URDHER
Nr.7301/3, daté 19.1.2012

PiER MIRATIMIN E RREGULLORES SE BRENDSHME TE ORGANIZIMIT E
FUNKSIONIMIT TiK KOMISIONIT SHTETEROR PER NDIHMEN JURIDIKE

Né mbéshtetje t€ nenit 102, pika 4 t€ Kushtetutés sé¢ Republikés s€ Shqipérisé, t€ nenit 7,
pika 2 t& ligjit nr.8678, daté¢ 14.5.2001 “Pér organizimin dhe funksionimin e Ministrisé sé&
Drejtésis€”, t€ ndryshuar, dhe t&€ pikés 6 t&€ nenit 6 t& ligjit nr.10 039, daté¢ 22.12.2008 “Pér
ndihmén juridike”,

URDHEROJ:

I. Miratimin e rregullores s€ brendshme t€ organizimit e funksionimit t¢ Komisionit
Shtetéror pér Ndihmén Juridike, sipas tekstit qé 1 bashkélidhet kétij urdhri.

II. Ngarkohet Kryetari i Komisionit Shtetéror pér Ndihmén Juridike pér zbatimin e
rregullores sé brendshme t€ organizimit e funksionimit t&€ Komisionit Shteté€ror pér Ndihmén
Juridike.

Ky urdhér hyn né fuqi pas botimit né Fletoren Zyrtare.

MINISTRI I DREJTESISE
Eduard Halimi

RREGULLORE E BRENDSHME
PER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E KOMISIONIT SHTETEROR
PER NDIHMEN JURIDIKE

KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Objekti

Kjo rregullore ka pér objekt pércaktimin e rregullave pér organizimin e funksionimin e
brendshém t€ Komisionit Shteté€ror pé€r Ndihmén Juridike dhe Sekretariatit t€ tij, p€rshkrimin e
detyrave funksionale t€ ¢cdo punonjési, procedurat e dhénies s€ ndihmés juridike, administrimit té
dokumentacionit dhe rregullat e etikés zyrtare.

Neni 2
Pérkufizimet

Pér géllimet e késaj rregulloreje, pérdoren kéto pérkufizime:

a) “Ligji nr.10 039/2008” nénkupton ligjin nr.10 039, daté 22.12.2008 “Pér ndihmén
juridike”.

b) “Ligji nr.9154/2003” nénkupton ligjin nr.9154, dat€ 6.11.2003 “Pér arkivat”.

c) “Vendimi nr.511/2002 i Késhillit t&€ Ministrave”, i ndryshuar, nénkupton vendimin
nr.511, dat€ 24.10.2002 t€ Késhillit t€ Ministrave “Pér kohézgjatjen e punés dhe té pushimit né
institucionet shtetérore”, t& ndryshuar.

¢) “Komisioni” nénkupton Komisionin Shtetéror pér Ndihmén Juridike.
d) “Kryetari” nénkupton Kryetarin pér Komisionin Shtetéror pér Ndihmén Juridike.
dh) “Sekretariati” nénkupton Sekretariatin e Komisionit Shtetéror pér Ndihmén Juridike.



Neni 3
Statusi

1. Komisioni ka vulén e stemén e vet dhe éshté me seli né Tirané.

2. Komisioni, gjaté ushtrimit t€ veprimtarisé sé tij, ndihmohet nga Sekretariati i tij.

3. Veprimtaria e Komisionit rregullohet me dispozitat e késaj rregulloreje, ligjin nr.10
039/2008 dhe legjislacionin né fugqi.

Neni 4
Misioni dhe veprimtaria

1. Komisioni Shtetéror pér Ndihmén Juridike ka pér mision dhénien e ndihmés juridike
parésore ose dytésore nga shteti pér personat g€ kané té drejté t€ pérfitojné ndihmé juridike sipas
nenit 13 t& ligjit nr.10 039/2008.

2. Komisioni Shtet€ror pé€r Ndihmén Juridike kujdeset e pérgjigjet pér realizimin e
pérmbushjen e géllimeve t€ Komisionit dhe ofron ndihmé juridike sipas nenit 11 té ligjit nr.10
039/2008.

Neni 5
Parimet e veprimtarisé

Komisioni, gjaté kryerjes s€ detyrave, udhéhiqet nga parimet e:
a) ligjshmérisé¢;
b) barazisé sé t€ drejtave t€ personave qé pérfitojn€ ndihmé juridike parésore e dytésore;
c) pavargsiség;
¢) pérgjegjshmérisé né marrjen e vendimeve;
d) drejtésis€ dhe paanésisé;
dh) profesionalizmit, cilésisé€, eficenc€s dhe efektivitetit t€ shérbimit;
e) ruajtjes s€ konfidencialitetit;
€) papranueshmérisé sé€ konfliktit t€ interesit.

Neni 6
Fusha e zbatimit

Kjo rregullore zbatohet ndaj punonjésve t&€ kétij institucioni, e cila synon qé ¢do punonjés
té kryejé detyrat n€ p€rputhje me kété rregullore dhe legjislacionin né fuqi.

KREU II
ORGANIZIMI I KOMISIONIT

Neni 7
Pérbérja e Komisionit

Pérbérja e Komisionit, zgjedhja, lirimi dhe mandati i anétaréve té tij pércaktohen né
pérputhje me ligjin nr.10 039/2008.
Neni 8
Kryetari

1. Kryetari i Komisionit emérohet ¢ lirohet nga detyra né pérputhje me ligjin nr.10
039/2008.
2. Kryetari, gjaté kryerjes s¢ detyrave t€ tij, duhet t€ plotésoj€ kéto kushte:



a) té mos jeté pjesémarrés n€ marrédhénie apo veprimtari publike ose private, té cilat jané
té papajtueshme ose t€ papérshtatshme me figurén dhe ushtrimin e profesionit; ose

b) t€ mos gjendet n€ kushtet e konfliktit t& interesit; ose

¢) té mos gjendet né rrethanat, ose té mos lejojé rastet e diskriminimit,

Neni 9
Sekretariati

1. Sekretariati €shté njé strukturé qé ndihmon né ményré té drejtpérdrejté Komisionin
gjaté ushtrimit té veprimtaris€ sé tij n€ marrédh€nie me té tretét.
2. Cdo punonjés i Sekretariatit kryen detyrat e caktuara nga Komisioni.

Neni 10
Pérbérja e Sekretariatit

Struktura dhe organika e Sekretariatit pércaktohet me vendim té Ké&shillit t€ Ministrave.

KREU III
DETYRAT DHE KOMPETENCAT E KRYETARIT DHE SEKRETARIATIT

Neni 11
Detyrat e Komisionit

Komisioni Shtetéror i Ndihmés Juridike kryen detyrat e tij n€ pérputhje me nenin 10 té
ligjit nr.10 039/2008.

Neni 12
Detyrat dhe pérgjegjésité e Kryetarit

Kryetari i Komisionit:
a) pérfagé€son Komisionin n€ marrédhénie me té tretét, pér t€ gjitha fushat e veprimtarisé
qé pércakton ligji;
b) drejton Komisionin népérmjet akteve administrative t€ l€shuara prej tij me shkrim ose
népérmjet komunikimit verbal;
¢) né mungesé dhe me porosi t€ tij, cakton personin pérgjegjés pér ndjekjen e detyrave,
pérfagé€simin dhe nénshkrimin e akteve administrative;
d) studion dhe analizon objektivat, nevojat dhe problematikat e Komisionit, dhe merr
masa pér realizimin e pérmirésimin e tyre;
dh) ndjek pérdorimin e fondeve financiare dhe burimeve té€ tjera financiare t€ ligjshme;
e) harton planin e punés, t€ ndar€ n€ kat€rmujorin e paré€, t€ dyté e t&€ tret€, kérkon
informacion me shkrim ose verbal pér punén e realizuar nga punonjésit e kétij institucioni;
€) eméron e liron punonjésit ¢ Sekretariatit me vendim t€ arsyetuar me shkrim;

f) pércakton e ndan detyrat sipas cilé€sive funksionale t€ punés t€ ¢do punonjési té
Sekretariatit;

g) drejton, thérret mbledhjet né ¢do rast kur ¢gmon se ésht€ e domosdoshme mbarévajtja e
punés;

gj) miraton planifikimin e pushimit vjetor sipas kérkesés s€ punonjésit t&€ Sekretariatit
duke respektuar vijueshmériné e procesit t€ punés.



Neni 13
Detyrat pér céshtjet juridike

Detyrat e specialistit té Sekretariatit pér ¢éshtjet juridike:

a) Me autorizim t€ titullarit, pérfagéson Komisionin né marrédhéniet me gjykatat,
institucionet shtetérore e joshtetérore, me qéllim ndjekjen e realizimin e mbrojtjes juridike té
interesave té institucionit;

b) Gjaté kryerjes s€ detyrave pér Komisionin, specialist-juristi mban né konsideraté
legjislacionin né fuqi dhe merr masa pér njohjen dhe zbatimin me pérpikméri t€ ligjeve dhe
akteve nénligjore né€ fushén e ndihmés juridike;

¢) Kujdeset pér trajtimin ligjor dhe dhénien e pérgjigjes e ankesé-kérkesave t€ personave
q¢ kérkojné ndihmé juridike, brenda afateve té€ pércaktuara né legjislacionin né fugqi té€ cilat sipas
rastit edhe mund t’i pércillen nga Ministria e Drejtésis¢;

¢) Ndihmon né plotésimin e dokumentacionit personin qé€ kérkon ndihmé juridike;

d) Ndihmon né hartimin e akteve nénligjore t&€ Komisionit;

dh) Pérgatit relacione e materiale informuese pér problemet e ngarkuara nga Kryetari;

e) pérgatit kontratat e shérbimit g€ lidh Komisioni me avokatét, zyrat e avokatéve dhe
organizatat jofitimprurese pér ofrimin e ndihmés juridike;

€) kryen brenda afateve ¢do detyré té caktuar nga Kryetari.

Neni 14
Detyrat pér céshtjet e shérbimit dhe kontrollit

Detyrat e specialistit té Sekretariatit pér ¢éshtjet ¢ shérbimit dhe kontrollit jané:

a) kryen kontrolle t€ pérgjithshme ose specifike pér ¢éshtje konkrete, bazuar né
udhézimet e Kryetarit;

b) harton raporte me shkrim lidhur me vlerésimin e punés s€ avokatéve t€ pérzgjedhur pér
ofrimin e ndihmés juridike dhe ia paraqget Kryetarit;

c) 1 propozon Kryetarit zgjidhjen e kontrat€s me avokatét, zyrat e avokatéve dhe
organizatat jofitimprurése pér ofrimin e ndihmés juridike né rastin e vlerésimit negativ té cil€sisé
s& shérbimit t&€ ndihmés juridike.

Neni 15
Detyrat pér c¢éshtjet e financés dhe buxhetit

Detyrat e specialistit té Sekretariatit pér ¢éshtjet e financé€s dhe buxhetit jané:
a) mbledh dhe pérpunon t&€ dhénat ekonomike pér hartimin e projektbuxhetit vjetor
brenda afatit té caktuar nga Kryetari dhe ia pércjell Ministrit t€ Drejtésisé;
b) pérgatit projektin, s€ bashku me relacionin shpjegues pér detajimin e pérdorimit t&
fondeve financiare, dhe ia paraqet pér shqyrtim e miratim Kryetarit;
¢) pérgatit projektin pér pércaktimin e drejtimeve kryesore té shpenzimeve té mjeteve
buxhetore dhe té€ nevojave té€ tjera t€ institucionit;
¢) kryen analizén periodike t€ shpenzimeve, sipas z€rave t€ buxhetit dhe i raporton t&
paktén nj€ her€ né muaj me shkrim Kryetarit;
d) kryen veprimet pérkatése pér likuidimin e t€ gjitha detyrimeve financiare brenda dhe
jashté institucionit;
dh) kryen rakordimin me degén e thesarit Tirané pér shpenzimet e institucionit;
e) pérllogarit e kryen pagesat pér shpenzimet e udhétimit, dietat, shpérblimet e
punonjésve dhe t€ pagesave t€ tjera né institucion;
€) kryen pagesat e ndalesat e duhura pér pagat, kontributet e sigurimeve shoqérore,
shéndetésore, suplementare, tatimin mbi pagén apo detyrime té tjera t€ késaj natyre, duke
respektuar afatet ligjore respektive;



f) kryen veprimet pér punonjésit qé ndérpresin marrédhéniet e punés dhe merr masat pér
sistemimin e pajisjeve e mjeteve qé kané patur né pérdorim;

g) pérpilon dokumentacionin e nevojshém pér punonjésit qé€ dalin né pension;

gj) ndjek, kujdeset e pérgjigjet pér mbajtjen e kontabilitetit, ¢ pasqyron né librat e
llogarisé veprimtariné financiare t€ institucionit né pérputhje me rregullat e caktuara né¢ planin
kontabél dhe ligjin né fuqj;

h) pérpilon pasqyrat pérkatése statistikore né afatet e caktuara né legjislacionin pérkatés;

1) pérgatit bilancin e institucionit t€ plotésuar me anekset pérkatése, ku pasqyron té
gjithé aktivitetin ekonomiko-financiar t€ institucionit;

j) kryen kontrollin e magazin€s e rakordon né€ fund t€ ¢do muaji veprimet e hyrjeve dhe
té daljeve;

k) kryen inventarét n€ pé€rputhje me rregullat pér mjetet e punés qé kané né¢ pérdorim
punonjésit;

1) kujdeset pér abonimin e siguron té€rheqjen e shtypit t€ pérditshém dhe atij periodik;

m) kujdeset pér miradministrimin e pasurive t€ Komisionit;

n) bashképunon me specialist-juristin pér dhénien e asistenc€s financiare lidhur me
projektaktet e programet me efekte financiare dhe ndjek zbatimin pas miratimit té tyre;

0) kujdeset e pérgjigjet pér alokimin, monitorimin, pérdorimin ¢ fondeve buxhetore dhe
burimeve t€ tjera financiare t€ ligjshme, né pérputhje me vendimet e Komisionit dhe
legjislacionin né fuqi;

p) evidenton problemet ekonomiko-financiare t€ Komisionit dhe i propozon Kryetarit
marrjen e masave pér pérmirésimin e punés.

Neni 16
Detyrat pér c¢éshtjet e arkiv protokollit

Detyrat e specialistit t€ Sekretariatit pér ¢éshtjet e arkiv-protokollit jané:
a) regjistron né€ regjistrin e protokollit hyrjen dhe daljen e korrespondencés né
Komision;
b) shpérndan korrespondencén,;
¢) pérgatit e organizon dérgimin e korrespondencés s€ pérgatitur nga Komisioni jashté
tij;
¢) ruan, mirémban dokumentacionin e p€rdorimin e vulés né dokumentacion;
d) ruan konfidencialitetin lidhur me p&rpunimin e t€ dhénave personale;
dh) arkivon materialet ose dokumentacionin n€ pé€rputhje me ligjin nr.9154/2003;
e) kujdeset e pérgjigjet pér mbajtjen e ruajtjen e regjistrit t€ pérgjithshém t€ hyrjes e t&
daljes sé€ korrespondencés, t€ vendimeve t€ Komisionit, elektronik dhe arkivit;
€) administron dosjet personale e librezat e punés pér punonjésit e Sekretariatit;
f) kryen ¢do detyré t€ vecant€ t€ caktuar nga Kryetari.

Neni 17
Detyrat pér céshtjet e Sekretarisé sé Kryetarit

Detyrat e specialistit té Sekretariatit pér ¢€shtjet e sekretaris€ s€ Kryetarit jané:

a) zbaton porosité e detyrat e caktuara né ményré verbale ose me shkrim nga Kryetari
dhe ndihmon Kryetarin népérmjet dhénies s€ shérbimeve ndihmése, t€ cilat realizohen si mé
poshté vijon:

1) kujdeset pér korrespondencén e agjendén e Kryetarit;

i) koordinon takimet e planifikuara pér Kryetarin me anétarét e Komisionit, punonjésit
ose ¢do person jashté tij dhe ndihmon e mban procesverbalet né mbledhjet e ndryshme té
anétaréve t€ Komisionit, duke nxjerré konkluzionet dhe detyrat q€ dalin nga kéto mbledhje;



iii) organizon punén pér pritjen e njerézve q€ kané takim me Kryetarin;
iv) kryen shérbime té tjera teknike personale me qéllim marrjen e dhénien e informacionit
té autorizuar nga Kryetari brenda dhe jashté tij.

KREU IV
FUNKSIONIMI I KOMISIONIT

Neni 18
Pranimi i kérkesave

Komisioni Shtetéror pér Ndihmén Juridike pranon e trajton kérkesat pér ndihmé juridike
né pérputhje me ligjin nr.10 039/2008.

Neni 19
Paragqitja e dorézimi i kérkesés pér dhénien e ndihmés juridike

1. Personat g€ sipas ligjit né fuqi kérkojné dhénien e ndihmés juridike, n€ formén e
pérfagésimit né gjykaté, pér njé c¢eshtje civile ose administrative ploté€sojné me shkrim dhe
paragesin formularin tip t€ kérkesés personalisht apo nga pérfaqésuesi i tij, i autorizuar me
prokuré prané Sekretariatit. Formulari i kérkes€s mund t€ paraqitet dorazi ose me post€ prané
Sekretariatit.

2. Personi i autorizuar nga Kryetari ndihmon né€ plotésimin e formularit tip t€ kérkesés
kérkuesin, i cili paraqitet personalisht n€ Sekretariat dhe nuk kupton pérmbajtjen e kérkesés.

3. Pérjashtim nga rregulli i pércaktuar n€ pikén 1 t&€ kétij neni pérbén rasti i paraqitjes sé
kérkes€s pér dhénien e ndihmés juridike né ményré verbale e né pérputhje me format e
parashikuara t€ nenit 12 t€ ligjit nr.10 039/2008.

4. Personi i autorizuar nga Kryetari dokumenton me shkrim kérkesén pér dhénien e
ndihmés juridike sipas pikés 3 t& kétij neni, duke nénshkruar n€ két€ dokument edhe kérkuesi ose
pérfaqésuesi i tij 1 autorizuar me prokuré.

5. Pér kérkesat e paraqitura sipas pikés 2 dhe 3 t€ kétij neni, personi i autorizuar nga
Kryetari bén regjistrimin né regjistrin e hyrjes sé korrespondencés.

6. Specialisti i Sekretariatit pér ¢€shtjet e arkiv-protokollit né ¢do rast regjistron né
regjistrin e korrespondencés kérkesat e dorézuara népérmjet postés ose dorazi, t€ cilat mé pas i
pércjell pér shqyrtim e vlerésim te Kryetari.

Neni 20
Vendimi pér pranimin, plotésimin dhe refuzimin e kérkesés

1. Sekretariati vé né€ dispozicion brenda 24 oréve, nga koha e mbérritjes, kérkesén pér
dhénien e ndihmés juridike Kryetarit, i cili brenda 15 ditéve shqyrton e vendos pér:

a) pranimin e kérkes€s, me argumentimin pér plot€sim dokumentacioni;

b) refuzimin e kérkesé€s, pér dhénien e ndihmés juridike, duke argumentuar me ligjin né
fuqj;

c) kalon ¢éshtjen pér shqyrtim Komisionit.

2. Vendimi i Kryetarit sipas shkronjés “a”, “b” dhe “c” t€ pikés 1 t& kétij neni i njoftohet,
brenda 8 dit€ve, personave té cilét kérkojné t€ pérfitojné ndihmé juridike.

Neni 21
Rastet pér plotésimin e kérkesés sé dhénies sé ndihmés juridike



1. Kryetari vendos pér pranimin e kérkesés pér dhénien e ndihmés juridike, por me kusht
plotésimin e dokumentacionit, né rast se kérkesa pér dhénien e ndihmés juridike:

a) nuk éshté e nénshkruar nga kérkuesi; ose

b) ka mungesa n€ dokumentet shogéruese té€ pércaktuara me vendimin nr.3, daté
25.6.2011 té Komisionit; ose

c) paraget mangési t€ tjera t& karakterit formal, t€ cilat b&jné té pamundur shqyrtimin né
themel té kérkesés.

2. Personi ose pérfaqésuesi i tij 1 autorizuar me prokuré, plot€son ose paraqet
dokumentacionin e munguar qé€ shoqéron kérkesén jo mé gjaté se 15 dit€ nga data e marrjes sé&
njoftimit pér plot€simin e dokumentacionit nga Kryetari.

3. Moszbatimi i afatit t€ pércaktuar nga Kryetari pér plotésimin e dokumentacionit qé
shogéron kérkesén pér dhénien e ndihmés juridike, pérbén shkak pér ndérprerjen e procedurés sé
shqyrtimit dhe vlerésimit té kérkesés.

Neni 22
Rastet pér refuzimin e kérkesés sé dhénies sé ndihmés juridike

Kryetari refuzon kérkesén e dhénies s€ ndihmés juridike né rastet kur:

a) kérkesa éshté anonime e nuk paraget numér ose adresé kontakti t€ personit i cili ka
paraqitur kérkesén; ose

b) ligji né fuqi nuk i njeh t€ drejtén e personave pér dhénien e ndihmés juridike.

Neni 23
Thirrja e mbledhjeve

1. Kryetari thérret mbledhjet né rastet kur:

a) kérkohet me shkrim nga shumica e anétaréve t€ Komisionit, t€ cilét né kérkesén e
paraqitur me shkrim propozojné shqyrtimin e ¢éshtjeve té caktuara;

b) ¢mon se paragiten nevoja urgjente ose marrja e vendimeve pér realizimin e
objektivave, géllimeve dhe detyrave pér rregullimin e njé ¢éshtjeje té caktuar nga Komisioni, ose
dhénien apo refuzimin e ofrimit t€ ndihmés juridike mbi kérkesat e paraqitura.

2. Njoftimi pér thirtjen e mbledhjeve té Komisionit dhe rendi i dit€s shpérndahen brenda
15 ditéve pas paragqitjes sé kérkes€s me shkrim sipas subjekteve té pércaktuara né€ pikén 1 t& kétij
neni, ose 48 oré pérpara datés s€¢ mbledhjes.

3. Njoftimi pér thirrjen e mbledhjeve urgjente béhet nga momenti, prej té cilit i €shté
komunikuar apo njoftuar Kryetarit ¢€shtja e caktuar.

4. Kryetari né varési té€ specifikés sé punés dhe problematikave t€ adresuar né Komision,
sipas paragrafit 1 t€ kétij neni, njofton me shkrim ose i komunikon n€ ményré verbale sekretarit t&
tij pér pérgatitjen e ¢é€shtjeve t€ cilat duhet t€ pérfshihen né rendin e dités, si dhe njoftimin pér
mbledhjen e radhés s€ anétaréve t&€ Komisionit.

Neni 24
Vlefshméria e mbledhjeve

1. Mbledhjet jané té€ vlefshme kur marrin pjesé shumica e anétaréve t€ Komisionit dhe
shprehin pélgimin dhe miratimin e tyre me shkrim pér zhvillimin e mbledhjes s€¢ Komisionit.

2. Vendimet e Komisionit jané t€ vlefshme nése votojné shumica e anétaréve té
Komisionit.

3. Né rast t&€ mosarritjes sé shumicés sé kérkuar sipas paragrafit 1 t& kétij neni, Kryetari
thérret mbledhjen pasardhése jo mé€ voné se 24 oré nga data e anulimit t€ mbledhjes.



Neni 25
Rendi i dités

1. Pérmbajtja e rendit té€ dités duhet té jet€ e qarté, pa gabime ose korrigjime. Ai
pérmban:

a) orén, datén e vendin e mbledhjes;

b) pérmbajtjen e ¢éshtjeve t€ propozuara, t€ numértuara sipas radh€s numerike pér t'u
pérfshiré n€ diskutim e vendimmarrje nga anétarét ose Kryetari; si dhe

c¢) nénshkrimin e Kryetarit, i cili autorizon hartimin ose pérgatitjen e rendit t& dités.

2. Kérkesa pér pérfshirjen e njé c¢éshtjeje né rendin e dité€s nga anétarét e Komisionit,
béhet t€ paktén 5 dité para zhvillimit ose organizimit t&€ mbledhjes s¢ Komisionit, me pérjashtim
té rasteve urgjente ose t€ propozuara nga Kryetari pér pérfshirjen e tyre né€ rendin e dités.

Neni 26
Shqyrtimi i kérkesés nga Komisioni

1. Komisioni, brenda 15 dit€ve nga data e marrjes s€ kérkes€s, shqyrton e vleréson
kérkesén pér dhénien e ndihmés juridike t€ paraqitur nga Kryetari.

2. Komisioni shqyrton e vleré€son nése kérkesa pér dhénie ndihme juridike né ¢éshtjet
civile e administrative éshté né p€rputhje me format e ofrimit t€ ndihmés juridike sipas nenit 15 té
ligjit nr.10 039/2008.

3. Komisioni pranon dhénien e ndihmés juridike n€ ¢€shtjet penale sipas pércaktimeve té
shkronjés “a” t€ pik€s 1 dhe pikés 2 t&€ nenit 13 t€ ligjit nr.10 039/2008.

4. Komisioni, pas shqyrtimit e vlerésimit té kérkes€s sé dhénies s¢ ndihmés juridike,
vendos qé t€ njoftohen personat té cilét pérfitojné€ ndihmé juridike, si dhe avokatét qé ofrojné
ndihmé juridike parésore ose dytésore pér dhénien e ndihmés juridike.

5. Komisioni autorizon Kryetarin pér nxjerrjen e urdhrit pér kthimin e shpenzimeve pér
ofrimin e ndihmés juridike nga Komisioni.

Neni 27
Format dhe votimi

1. Vendimet e Komisionit merren me votim t€ hapur.

2. Ndalohet vendimmarrja e diktuar né kushtet e konfliktit t& interesit, diskriminimit ose
rasteve t€ tjera t€ ndaluara me ligj nga anétarét e Komisionit.

3. NE rast t€ konstatimit t€ rrethanave t€ pikés 2 t& kétij neni, anétari i Komisionit njofton
Kryetarin pér mospjesémarrjen né vendimmarrjen e ¢€shtjes s€ caktuar g€ pritet t€ zhvillohet né
mbledhjen e Komisionit.

4. Anétarét e Komisionit, t€ pranishém né mbledhjen e Komisionit, votojné€ pér
vendimmarrjen e njé ¢éshtjeje t€ caktuar, me pérjashtim té rasteve sipas pikés 2 e 3 t& kétij neni.

Neni 28
Marrja e vendimeve

1. Komisioni shqyrton e merr vendime pér ¢éshtjet e pérfshira né rendin e dit€s me
propozimin e anétaréve t&€ Komisionit.

2. Pérjashtim nga rregulli i sipércituar pérbén rasti kur shumica e anétaréve vendosin pér
diskutimin e marrjen e vendimeve pér ¢éshtjet t€ cilat nuk jané€ propozuar apo pérfshiré né rendin
e dités.

Neni 29
Procesverbali i mbledhjes

1. Pérmbajtja e procesverbalit pérfshin:



a) orén, datén, vendin e mbledhjes;

b) list€prezencén e pjesémarrésve n€ mbledhje;

c) ¢éshtjet e diskutuara nga anétarét e Komisionit;

¢) formén dhe rezultatin e votimeve.

2. Procesverbali, pasi mbahet nga sekretari i Kryetarit, i paraqitet pér shqyrtim e miratim
anétaréve t€ Komisionit né fund ose né fillim t€ mbledhjes sé radhés pasardhése.

3. Procesverbali nénshkruhet nga Sekretari dhe Kryetari, pasi merret miratimi
pérfundimtar i anétaréve té Komisionit.

4. N¢ rastet, kur ¢éshtjet e propozuara zgjasin mé shumé se 1 mbledhje, procesverbali
miratohet nga anétarét e Komisionit né pérfundim t€ mbledhjes pérkatése.

Neni 30
Pérmbajtja e vendimit pér refuzimin e dhénies sé ndihmés juridike

1. Vendimi i Kryetarit pér refuzimin e dhénies sé ndihmés juridike duhet té pérmbajé té
dhénat e méposhtme:
a) datén dhe vendin e vendimit;
b) emrin e mbiemrin e kérkuesit;
¢) formén e ndihmés juridike té kérkuar;
¢) arsyet e refuzimit té dhénies s€ ndihmés juridike;
d) procedurén e ankimit; si dhe
dh) t€ dhéna té tjera t& nevojshme.
2. Vendimi i Kryetarit pér refuzimin e dhénies s€ ndihmés juridike €shté pérfundimtar,
deri sa ai nuk éshté bér€ objekt ankimi administrativ n€ Komision dhe né gjykatén qé ka né
kompetencé zgjidhjen e mosmarréveshjes.

Neni 31
Afati pér ankimin ndaj vendimit té Kryetarit

1. Personi i interesuar, t& cilit i &shté refuzuar kérkesa pér dhénien e ndihmés juridike,
mund té paraqesé n€ Komision ankim ndaj vendimit t€ Kryetarit, brenda 10 dit€ve nga data e
njoftimit t€ vendimit pér refuzimin e dhénies s€ ndihmés juridike.

2. Komisioni shqyrton ankimin brenda 30 dit€ve nga data e paraqitjes s€ ankimit prané
tij.

3. Personat, té cilét kérkojné té pérfitojné ndihmé juridike, mund té paraqesin ankim ndaj
vendimit té Kryetarit n€ gjykatén q€ ka né€ kompetenc€ zgjidhjen e mosmarréveshjes
administrative.

KREU V
ADMINISTRIMI I DOKUMENTACIONIT TE KOMISIONIT

Neni 32
Regjistrat e Komisionit

Pran€ Komisionit mbahen regjistrat si mé poshté:

a) Regjistri 1 pérgjithshém 1 hyrjes dhe i daljes sé korrespondencés/dosjeve;
b) Regjistri i vendimeve, ku regjistrohen vendimet e Komisionit;

c) Regjistri i arkivit.

Neni 33
Format e regjistrit



Regjistri mbahet né dy forma:
a) né formén manuale; ose
b) né formén elektronike.

Neni 34
Regjistri i pérgjithshém

1. Regjistri i pérgjithshém i hyrjes e i daljes s€ korrespondencés/dosjeve duhet té
pérmbajé rubrikat e méposhtme:
a) numrin e dosjes;
b) emrin dhe mbiemrin e ankuesit;
c¢) datén e dorézimit t& kérkes€s;
¢) objektin e kérkesés;
d) seksionin té cilit i €sht€ dhéné kérkesa, ankesa apo njoftimi dhe emrin e personit qé
plotéson dosjen;
dh) datén e dérgimit t€ rekomandimit dhe datén e njoftimit té autoriteteve kompetente;
e) datén né té€ cilén i komunikohet rezultati ankuesit.
2. N€ dosjen me t€ njéjtin numér regjistrohen dokumentet e vendosura né vijim ose
korrespondencat né lidhje me kérkesén pérkatése.

Neni 35
Dosjet e kérkesave

1. N€ kopertinén e ¢do dosjeje shénohet:

a) emri i institucionit;

b) numri i dosjes;

c¢) data e regjistrimit;

¢) té dhéna t€ tjera identifikimi t&€ kérkes€s, nése €shté rasti karakteri konfidencial; dhe

d) data e pérfundimit.

2. Dokumentet qé¢ i pérkasin rasteve si ankesé€, kérkesé apo njoftimi, vendosen né€ dosjen

pérkatése.
3. Ndalohet nxjerrja e t& dhénave qé i pérkasin dosjes jashté institucionit, me pérjashtim

té rasteve kur Komisioni e autorizon me shkrim ose n€ ményré verbale me két€ veprim.

Neni 36
Rregullimi i dokumentacionit té arkivit

1. Specialisti i Sekretariatit pér ¢éshtjet e arkiv-protokollit rregullon, seleksionon,
numéron, lidh e vulos dokumentacionin qé béhet pjesé e dosjes, para dorézimit né arkiv.

2. Ruajtja né arkiv e dosjeve regjistrohet sipas radhés kronologjike dhe numerike.

3. N@ arkiv dorézohen raportet, informacionet, korrespondencat dhe materialet e tjera té
shkruara t€ institucionit, t€ cilat trajtohen sipas legjislacionit pér arkivat pér ruajtjen e tyre.

KREU VI
RREGULLA TE PERGJITHSHME TE DISIPLINES SE PUNES

Neni 37
Marrédhéniet e punés

Marrédhéniet e punés sé punonjésve té Sekretariatit t€ Komisionit Shtetéror pér Ndihmén
Juridike rregullohen sipas pércaktimeve t€ legjislacionit t€ punés né fuqi.



Neni 38
Kohézgjatja javore, orari ditor dhe shpérblimi i punés

1. Kohézgjatja javore dhe orari ditor i punés i Sekretariatit pércaktohet me vendimin
nr.511/2002 t&é Késhillit t€ Ministrave, i ndryshuar dhe me legjislacionin né fuqi.

2. N€ raste pérjashtimore, me kérkes€ e miratimin e Kryetarit, punonjésit mund t’i
kérkohet té 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 39
Qéndrimi né puné

1. Punonjési i Sekretariatit pér ¢do mungesé né puné pér arsye zyrtare, shéndetésore apo
pér arsye té tjera té paparashikuara njofton me shkrim apo né formé verbale Kryetarin.

2. Punonjési i Sekretariatit nuk mund té largohet nga institucioni pa aprovimin me shkrim
apo né€ formé€ verbale nga Kryetari. N&é njoftimin me shkrim apo né formén verbale, punonjési
argumenton arsyen e daljes nga institucioni apo mosprezencés s€ tij né institucion pér arsye
shéndetésore, duke e shogéruar me dokumentacionin pérkatés. P&r mungesa t&€ pajustifikuara né
puné, Kryetari njofton specialistin e financ€s pér mospagimin e pagesés pér ditét e konstatuara si
té pajustifikuara.

3. Aprovimi me shkrim i daljes nga institucioni pasqyrohet né regjistrin e hyrjeve dhe té
daljeve t€ kétij institucioni. Ky regjistér mbahet dhe administrohet nga specialisti i arkiv-
protokollit. Punonjési pasqyron né regjistér informacionin e nevojshém, si emri mbiemri i
punonjésit, koh€zgjatja dhe arsyeja e daljes, firma e punonjésit.

4. Koha e géndrimit n€ puné pérdoret pér p&€rmbushjen dhe realizimin e detyrave
funksionale me cilési dhe brenda afateve kohore t€ pércaktuara nga Kryetari. Kjo koh& pérdoret
vetém pér géllime té punés por asnjéheré pér qéllime personale.

5. Nuk lejohet pérdorimi i pijeve alkoolike pérpara e gjaté orarit zyrtar.

6. Nuk lejohet pirja e duhanit né zyr€.

7. Qéndrimi né zyré duhet t€ jeté serioz dhe konform rregullave t€ etikés zyrtare.

8. Veshja duhet té jeté serioze.

9. Duhet t€ jeté i sjellsh€ém né marrédhénie puné ndaj eprorit/kolegéve.

10. Sjellja duhet té jeté e tillé, n€ ményré qé té rritet besueshméria e publikut.

11. Punonjési i Sekretariatit dhe anétarét e Komisionit duhen té shmangin konfliktin e
interesave dhe té mos lejojné g€ interesat e tyre personalé t€ bien ndesh me detyrén funksionale té
tyre.

12. Punonjési i Sekretariatit dhe anétarét e Komisionit duhen t€ mos démtojné dhe té
mbrojné pronén shtetérore, pajisjet apo mjetet pér realizimin e detyrave.

13. Punonjési i Sekretariatit dhe anétarét e Komisionit nuk duhet té pérfitojn€ apo té
pranojné dhurata apo favore t€ tjera personale, pér shkak t€ detyrés funksionale t€ tyre.

14. Gjaté kohés sé géndrimit n€ puné€, punonjési i Sekretariatit mban kartén e identitetit
zyrtar, e cila pé€rmban fotografing, si dhe t& dhénat identifikuese, si: emér, mbiemér dhe
funksionin e zyrtarit.

KREU VII
DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 40
Marrja e masave

Kryetari merr masa konkrete pér zbatimin e rregullores sé brendshme t€ Komisionit.



Neni 41
Hyrja né fuqi

Kjo rregullore hyn né fuqi menjéheré.



