém;

Kryejné veprimet pérkatése pér likuidimin e t& gjitha detyrimeve financiare brenda dhe jashté
institucionit;

! Kryejné akordimin me degén e thesarit Tirané pér shpenzimet e institucionit;

Pérliogarisin e kryejng pagesat pér shpenzimet e udhgtimit, dietat, shpérblimet e punonjésve
dhe té pagesave t& tjera n& institucion;

Kryejné pagesat dhe ndalesat e duhura pér pagat, kontributet e sigurimeve shogérore,
shéndetésore, suplementare, tatimin mbi pagén apo detyrime t€ tjera t&€ késaj natyre, duke
respektuar afatet ligjore;

Kryejné veprimet pér punonjésit q& ndérpresin marrédhéniet ¢ punés dhe marrin masat pér
sistemimin ¢ pajisjeve dhe mjeteve q& kané pasur né& pérdorim;

Pérpilojné dokumentacionin e nevojshém pér punonjésit qé dalin né€ pension;

Ndjekin, kujdesen e pérgjigjen pér mbajtjen e kontabilitetit, pasqyrimin né librat e llogarisé té
veprimtarisé financiare t& mstitucionit né pérputhje me rregullat e caktuara né planin kontabél
dhe ligjin né fuqi;

Kryejné pérpilimin e pasqyrave pérkatése statistikore né afatet e caktuara né legjislacionin
pérkatés;

m} Pérgatisin bilancin e institucionit t€ plotésuar me anckset pérkatése, ku pasqyrohet gjithé

n)

aktiviteti ekonomiko-financiar i institucionit;

Kryejné kontrollin e magazinés e rakordojné né fund t& ¢do muaji veprimet e hyrjeve dhe t&
daljeve;




D)
q)

Kryejné inventarét né pérputhje me rregullat pér mjetet e pungs qé kané né pérdorim
punonjésit;

Kujdesen p&r miradministrimin e pasurive t&€ DNJF;

Kujdesen dhe pérgjigien pér alokimin, monitorimin, p&rdorimin e fondeve buxhetore dhe
burimeve (& (era [inanciare (& ligjshme, né pérputhje me legjislacionin né fugi,

Administron faturat dhe kryen pagesat e shpérblimit t& ofruesve té shérbimeve t& ndihmés
juridike dytésore pas shqyrtimit t& dosjeve nga Drejtoria e Mbik&qyrjes s€ Standardeve t&
Ofrimit t& Shérbimeve té Ndihmés Juridike;

Evidentojné problemet ekonomiko-financiare & DNJF dhe i propozon Drejtorit martjen e
masave pér pérmirésimin ¢ punds;

Merr pjesé né komisione t& ngritura nga titullari i institucionit;

Kryen detyra t& tjera bazuar n& misionin e drejtorisé t& parashikuara né ligjin nr. 111/2017, “Pér
ndihmén juridike t¢ garantuar nga shteti”.

Neni 18/a
Struktura e burimeve njerézore/shérbimeve mbéshtetése

Specialisti pérgjegjés pér ¢éshtjet e burimeve njerézore/shérbimeve mbéshtetése né Drejtoring
e Financés, Arkivit dhe Shérbimeve Mbéshtetése gjaté ushtrimit t& veprimtarisé s& tyre:

a) Pérgatit dhe ndjek realizimin e politikave dhe veprimtarive g€ lidhen me fushén e burimeve
njerézore, pérfshiré hartimin dhe zbatimin e akteve administrative t& késaj fushe;

b) Ndjek procedurat, standardet, manualét pér planifikimin, drejtimin, koordinimin e procesit
t& hartimit t& pérshkrimeve t& punds, pér mbéshtetjen e procesin e rekrutimit me ané t&
konkurrimit t& hapur/ 1&vizjes paralele/ ngritjes né detyré deri n& emérimin pérfundimtar t&
népunésve civilg, pér vlerésimin e vendeve/ pozicioneve t& punés, t& funksionimit t&
regjistrit kombétar t& népunésve né shérbimin civil;

¢) Bashképunon me DAP dhe ASPA mbi procedurat e rekrutimit t& népunésve civil€ si dhe
kryerjen e trajnimeve t& detyrueshme si dhe atyre vazhduese;

d) Mban dhe pérditéson bazén e té dhénave né bashképunim me DAP ku pasqyrohen t€ dhénat
pér punonjésit e DNJF;

e) Ndjek dhe siguron zbatimin e legjislacionit mbi shérbimin civil, legjislacionin e punés dhe
legjislacionin mbi organizimin dhe funksionimin e Drejtorisé s& Ndihmés Juridike Falas;

f) Ndjek dhe sigurojné zbatimin e rregullave t& etikés dhe orarit né puné t& punonjésve (&
DNIJF;




g) Administron dosjet personale dhe librezat e punés pér punonjésit e DNJF;

h) Organizon punén pér pritjen ¢ takimeve dhe sigurojné mjetet e nevojshme né rastet e
sh&rbimit t& punonjésve brenda apo jashté vendit;

i) Specialisti i Burimeve Njerézore do t& kryejé detyrat e Autoritetit Pérgjegjés pér Drejtoring
e Ndihmés Juridike Falas;

j) Ndjek procedurat e shérbimeve qé€ ka nevojé institucioni;

k) Kryen detyra t& tjera bazuar né misionin e drejtorisg t& parashikuara né ligjin nr. 111/2017,
* Pér ndihmén juridike t& garantuar nga shteti”.

Neni 18/1;
Struktura e arkiv-protokolli¢/sekretarisé

Specialistét pérgjegiés pér ¢éshtjet arkivit-protokollit/sekretarisé né€ Drejtorin€ e Financés,
Arkivit dhe Shérbimeve Mbégshtetése gjaté ushtrimit t& veprimtarisg€ sé tyre:

Regjistrojné né regjistrin e protokollit hyrjen dhe daljen e korrespondencés né DNJF;
Shpérndajné korrespondencén;

Pérgatisin e organizojné dérgimin e korrespondencés sé& pérgatitur nga DNJF jashté tij;
Ruajné, mirémbajné dokumentacionin dhe pérdorimin e vulés zyrtare;

Ruajné konfidencialitetin lidhur me pé&rpunimin e t€ dhénave personale;

Arkivojng materialet ose dokumentacionin né pérputhje me ligjin pér arkivat;

Kujdesen dhe pérgjigjen pér mbajtjen dhe ruajtjen e regjistrit t& pérgjithshém t& hyrjes e t&
daljes s& korrespondencés, t& vendimeve t&€ DNJF, elektronike dhe arkivit;

Kujdesen pér korrespondencén e agjendén e takimeve t& organizuara nga DNJF;

Kryen detyra té tjera bazuar né misionin ¢ drejtorisé t& parashikuara né ligjin nr. 11172017, Pér
ndihmeén juridike & garantuar nga shieti”.

Neni 18/¢

Struktura pérgjegjése pér administrimin e magazinés

1. Specialistét pérgjegjés pér ¢éshtjet e administrimit t& magazings n€ Drejtorin€ e Financés,
Arkivit dhe Shérbimeve Mbéshtetése gjaté ushtrimit t& veprimtarisé sé tyre:




Marrin pjesé n& administrimin, mirémbajtjen dhe pérdorimin e magazings;

b) Pérgatisin kushtet dhe specifikimet teknike pér procedurat e magazinimit t& mallrave, si dhe

daljeve té t& gjithé produkteve q& kan& nén pérgjegjési;

Sigurojné pranimin dhe [&vrimin e mallrave, magazinimin e tyre sipas kontratés;

d) Kontrollojn& mirgmbajtjen e mallrave dhe materialeve t& tjera né magazing sipas kushteve dhe

standardeve teknike;

Kryen detyra t& tjera bazuar né misionin e drejtorisé t& parashikuara né ligjin nr. 111/2017, “ Pér
ndihmén juridike t& garantuar nga shteti”.

KREU I
FUNKSIONIMI I DNJF DHE BASHKERENDIMI I VEPRIMTARIVE.
Neni 19
Drejtorét e Drejtorive té DNJF

1. Drejtori i Drejtorisé s&€ Zbatimit t€ Politikave dhe Administrimit t& Ndihmés Juridike Parésore;

Drejtori i Drejtorisé s& Mbikéqyrjes sé Standardeve t& Ofrimit t& Shérbimeve t& Ndihmés
Juridike, si dhe Drejtori i Drejtorisé s& Financ&s, Arkivit dhe Shé&rbimeve Mbéshtetése, né
pérmbushje t& funksioneve t& drejtorive t& pércaktuara respektivisht né nenin 12, 13, 14, t€ késaj

rregulloreje jang pérgjegjés pér:

Vlerésimin e performancés sé drejtorive pérkatése, nése ato nuk pércaktohen nga nj€ nivel mé
i larté hierarkik;

b) Planifikimin e veprimtarisé sé& drejtorive dhe realizimin e detyrave t€ saj duke hartuar planet e

punés;
Pércaktimin dhe ndarjen ¢ detyrave sipas cilésive funksionale t& punés t& ¢do n&punési/
punonjési administrativ t& drejtorisg;

d) Dhénien e orientimeve dhe udh&zimeve, si dhe monitorimin e veprimtarisé s€¢ n&punésve/

punonjésve administrativé t€ drejtorisg,

Raportimin n& ményré periodike si dhe sa herg i kérkohet tek Drejtori Pérgjithshém;
Bashk&punimin me drejtorité e institucionit, pér respektimin e procedurave dhe afateve ligjore
né ushtrimin e veprimtaris# administrative, né& pérputhje me Kodin e Procedurés
Administrative dhe legjislacionit né fuqi;

g) Drejtimin dhe planifikimin e mbledhjeve né ¢do rast kur gmohet se &shté e domosdoshme pér

mbarévajtjen e punés;

h) Kryerjen e detyrave t& tjera bazuar né misionin e drejtorisé t& parashikuara né ligjin nr.

111/2017, “ Pér ndihmén juridike t& garantuar nga shteti”.




Neni 20
Specialistét e DNJF

1. Specialistét e DNJF t& ndaré sipas Drejtorive jané pérgjegjés pér:

a)

b)

c)
d)

Zbatimin ¢ legjislacionit né fugi pér respektimin e procedurés sé dhénies t€ ndihmés juridike
né pérputhje me parimet e pércaktuara n& nenin 6 t& késaj Rregulloreje;

Kryerjen e detyrave q& u jané caktuar né pérputhje me pérshkrimin e punés dhe planet e punés
periodike t& miratuara nga Drejtori;

Informimin tek Drejtori pér rezultatet dhe sfidat e hasura gjat& ushtrimit t€ veprimtarisé;
Rritjen e kualifikimit t& tyre profesional mbi baza t& vazhdueshme dhe sistematike, duke mos
u ndalur vetém né& detyrat e ngarkuara;

Zhatimin e rregullave t& etikés dhe profesionalitetit né puné né pérputhje me kreun 1V t€ késaj
rregulloreje;

Kryerjen e detyrave té tjera bazuar n& misionin e drejtorisé t& parashikuara né ligjin nr.
111/2017, © Pér ndihmén juridike t& garantuar nga shteti”;

Neni 21

Bashkérendimi i veprimtarisé ndérmjet drejtorive t&¢ DNJF

. DNIJF né punén e saj t& pérditshme drejtohet dhe kontrollohet nga Drejtori i Pérgjithshém. Cdo

drejtori organizon veprimtaring e saj n& bazé t€ ligjit pér ndihmén juridike, akteve nénligjore
né& zbatim t&€ tij dhe késaj rregulloreje.

DNJF né veprimtaring e pérditshme mban parasysh parimin e besimit reciprok dhe até t&
bashké&punimit, né ményré gé t& siguroj& qé puna t& kryhet rregullisht, g€ vendimet t& merren
me kujdes dhe té zbatohen sipas legjislacionit n& fuqi.

Nése njé ¢éshtje i takon mé shumé se njé Drejtorie nése nuk &sht& parashikuar ndryshe, puna
pér trajtimin e saj udhghiget nga Drejtoria, kompetencat e t&€ cilés lidhen m& shumé me
¢Eshtjen.

Drejtorité bashképunojné me njéra tjetrén né pérmbushjen e detyrave dhe funksioneve té tyre
pér arritjen e objektivave népérmjet: pércjelljes s& ndérsjellét t€ informacionit né formée t€
printuar apo clektronike; pjesémarrjes né projekte dhe grupe pune; bashké-pérgatitjes dhe
zgjidhjes sé& ¢éshtjeve komplekse né lidhje me detyrat q€ ata kryejné.

Pér ¢do informacion, analizé q& i pércillet strukturave t& tjera, vihet né dijeni paraprakisht
dhe/ose merret miratimi i eprorit direkt.

Cdo Drejtori kryen veprimtariné ¢ saj mbi bazén e planeve, objektivave, programeve,
projekteve dhe detyrave t&€ miratuara nga Drejtori dhe raporton realizimin e tyre tek ai.




KREUIV

AKTET ADMINISTRATIVE DHE PROCEDURA E TRAJTIMIT TE
KORRESPONDENCAVE

Neni 22
Aktet administrative

1. Llojet e akteve administrative t& pranishme né veprimtaring ekzekutive dhe urdhérdhénése té
Drejtorisé s& Ndihmés Juridike Falas, t€ cilat pérdoren pér pérmbushjen e funksioneve t€ saj jang:

a) “Urdhéri” gshté akti nénligjor i Drejtorit t&€ Ndihmés Juridike Falas q& ka karakter t& brendshém,
qé vendos rregulla sjellje t& pérgjithshme ose mund té& rregullojé njé marrédhénie konkrete. Urdhri
del n& baz& dhe pér zbatim t€ ligjit ose vendimit t& Késhillit t&¢ Ministrave.

b) “Udhézimi” &shté akt nénligjor i Drejtorit t& Drejtorisé s& Ndihmés Juridike Falas me karakter
shpjegues q& shtjellon t& gjitha urdh&rimet e ligjit ose vendimit t& Ké&shillit t€ Ministrave.

¢) “Vendim” &shté akti n&nligjor i Drejtorit t& Drejtorisé s&é Ndihmés Juridike Falas, me t& cilin
vendos drejtpérdrejté duke zbatuar rregullat juridike mbi t& drejtén, detyrimin apo interesin ligjor
t& palés, apo mbi géshtjet procedurale.

¢) “Rregullore” &shté térésia e rregullave dhe e normave qé shérbejné pér t& siguruar mbarévajtjen

e punés né fushén e ndihmés juridike falas.

d) “Marréveshje” &shté akt juridik ku pércaktohen t& drejtat e detyrimet e dy ose mé& shumé
subjekteve/paléve, marrédhéniet ndérmjet tyre, si edhe kushtet e bashképunimit a t&
bashkéveprimit pér t& zgjidhur ¢éshtjet né fushén e ndihmés juridike falas.

2. Kéto akte administrative duhet t& pérmbajné elementét t& domosdosh&m si mé poshté:

a) Autoritetin apo organin g€ e nxjerr aktin;

b) Palét t& cilat u drejtohen;

c¢) Parashtrimin e fakteve;

¢} Bazén ligjore ku mbéshtetet;

d) Datén e hyrjes né fuqi;

dh) Nénshkrimin e titullarit.




Neni 23
Procedura pér shkresat dhe informacionet qé vijné né DNJF

. Té& gjitha informacionet dhe shkresat e ndryshme g€ hyjng€ n& DNJF né formé shkresore,

faks dhe posté ekspres dorézohen tek specialisti pérgjegjés pér ¢Eshtjet e arkivit pér
protokollimin e tyre.

Cdo dokumenti t& ardhur n& DNJF, i vihet data e hyrjes, numri i protokollit, vula dhe kalojng
pér njohje dhe siglim nga Drejtori i Pérgjithshém tek Drejtorét e Drejtorisé;

Shkresat dhe informacionet e ndryshme n& pérputhje me shénimin e Drejtorit, i dérgohen pér
trajtim drejtorive dhe specialistéve pérkatés.

Neni 24
Afatet e trajtimit t& korrespondencave

. Afatet e p&rcaktuara pér zgjidhjen dhe plotésimin e detyrave t€ ngarkuara, duhet t€ jen& né
pérputhje me afatet e pércaktuara né Kodin e Procedurés Administrative si dhe ligjin nr.
119/2014 “Pér t& drejtén e informimit™;

. Pa cenuar parashikimet ligjore t& parashtruara né nenin e sipércituar, afatet e trajtimit t&

korrespondencave jané si mé posht€ vijon;

a) Pér korrespondencat e zakonshme té jepet pérgjigja brenda 5 ditéve kalendarike nga dita e
marrjes s& materialit né dorézim.

b) Pér korrespondencat urgjente t& jepet pérgjigia brenda dités s& marrjes s& materialit né
dorézim.

¢) Pér korrespondencat g8 gjykohen q& kané& prioritet, t& jepet pérgjigje brenda 3 ditéve
kalendarike nga dita e marrjes né dorézim.

d) Pér korrespondencat qé kérkojné mendim dhe bashképunim me drejtorité brenda
institucionit, p&rgjigia mund (€ kalojé afatet ¢ mésip&rme, por nuk duhet t& vonohet mé&
shumé se dy javé. Ky mendim duhet t& pasqyrohet me siglimin nga secili n€punés g€ ka
bashké&punuar.

Neni 25
Formati i shkresave

Dokumentet qé dalin nga DNJF adresuar institucioneve t& tjera, duhet t&€ kené né krye figurén
e stemés s& Republikés, poshté saj shkrimin “REPUBLIKA E SHQIPERISE™, nén kété
“MINISTRIA E DREITESISE”, “DREJTORIA E NDIHMES JURIDIKE FALAS”,
DREJTORIA RESPEKTIVE; numrin e regjistrit t& korrespondencés, shkurtimin e léndés,
ndresén ¢ korrespondentit, formulén, sipas rastit “né pérgjigje”, “né vijim t€ shkres€s”, ose
“lidhur me”, tekstin e dokumentit, funksionin, emrin, mbiemrin ¢ personit g€ n&nshkruan
dokumentin dhe nénshkrimin e tij.




b)
¢)
d)

Vula, data dhe numri i protokollit vendosen pas firmosjes nga titullari. Ekzemplari i
dokumentit q& mbahet né sektorin e arkiv-protokollit, siglohet dhe nga pérpiluesi dhe eprorét
e tij. N& t& shénohet edhe sasia e ekzemplaréve té shtypur.

Té gjitha shkresat & hartohen nga strukturat e DNJF, duhet t€ kené kéto parametra:

Shkrimi Times New Roman, madhésia 12;

Hapésirat e shkresés nga t& dyja anét e shkresés &sht& 2.5.cm ose | inch;

Koka e shkresés shkruhet me germa kapitale dhe Bold;

Data dhe numri i protokollit, vendosen me nj& distancg prej dy hapésirash nga koka e shkresés.
Data vendoset né ané t& majté ndérsa numri i protokollit né t& nj&jtin rresht me datén, né€ anén
e djathté,

Né& mungesé t& Drejtorit t& Pérgjithshém, aktet zyrtare mund t€ firmosen nga personi i
autorizuar me shkrim prej tij. N& kété rast né aktin zyrtar vihet shénim: “Né munges€ dhe me
porosi™. Nuk mund & delegolien kownpelencat dic (8 flinosen né mungesé (& Diejlorit &
Pérgjithshém pér atribute ligjore q¢ i njihen vetém kétij t& fundit.

Formati i njé shkrese, formati i nj& Memo, si dhe formati i kartelés shoggruese t&€ materialeve
qé trajtohen nga strukturat pérkatése t& DNIJF, jang sipas anekseve bashkélidhur késaj
rregulloreje dhe jané pjesé integrale e saj.

Neni 26
Procedurat e trajtimit t€ korrespodencave

Pas marrjes sé korrespodencés nga Drejtori, ky i fundit bén shénimin p&r emrin e népunésit né
kartelén shoqgruese q& do t€ trajtojé praktikén si dhe pércakton afatin e trajtimit t& praktikés
sipas réndésisé s€ saj;

Pas pérfundimit t& trajtimit, népunési q& ka trajtuar praktikén, vendos n& shkres& emrin,
nénshkrimin e tij, datén e nénshkrimit, numrin e kopjeve t& hartuara dhe e pércjell tek eprori i
tij direkt;

Materiali i pérpunuar s& bashku me praktikén dhe kartelén shoqéruese dor&zohen tek Drejtori
pér verifikim dhe siglim;

Pas firmosjes nga Drejtori, materiali pércillet tek Drejtori 1 Pérgjithshém pér verifikim dhe
siglim dhe mé pas protokollohet dhe dérgohet n& adresén pérkatése. Nj& kopje e praktikés dhe
shkresés ruhet né arkiv, sipas afateve q€ p&rcakton ligji;

Materiali i ardhur q& nuk pé&rbén objekt pér pérgjigje, pas njohjes s& tij nga Drejtori
protokollohet nga specialisti pérgjegjés dhe arkivohet;

Memo e shkruar dhe printuar regjistrohet me numér protokolli t& brendsh&€m né njé regjistér t&
vecanté dhe behet pér ¢éshtje t& réndésishme qé& gjykohen nga népunési, apo Drejtori dhe
atéheré kur kérkohet nga ky i fundit;




7. Neépunési duhet t& jeté i sakté né pérgjigjet q€ jep dhe nuk lejohet t& jap& mendim apo pérgjigje
qé& nuk jané né kompetencén ¢ tij dhe veganérisht i ndalohet t& japé t& dhéna pa qené i autorizuar
nga Drejtori i tij;

8. Secili n&punés/punonijés pérgjigjet pér ruajtien e informacionit q& ndodhet né kompjuterin e
tij;

9, (Cdo person i autorizuar nga Drejtori, pér komunikimin me palét e treta, pér ¢do komunikim té&
kryer népérmjet postés elektronike, duhet t& véré n€ dijeni Drejtorin;

10. T& gjithé népunésit ruajné né kompjuter shkresat qé pérgatisin, duke shénuar edhe numrin e
protokollit, q& i vihet né dispozicion nga protokolli.

Neni 27

Elementét e kartelés pér qarkullim € brendshém

Praktikat e trajtuara nga strukturat e Drejtorisé s&€ Ndihmé&s Juridike Falas shogérohen nga njé
kartel& e brendshme e cila pérmban kéto elementé:

a) Strukturén nga vjen;

b} Léndén objekt t& materialit;
¢} Drejtoring;

¢) Afatin e trajtimit t&€ materialit.

KREUV
PROCEDURAT E REALIZIMIT TE PROKURIMEVE
Neni 28

Kryetari i Njésisé sé prokurimeve

Wlﬂ\’ Kryetari i njésisé s8 prokurimeve autorizohet nga Drejtori i Pérgjithshém dhe ka si objekt

t& veprimtarisé sé tij detyrat e m&poshtme:

a) Zbaton legjislacion shgiptar t& prokurimit publik, ng funksion t& mirépérdorimit t€ fondeve
publike dhe rritjes s& konkurrencés s& operatoréve ekonomiké.

b) Organizon punén né& hartimin ¢ dokumentave t¢ tenderit duke kontrolluar ligjshméring e
kérkesave té& caktuara né to dhe kur vé re shkelje t& procedurave ka té drejtén e pezullimit
t8 tyre né pérputhje me legjislacionin né fuqi.

¢) Merr pjesé ne zhvillimin e procedurave t€ prokurimit duke u kujdesur pé&r kontrolluar
ligjshméring e vendimeve t& komisionit.




d) Ka pér detyré té informojé né ¢do koh# mbi legjislacionin dhe ndryshimet gé i béhen kétij
t& fundit dhe t€ pasqyrojé né dokumentat e tenderit dhe procedurat e tenderimit kéto
ndryshime,

e) Gjaté hapjes sé ofertave né& njé proceduré prokurimi bén verfikimin e dokumentacionit
tekniko-ligjor s& bashku me Komisionin e Vlerésimit t& Ofertave (ng cilésing e anétarit) pér
t& kontrolluar shkallén e pérgatitjes s& kandidatéve né& bazé t& kérkesave té vendosura nga
Enti Prokurues.

f) Verifikon ligjshméring e ndjekjes s& procedurave t€ tenderit gjaté zhvillimit té tij.

g) Mban lidhje t& vazhdueshme me Agjensin€ e Prokurimit Publik dhe Institucione t&
specializuara pér zgjidhjen me efikasitet t& problemeve ligjore g8 lindin gjaté procedurave

_t& prokurimit publik.

h) Relaton prané Drejtorit t&€ Pérgjithsh&m mbi ecuriné e procedurave, problemet e hasura
gjaté zhvillimit t& tyre, bén propozime konkrete pér zgjidhjen e tyre duke respektuar
legjislacionin né& fuqi.

Neni 29
Anétari i njésisé sé prokurimeve

1. Anétari i njésisé sé prokurimeve emérohet nga Drejtori i Pérgjithsh&ém dhe ka si objekt t&
veprimtaris€ s& tij detyrat e méposhtme:
a) Zbaton legjislacion shqiptar t& prokurimit publik, né& funksion t& mirép&rdorimit t€ fondeve
publike dhe rritjes s& konkurrencgs s¢ operatoréve ekonomikeé;
b) Pérmbush t& gjitha detyrat q& i ngarkohen nga Kryetari i njésisé sé prokurimeve, n€ zbatim
18 legjislacioni n& fugi dhe relaton prané tij n&é ményré periodike mbi pérmbushjen e detyrave
t& caktuara.
¢) Harton dokumentacionin e tenderit s& bashku me anétarét e tjers t& komisionit, pér zbatimin
e procedurave t& prokurimit sipas k&rkesave t& parashikuara né ligj.
d) Organizon dhe realizon procedurat e prokurimeve me vlera t& vogia, pér blerjen e mallrave,
kryerjen ¢ shérbimeve, si dhe zérat ¢ punéve gé kané t& njgjtin funksion kryesor dhe t& njgjtin
emértim n& planin e shpenzimeve,
e) Harton dokumentacionin ekonomiko — financiar pér prokurimet elektronike;
f) N cilésiné e anétarit t&8 Njésisé s& Prokurimit, do t& pérllogarisé fondet pér tenderat e
mallrave dhe shérbimeve, duke zbatuar ligjet dhe rregullat buxhetore-financiare, q& jané né fuqi
pér kété qéllim.
g) Pérgatit kontratat me subjektet fituese t& tenderave dhe kontrollon zbatimin e tyre deri né
pérfundim t€ afateve kontraktuale.




h) Ka pér detyrg t& ruajé fshehtésing e shqyrtimit t& dokumentacionit t€ paraqitur nga
shoqérité pjesémarrése ne tender deri n& momentin e komunikimit zyrtar t€ fituesit dhe
nénshkrimit t& kontratés.

i) Mban pdrgjegjési pér respeltimin e afateve kohore t& procedurave t& prokurimit, njoftimin
né buletin, specifikimet teknike, slgurimin e materialeve pér plotsimin e dokumentave L&
tenderit, p&rgatitjen e dokumentave t& tenderit né bazé t& formularéve pérkatés t& parashikuar
né ligj.

i) Mban progesverbalet e mbledhjeve t& komisionit duke pasqyruar me transparencé ¢do
vendim t& marré n& mbledhjet pérkatése.

k) Mban pérgjegjési pér firmosjen ¢ procesverbaleve nga t& gjithé anétarét e komisonit t&
vlergsimit t& ofertave si dhe Nj&sisé s¢ Prokurimit.

) Plotéson dosjet pérkatése t& procedurave té prokurimit, duke organizuar t€ gjithé
dokumentacionin ¢ tenderit (urdhér prokurimi, njoftime, vendime (& komisionit, etj)

m) Kryen detyra t& tjera t& ngarkuara nga Titullari i institucionit. Ka detyrimin t& p&rmbush&
¢do urdhér tjetér apo porosi (me shkrim dhe me goj€) t& nivelit epror né kuptimin e hierarkisg,
q& nuk pérfshihet né pikat mé lart, nuk p&rbg&jné shkelje ligjore dhe qé nuk cénojné dinjitetin e
specialistit.

KREU VI

ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI I KOMISIONIT VLESESUES PER SHQYRTIMIN
DHE VLERESIMIN E APLIKANTEVE PER FINANCIM TE OJF TE AUTORIZUARA
DHE KOMISIONIT TE ANKIMIT PiiR SHQYRTIMIN E ANKESAVE TE OJF TE
AUTORIZUARA QI PERFITOJNE FINANCIM NGA BUXHETI I SHTETIT

Neni 30
Emérimi i anétaréve té komisionit té vlerésimit dhe komisionit t€ ankimit

1. Anétarét e Komisionit t&8 Viergsimit dhe Komisionit t& Ankimit t&8 QOJF t& autorizuara nga
Ministri i Drejtésisg, q& pérfitojné financim nga buxheti i shtetit, emé&rohen nga Ministri i
Drejtésisé sipas VKM-se, nr. 110 daté 6.03.2019 “Pér pércaktimin e procedurave dhe rregullave
t& pérzgjedhjes s& organizatave jofitimprurése, t& autorizuara pér ofrimin ¢ ndihmés juridike
parésore t&€ garantuar nga shteti q& pérfitojné financime nga buxheti i shtetit dhe ményra e
financimit t& tyre”.

Neni 31
Shkarkimi i anétarit t&8 komisionit té vlerésimit dhe komisionit t&€ ankimit

1.Shkarkimi i anstarit t& Komisionit te Vler&simit dhe Komisionit te Ankimit b&hct né kéto raste:




oS

Kur nuk merr pjesé né 3 mbledhje radhazi t& Komisionit pa njé arsye ligjore.
Kur jep dorghegjen.

Kur ndaj tij ka filluar procedimi penal pér kryerjen e njé vepre penale.

ICur 8shté né konflikt t8 pastsr interesi.

Neni 32

Kompetencat dhe detyrat e kryetarit t& komisionit té vlerésimit dhe komisionit t€ ankimit

1.Kryetari i Komisionit t& Vlergsimit dhe Komisionit t& Ankimit emé&rohet punonjési mé i vjetér
né detyré né shérbimin civil i cili pérveg t€ drejtave dhe detyrave si anétar ka dhe detyra t€ veganta
si mé poshté:

a)
b)
c)
d)

€)

Cakton datén dhe vendin e zhvillimit t&¢ mbledhjes.

Vendos pér rendin e dités s& ¢do mbledhje.

(el dhe drejton mbledhjen.

Drejton punén duke ngarkuar Sekretariatin Teknik pér pérgatitjen e materialeve pér mbledhjen
e rradhés.

Raporton mbi punén dhe vierésimin e OJF t& autorizuara te Ministri i Drejtésisé dhe te Drejtori
i Pérgjithsh&m i DNJF duke informuar pér mbarévajtjen né puné,

Neni 33

T&é drejtat dhe detyra té anétaréve té komisionit té vlerésimit dhe komisionit t&€ ankimit

1. Anétarét ¢ Komisionit te Vleresimit dhe te Komisionit te Ankimimit jang€ t€ pavarur né
vendimarrje dhe bazohen vetém né legjislacionin n& fuqi, si dhe né respektimin e drejté dhe t€
paanshém t& interesave t& pérfshira.

2. Té& drejtat dhe detyrat jané:

o a0 o B

T& marrin pjesé rregullisht né mbledhjet e thirrura nga Kryetari i Komisioneve pérkatése.

Té& studiojné materialet e mbledhjes dhe t& marrin pjesé aktive ng mbledhje.

Té& njoftojné drejtuesit e mbledhjes pér mosparagitjen e tyre.

Té votojné pér ¢éshtjet &€ shqyrtohen.

Té deklarojng n& mbledhjen e rradhés para votimit pér ¢do ¢éshtje konflikti interesash, si¢

gshté e parashikuar né nenin 37 t& ligjit nr. 8485, daté 12.5.1999 "Kodi i Progedurave
Administrative",

Ti nénshtrohen ruajtjes sé sekretit t& informacionit t& marré gjat& ushtrimit t& funksioneve t&
tyre.




Neni 34
Detyrat e sekretariatit teknik

1. Sekretariati ['eknik emérchet me urdhér nga Drejtori 1 Pérgjithshém { DNJF me anétaré nga kjo
drejtori. Sekretariati Teknik ka kéto detyra:
a) TE& shtypé (zbardh&) vendimet ¢ marra né mbledhjet ¢ Komisionit t& Vlerésimit dhe
Komisionit t& Ankimit.
b) Té& njoftojs anétarét e Komisioneve pérkatése pér pjesémartjen né mbledhje.
c) T& mbajé procesverbalin e mbledhjes.
d) T& bgjé njoftimet pérkatése.
Neni 35

Procedura e zhvillimit t&€ mbledhjes

1. Mbledhja quhet e rregullt kur né hapjen e saj marrin pjesé mé tepér se gjysma e anétaréve.

2. Vendimet ¢ Komisionit t# Vlergsimit dhe Komisionit t& Ankimit merren me votim t€ hapur
dhe me shumicén e numrit t&€ anétaréve.

3. N& rast se nuk sigurohet shumica e votave, vota e Kryetarit &shté vendimtare n& marrjen e
vendimit.

4, Kryetari voton i fundit.

5. Nuk lejohet abstenim gjaté votimit.

Neni 36
Shqyrtimi i dokumentacionit

1. Shqyrtimi i dokumentacionit t& paraqitur nga OJF e autorizuara béhet duke patur
parasysh:

a. Materialin dhe projektin e paraqitur.

b. Shqyrtimi i dokumentacionit béhet duke rrahur mendimet né rrugé kolegjiale.

Neni 37
Dhénia e vendimit

1. Pasi t& jets shqyrtuar i gjithé dokumentacioni, i paraqitur sipas VKM nr. 110 dat€ 6.03.20219,
Komisioni i Vlergsimit dhe Komisioni i Ankimit diskuton ¢éshtjen dhe voton n& ményré
individuale pér t&.

Nuk lejohet q& gjaté diskutimit dhe hartimit t& vendimit t& hyjné& dhe t&€ géndrojné aty persona t€
cilét nuk jané pjesé pérbérése e komisioneve.,

Vendimi i Komisionit t& Vler&simit dhe Komisionit t&8 Ankimimit duhet t& pérmbajé kéto
elemente:




Pérbérjen e Komisioneve:

a. Rezultatin e votimit, duke u shprehur "unanimisht”, ose "me shumicé votash".
b. Kohén dhe vendin e dhénies s& vendimit.

c. Objektin dhe l&ndén.

d. Dispozitat ligjore né té& cilén bazohet vendimi.

Neni 38
~ Procesverbali i mbledhjes

I. Né ¢do mbledhje mbahet njé procesverbal, ku béhet nj& pérmbledhje e gjith¢kaje g€ thuhet
né mbledhje. data dhe vendi i mbledhjes, anétarét q& morén pjesé, ¢éshtjet qé u diskutuan,
vendimet g& u morén si dhe rezultati i votimeve.

2. Procesverbali mbahet nga Sekretariati Teknik dhe duhet t'i paraqitet pér miratim t€ gjith&
anétaréve né fund t& mbledhjes, ose né fillim t& mbledhjes pasardhése.

3. Anétarét e Komisionit t&¢ Vlerésimit dhe Komisionit t&¢ Ankimit pas miratimit t¢
procesverbalit e nénshkruajné até.

4. Pér ¢do gjé qé nuk &shté parashikuar né kété rregullore, Komisioni i Vler€simit dhe
Komisioni i Ankimit i referohen dispozitave t& ligjit nr.8480 daté 27.05.1999 “Pér organizimin
dhe funksionimin e organeve kolegjiale”

KREU VII

RREGULLA TE PERGJITHSHME Ti DISIPLINES/ ETIKES NE PUNE TE
DREJTORISE SE NDIHMES JURIDIKE FALAS

Neni 39
Marrédhéniet e punés

|. Marrédhéniet e punés sé punonjésve t¢ DNJIF rregullohen né bazg t& legjislacionil né fugi pér
népunésit civilé.

2. Marrédhéniet e punés té punémarrésve t& DNJF rregullohen sipas Kodit t€ Punés.




Neni 40
Kohézgjatja javore, orari ditor dhe shpérblimi i punés

Kohézgjatja javore dhe orari ditor 1 punés i DNJF pércaklohel me vendimin nr. 511/2002, (&
Késhillit t& Ministrave, i ndryshuar dhe me legjislacionin né fuqi;

N& raste pérjashtimore, me kérkesé dhe miratimin e Drejtorit t& Pérgjithshém dhe Drejtoréve
t& Drejtorisé, punonjésit mund t’i kérkohet t& kryejé& oré shtes€. Shpérblimi i punés pér orét
shtesé t& punonjésit, si dhe procedura pér pérfitimin e tij rregullohet sipas legjislacionit t€ punés
né fuqi.

Neni 41
Qéndrimi né puné

Népunési/punonjési i Drejtorisé sé Ndihmés Juridike Falas pér ¢do mungesg né puné pér arsye
zyrtare, shéndetésore apo pér arsye té tjera & paparashikuara njofton me shkrim apo né formg
verbale Drejtorin e Drejtorisé pérkatése.

Népunési/punonjési i DNJF nuk mund t& largohet nga institucioni pa aprovimin me shkrim
apo né formé verbale nga Drejtori i Drejtorisé pérkatése dhe marrjes dijeni nga Drejtori i
Pérgjithshém. N& njoftimin me shkrim apo n& formén verbale, punonjési argumenton arsyen
e daljes nga institucioni apo mos prezencés sé tij né institucion pér arsye shéndetésore, duke
e shogéruar me dokumentacionin pérkateés.

Koha e géndrimit né puné pérdoret pér pérmbushjen dhe realizimin e detyrave funksionale
me cilési dhe brenda afateve kohore t& pércaktuara nga Drejtori i Drejtorisé pérkatése. Kjo
kohg pérdoret vetém pér qéllime t& punés por asnjéheré pér géllime personale,

Neni 42
Vendi i punés

1. Népunési, si rregull kryen punén e tij prané zyrave t&€ DNJF-s€ dhé né rast t&
jashtézakonshme mund t€ kryej punén nga shtépia kur kjo e fundit autorizohet nga
titullari.

2. Pér nevojat e institucionit, népunési mund t& dérgohet me shérbim jasht& gendrés s¢
punés brenda vendit ose mé shérbim jashté vendit.




Neni 43
Shérbimi jashté qendrés sé punés

Punonjdsi déigohet e shétbim jashilg gendids 8 punds, né bazg t8 urdhdrit 8 titullari t8
DNJF-s&. N& mungesé t€ autorizimit t& vecants, urdhéri i titullarit do t& konsiderohet edhe
autorizim.

Titullari nxjerr urdhérin dhe/ose autorizimin né funksion t& pérmbushjes s& detyrave té cilat
lidhen me misionin ¢ DNJF-s& ose né& bazé t& kérkesés sé motivuar & punonjésit né
pérmbushjen e detyrave funksionale, bazuar né& planin e punés.

Shpenzimet e shérbimit mbulohen nga DNJF né bazé t& dokumntacionit tatimor justifikues
t& paraqgitur nga népunési sipas parashikimeve né VKM-né nr.997, daté¢ 10.12.2010 “Pér
trajtimin financiar te punonjésve qé dérgohen me shérbim jashts qondrés sé punds, brenda
vendit”

N& pérfundim t& shérbimit, punonjési dorézon prang zyrés s& financés, t& gjithg dokumentet
pérkatése g& vértetojne shpenzimet e kryera pér realizimin e shérbimit, bileta transporti
Urban ndérqytetas, kur ky i fundit nuk bghet me automjetin ¢ institucionit dhe faturat e
akomodimit né hotel, kur shérbimi zgjat mé shumé se njé dité.

Neni 44

Shérbimet jashté vendit

Procedura nis me marrjen e ftesés nga njé institucion ose nje organizaté kombétare/
ndérkombétare. Me martjen e ftesés titullari i DNJF-sé nxjerr autorizimin pér shérbim
jashté vendit né t& cilin pércaktohet emri i personit, aktivitetin ku do t&€ marr€ pjes€, masén
¢ shpenzimeve t& mbuluara nga institucioni dhe réndésing e pjesémarrjes né aktivitet. N&
¢do rast numri i personave nuk mund t& jeté m& i madh se numri i specifikuar né ftesé.

Shpenzimet e shérbimit rregullohet n& bazé t& Udhézimit nr. 22, daté 10.07.2013
“Mbi Zbatimin e vendimit nr, 870, daté 14.12,2011 t& Ké&shillit t&¢ Ministrave “Pér trajtimin
financiar t& punonjésve q& dérgohen me shérbim jashté vendit.

N& pérfundim t& shérbimit, punonjési dorézon (& firmosur pran€ zyrés s& financés, urdhér-
shérbimin duke i bashkéngjitur atij autorizimin e titullarit dhe & gjithé¢ dokumentet
pérkatése q& vértetojné shpenzimet e kryera pér realizimin e shérbimit jasht€ vendit.
Formati i Autorizimit dhe urdhér-shérbimi pércaktohet né udh&zimin nr. 22 daté
01.07.2013 t€ Ministris€ s€ Financave.




Neni 45
Parimet bazé té etikés né puné

1. Gijaté ushtrimit t& detyrave pérkatése funksionale, personeli i DNJF duhet t&€ njohé dhe
zbatojé rregullat e pércaktuara né ligjin pér etikén, t& ruajé reputacionin, dinjitetin, si dhe t&
qéndrojé larg ¢do veprimi, qéndrimi apo sjelljeje, ¢ cila mund & zhvlerésojé emrin e miré
té tij dhe institucionit q&€ pérfaqéson.

2. Gjaté kryerjes sé detyrave t& tyre, punonjésit e DNJF duhet té:

a) t& kryejné detyrat né pérputhje me legjislacionin né fuqi;

b) t& veprojné né ményré t& pavarur nga piképamja politike e t&€ mos pengojné zbatimin ¢
politikave, t& vendimeve ose veprimeve ligjore té autoriteteve € administratés publike;

¢) né kiyetjen e detytave dulict (& Jené (& ndershém, (8 paanshéin, efikas, duke pasui parasysh
vetém interesin publik;

¢) t& jené t& sjellshém né marrédhéniet me qytetarét qé u shérben, si dhe me eprorét, kolegét
e vartésit e tij;

d) nuk duhet t& veprojné arbitrarisht n& dém t& njé personi ose organizate dhe duhet t&
tregojné respektin e duhur, pér t& drejtat dhe interesat personale t€ t€ tretéve;

dh) t& mos lcjojné q¢ interesat e tyre privaté t& bien ndesh me pozitén e tyre publike, t&
shmangin konfliktet e interesave dhe t& mos shfrytézojné asnjéheré pozitén pér interesin e
tyre privaté;

e) t& sillen gjithnj& né ményré té tillg, q& besimi i publikut né ndershméring, paanshméring
dhe efektivitetin e shérbimit publik t& ruhet e t& rritet;

&) t& ruajné konfidencialitetin e informacionit, q& kan& né zotérim, por pa cénuar zbatimin e
detyrimeve qe rrjedhin nga ligji nr. 8503, daté 30.6.1999, "Pér t€ drejtén e informimit pér
dokumentet zyrtare".

Neni 46
Pamja e jashtme dhe sjellja n€ vendin e punés
Pamja e jashtme dhe sjellja né vendin e punés éshté e pérshtatshme dhe e till¢ g€ tregon:
a) Nivelin e duhur t& higjien&s personale.
b) Kujdesin dhe vémendjen e duhur t& vazhdueshme pér pamjen e jashtme fizike.

¢) Respektimin e t& gjitha rregullave t& kérkuara t& veshjes né ambientet e DNJF. Veshja &shté
né pérputhje me etikén zyrtare né puné né administratén publike.

d) Vémendjen ndaj ményrés sé komunikimit dhe sjelljes né ambientet e DNJF.

e) Ndalimin e pirjes sé duhanit n& ambientet DNJF gjaté orarit t& punés. Pirja e duhanit kufizohet
né vendin e caktuar nga Drejtori i Pérgjithshém pér kété qéllim.




Neni 47

Veprimtaria e jashtme e népunésve t&¢ DNJF

. Me veprimtari t€ jashtme t& népunésit t& administratés publike nénkuptojmé ¢do lloj

veprimtarie, pér géllime fitimi ose jo, q& népunési zhvillon jashté ushtrimit t& detyrave t€ tij
zyrtare dhe q& kérkon angazhimin mendor dhe fizik t& tij, n¢ ¢farédolloj forme, p.sh. si
konsulent, ortak, pérfagésues, drejtues, anétar apo punonjés.

. Veprimtarité e jashtme t& népunésit t& administratés publike jané t& lejueshme vetém kur nuk

béhen pengesé pér pérmbushjen e detyrave dhe pérgjegjésive té tij zyrtare.

. Népunési nuk mund t& angazhohet né njé veprimtari t& jashtme, nése:

Ajo krijon ose duket sikur krijon njé& konflikt interesash me pozicionin e tij zyrtar;

Angazhimi mendor dhe fizik i népunésit né kété veprimtari ndikon né kryerjen normale t&
detyrave t& tij zyrtare, pengon ose e bén t& véshtiré kryerjen e tyre;

Veprimtaria q& kryen cenon figurén e népunésit t& administratés publike ose té institucionit
publik, ku ai éshté i punésuar;

Veprimtaria q& kryen &shté vazhdim i detyrave té tij zyrtare dhe népunési duhet t&€ pérdoré t&
dhénat qé ka nga pozicioni i tij né administratén publike;

Qéllimi i veprimtarisé bie n& kundérshtim me qéllimin dhe objektivat e pozicionit zyrtar t&
punés sé& népunésit t& administratés publike;

Eshté njé veprimtari, e cila kryhet me kohg t& ploté.

. N& mungesé t& njé autorizimi, népunési nuk duhet t& déshmojé si ekspert pérpara ndonjé trupi

giykues apo t& pérfagésojé ndonjé person fizik ose juridik, vendas apo t& huaj, organizaté, entitet
apo qeveri té huaj, nése institucionet e administratés publike jané palé apo kané ndonjé interes
t& drejtpérdrejté dhe té réndésishém né ¢éshtjen qé shqyrtohet.

. Népunési njofton zyrtarisht eprorin e drejtpérdrejté dhe njésiné e burimeve njerézore t&

institucionit pér veprimtariné e jashtme qé& do t& krycjé, duke béré njé pérshkrim t€ shkurtér t&
veprimtarisé, t& objektivave dhe géllimeve t& organizatés pér t& cilén kryen veprimtaring e
jashtme. Kur népunési kryen veprimtari t& jashtme pérpara fillimit t&¢ marrédhénieve t& punés
me institucionin e administratés publike, n& gastin e punésimit, ai njofton me shkrim eprorin e
drejtpérdrejté dhe njésiné e burimeve njerézore.

. Mbéshtetur né t& dhénat e marra, eprori i drejtpérdrejté, né bashképunim me njésiné e burimeve

njerézore t& institucionit, verifikon nése veprimtaria q& do t& kryejé népunési kategorizohet si e
lejueshme sipas pikés 2, te kétij vendimi. Eprori i drejtpérdrejté merr vendimin pér p&rcaktimin
e veprimtarisé sé jashtme si t& lejueshme apo jo dhe ia komunikon até, me shkrim, népunésit
kérkues.




Neni 48
Rregullat e pérdorimit té rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike

Pérdorimi i rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike monitorohet nga Drejtori i Pérgjithshém dhe
administrohet nga Drejtori i Financés, Burimeve njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

T& gjithé sistemet kompjuterike & jané proné e DNJF duhet t& pérdoren vetém pér qéllime
pune;

. Pérdorimi pér nevoja personale i postés elektronike apo fages s internetit €shté i kufizuar,
duke garantuar pérparésing e pérdorimit pér qéllime pune;

Cilido pérdorues, kur konstatohet se, pér njé kohé t& gjaté, pérdor kéto burime pér qéllime
personale, mund t’i ndérpritet mundésia e pérdorimit t& kétyre burimeve;

Posta elektronike, qé dérgohet nga kéto sisteme duhet té konsiderohet si ¢do lloj tjetér
komunikimi. Kéto mjete komunikimi né térésiné e tyre pérfaqésojné Ministring e Drejtésisg,
ndaj duhet t& shkruhen né ményrén e duhur dhe profesionale;

. Né& njé sistem kompjuterik do t& instalohen vetém ato programe qé i nevojiten pérdoruesit pér
kryerjen e detyrés. Lista e programeve ose programet e lejuara pér instalim miratohen dhe
mirémbahen nga Drejtori i Pérgjithshém.

Neni 49
Hyrja né institucion dhe lejimi i vizitoréve.

Cdo punonjés pér ¢do hyrje-dalje, pa pérjashtim, duhet t& identifikohet né sistemin e akses
kontrollit t& hyrje-daljeve né institucion ose né regjistrin e hyrje/daljeve kur sistemi pér arsye
teknike nuk funksionon, ose nuk eshté i disponueshém.

. Me nd&prerjen e marrédhénieve t& punés sé njé punonjési me DNJF, kryhen procedurat teknike
t& mbylljes té& llogarive pérkatése né sistemet kompjuterike sipas rregullave né fuqi.

. Hyrja dhe lévizja e vizitoréve né mjediset e Drejtorisé s¢ Ndihmés Juridike duhet & b&het
vetém pér nevoja pune dhe /ose takime dhe duhet t& jeté nén vézhgimin e punonjésve t& cilét
jané angazhuar né kété takim.

Personat ¢& hyjné né ambientet e DNJI' pér takim me punonjesit né nivel drejtori dhe
specialisti, shogérohen si né hyrje dhe né dalje nga personi prités. Pér takimet n& nivel mé t&
larté, shogérohen nga punonjésit DNJF-sé t& angazhuar pér shérbimin e pritjes.

Neni 50
Shkeljet disiplinore

Shkeljet disiplinore jané ato q& vlerésohen si té tilla nga dispozitat e VKM-sé Nr. 306/2000,
“Pér Disiplinén né Shérbimin Civil”, i ndryshuar.




Neni 51
Llojet e masave disiplinore

1. N& pérputhje dhe pér géllim t& késaj rregulloreje, masat disiplinore jané t¢ gjitha ato té cilat
parashikohen nga legjislacioni né& fuqi pér shérbimin civil.

2. N& pérputhje me dhe pér qéllim té& késaj Rregulloreje, njé punonjés i Drejtorisé i nénshtrohet
masave disiplinore né pérputhje me dispozitat t&¢ VKM-sé& Nr. 306/2000, “Pér Disiplinén né

Shérbimin Civil”, e ndryshuar.

KREU VIII
DISPOZITA TE FUNDIT
Neni 52
Marrja e masave

DNJF merr masa konkrete pér zbatimin e rregullores sé brendshme.

Neni 53
Zbatimi i rregullores

1. Kriteret dhe pérmbajtja e késaj rregulloreje jané t& detyrueshme pér zbatim nga t€ gjithé
punonjésit.

2.Pranimi né puné nénkupton njohjen dhe pranimin e kérkesave t€ késaj rregulloreje.

3. Drejtori i Pérgjithshém i DNJF éshté autoriteti pérgjegjés pér té siguruar zbatimin e késaj
rregulloreje. Drejtori nxjerr urdhra dhe udhézime pér zbatimin e késaj rregulloreje.

4, Cdo punonjés pajiset me njé kopje t& rregullores s€ brendshme.

Neni 54
Hyrja né Fuqi

Kjo Rregullore hyn né fuqi menjéherg pas miratimit nga Ministri i Drejtésisg.







