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KAPITULLI I
HYRJE

1.1 Qéllimi i Udhézuesit

Ky udhézues éshté hartuar pér té standardizuar procedurat e menaxhimit té rasteve dhe ofrimit té
ndihmés juridike parésore pér personat qé pérballen me pengesa né ushtrimin efektiv té té drejtave té
tyre, me fokus té vecganté tek graté né proces riintegrimi, graté né prag lirimi nga institucionet e
ekzekutimit té vendimeve penale, graté dhe vajzat e riatdhesuara, si dhe kategori té tjera né situaté
vulnerabél.

Udhézuesi synon té krijojé njé model té unifikuar pune pér juristét, paralegalét dhe profesionistét e tjeré
té angazhuar né ofrimin e ndihmés juridike parésore, duke pércaktuar procedurat standarde gé ndigen
nga momenti i identifikimit té rastit deri né pérfundimin e mbéshtetjes juridike.

Né té njéjtén kohé, udhézuesi synon té forcojé koordinimin ndérinstitucional, té sigurojé dokumentim
té standardizuar té rasteve dhe té garantojé gé ¢cdo ndérhyrje té realizohet né pérputhje me legjislacionin
shqiptar, parimet e shtetit té sé drejtés dhe standardet pér akses efektiv né drejtési.

Ky udhézues nuk krijon procedura paralele me sistemin shtetéror té ndihmés juridike. Pérkundrazi, ai
operacionalizon zbatimin praktik té kuadrit ligjor shqiptar, duke mbéshtetur rolin e organizatave té
autorizuara né ofrimin e ndihmés juridike parésore dhe duke forcuar mekanizmat ekzistues té referimit
dhe bashképunimit institucional.

1.2 Objektivat

Ky udhézues synon:

a) té standardizojé procesin e menaxhimit té rasteve gjaté ofrimit té ndihmés juridike parésore;

b) té pércaktojé procedurat operative gé ndigen né ¢do fazé té menaxhimit té rastit;

c) té unifikojé instrumentet e dokumentimit dhe administrimit té dosjes sé rastit;

d) té sigurojé ofrimin e shérbimeve juridike né pérputhje me legjislacionin shqiptar dhe standardet
profesionale;

e) té forcojé koordinimin ndérmjet ofruesve té ndihmés juridike, institucioneve publike dhe strukturave
vendore pérgjegjése pér mbrojtjen sociale, riintegrimin dhe aksesin né drejtési;

f) té garantojé transparencg, pérgjegjshméri dhe kontroll té cilésisé né ofrimin e shérbimeve.

1.3 Fusha e Zbatimit
Ky udhézues zbatohet pér té gjitha rastet e menaxhuara nga organizatat e autorizuara pér ofrimin e
ndihmés juridike parésore dhe, né vecanti, pér rastet qé trajtohen né kuadér té programeve té mbéshtetjes
pér graté dhe vajzat né situaté vulnerabél.
Procedurat e parashikuara né kété udhézues zbatohen né té gjitha fazat e menaxhimit té rastit, duke
pérfshiré:

o identifikimin dhe pranimin fillestar té rastit;

o verifikimin paraprak té pranueshmérisé;

e vlerésimin e nevojave juridike;

o ofrimin e informacionit dhe késhillimit juridik;

o pérgatitjen e dokumentacionit administrativ;

o referimin prané institucioneve kompetente;

e ndjekjen e rastit;

e pérfundimin dhe arkivimin e dosjes.

1.4 Pérdoruesit e Udhézuesit
Ky udhézues pérdoret nga:



juristét gé ofrojné ndihmé juridike parésore;

paralegalét;

koordinatorét e programeve té ndihmés juridike;

organizatat e autorizuara pér ofrimin e ndihmés juridike parésore;

profesionistét e shérbimeve sociale té pérfshiré né menaxhimin dhe referimin e rasteve;
institucione dhe struktura publike gé bashképunojné né procesin e referimit dhe koordinimit
ndérinstitucional.

1.5 Metodologjia e Menaxhimit té Rastit

Menaxhimi i rastit éshté metodologjia bazé mbi té cilén mbéshtetet ky udhézues. Ai pérfagéson njé
proces té strukturuar dhe té dokumentuar, pérmes té cilit planifikohen, organizohen, zbatohen dhe
monitorohen ndérhyrjet juridike, me géllim garantimin e aksesit efektiv té pérfituesit né té drejtat dhe
shérbimet gé parashikon legjislacioni shqiptar.

Metodologjia bazohet né njé cikél té standardizuar pune, i cili pérfshin:

NooakswdhE

Identifikimin e rastit;

Pranimin fillestar (Case Intake);

Vlerésimin e rastit;

Hartimin e Planit Individual té Veprimit;

Ofrimin e ndihmés juridike parésore;

Referimin dhe koordinimin ndérinstitucional, kur éshté e nevojshme;
Monitorimin dhe mbylljen e rastit.

Né c¢do fazé respektohen parimet e ligjshmérisé, konfidencialitetit, pélgimit té informuar,
mosdiskriminimit, profesionalizmit dhe interesit mé té miré té pérfituesit. Cdo veprim dokumentohet
né dosjen e rastit, duke siguruar transparencé, gjurmueshméri dhe kontroll té cilésisé sé shérbimit.
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KUADRI LIGJOR DHE INSTITUCIONAL
2.1 E Drejta pér Akses né Drejtési
Aksesi né drejtési pérbén njé nga parimet themelore té shtetit té sé drejtés dhe garanton gé ¢do individ
té keté mundési reale pér té njohur, ushtruar dhe mbrojtur té drejtat e tij népérmjet mekanizmave
efektivé ligjoré dhe institucionalé.
Né Republikén e Shqipérisé, Kjo e drejté mbéshtetet né Kushtetutén e Republikés sé Shqipérisé,
instrumentet ndérkombétare té ratifikuara dhe legjislacionin kombétar gé rregullon ofrimin e ndihmés
juridike té garantuar nga shteti.
Ndihma juridike parésore pérbén njé nga mekanizmat kryesoré pér garantimin e aksesit efektiv né
drejtési, vecanérisht pér individét dhe grupet gé pérballen me pengesa ekonomike, sociale,
administrative ose procedurale né ushtrimin e té drejtave té tyre.

2.2 Sistemi i Ndihmés Juridike té Garantuar nga Shteti

Sistemi i ndihmés juridike té garantuar nga shteti éshté krijuar pér té siguruar gé ¢do person té keté
mundési té marré informacion, késhillim dhe mbéshtetje juridike né pérputhje me legjislacionin
shqiptar.

Ky sistem organizohet né dy nivele:
a) Ndihma Juridike Parésore
Pérfshin:
o informacion juridik;
o késhillim juridik;
e asistencé né hartimin e dokumenteve;

e orientim dhe referim prané institucioneve kompetente;
o mbéshtetje pér akses né shérbimet publike.

b) Ndihma Juridike Dytésore

Pérfshin pérfagésimin dhe mbrojtjen né proceset gjygésore dhe administrative, né pérputhje me
kushtet dhe procedurat e pércaktuara nga ligji.

Ky udhézues fokusohet ekskluzivisht né organizimin dhe standardizimin e procesit té ofrimit té
ndihmés juridike parésore.

2.3 Kuadri Ligjor

Procesi i menaxhimit té rasteve dhe ofrimi i ndihmés juridike parésore mbéshteten né legjislacionin
shqiptar, veganérisht né:



e Kushtetutén e Republikés sé Shqipérisé;

e Ligjinnr. 111/2017 "Pé&r Ndihmén Juridike té Garantuar nga Shteti", té ndryshuar;
e Kaodin e Procedurave Administrative;

e Kaodin Civil;

e Kaodin e Procedurés Civile;

e Kaodin e Familjes;

e Ligjin pér Mbrojtjen e té Dhénave Personale;

e legjislacionin sektorial, sipas natyrés sé ¢éshtjes juridike.

Né zbatimin e kétij udhézuesi merren gjithashtu né konsideraté standardet ndérkombétare pér aksesin
né drejtési dhe praktikat mé té mira né fushén e menaxhimit té rasteve.

2.4 Kuadri Institucional

Ofrimi i ndihmés juridike parésore realizohet népérmjet bashképunimit ndérmijet institucioneve
publike dhe organizatave té autorizuara.

Aktorét kryesoré té sistemit jané:

e Ministria e Drejtésisé;

e Drejtoria e Ndihmés Juridike Falas;

e Qendrat e Shérbimit t&¢ Ndihmés Juridike;

e Organizatat e autorizuara pér ofrimin e ndihmés juridike parésore;

e institucionet e administratés publike, sipas kompetencave té tyre;

e njésité e vetéqgeverisjes vendore;

e institucionet e drejtésisé;

e institucione dhe organizata té tjera gé pérfshihen né procesin e referimit dhe koordinimit
ndérinstitucional.

2.5 Roli i Ofruesve té Autorizuar

Ofruesit e autorizuar té ndihmés juridike parésore kontribuojné né garantimin e aksesit né drejtési
népérmjet:

o identifikimit dhe pranimit té rasteve;

o ofrimit té informacionit dhe késhillimit juridik;

e asistencés pér hartimin e dokumenteve;

e koordinimit me institucionet publike;

o referimit té rasteve;

e monitorimit té ndérhyrjeve;

o dokumentimit dhe administrimit té dosjes sé rastit.

Ofruesit ushtrojné veprimtaring e tyre né pérputhje me legjislacionin né fuqi, standardet profesionale
dhe rregullat etike té profesionit.

2.6 Parimet e Ofrimit t&€ Ndihmés Juridike

Ofrimi i ndihmés juridike parésore dhe menaxhimi i rasteve mbéshteten né parimet e méposhtme:



ligjshméria;

barazia dhe mosdiskriminimi;

aksesueshméria;

profesionalizmi;

pavarésia profesionale;

konfidencialiteti;

pélgimi i informuar;

respektimi i dinjitetit dhe autonomisé sé pérfituesit;
interesi mé i miré i pérfituesit;

bashképunimi dhe koordinimi ndérinstitucional;
llogaridhénia dhe dokumentimi i procesit.

Kéto parime zbatohen né ¢do fazé té menaxhimit té rastit dhe pérbéjné bazén mbi té cilén ndértohen
procedurat operative dhe dokumentimi standard i parashikuar né kété udhézues.
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SISTEMI | NDIHMES JURIDIKE FALAS NE REPUBLIKEN E SHQIPERISE

3.1 Hyrje

Aksesi efektiv né drejtési pérbén njé nga elementét themeloré té shtetit té sé drejtés dhe njé garanci
kushtetuese pér mbrojtjen e té drejtave dhe lirive themelore té individit. Pér personat gé, pér shkak té
kushteve ekonomike, sociale ose rrethanave té vecanta té jetés, nuk jané né gjendje té ushtrojné né
ményré efektive té drejtat e tyre, shteti ka detyrimin té sigurojé mekanizma té aksesueshém dhe cilésoré
té ndihmés juridike.

Né Republikén e Shqipérisé, sistemi i ndihmés juridike falas rregullohet nga Ligji nr. 111/2017 "'Pér
ndihmén juridike té garantuar nga shteti*', i cili krijon kuadrin institucional dhe procedural pér
ofrimin e ndihmés juridike parésore, ndihmés juridike dytésore dhe pérjashtimit nga tarifat dhe
shpenzimet gjygésore. Ky ligj synon té garantojé akses té barabarté né drejtési, vecanérisht pér
kategorité vulnerabél té popullsisé.

Pér organizatat e autorizuara gé ofrojné ndihmé juridike parésore, si edhe pér profesionistét e angazhuar
né kété proces, njohja dhe zbatimi i kétij sistemi nuk pérbén vetém njé detyrim ligjor, por edhe bazén
mbi té cilén ndértohet menaxhimi profesional i ¢do rasti.

3.2 Parimet mbi té cilat funksionon sistemi i ndihmés juridike

Ofrimi i ndihmés juridike duhet t& mbéshtetet né njé séré parimesh qé garantojné cilésiné, paanshmériné
dhe efektivitetin e shérbimit.

Ligjshméria

Cdo veprim i ndérmarré gjaté menaxhimit té rastit duhet té jeté né pérputhje me legjislacionin né fuqi
dhe kompetencat e institucionit ose profesionistit gé e ofron shérbimin.

Barazia dhe mosdiskriminimi

Cdo person trajtohet né ményré té barabarté, pa dallim gjinie, moshe, aftésie té kufizuar, pérkatésie
etnike, statusi social, bindjesh fetare apo politike, orientimi seksual ose ¢do shkaku tjetér té ndaluar nga
ligji.

Konfidencialiteti

Informacioni i marré gjaté menaxhimit té rastit konsiderohet konfidencial dhe pérdoret vetém pér
géllimet e ofrimit t& ndihmés juridike, né pérputhje me legjislacionin pér mbrojtjen e té dhénave
personale dhe etikén profesionale.

Pélgimi i informuar

Asnjé veprim nuk ndérmerret pa informuar pérfituesin mbi natyrén e shérbimit, té drejtat dhe detyrimet
e tij, si dhe pa marré pélgimin pérkatés, pérvec rasteve kur ligji parashikon ndryshe.

Profesionalizmi

Shérbimet juridike ofrohen nga profesionisté té kualifikuar, duke respektuar standardet profesionale,
etikén dhe pérgjegjésiné pér cilésiné e shérbimit.

Bashképunimi ndérinstitucional

Ndihma juridike nuk kufizohet né ofrimin e informacionit juridik. Né rastet kur zgjidhja e problemit
kérkon ndérhyrjen e institucioneve té tjera, profesionisti ka detyrimin té aktivizojé mekanizmat e
referimit dhe koordinimit ndérinstitucional.

3.3 Cfaré éshté menaxhimi i rastit né ndihmén juridike?

Pérkufizim

Menaxhimi i rastit éshté njé proces profesional, i planifikuar dhe i dokumentuar, pérmes té cilit
identifikohen nevojat juridike té pérfituesit, vlerésohen mundésité pér zgjidhjen e tyre, planifikohen



ndérhyrjet e nevojshme, koordinohen shérbimet pérkatése dhe monitorohet progresi deri né pérfundimin
e rastit.

Menaxhimi i rastit nuk kufizohet né dhénien e informacionit juridik ose késhillimit. Ai pérfshin njé
cikél té ploté veprimesh gé siguron trajtim té organizuar, té dokumentuar dhe té koordinuar té ¢do rasti,
duke garantuar vazhdimési, pérgjegjshméri dhe cilési né ofrimin e shérbimit.

Objektivat e menaxhimit té rastit

Menaxhimi i rastit synon:
o tésigurojé identifikimin e sakté té problemit juridik;
e té garantojé akses efektiv né té drejtat dhe mekanizmat ligjoré;
o té shmangé fragmentimin e ndérhyrjeve ndérmjet institucioneve;
e té koordinojé veprimet e aktoréve pérgjegjés;
e té dokumentojé né ményré té ploté procesin e trajtimit té rastit;
o t& monitorojé rezultatet dhe efektivitetin e ndérhyrjeve.

3.4 Cikli i menaxhimit té rastit

Pér géllimet e kétij udhézuesi, menaxhimi i rastit organizohet né teté faza té ndérlidhura, té cilat
pérbéjné ciklin standard té trajtimit té njé rasti té ndihmés juridike parésore.

Faza | — Identifikimi i rastit

Rasti identifikohet pérmes paraqgitjes sé drejtpérdrejté té pérfituesit ose referimit nga institucione
publike, organizata té shogérisé civile apo aktoré té tjeré.

Faza Il — Pranimi fillestar i rastit (Intake)

Mblidhet informacioni fillestar, verifikohet natyra e kérkesés dhe krijohet kontakti profesional me
pérfituesin.

Faza Il — Vlerésimi i pranueshmérisé

Vlerésohet nése rasti pérfshihet né fushén e ndihmés juridike dhe nése pérfituesi plotéson kriteret pér
marrjen e shérbimit.

Faza IV — Vlerésimi i nevojave juridike

Analizohet situata juridike e pérfituesit, identifikohen problemet, dokumentacioni pérkatés dhe
alternativat ligjore.

Faza V — Ofrimi i ndihmés juridike

Ofruesi i ndihmés juridike jep informacion, késhillim, asistencé né hartimin e dokumenteve ose
mbéshtetje té tjera qé pérfshihen né ndihmén juridike parésore.

Faza VI — Referimi dhe koordinimi ndérinstitucional

Kur zgjidhja e problemit kérkon ndérhyrjen e institucioneve té tjera ose ofrimin e ndihmés juridike
dytésore, realizohet referimi sipas procedurave pérkatése dhe ndiget ecuria e tij.

Faza VIl — Ndjekja e rastit

Monitorohet zbatimi i veprimeve té planifikuara, komunikimi me institucionet dhe progresi drejt
zgjidhjes sé problemit juridik.

Faza VIII — Pérfundimi i rastit

Rasti mbyllet pasi jané arritur objektivat e ndérhyrjes ose kur, pér arsye té pércaktuara, nuk éshté e
mundur vazhdimi i menaxhimit té tij. Mbyllja shogérohet me dokumentimin pérkatés dhe arkivimin e
dosjes.



SKEMA E MENAXHIMIT TE RASTIT

IDENTIFIKIMI | RASTIT

v
PRANIMI FILLESTAR (INTAKE)

A ka problem juridik?
|

JO PO
Informim / Orientim \ 4
Mbyllje VLERESIMI | RASTIT
v
HARTIMI | PLANIT TE VEPRIMIT
v
OFRIMI | NDIHMES JURIDIKE PARESORE
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Pér ¢do fazé do té keté vetém njé fleté pune.

Faza Dokumenti
Identifikimi dhe Pranimi  FP-01
Vlerésimi i Rastit FP-02
Plani i Veprimit FP-03
Zbatimi i Ndérhyrjeve FP-04
Referimi FP-05
Monitorimi FP-06
Mbyllja FP-07

PAKETA STANDARDE E MENAXHIMIT TE RASTEVE

FP-01
PRANIMI | RASTIT
Seksioni 1 — Té dhénat administrative
e Nr. i rastit
e Data
e Juristi
e Burimi i referimit
Seksioni 2 — Té dhénat e pérfituesit
e Emér/Mbiemér

o Kontakt
e Adresé
e ID

Seksioni 3 — Problemi juridik
e Pérshkrim i shkurtér
o Kategoria e ¢éshtjes

Seksioni 4 — Urgjenca

O Po

O Jo

Nése po, specifiko.

Seksioni 5 — Pélgimi

O Eshté marré

O Nuk éshté marré

Seksioni 6 — Vendimi

1 Hapet rasti

O Referim

O Informim juridik

0 Nuk pranohet
Nénshkrimi i juristit
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01D

I Vendim

[ Kontraté

0 Dokument tjetér
Legjislacioni

Nevojat juridike
O Informim

0 Keéshillim

0 Dokumente

0 Referim

O Gjykaté
Rreziget

[ Afat

0 Dokumente

O Institucion

O Tjetér
Pérfundimi profesional

FP-03

VENDIMI DHE PLANI | VEPRIMIT
Objektivi Veprimi Pérgjegjési Afati

Vendimi

O Vazhdon menaxhimi

[0 Referim

0 Ndihmé juridike dytésore

0 Mbyllje

FP-04
REGJISTRI | NDERHYRJEVE
Data Veprimi Institucioni Rezultati



FP-05

REFERIMI

Nr. i rastit

Institucioni prités

Personi kontaktues
Arsyeja e referimit
Dokumentet bashkélidhur
Data

Konfirmimi i marrjes
Veprimi pasues

FP-06
MONITORIMI
Data Cfaré uverifikua Rezultati
Statusi
O Aktiv
O Né pritje
O | pérfunduar

FP-07

MBYLLJA E RASTIT
Arsyeja e mbylljes

[ Obijektivi u arrit

O Referim pérfundimtar
1 Hegje doré

0 Mungesé bashképunimi
O Tjetér

Rezultati i arritur
Vlerésimi pérfundimtar
Data e mbylljes

Juristi

Veprimi tjetér



KAPITULLI IV
ZBATIMI | PROCESIT TE MENAXHIMIT TE RASTIT

4.1 Parime té pérgjithshme
Menaxhimi i rastit éshté procesi profesional pérmes té cilit planifikohen, koordinohen, dokumentohen
dhe monitorohen té gjitha veprimet e nevojshme pér ofrimin e ndihmés juridike, me géllim garantimin
e aksesit efektiv té pérfituesit né té drejtat dne mekanizmat e mbrojtjes gé parashikon legjislacioni
shqiptar.
Procesi i menaxhimit té rastit mbéshtetet né parimin se ¢do rast éshté individual dhe duhet té trajtohet
né pérputhje me nevojat konkrete té pérfituesit, duke respektuar dinjitetin e tij, autonominé né
vendimmarrje dhe té drejtén pér té marré pjesé né cdo fazé té procesit.
Menaxhimi i rastit nuk konsiston vetém né dhénien e informacionit juridik, por né organizimin e njé
procesi té ploté pune gé pérfshin identifikimin e problemit juridik, analizén e situatés, planifikimin e
ndérhyrjeve, koordinimin institucional, monitorimin e zbatimit dhe dokumentimin e rezultateve.
Pér ¢do rast duhet té sigurohet gé:

e ndérhyrja té jeté né pérputhje me legjislacionin né fuqi;

e shérbimi té jeté i aksesueshém dhe i kuptueshém pér pérfituesin;

e té shmangen vonesat e pajustifikuara;

o té respektohet konfidencialiteti;

o té dokumentohet ¢do veprim i kryer gjaté trajtimit té rastit.

4.2 Cikli i Menaxhimit té Rastit

Menaxhimi i rastit zhvillohet sipas njé cikli té standardizuar, i cili siguron vazhdimési logjike
ndérmiet té gjitha fazave té trajtimit té rastit.

Cdo fazé pérbén njé kusht pér kalimin né fazén pasardhése dhe dokumentohet né dosjen e rastit.

Procesi pérbéhet nga fazat e méposhtme:

Faza | — Identifikimi i rastit

1

Faza Il — Pranimi fillestar i rastit (Intake)
1

Faza Il — Verifikimi i pranueshmérisé

!

Faza IV — Vlerésimi i nevojave juridike

!

Faza V - Plani i mbéshtetjes juridike

!

Faza VI — Ofrimi i ndihmés juridike dhe koordinimi institucional
l

Faza VIl — Ndjekja e rastit

l

Faza VIII — Mbyllja e rastit
Ky cikél zbatohet pér té gjitha rastet, pavarésisht ményrés sé identifikimit té tyre apo kompleksitetit té
céshtjes.



FAZA I

IDENTIFIKIMI | RASTIT

4.1.1 Qéllimi

Identifikimi i rastit pérbén pikén e hyrjes sé pérfituesit né sistemin e ndihmés juridike.

Qéllimi i késaj faze éshté evidentimi i personave gé mund té kené nevojé pér ndihmé juridike, krijimi i
kontaktit té paré me ta dhe orientimi drejt procedurés sé vlerésimit fillestar.

Identifikimi nuk pérbén ende hapjen e njé rasti dhe nuk nénkupton automatikisht ofrimin e ndihmés
juridike. Ai shérben pér té verifikuar nése ekzistojné elementét fillestaré gé justifikojné vijimin e
procedurés sé menaxhimit té rastit.

4.1.2 Burimet e identifikimit té rasteve
Rastet mund té identifikohen né ményra té ndryshme, né varési té profilit t& pérfituesit dhe
mekanizmave institucionalé té referimit.
Burimet kryesore té identifikimit jané:
a) Vetéparagitja
Pérfituesi kérkon drejtpérdrejt informacion ose ndihmé juridike prané organizatés.
b) Referimi institucional
Rasti referohet nga njé institucion publik, né pérputhje me kompetencat e tij ligjore.
Referimi mund té vijé nga:
e Qendrat e Shérbimeve Sociale;
e Bashkitg;
¢ Qendrat e Ndihmés Juridike Falas;
e Shérbimi i Provés;
e Institucionet e Ekzekutimit té Vendimeve Penale;
o Njésité pér Mbrojtjen e Fémijés;
o strukturat pérgjegjése pér mbrojtjen nga dhuna né familje;
e institucionet arsimore;
e institucionet shéndetésore;
e (jykatat;
e  Prokuroria, kur referimi lidhet me té drejtat e viktimave sipas legjislacionit né fuqi.
¢) Referimi nga organizata té shogérisé civile
Rasti mund té referohet nga organizata té tjera gé kané identifikuar nevojé pér mbéshtetje juridike.
d) Aktivitetet né komunitet
Rastet mund té identifikohen gjaté aktiviteteve informuese, sesioneve té ndérgjegjésimit, klinikave
ligjore, vizitave né komunitet ose aktiviteteve té tjera té organizuara nga ofruesi i ndihmés juridike.

4.1.3Veprimet gé kryhen gjaté identifikimit
Né fazén e identifikimit nuk realizohet analizé juridike e rastit.
Profesionisti pérgjegjés kryen vetém veprimet e méposhtme:
o identifikon burimin e referimit;
regjistron té dhénat minimale té kontaktit;
pérshkruan shkurt natyrén e kérkesés;
verifikon nése kérkesa lidhet me njé problem juridik;
vleréson nése ekziston nevoja pér njé takim té ploté pér pranimin fillestar té rastit.
Né kété fazé nuk mblidhen prova, nuk kérkohen dokumente mbéshtetése dhe nuk jepet opinion juridik
mbi themelin e ¢éshtjes.

4.6 Rezultati i Fazés sé Identifikimit



Né pérfundim té késaj faze merret njé nga vendimet e méposhtme:

a) rasti kalon né procedurén e pranimit fillestar (Intake);

b) personi informohet dhe orientohet drejt institucionit kompetent, pa hapur rast;

c) kérkesa mbyllet, nése nuk lidhet me fushén e veprimtarisé sé ofruesit té ndihmés juridike.

FAZA I

PRANIMI FILLESTAR | RASTIT (CASE INTAKE)

4.2.1. Pérkufizimi

Pranimi Fillestar i Rastit (Case Intake) éshté procedura e paré profesionale e kontaktit ndérmjet ofruesit
té ndihmés juridike dhe personit qé kérkon ose referohet pér té marré shérbim.

Kjo proceduré ka pér géllim mbledhjen e informacionit fillestar, kuptimin paraprak t& problematikés
juridike, verifikimin nése kérkesa hyn né fushén e ndihmés juridike dhe krijimin e bazés dokumentare
pér té vendosur mbi vazhdimin ose jo té procesit t€ menaxhimit té rastit.

Pranimi fillestar nuk pérbén ende analizé juridike té ¢céshtjes dhe nuk zévendéson vlerésimin profesional
té nevojave juridike. Ai shérben si mekanizém filtrues pér té pércaktuar nése rasti duhet té kalojé né
fazat e métejshme té menaxhimit.

4.2.2. Objektivat e Pranimit Fillestar
Procedura e pranimit fillestar synon té:
e  krijojé kontaktin profesional me pérfituesin;
e evidentojé kérkesén ose problemin juridik té paragitur;
o mbledhé informacionin bazé té nevojshém pér trajtimin e rastit;
o verifikojé nése kérkesa lidhet me shérbimet gé ofrohen;
o identifikojé nevojat urgjente gé kérkojné ndérhyrje té menjéhershme;
o informojé pérfituesin mbi procesin e ofrimit té ndihmés juridike;
e sigurojé pélgimin e informuar pér pérpunimin e té dhénave personale;
o vendosé nése rasti do té pranohet pér menaxhim ose do té orientohet drejt njé institucioni
tjetér.

4.2.3. Parimet e Pranimit Fillestar

Procedura e pranimit fillestar zhvillohet né pérputhje me parimet e méposhtme:

Konfidencialiteti

Cdo informacion i marré gjaté késaj faze trajtohet si konfidencial dhe pérdoret vetém pér géllimet e
ofrimit té ndihmés juridike.

Pélgimi i informuar

Pérfituesi informohet pér géllimin e mbledhjes sé informacionit, ményrén e pérdorimit té tij dhe té
drejtén pér té refuzuar dhénien e té dhénave gé nuk kérkohen nga ligji.

Mosgjykimi

Profesionisti siguron njé mjedis té sigurt dhe pa paragjykime, duke respektuar dinjitetin dhe
autonominé e pérfituesit.

Respektimi i dinjitetit

Komunikimi zhvillohet né ményré profesionale, té kuptueshme dhe té pérshtatur me nevojat
individuale té pérfituesit.

Interesi mé i miré i pérfituesit

Cdo vendim i marré gjaté késaj faze duhet té synojé mbrojtjen e interesit mé té miré té personit gé
kérkon ndihmé juridike.

4.2.4 Kush e zhvillon procedurén e pranimit fillestar?



Pranimi fillestar kryhet nga njé jurist ose paralegal i trajnuar, i autorizuar nga organizata pér ofrimin e
ndihmés juridike parésore.
Profesionisti pérgjegjés duhet té keté njohuri mbi:

e  kuadrin ligjor t& ndihmés juridike;

e procedurat administrative pér akses né shérbime publike;

e mekanizmat institucionalé té referimit;

e standardet e etikés profesionale;

e mbrojtjen e té dhénave personale;

e komunikimin me persona né situaté vulnerabél.
NEé rastet me kompleksitet té larté ose kur identifikohen elemente gé kérkojné ndérhyrje té
specializuar, juristi ose paralegali konsultohet me koordinatorin e shérbimit ose me profesionistin
pérgjegjés pér rastin.

4.2.5 Kur zhvillohet Pranimi Fillestar?
Pranimi fillestar zhvillohet menjéheré pas identifikimit té rastit dhe pérpara hapjes sé dosjes Sé rastit.
Procedura mund té realizohet:
e né ambientet e organizatés;
e néinstitucionet partnere (institucionet e ekzekutimit té vendimeve penale, Shérbimi i Provés,
bashki, gendra komunitare etj.);
e (jaté vizitave né terren;
e néraste té vecanta, pérmes mjeteve té komunikimit né distancé, kur kjo nuk cenon cilésiné e
shérbimit, konfidencialitetin ose té drejtat e pérfituesit.

4.2.6 Veprimet gé kryhen gjaté Pranimit Fillestar

Gjaté procedurés sé pranimit fillestar, profesionisti:

. prezantohet dhe shpjegon rolin e organizatés;

. informon pérfituesin mbi géllimin e takimit;

. shpjegon natyrén e ndihmés juridike parésore;

. informon mbi té drejtat dhe detyrimet e pérfituesit;

. shpjegon rregullat e konfidencialitetit dhe mbrojtjes sé té dhénave personale;
. merr pélgimin e informuar pér pérpunimin e té dhénave personale;
. mbledh informacionin fillestar mbi situatén juridike;

. identifikon nése ekziston ndonjé nevojé urgjente pér ndérhyrje;

. Vleréson nése rasti hyn né fushén e kompetencés sé organizatés
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4.13 Vlerésimi Fillestar i Kérkesés
Né pérfundim té procedurés sé pranimit fillestar, profesionisti pérgjegjés kryen njé vlerésim paraprak
té informacionit t& mbledhur me géllim pércaktimin e hapit t& métejshém procedural.
Ky vlerésim nuk pérbén analizé juridike té ¢éshtjes dhe nuk nénkupton marrjen e njé vendimi mbi
themelin e kérkesés. Ai synon vetém té pércaktojé nése ekzistojné kushtet minimale pér vijimin e
procesit té menaxhimit té rastit.
NEé kété fazé vlerésohen, né ményré té vecanté:

e natyra e kérkesés sé paragitur;

o ekzistenca e njé problematike juridike;

e kompetenca e organizatés pér trajtimin e rastit;

e nevoja pér ndérhyrje urgjente;

e nevoja pér referim té menjéhershém prané njé institucioni tjetér;

e mundésia pér té vazhduar me procedurén e vlerésimit té nevojave juridike.



4.2.7 Vendimmarrja pas Pranimit Fillestar
Pas pérfundimit té procedurés sé pranimit fillestar, profesionisti pérgjegjés merr njé nga vendimet e
méposhtme:
a) Pranimi i rastit pér menaxhim
Rasti pranohet pér menaxhim kur, mbi bazén e informacionit fillestar, konstatohet se:
e  kérkesa lidhet me njé problem juridik;
e oOrganizata ka kompetencé pér té ofruar ndihmé juridike parésore;
e pérfituesi pranon té vazhdojé procedurén;
e nuk ekzistojné pengesa ligjore ose procedurale pér trajtimin e rastit.
Né kété rast vazhdohet me procedurén e verifikimit té pranueshmérisé dhe hapjen e dosjes sé rastit.

b) Referimi i menjéhershém

Né rastet kur kérkesa nuk hyn né kompetencén e organizatés, por pérfituesi ka nevojé pér mbéshtetje
nga njé institucion tjetér, realizohet orientimi ose referimi prané institucionit kompetent.

Referimi dokumentohet dhe, kur éshté e mundur, konfirmohet marrja né dorézim e rastit nga
institucioni prités.

c) Dhénia e informacionit juridik

NEé rastet kur kérkesa zgjidhet vetém pérmes informacionit juridik ose orientimit administrativ, pa
gené e nevojshme hapja e njé rasti, profesionisti dokumenton shérbimin e ofruar dhe procedura
pérfundon.

d) Mospranimi i rastit
Rasti nuk pranohet pér menaxhim kur:
o  kérkesa nuk ka natyré juridike;
e organizata nuk ka kompetencé materiale;
e mungojné kushtet minimale pér vazhdimin e procedurés;
o pérfituesi refuzon té japé pélgimin pér pérpunimin e té dhénave personale;
o ekzistojné konflikte interesi ose pengesa té tjera ligjore.
Mospranimi i rastit dokumentohet dhe pérfituesi informohet pér arsyet pérkatése, si dhe, kur éshté e
mundur, orientohet drejt institucionit kompetent.

4.2.8 Hapja e Dosjes sé Rastit

Dosja e rastit krijohet vetém pasi &shté marré vendimi pér pranimin e rastit pér menaxhim.

Hapja e dosjes shénon fillimin zyrtar té procesit t& menaxhimit té rastit dhe krijon bazén dokumentare
mbi té cilén do té regjistrohen té gjitha veprimet e métejshme profesionale.

Cdo dosje pajiset me njé numér unik identifikimi dhe administrohet né pérputhje me rregullat e
konfidencialitetit, mbrojtjes sé té dnénave personale dhe ruajtjes sé dokumentacionit.

Dosja e rastit mund té administrohet né format fizik, elektronik ose né njé sistem té kombinuar, sipas
procedurave té organizatés dhe kérkesave ligjore né fugi.

4.2.9 Pérmbajtja minimale e Dosjes sé Rastit
Cdo dosje duhet té pérmbajé, té paktén, dokumentacionin e méposhtém:
e Formularin e Pranimit Fillestar té Rastit;
e Formularin e Pélgimit té Informuar;
e dokumentet e identifikimit, kur jané té nevojshme;
e dokumentacionin mbéshtetés té paraqitur nga pérfituesi;



o regjistrin e komunikimeve dhe veprimeve té kryera.
Dokumentet e tjera shtohen né dosje né pérputhje me fazén pérkatése té menaxhimit té rastit.

FAZA 111

VLERESIMI | RASTIT (CASE ASSESSMENT)

4.3.1 Qéllimi

Vlerésimi i rastit éshté faza profesionale pérmes sé cilés analizohet né ményreé té ploté situata juridike
e pérfituesit, identifikohen nevojat konkrete, pércaktohen objektivat e ndérhyrjes dhe vendosen bazat
pér hartimin e planit individual t& mbéshtetjes juridike.

Né kété fazé profesionisti kalon nga mbledhja e informacionit fillestar né analizén juridike té rastit,
duke mbéshtetur ¢do konstatim né faktet e paragitura, dokumentacionin pérkatés dhe kuadrin ligjor né
fuqi.

Vlerésimi i rastit pérbén bazén mbi té cilén ndértohen té gjitha ndérhyrjet e métejshme dhe, pér kété
arsye, duhet té jeté objektiv, i dokumentuar dhe i mbéshtetur né prova.

4.3.2 Objektivat e Vlerésimit
Vlerésimi synon:
o té identifikojé problemin ose problemet juridike gé paraqget pérfituesi;
o té analizojé faktet dhe rrethanat relevante;
e té evidentojé dokumentacionin ekzistues dhe mungesat dokumentare;
e té pércaktojé té drejtat dhe detyrimet ligjore té pérfituesit;
o té identifikojé institucionet kompetente;
o té vlerésojé nése problemi mund té zgjidhet pérmes ndihmés juridike parésore ose kérkon
ndérhyrje té institucioneve té tjera;
o té krijojé bazén pér hartimin e planit individual té mbéshtetjes juridike.

4.3.3 Parimet e Vlerésimit

Vlerésimi i rastit mbéshtetet né kéto parime:

Objektiviteti

Analiza bazohet né fakte, dokumente dhe dispozitat ligjore té zbatueshme, pa u ndikuar nga
perceptime subjektive.

Individualizimi

Cdo rast vlerésohet mbi rrethanat konkrete té pérfituesit dhe nuk trajtohet sipas modeleve té
pérgjithshme.

Gjithépérfshirja

Vlerésimi nuk kufizohet vetém né kérkesén e paraqitur, por shgyrton edhe problematika té tjera
juridike gé mund té ndikojné né zgjidhjen e ¢éshtjes.

Proporcionaliteti

Informacioni gé mblidhet duhet té jeté vetém ai qé éshté i nevojshém pér trajtimin e rastit.

4.3.4 Elementet e Vlerésimit té Rastit
Gjaté késaj faze, juristi ose paralegali analizon né ményré sistematike elementet e méposhtme:
A. Identifikimi i problemit juridik
Pércaktohet natyra e ¢éshtjes qé kérkon trajtim.
Pér shembull:
e dokumentacion civil;
e marrédhénie familjare;
e mbrojtje nga dhuna;



o tédrejta té fémijéve;

e punésim;

e sigurime shogérore;

e pérfitime sociale;

o ekzekutim vendimesh;

e procedura administrative;

e Céshtje penale té lidhura me riintegrimin;
o akses né ndihmé juridike dytésore.

B. Analiza faktike
Juristi dokumenton:
o faktet kryesore;
e kronologjiné e ngjarjeve;
e personat e pérfshirg;
e institucionet gé kané ndérhyré;
e veprimet e kryera deri né momentin e vlerésimit.

C. Analiza dokumentare
Verifikohet dokumentacioni ekzistues.
Pér shembull:
o dokument identifikimi;
o vendime gjykate;
e akte administrative;
o certifikata;
e kontrata;
e vendime té institucioneve;
e dokumentacion nga burgu ose Shérbimi i Provés;
o dokumente té tjera relevante.
Né rast mungese té dokumenteve, evidentohen dokumentet qé duhet té sigurohen gjaté procesit té
menaxhimit té rastit.

D. Analiza juridike
Né kété fazé profesionisti:
o identifikon legjislacionin e zbatueshém;
e pércakton té drejtat dhe detyrimet e pérfituesit;
o analizon mundésité ligjore pér zgjidhjen e ¢éshtjes;
o identifikon afatet procedurale gé duhet té respektohen.

E. Identifikimi i faktoréve gé ndikojné né zgjidhjen e rastit
Vlerésohen faktoré gé mund té lehtésojné ose pengojné zgjidhjen e problemit, si:
e mungesa e dokumentacionit;
o afatet ligjore;
e nevoja pér bashképunim ndérinstitucional,
e gjendja ekonomike;
o kufizimet fizike ose shéndetésore;
e rreziku i humbjes sé té drejtave pér shkak té mosveprimit.

4.3.5 Rezultati i Vlerésimit



Né pérfundim té késaj faze, juristi pérgatit njé pérmbledhje profesionale té rastit, e cila pérmban:
e pérshkrimin e problemit juridik;
e bazén ligjore té zbatueshme;
e nevojat juridike té identifikuara;
e dokumentacionin gé duhet té plotésohet;
e institucionet qé duhet té pérfshihen;
e rekomandimin pér ményrén e trajtimit té rastit.
Kjo pérmbledhje pérbén dokumentin bazé pér fazén pasuese.

4.3.6 Vendimmarrja pas Vlerésimit

Pas pérfundimit té vlerésimit profesional, juristi merr njé vendim mbi strategjiné e trajtimit té rastit.
Rasti mund té trajtohet né njé nga format e méposhtme:

a) zgjidhet pérmes ofrimit té ndihmés juridike parésore;

b) kérkon pérgatitjen e dokumentacionit administrativ dhe pérfagésimin e pérfituesit prané
institucioneve publike;

c) kérkon referim pér ndihmé juridike dytésore ose pérfagésim gjygésor;

d) kérkon koordinim me institucione té tjera pér té garantuar zgjidhjen e ploté té problematikeés.

FAZA IV

PLANIFIKIMI | MBESHTETJES JURIDIKE

4.4.1 Qéllimi

Planifikimi i mbéshtetjes juridike éshté faza né té cilén rezultatet e vlerésimit profesional shndérrohen
né njé plan konkret veprimi, me objektiva té garta, masa té pércaktuara, pérgjegjési té ndara dhe afate
té realizimit.

Né kété fazé pércaktohet ményra se si do té trajtohet rasti, cilat ndérhyrje jané té nevojshme, cilat
institucione duhet té pérfshihen dhe cfaré rezultati synohet té arrihet pér pérfituesin.

Plani i Mbéshtetjes Juridike pérbén dokumentin gendror té menaxhimit té rastit. Ai siguron qé
ndérhyrjet té€ mos jené té rastésishme ose té fragmentuara, por té organizohen né ményré logjike, té
koordinuar dhe té monitorueshme.

4.4.2 Objektivat e Planifikimit
Hartimi i Planit Individual t&¢ Mbéshtetjes Juridike synon:
o té pércaktojé objektivin juridik gé duhet té arrihet;
o té planifikojé ndérhyrjet e nevojshme;
o té identifikojé institucionet pérgjegjése pér secilén ndérhyrje;
o té pércaktojé afatet e realizimit;
o té ndajé pérgjegjésité ndérmjet profesionistit dhe pérfituesit;
o té krijojé bazén pér monitorimin dhe vlerésimin e progresit té rastit.

4.4.3 Parimet e Planifikimit

Plani Individual i Mbéshtetjes Juridike hartohet né pérputhje me parimet e méposhtme:
Individualizimi

Cdo plan hartohet mbi bazén e nevojave konkrete té pérfituesit dhe nuk pérdoren modele standarde té
zgjidhjes sé rasteve.

Pjesémarrja e pérfituesit

Pérfituesi merr pjesé aktivisht né pércaktimin e objektivave dhe masave gé do té ndérmerren.

Asnjé ndérhyrje nuk planifikohet pa informimin dhe, kur kérkohet, pa pélgimin e tij.
Realizueshméria



Masat e planifikuara duhet té jené té zbatueshme né praktiké, né pérputhje me kompetencat e
institucioneve dhe afatet ligjore.

Koordinimi institucional

Kur zgjidhja e rastit kérkon ndérhyrjen e mé shumé se njé institucioni, plani duhet té pércaktojé qarté
rolin dhe pérgjegjésiné e secilit aktor.

Fleksibiliteti

Plani nuk éshté njé dokument statik. Ai mund té rishikohet dhe pérditésohet gjaté menaxhimit té rastit,
nése ndryshojné rrethanat faktike ose juridike.

4.4.4 Pérmbajtja e Planit Individual t&¢ Mbéshtetjes Juridike
Plani hartohet mbi bazén e vlerésimit té rastit dne duhet té pérmbajé, té paktén, elementét e
méposhtém:
A. Objektivi kryesor
Pércaktohet rezultati juridik qé synohet té arrihet.
Pér shembull:

e pajisja me dokument identifikimi;

e regjistrimi civil;

o pérfitimi i ndihmés ekonomike;

e paragitja e njé kérkese administrative;

o aplikimi pér ndihmé juridike dytésore;

e mbrojtja e té drejtave prindérore;

e akses né shérbime publike.

B. Objektivat specifike
Obijektivi kryesor ndahet né hapa konkreté dhe té matshém.
Cdo objektiv duhet té jeté:

o igarté

e irealizueshém;

e i matshém;

e i lidhur me afat.

C. Veprimet gé do té ndérmerren
Pér secilin objektiv pércaktohen veprimet konkrete.
Pér shembull:

e sigurimi i dokumentacionit;

e hartimi i kérkesave;

e pérgatitja e aplikimeve;

e komunikimi me institucionet;

o referimi;

o ndjekja administrative.

D. Institucionet pérgjegjése
Pércaktohen institucionet gé do té pérfshihen né realizimin e planit.
Pér secilin institucion pércaktohet:

e arsyeja e pérfshirjes;

e kompetenca ligjore;

e rezultati qé pritet.



E. Pérgjegjésité e pérfituesit
Plani pércakton edhe angazhimet gé duhet té marré veté pérfituesi.
Pér shembull:

e paragitja e dokumenteve;

e pjesémarrja né takime;

e respektimi i afateve;

e komunikimi me profesionistin.

F. Afatet
Pér secilin veprim pércaktohet afati i realizimit.
Afatet duhet té jené né pérputhje me:

o afatet ligjore;

o afatet administrative;

e urgjencén e rastit.

G. Rezultati i pritshém
Pér secilin objektiv pércaktohet rezultati konkret gé synohet té arrihet.

4.4.5 Miratimi i Planit

Plani Individual i Mbéshtetjes Juridike hartohet nga juristi pérgjegjés pér rastin dhe diskutohet me
pérfituesin.

Pas diskutimit, plani miratohet dhe béhet pjesé pérbérése e dosjes sé rastit.

Kur gjaté menaxhimit té rastit lindin rrethana té reja gé ndikojné né objektivat ose né ményrén e
trajtimit té céshtjes, plani rishikohet dhe dokumentohet pérséri.

4.4.6 Kalimi né Fazén e Ofrimit té Ndihmés Juridike

Pas miratimit té Planit Individual té Mbéshtetjes Juridike fillon zbatimi i ndérhyrjeve té planifikuara.
Cdo veprim i ndérmarré gjaté késaj faze duhet té jeté né pérputhje me objektivat dhe masat e
pércaktuara né plan, té dokumentohet né dosjen e rastit dhe té monitorohet deri né pérfundimin e tij.

FAZA V
OFRIMI | NDIHMES JURIDIKE PARESORE
4.5.1 Qéllimi

Pas pérfundimit té vlerésimit té rastit, juristi fillon ofrimin e ndihmés juridike parésore né pérputhje
me nevojat e identifikuara, kompetencat e organizatés dhe kuadrin ligjor né fuqi.

Qéllimi i késaj faze éshté té mundésojé zgjidhjen e problemit juridik pérmes informacionit juridik,
késhillimit profesional, asistencés né procedurat administrative, hartimit té dokumenteve dhe
ndérmijetésimit institucional, pa gené e nevojshme, kur éshté e mundur, fillimi i njé procesi gjygésor.
Ndihma juridike parésore synon jo vetém té informojé pérfituesin mbi té drejtat e tij, por edhe ta
mbéshtesé até né ushtrimin efektiv té kétyre té drejtave pérmes ndérhyrjeve konkrete dhe té
dokumentuara.

4.5.2 Parimet e Ofrimit t&é Ndihmés Juridike
Shérbimi juridik ofrohet duke respektuar parimet e:
e ligjshmérisé;
e profesionalizmit;
e paanshmériseé;
o konfidencialitetit;



o aksesueshmérisé;

e Cilésisé sé shérbimit;

o respektimit té autonomisé sé pérfituesit.
Juristi nuk merr vendime né emér té pérfituesit, por e mbéshtet até né marrjen e vendimeve té
informuara.

4.5.3 Pérmbajtja e Ndihmés Juridike Parésore

Né varési té natyrés sé rastit, ndihma juridike parésore mund té pérfshijé njé ose disa nga shérbimet e
méposhtme:

Informim juridik

Dhénia e informacionit mbi té drejtat, detyrimet dhe procedurat ligjore gé lidhen me ¢éshtjen e
paragitur.

Késhillim juridik
Analizimi i situatés konkrete dhe shpjegimi i alternativave ligjore qé mund té ndigen pér mbrojtjen
ose realizimin e té drejtave té pérfituesit.

Asistencé né hartimin e dokumenteve
Mbéshtetje né pérgatitjen e:
o kérkesave administrative;
e ankesave;
o deklaratave;
e aplikimeve;
o  kérkesave pér pérfitimin e ndihmés juridike dytésore;
o dokumenteve té tjera gé lidhen me ushtrimin e té drejtave té pérfituesit.

Asistencé né komunikimin me institucionet
Mbéshtetje né marrédhéniet me:

e bashkité;

e institucionet e administratés publike;

e Qendrat e Ndihmés Juridike Falas;

e Shérbimin e Provés;

e institucionet penitenciare;

e zyrat e gjendjes civile;

e institucione té tjera kompetente.

Mbéshtetje pér sigurimin e dokumentacionit
Asistencé pér identifikimin dhe sigurimin e dokumenteve té nevojshme pér zgjidhjen e ¢éshtjes.

4.5.4 Strategjia Juridike e Rastit
Pas analizés sé ploté té rastit, juristi pércakton strategjiné mé té pérshtatshme juridike pér trajtimin e
tij.
Strategjia juridike pérbén arsyetimin profesional mbi ményrén se si do té trajtohet rasti dhe
dokumentohet né dosjen e rastit.
Né pércaktimin e strategjisé merren né konsideraté:

e natyra e problemit juridik;

e Dbaza ligjore e zbatueshme;

e provat dhe dokumentacioni né dispozicion;



o afatet procedurale;

e institucionet kompetente;

e interesi mé i miré i pérfituesit;

e mundésia e zgjidhjes administrative ose nevoja pér procedura gjygésore.
Strategjia juridike duhet té jeté proporcionale me kompleksitetin e rastit dhe té synojé zgjidhjen mé
efektive dhe mé pak té kushtueshme pér pérfituesin.

4.5.5 Veprimet Profesionale
Né zbatim té strategjisé juridike, juristi mund té ndérmarré, sipas rastit, veprimet e méposhtme:
e analizimin e legjislacionit té zbatueshém;
e shqyrtimin e dokumentacionit;
e hartimin e akteve administrative;
e pérgatitjen e aplikimeve;
e komunikimin me institucionet publike;
e  kérkimin e informacionit shtesé;
e organizimin e takimeve me institucionet kompetente;
e pérgatitjen e referimeve;
e orientimin pér pérfitimin e ndihmés juridike dytésore;
e cdo veprim tjetér té nevojshém pér mbrojtjen e té drejtave té pérfituesit.

4.5.6 Dokumentimi i Ndérhyrjeve
Cdo ndérhyrje profesionale duhet t& dokumentohet né dosjen e rastit.
Dokumentimi duhet té pasqyrojé:

e (datén e ndérhyrjes;

o llojin e shérbimit té ofruar;

e veprimet e kryera,

o dokumentet e hartuara ose té administruara;

e institucionet e kontaktuara;

o rezultatet e arritura;

o hapat e métejshém té planifikuar.
Dokumentimi duhet té jeté objektiv, i ploté dhe i mjaftueshém pér té garantuar gjurmueshmeéring e
procesit dhe kontrollin e cilésisé sé shérbimit.

4.5.7 Vlerésimi i Rezultatit té Ndérhyrjes
Pas realizimit té ndérhyrjes juridike, juristi vleréson nése:
e problemi juridik éshté zgjidhur;
e nevojiten veprime té tjera nga organizata;
o kérkohet pérfshirja e institucioneve té tjera;
o rasti duhet té referohet pér ndihmé juridike dytésore;
o rasti duhet té vazhdojé né fazén e monitorimit dhe ndjekjes.
Ky vlerésim shénon pérfundimin e fazés sé ofrimit té ndihmés juridike dhe krijon bazén pér vendimin
mbi referimin ose vijimin e menaxhimit té rastit.

FAZA VI
VENDIMMARRJA PROFESIONALE DHE PERCAKTIMI | MENYRES SE TRAJTIMIT TE
RASTIT

4.6.1 Qéllimi



Pas pérfundimit té vlerésimit té ploté té rastit, juristi pérgjegjés analizon informacionin e mbledhur
dhe pércakton ményrén mé té pérshtatshme té trajtimit té ¢éshtjes, né pérputhje me legjislacionin né
fugi, kompetencat e organizatés dhe interesin mé té miré té pérfituesit.

Vendimmarrja profesionale pérbén fazén né té cilén analiza juridike shndérrohet né njé strategji
konkrete ndérhyrjeje. Qéllimi i saj éshté té pércaktojé nése problemi juridik mund té zgjidhet pérmes
ndihmés juridike parésore, nése kérkon ndérhyrjen e institucioneve té tjera, apo nése éshté e
nevojshme referimi pér ndihmé juridike dytésore ose pérfagésim né gjykaté.

Vendimi duhet té jeté i arsyetuar, proporcional me kompleksitetin e rastit dhe i dokumentuar né
dosjen e rastit.

4.6.2 Baza ligjore
Vendimmarrja profesionale mbéshtetet né:
e Ligjinnr. 111/2017 "Pé&r ndihmén juridike té garantuar nga shteti";
e Kaodin e Procedurave Administrative;
e Kaodin Civil dhe Kodin e Procedurés Civile;
e Kaodin e Familjes;
e legjislacionin sektorial té zbatueshém sipas natyrés sé ¢éshtjes;
o aktet nénligjore qé rregullojné ofrimin e ndihmés juridike parésore.

4.6.3 Objektivat
Né kété fazé synohet:
o té pércaktohet strategjia juridike mé e pérshtatshme pér trajtimin e rastit;
o té identifikohen ndérhyrjet gé mund té realizohen nga ofruesi i ndihmés juridike parésore;
e té pércaktohen rastet qé kérkojné referim ose koordinim ndérinstitucional,
e té shmanget ndérmarrja e veprimeve gé tejkalojné kompetencat e organizatés;
o té garantohet pérdorimi efektiv i burimeve dhe mbrojtja e interesave té pérfituesit.

4.6.4 Procedura e vendimmarrjes
Vendimmarrja profesionale zhvillohet né ményré té strukturuar dhe pérfshin analizén e elementeve té
méposhtme.
a. Pércaktimi i problemit juridik kryesor
Juristi identifikon ¢éshtjen juridike gé kérkon ndérhyrije prioritare.
NEé rastet kur pérfituesi paraget mé shumé se njé problem, pércaktohet rendi i trajtimit duke marré né
konsideraté:
e urgjencen;
o afatet ligjore;
o ndikimin mbi té drejtat e pérfituesit;
o lidhjen ndérmjet problematikave té ndryshme.

b. Analiza e kompetencés
Vlerésohet nése organizata ka kompetencén pér té ofruar shérbimin e kérkuar.
Né kété analizé merret né konsideraté:

o lloji i ndihmés juridike;

o kufijté e mandatit té organizatés;

e kompetenca e institucioneve shtetérore;

e nevoja pér pérfagésim gjyqésor.

c. Analiza e alternativave juridike



Juristi analizon té gjitha mjetet juridike gé mund té pérdoren pér mbrojtjen e té drejtave té pérfituesit.
Alternativat mund té pérfshijné:

e procedura administrative;

e procedura jashtégjygésore;

e ndérhyrje prané institucioneve publike;

e procedura gjygésore;

e mekanizma té tjeré té parashikuar nga legjislacioni.

d. Analiza e rrezigeve procedurale
Né kété fazé identifikohen rreziget gé mund té ndikojné né zgjidhjen e ¢éshtjes, si:
o kalimi i afateve ligjore;
e mungesa e dokumentacionit;
e moskompetenca e institucionit té kontaktuar;
e pengesa administrative;
e moshashképunimi i paléve.
Analiza e kétyre faktoréve ndihmon né zgjedhjen e ndérhyrjes mé efektive dhe né planifikimin e
masave parandaluese.

4.6.5 Vendimet e mundshme

Pas analizés sé elementeve té mésipérme, juristi merr njé nga vendimet e méposhtme:

Vendimi 1 — Ofrimi i drejtpérdrejté i ndihmés juridike parésore

Ky vendim merret kur ¢éshtja mund té trajtohet plotésisht népérmijet informacionit juridik, késhillimit,
asistencés né hartimin e dokumenteve ose mbéshtetjes administrative.

Vendimi 2 — Trajtimi i kombinuar
Ky vendim merret kur organizata ofron ndihmé juridike parésore, por njékohésisht éshté i nevojshém
bashképunimi me institucione té tjera pér realizimin e té drejtave té pérfituesit.

Vendimi 3 — Referimi
Ky vendim merret kur zgjidhja e ¢éshtjes kérkon ndérhyrjen e njé institucioni tjetér ose akses né
ndihmé juridike dytésore.

Vendimi 4 — Mbyllja e ndérhyrjes
Ky vendim merret kur nga analiza rezulton se nuk ekzistojné kushte ligjore pér vazhdimin e trajtimit
té rastit ose kur géllimi i ndérhyrjes éshté arritur.

4.6.6 Dokumentimi i vendimmarrjes
Cdo vendim profesional dokumentohet né dosjen e rastit dhe duhet té pérmbajé:
o pérmbledhjen e analizés juridike;
o bazén ligjore mbi té cilén mbéshtetet vendimi;
o arsyetimin profesional;
e veprimet gé do té ndérmerren;
e institucionet gé do té pérfshihen, kur éshté e nevojshme.
Vendimmarrja duhet té jeté e garté, e arsyetuar dhe e mjaftueshme pér té€ mundésuar kontrollin
profesional té procesit dhe vijueshmériné e trajtimit té rastit.



FAZA VII

OFRIMI I NDIHMES JURIDIKE PARESORE

4.7.1 Qéllimi i fazés

Ofrimi i ndihmés juridike parésore pérbén fazén operative té menaxhimit té rastit, gjaté sé cilés
zbatohen ndérhyrjet juridike té pércaktuara si rezultat i vlerésimit profesional té rastit dhe
vendimmarrjes mbi ményrén e trajtimit té tij.

Qéllimi i késaj faze éshté té sigurojé mbéshtetje juridike efektive, né kohé dhe né pérputhje me
legjislacionin né fugi, duke mundésuar realizimin ose mbrojtjen e té drejtave té pérfituesit pérmes
shérbimeve gé ofrohen né kuadér té ndihmés juridike parésore.

Ndihma juridike parésore ofrohet né ményré té individualizuar, duke marré né konsideraté natyrén e
problemit juridik, kompleksitetin e ¢éshtjes, kapacitetet e organizatés dhe mekanizmat institucionalé
té disponueshém.

4.7.2 Rezultati i pritshém
Né pérfundim té késaj faze duhet té arrihet njé ose mé shumeé nga rezultatet e méposhtme:
o pérfituesi éshté informuar mbi té drejtat dhe detyrimet e tij;
e jané identifikuar dhe shpjeguar alternativat ligjore té disponueshme;
e  &shté pérgatitur dokumentacioni i nevojshém juridik ose administrativ;
e jané ndérmarré veprimet administrative té nevojshme;
e &shté realizuar komunikimi me institucionet kompetente;
e &shté pércaktuar nevoja pér referim ose pér ndérhyrje té métejshme.

4.7.3 Procedura Operative
Hapi 1
Informimi juridik
Juristi informon pérfituesin né ményré té garté, té ploté dhe té kuptueshme mbi:
o tédrejtat gé i njihen nga legjislacioni né fuqi;
e procedurat gé duhet té ndigen;
e institucionet kompetente;
o afatet ligjore;
e dokumentacionin e nevojshém;
e pasojat juridike té secilés alternativeé.
Informacioni duhet té jeté objektiv dhe i paanshém.
Juristi nuk krijon pritshméri gé nuk mbéshteten né ligj.

Hapi 2

Késhillimi juridik

Mbi bazén e analizés sé rastit, juristi paraget alternativat ligjore t& mundshme dhe shpjegon
avantazhet, kufizimet dhe pasojat e secilés prej tyre.

Qéllimi i késhillimit juridik éshté té mbéshtesé pérfituesin né marrjen e njé vendimi té informuar.
Vendimi pérfundimtar mbi ményrén e veprimit i takon pérfituesit, pérveg rasteve kur ligji parashikon
ndryshe.

Hapi 3
Hartimi i dokumentacionit
Kur natyra e rastit e kérkon, juristi asiston pérfituesin né pérgatitjen e dokumenteve té nevojshme.
Kéto mund té pérfshijné:
o kérkesa administrative;



e ankesa administrative;
o deklarata;
e aplikime;
o  kérkesa pér pérfitimin e ndihmés juridike dytésore;
e autorizime;
o dokumente té tjera gé lidnen me ushtrimin e té drejtave té pérfituesit.
Cdo dokument hartohet né pérputhje me kérkesat procedurale té institucionit kompetent.

Hapi 4
Asistenca gjaté procedurave administrative
Kur éshté e nevojshme, juristi mbéshtet pérfituesin gjaté komunikimit me institucionet publike.
Kjo asistencé mund té pérfshijé:

e orientimin mbi procedurat administrative;

e shpjegimin e kérkesave dokumentare;

e komunikimin institucional;

e ndjekjen e ecurisé sé aplikimeve;

e sgarimin e vendimeve administrative.
Juristi nuk zévendéson kompetencat e institucioneve publike, por mbéshtet pérfituesin né ushtrimin
efektiv té té drejtave té tij.

Hapi 5
Dokumentimi i ndérhyrjes
Cdo ndérhyrje juridike regjistrohet né dosjen e rastit.
Dokumentimi duhet té pérmbajé:
e datén e ndérhyrjes;
e natyrén e shérbimit té ofruar;
o dokumentet e hartuara;
e institucionet e kontaktuara;
o rezultatet e arritura;
e veprimet gé mbeten pér t'u ndérmarre.

4.7.4 Standardet minimale té cilésisé
Ofrimi i ndihmés juridike konsiderohet i realizuar né pérputhje me standardet profesionale kur:
o informacioni i dhéné éshté i sakté dhe i mbéshtetur né legjislacionin né fuqi;
o késhillimi éshté i paanshém dhe i dokumentuar;
o dokumentet jané pérgatitur né ményré korrekte;
o pérfituesi ka kuptuar alternativat ligjore gé i jané paragitur;
e cdo veprim éshté dokumentuar né dosjen e rastit.

4.7.5 Pérfundimi i fazés
Né pérfundim té ofrimit té ndihmés juridike parésore, juristi kryen njé rivlerésim té shkurtér té
situatés sé rastit pér té pércaktuar nése:
o objektivi i ndérhyrjes éshté arritur dhe rasti mund té kalojé né fazén e mbylljes;
e nevojiten ndérhyrje shtesé né kuadér té& ndihmés juridike parésore;
e Bshté e nevojshme pérfshirja e institucioneve té tjera pér realizimin e té drejtave té pérfituesit;
e duhet té iniciohet procedura e referimit.
Vendimi merret mbi bazén e rezultateve konkrete té ndérhyrjes dhe dokumentohet né dosjen e rastit.



FAZA VIII

REFERIMI DHE KOORDINIMI NDERINSTITUCIONAL

4.8.1 Qéllimi

Referimi éshté procedura pérmes sé cilés pérfituesi drejtohet prané njé institucioni publik ose privat
kompetent pér té marré njé shérbim gé nuk mund té ofrohet nga organizata pérgjegjése pér ndihmén
juridike parésore, por gé éshté i domosdoshém pér mbrojtjen ose realizimin e té drejtave té tij.
Referimi nuk pérbén transferim té pérgjegjésisé pér rastin. Ai éshté njé mekanizém bashké&punimi
ndérinstitucional qé synon té sigurojé vazhdimésiné e mbéshtetjes dhe koordinimin e ndérhyrjeve deri
né zgjidhjen e problematikés juridike.

Procesi i referimit duhet té jeté i planifikuar, i dokumentuar dhe i monitoruar, duke garantuar gé
pérfituesi té keté akses real né institucionin kompetent dhe jo vetém té pajiset me informacion mbi té.

4.8.2 Parimet e referimit

Referimi bazohet né parimet e méposhtme:

Ligjshméria

Referimi kryhet vetém prané institucioneve gé kané kompetenceé ligjore pér trajtimin e ¢éshtjes.
Vazhdueshméria e shérbimit

Referimi nuk ndérpret procesin e menaxhimit té rastit, pérvec rasteve kur pérgjegjésia pér trajtimin e
tij transferohet plotésisht sipas ligjit.

Bashképunimi institucional

Institucionet bashképunojné né pérputhje me kompetencat e tyre, duke respektuar parimin e
koordinimit dhe interesin mé té miré té pérfituesit.

Konfidencialiteti

Gjateé referimit transmetohet vetém informacioni i nevojshém pér trajtimin e rastit dhe vetém pasi
éshté marré pélgimi i pérfituesit, pérvec rasteve kur ligji parashikon ndryshe.

Gjurmueshméria

Cdo referim duhet té jeté i dokumentuar dhe i verifikueshém.

4.8.3 Rastet kur kryhet referimi
Referimi realizohet kur, pas vlerésimit profesional té rastit, konstatohet se:
e Céshtja kérkon kompetencén e njé institucioni tjetér;
e nevojitet ndihmé juridike dytésore ose pérfagésim né gjykateé;
e nevojitet ndérhyrja e institucioneve administrative;
o kérkohet ndérhyrje e shérbimeve sociale ose mekanizmave té mbrojtjes;
e zgjidhja e rastit kérkon bashképunimin e disa institucioneve.

4.8.4 Institucionet pér té cilat mund té realizohet referimi
Né varési té natyrés sé rastit, referimi mund té kryhet prané:
o Drejtorisé sé Ndihmés Juridike Falas ose Qendrave té Ndihmés Juridike Parésore;
e (gjykatave kompetente;
e bashkive;
e njésive administrative;
e zyrave té gjendjes civile;
e  Shérbimit té Provés;
e institucioneve té ekzekutimit té vendimeve penale;
e Njésive pér Mbrojtjen e Fémijés;
e strukturave pérgjegjése pér mbrojtjen nga dhuna né familje;
e institucioneve té sigurimeve shogérore;



e institucioneve té punésimit;
e institucioneve shéndetésore;
e institucioneve té tjera publike ose organizatave té autorizuara, sipas natyrés sé rastit.

4.8.5 Procedura e referimit

Procedura e referimit pérfshin hapat e méposhtém:

Hapi 1 — Pércaktimi i institucionit kompetent

Juristi identifikon institucionin gé, sipas legjislacionit né fuqi, ka kompetencén materiale dhe
territoriale pér trajtimin e ¢éshtjes.

Hapi 2 — Informimi i pérfituesit
Pérfituesi informohet mbi:
e arsyet e referimit;
e institucionin ku do té referohet;
e procedurén gé do té ndiget;
e dokumentet gé do té transmetohen;
o tédrejtat dhe detyrimet e tij gjaté procesit.

Hapi 3 — Marrja e pélgimit
Pérpara transmetimit té dokumentacionit gé pérmban té dhéna personale, merret pélgimi i informuar i
pérfituesit, pérvec rasteve kur ligji parashikon ndryshe.

Hapi 4 — Pérgatitja e dokumentacionit
Juristi pérgatit dokumentacionin e nevojshém pér referim.
Dokumentacioni duhet té jeté:
e iplotg;
e isakté;
e i pérditésuar;
o i kufizuar vetém né informacionin e nevojshém pér institucionin prités.

Hapi 5 — Transmetimi i referimit
Referimi transmetohet né ményrén e pércaktuar nga procedurat institucionale.
Kur éshté e mundur, sigurohet konfirmimi i marrjes sé dokumentacionit nga institucioni prités.

Hapi 6 — Regjistrimi
Referimi regjistrohet né dosjen e rastit, duke pérfshiré:
e datén;
e institucionin prités;
o dokumentet e transmetuara;
e personin pérgjegjés;
o afatin pér ndjekjen e referimit.

4.8.6 Koordinimi ndérinstitucional
Né rastet qé kérkojné ndérhyrjen e disa institucioneve, juristi siguron koordinimin ndérmjet tyre, me
géllim shmangien e mbivendosjes sé veprimeve, vonesave procedurale ose ndérprerjes sé mbéshtetjes
pér pérfituesin.
Koordinimi mund té realizohet pérmes:

e komunikimit zyrtar ndérinstitucional;



o takimeve té koordinimit;
o shkémbimit té informacionit né pérputhje me legjislacionin pér mbrojtjen e té dhénave
personale;

e ndjekjes sé pérbashkét té ecurisé sé rastit.
Kur rasti paraget kompleksitet té larté ose kérkon ndérhyrje té disa institucioneve né té njéjtén kohé,
organizata mund té organizojé njé mbledhje koordinuese té rastit (Case Conference), me
pjesémarrjen e institucioneve pérgjegjése dhe, kur éshté e pérshtatshme, té veté pérfituesit.
Mbledhja koordinuese ka pér géllim harmonizimin e ndérhyrjeve, pércaktimin e pérgjegjésive dhe
dakordésimin e hapave té métejshém, duke respektuar gjithmoné parimet e konfidencialitetit dhe
mbrojtjes sé té dhénave personale.

4.8.7 Rezultati i fazés
Faza e referimit konsiderohet e pérfunduar kur:

o referimi éshté realizuar prané institucionit kompetent;

e institucioni prités ka konfirmuar marrjen ose ka filluar trajtimin e ¢éshtjes;

o pérfituesi éshté informuar pér hapat e métejshém:;

e jané pércaktuar ményra dhe afati i ndjekjes sé referimit.
Referimi nuk nénkupton automatikisht mbylljen e rastit. Menaxhimi i rastit vijon deri né verifikimin e
rezultatit té referimit ose deri né transferimin formal té pérgjegjésisé, kur kjo parashikohet nga ligji
ose nga marréveshjet ndérinstitucionale.

FAZA IX

MONITORIMI DHE NDIQJA E RASTIT

4.9.1 Qéllimi

Monitorimi dhe ndjekja e rastit pérbéjné procesin sistematik té verifikimit té progresit té ndérhyrjeve
té planifikuara, té rezultateve té arritura dhe té nevojés pér ndérhyrje shtesé deri né pérfundimin e
rastit.

Qéllimi i késaj faze éshté té sigurojé gé veprimet e ndérmarra gjaté menaxhimit té rastit té cojné né
realizimin efektiv té té drejtave té pérfituesit dhe gé ¢cdo pengesé e hasur gjaté procesit té identifikohet
dhe té adresohet né kohé.

Monitorimi garanton vazhdimésiné e shérbimit, shmang ndérprerjen e pajustifikuar té mbéshtetjes dhe
mundéson rishikimin e strategjisé sé trajtimit kur Kjo rezulton e nevojshme.

4.9.2 Objektivat
Monitorimi i rastit synon:
o té verifikojé zbatimin e ndérhyrjeve té planifikuara;
o té ndjeké ecuriné e procedurave administrative ose gjygésore;
o té vlerésojé bashképunimin ndérinstitucional;
o té evidentojé pengesat gé ndikojné né realizimin e objektivave;
o té pércaktojé nése nevojiten masa korrigjuese ose ndérhyrje té reja;
o té vlerésojé nése jané krijuar kushtet pér mbylljen e rastit.

4.9.3 Parimet e monitorimit
Monitorimi zhvillohet né pérputhje me parimet e:
e vazhdimésisé sé shérbimit;
e proporcionalitetit;
e dokumentimit té ploté;
e transparences;



e bashképunimit ndérinstitucional;
o respektimit té autonomisé sé pérfituesit.

4.9.4 Procedura e monitorimit
Hapi 1 — Rishikimi periodik i dosjes sé rastit
Juristi pérgjegjés rishikon periodikisht dosjen pér té verifikuar:
e veprimet e realizuara;
e dokumentacionin e administruar;
o afatet procedurale;
e komunikimet me institucionet;
e veprimet gé mbeten pér t'u ndérmarré.

Hapi 2 — Komunikimi me pérfituesin
Monitorimi pérfshin komunikim té rregullt me pérfituesin pér té:
o verifikuar zhvillimet e fundit;
o identifikuar nevoja té reja;
e konfirmuar realizimin e ndérhyrjeve;
e sgaruar pagartési procedurale;
o ofruar orientim shtesé, kur éshté e nevojshme.
Komunikimi dokumentohet né dosjen e rastit.

Hapi 3 — Ndjekja e referimeve
Kur rasti éshté referuar prané njé institucioni tjetér, juristi verifikon:
e nése referimi éshté pranuar;
e nése institucioni ka filluar trajtimin e ¢éshtjes;
e nése jané kérkuar dokumente shtesé;
e nése jané respektuar afatet procedurale;
e nése jané ndérmarré veprimet e nevojshme nga institucioni prités.
Né rast té vonesave té pajustifikuara ose mungesés sé pérgjigjes, juristi ndérmerr veprime pér
rikujtim, komunikim ose koordinim institucional.

Hapi 4 — Vlerésimi i progresit
Gjaté monitorimit vlerésohet nése:
o objektivat e ndérhyrjes po realizohen;
e jané eliminuar pengesat e identifikuara;
e kané lindur problematika té reja juridike;
e Eshté e nevojshme rishikimi i strategjisé sé trajtimit;
o rasti mund té kalojé né fazén e mbylljes.

Hapi 5 — Rishikimi i ndérhyrjes
Nése monitorimi evidenton se ndérhyrjet e planifikuara nuk kané prodhuar rezultatet e pritshme ose
kané ndryshuar rrethanat e rastit, juristi rinap fazén e analizés profesionale dhe pércakton masat e
nevojshme korrigjuese.
Rishikimi mund té pérfshijé:

e sigurimin e dokumentacionit shtesé;

e pérfshirjen e institucioneve té tjera;

e ndryshimin e strategjisé sé trajtimit;

e referimin pér ndihmé juridike dytésore;



o planifikimin e ndérhyrjeve té reja.
Cdo ndryshim dokumentohet né dosjen e rastit dhe i komunikohet pérfituesit.

4.9.5 Treguesit e progresit té rastit
Pér té garantuar njé monitorim objektiv dhe té njéjté pér té gjitha rastet, progresi vlerésohet mbi bazén
e treguesve té méposhtém:
Tregues proceduralé
e respektimi i afateve ligjore;
o dorézimi i dokumentacionit;
e pranimi i kérkesave nga institucionet kompetente;
e pérfundimi i procedurave administrative.
Tregues té koordinimit
e realizimi i referimeve;
e bashképunimi ndérinstitucional;
e shkémbimi i informacionit sipas procedurave ligjore;
e pjesémarrija e institucioneve pérgjegjése.
Tregues té rezultatit
e realizimi i sé drejtés sé kérkuar;
o pérfitimi i shérbimit publik;
e zgjidhja e problemit juridik;
e ulja e barrierave gé pengonin aksesin né drejtési.

4.9.6 Vendimmarrja gjaté monitorimit

Né pérfundim té ¢do rishikimi periodik, juristi merr njé nga vendimet e méposhtme:

Vendimi 1 — Vijimi i menaxhimit té rastit sipas planit ekzistues.

Vendimi 2 — Rishikimi i strategjisé sé trajtimit dhe ndérmarrja e ndérhyrjeve shtesé.

Vendimi 3 — Referimi ose koordinimi me institucione té tjera.

Vendimi 4 — Mbyllja e rastit.

Vendimi dokumentohet né dosjen e rastit dhe arsyetohet mbi bazén e progresit té arritur dhe té
objektivave té mbetura.

4.9.7 Pérfundimi i fazés
Monitorimi pérfundon kur:

e objektivat e menaxhimit té rastit jané arritur;

o nuk nevojiten ndérhyrje té métejshme;

e 0se jané krijuar kushtet ligjore dhe procedurale pér mbylljen e rastit.
Pérfundimi i monitorimit nuk nénkupton automatikisht arkivimin e dosjes. Mbyllja e rastit pérbén njé
fazé té vecanté, e cila kérkon njé vlerésim pérfundimtar té rezultateve, dokumentimin e arsyes sé
mbylljes dhe miratimin formal té pérfundimit té procesit.

FAZA X

MBYLLJA E RASTIT DHE ARKIVIMI | DOSJES

4.10.1 Qéllimi

Mbyllja e rastit pérbén fazén pérfundimtare té procesit t& menaxhimit té rastit, gjaté sé cilés
verifikohet nése objektivat e ndérhyrjes jané arritur, dokumentohen rezultatet e procesit dhe merret
vendimi formal pér pérfundimin e menaxhimit té rastit.



Mbyllja e rastit nuk éshté njé akt administrativ i thjeshté. Ajo éshté njé vendim profesional qé merret
vetém pasi éshté vlerésuar se nuk ekzistojné mé arsye ligjore, procedurale ose faktike pér vazhdimin e
ndérhyrjes.

Ky proces garanton gé ¢do rast té pérfundojé né ményré té dokumentuar, té arsyetuar dhe té
verifikueshme, duke siguruar integritetin e dosjes sé rastit dhe cilésiné e shérbimit té ofruar.

4.10.2 Parimet e mbylljes sé rastit
Mbyllja e rastit mbéshtetet né parimet e:

o ligjshmérisé;

e oObjektivitetit;

e dokumentimit té ploté;

e pérgjegjshmérisé profesionale;

e transparencés;

e mbrojtjes sé té& dhénave personale.

4.10.3 Kushtet pér mbylljen e rastit
Rasti mund té mbyllet vetém kur plotésohet njé nga kushtet e méposhtme.
A. Objektivi &shté arritur
Problemi juridik éshté zgjidhur dhe nuk nevojiten ndérhyrje té tjera.
Pér shembull:
e &shté pérfituar dokumenti i kérkuar;
e &shté realizuar regjistrimi civil;
e &shté pérfituar shérbimi publik;
e &shté zgjidhur procedura administrative;
e &shté siguruar mbrojtja juridike e kérkuar.

B. Referimi éshté pérfunduar me sukses
Institucioni kompetent ka marré pérgjegjésiné e ploté pér trajtimin e rastit dhe organizata nuk ka mé
rol aktiv né menaxhimin e tij.

C. Pérfituesi heq doré
Pérfituesi deklaron se nuk déshiron mé té vazhdojé marrjen e shérbimit.
Deklarimi dokumentohet né dosjen e rastit.

D. Mungesa e bashképunimit
Rasti mund té mbyllet kur, pas pérpjekjeve té dokumentuara pér kontakt dhe komunikim, pérfituesi
nuk bashképunon né ményré té tillé gé e bén objektivisht t&¢ pamundur vazhdimin e ndérhyrjes.
Para mbylljes sé rastit duhet t& dokumentohen:

o pérpjekijet pér kontakt;

e ményra e komunikimit;

o afatet e pritjes;

e mungesa e pérgjigjes ose refuzimi i bashképunimit.

E. Pamundeésia ligjore ose procedurale
Rasti mbyllet kur, pas analizés profesionale, konstatohet se nuk ekziston mé bazé ligjore ose

procedurale pér vazhdimin e tij.

4.10.4 Procedura e mbylljes



Procedura pérfshin hapat e méposhtém.
Hapi 1
Vlerésimi pérfundimtar
Juristi analizon nése jané realizuar objektivat e ndérhyrjes.
Né kété fazé verifikohen:
o rezultatet e arritura;
e veprimet e kryera;
o dokumentacioni;
o referimet;
e ndérhyrjet ndérinstitucionale.

Hapi 2
Pérgatitja e raportit pérfundimtar té rastit
Juristi pérgatit njé pérmbledhje profesionale gé pérmban:
e historikun e shkurtér té rastit;
e problemin juridik;
e ndérhyrjet e realizuara;
e institucionet e pérfshira;
e rezultatet;
e arsyen e mbylljes.
Ky raport nuk éshté narrativ. Ai duhet té jeté i pérmbledhur, objektiv dhe i bazuar né faktet e
dokumentuara.

Hapi 3
Informimi i pérfituesit
Pérfituesi informohet mbi:
e rezultatet e procesit;
o arsyen e mbylljes sé rastit;
o té drejtat gé vijojné edhe pas pérfundimit té ndérhyrjes;
e mundésiné e rikthimit prané organizatés nése lindin rrethana té reja.

Hapi 4

Miratimi i mbylljes

Vendimi pér mbylljen e rastit miratohet nga juristi pérgjegjés dhe, sipas procedurave té organizatés,
mund t'i nénshtrohet verifikimit ose miratimit nga koordinatori i shérbimit pér rastet komplekse.

Hapi 5
Arkivimi
Pas miratimit t& mbylljes:
o plotésohet dokumentacioni pérfundimtar;
o verifikohet integriteti i dosjes;
o dosja klasifikohet si e mbyllur;
o dokumentacioni arkivohet sipas procedurave té organizatés dhe legjislacionit pér mbrojtjen e
té dhénave personale.

4.10.5 Rihapja e rastit
Mbyllja e rastit nuk pengon rihapjen e tij kur lindin rrethana té reja qé kérkojné ndérhyrje juridike.
Rasti mund té rihapet, ndér té tjera, kur:



e lind njé problem i ri juridik i lidhur me rastin fillestar;

e shfagen prova ose dokumente té reja;

e institucioni kompetent nuk realizon detyrimet e tij;

e ndryshojné rrethanat faktike ose ligjore qé kané shérbyer si bazé pér mbylljen e rastit.
Né rast rihapjeje, juristi dokumenton arsyet, pérditéson dosjen dhe rifillon procesin nga faza e duhur e
menaxhimit té rastit.

4.10.6 Arkivimi dhe ruajtja e dokumentacionit
Dosja e rastit ruhet né ményré qé té garantohet:
o konfidencialiteti;
e integriteti;
e gjurmueshméria;
e akses i kontrolluar vetém pér personat e autorizuar.
Ruajtja dhe asgjésimi i dokumentacionit kryhen né pérputhje me legjislacionin shqiptar pér mbrojtjen
e té dhénave personale, arkivat dhe rregulloret e brendshme té organizatés.

4.10.7 Vlerésimi i cilésisé sé menaxhimit té rastit
Ky éshté elementi gé propozoj ta shtojmé si risi té manualit.
Pérpara arkivimit, ¢do rast duhet t'i nénshtrohet njé vlerésimi té brendshém té cilésisé, jo pér té
gjykuar pérfituesin, por pér té pérmirésuar praktikén profesionale.
Ky vlerésim mund té bazohet né pyetjet e méposhtme:
1. A urespektuan té gjitha fazat e procedurés sé menaxhimit té rastit?
A ishte dokumentacioni i ploté dhe i sakté?
A u respektuan afatet ligjore dhe procedurale?
A u pérdorén né ményré efektive mekanizmat e referimit dhe koordinimit?
A u arrit objektivi i ndérhyrjes? Nése jo, cilét faktoré ndikuan?
6. A ka mésime té nxjerra gé duhet té reflektohen né praktikat e ardhshme?
Ky vlerésim nuk éshté pjesé e dosjes sé pérfituesit, por pjesé e sistemit té sigurimit té cilésisé
(Quality Assurance) té organizatés.

ok~ wd



KAPITULLI V
SISTEMI | DOKUMENTIMIT TE MENAXHIMIT TE RASTEVE
5.1 Qéllimi

Dokumentimi i rastit éshté njé komponent thelbésor i procesit té menaxhimit té rasteve dhe shérben
pér té garantuar gé ¢cdo ndérhyrje juridike té jeté e dokumentuar, e gjurmueshme dhe e verifikueshme.
Njé sistem i standardizuar dokumentimi siguron vazhdimésiné e trajtimit té rastit, mbéshtet
vendimmarrjen profesionale dhe mundéson monitorimin e cilésisé sé shérbimit té ofruar.

Pér cdo rast té pranuar krijohet njé dosje individuale, né té cilén regjistrohen té gjitha veprimet,
dokumentet, vendimet dhe komunikimet e realizuara gjaté gjithé ciklit t& menaxhimit té rastit.

5.2 Parimet e Dokumentimit
Dokumentimi i rasteve mbéshtetet né parimet e méposhtme:

ligjshmérisé;

saktésisé dhe plotésisé sé informacionit;
objektivitetit;

konfidencialitetit;

mbrojtjes sé té dhénave personale;
gjurmueshmérisé sé veprimeve;
pérgjegjshmérisé profesionale.

Cdo dokument duhet té plotésohet né kohé, té jeté i lexueshém, i datuar dhe i nénshkruar nga
profesionisti pérgjegjés.

5.3 Dosja e Rastit

Pér cdo rast té pranuar krijohet njé dosje individuale, e cila pérfagéson regjistrin zyrtar té procesit té
menaxhimit té rastit.

Dosja mund té administrohet né format fizik, elektronik ose né njé sistem té kombinuar, né pérputhje
me procedurat e organizatés dhe legjislacionin pér mbrojtjen e té dhénave personale.

Dosja duhet té organizohet né ményré kronologjike dhe té pérmbajé té gjithé dokumentacionin e
Krijuar gjaté trajtimit té rastit.

5.4 Pérmbajtja e Dosjes sé Rastit
Dosja e rastit pérmban, sipas rastit:
e Formularin e Pranimit Fillestar té Rastit;

e Formularin e Pélgimit té Informuar;
e Formularin e Vlerésimit té Rastit;



Planin Individual t& Mbéshtetjes Juridike;

Regjistrin e Ndérhyrjeve;

Formularin e Referimit;

Formularét e Monitorimit;

Raportin e Mbylljes sé Rastit;

dokumentacionin mbéshtetés té paraqitur nga pérfituesi;
korrespondencén me institucionet;

cdo dokument tjetér té krijuar gjaté menaxhimit té rastit.

5.5 Formatet Standarde t&€ Dokumentimit

Pér té garantuar njé praktiké té unifikuar t& menaxhimit té rasteve, ¢do organizaté pérdor formatet
standarde té dokumentimit té paraqgitura né kété udhézues.

Formatet standarde pérdoren gjaté gjithé ciklit t¢ menaxhimit té rastit dhe pérbéjné pjesé integrale té
dosjes sé rastit.

Kodi Formulari Faza
F-01 Formulari i Pranimit Fillestar té Rastit Faza Il

F-02 Formularii Vlerésimit té Rastit Faza Il

F-03 Plani Individual i Mbéshtetjes Juridike Faza IV

F-04 Regjistri i Ndérhyrjeve Juridike FazaV

F-05 Formulari i Referimit Faza VI

F-06 Formulari i Monitorimit té Rastit Faza VII

F-07 Raporti i Mbylljes sé Rastit Faza VIII

5.6 Plotésimi i Formateve
Cdo formular plotésohet né fazén pérkatése té procesit té menaxhimit té rastit.
Profesionisti pérgjegjés siguron gé informacioni i regjistruar té jeté:

i plotg;

i sakté;

objektiv;

i pérditésuar;

i mbéshtetur né dokumentacionin pérkatés.

Ndryshimet ose plotésimet e mévonshme duhet té datohen dhe té identifikojné profesionistin gé i ka
kryer.

5.7 Ruajtja dhe Arkivimi i Dokumentacionit

Dokumentacioni i rastit ruhet gjaté gjithé periudhés sé menaxhimit té rastit dhe arkivohet pas mbylljes
sé tij, né pérputhje me legjislacionin né fugi dhe procedurat e organizatés.

Aksesi né dosjen e rastit lejohet vetém pér personat e autorizuar dhe vetém pér géllime gé lidhen me
ofrimin e shérbimit, monitorimin e cilésisé ose detyrimet ligjore.

Dokumentet gé pérmbajné té dnhéna personale trajtohen né pérputhje me legjislacionin pér mbrojtjen e
té dhénave personale dhe masat e sigurisé sé informacionit



5.8 Administrimi i Dokumentacionit té Rastit

Administrimi i dokumentacionit té rastit synon té sigurojé integritetin, vazhdimésiné dhe
gjurmueshmériné e procesit té menaxhimit té rastit.

Cdo dokument i krijuar gjaté trajtimit té rastit duhet té:

lidhet drejtpérdrejt me rastin;
regjistrohet né dosjen pérkatése;

ruajé rendin kronologjik té veprimeve;
identifikojé datén e pérgatitjes;
identifikojé profesionistin pérgjegjés.

Dokumentet nuk duhet té pérmbajné korrigjime qé cenojné integritetin e informacionit. Cdo ndryshim
ose plotésim duhet té datojé dhe té identifikojé personin gé e ka kryer.

5.9 Konfidencialiteti dhe Mbrojtja e té Dhénave Personale

Gjaté gjithé procesit té dokumentimit respektohen parimet e konfidencialitetit dhe mbrojtjes sé té
dhénave personale, né pérputhje me legjislacionin né fuqi.

Informacioni i mbledhur pérdoret vetém pér géllimet e menaxhimit té rastit dne nuk u béhet i
disponueshém personave té paautorizuar.

Aksesi né dosjen e rastit kufizohet vetém pér profesionistét e pérfshiré né trajtimin e rastit ose pér
personat e autorizuar sipas legjislacionit dhe procedurave té organizatés.

Né rastet e referimit, shkémbimi i informacionit kryhet vetém né masén e nevojshme pér ofrimin e
shérbimit dhe né pérputhje me pélgimin e pérfituesit ose me detyrimet ligjore.

5.10 Kontrolli i Cilésisé s& Dokumentacionit

Kontrolli i cilésisé synon té verifikojé nése dokumentacioni i rastit éshté i ploté, i sakté dhe né
pérputhje me procedurat e menaxhimit té rastit.

Kontrolli pérfshin verifikimin e:

plotésimit té té gjitha formularéve té detyrueshém:;
respektimit té fazave t& menaxhimit té rastit;
dokumentimit té vendimeve profesionaleg;

respektimit té afateve procedurale;

dokumentimit té referimeve dhe monitorimit;

plotésimit té raportit pérfundimtar dhe arkivimit té dosjes.

Rezultatet e kontrollit té cilésisé pérdoren pér pérmirésimin e praktikés profesionale dhe
standardizimin e ofrimit té shérbimeve.

5.11 Pérditésimi i Dokumentacionit
Dokumentacioni i rastit pérditésohet gjaté gjithé periudhés sé menaxhimit té rastit.

Cdo zhvillim i ri, dokument shtesé, komunikim institucional ose vendim gé ndikon né trajtimin e rastit
regjistrohet né dosjen e rastit menjéheré pas realizimit.



Pérditésimi sistematik i dokumentacionit siguron gé dosja té pasqyrojé né ¢cdo kohé gjendjen aktuale
té rastit dhe t& mbéshtesé vendimmarrjen profesionale.

5.12 Dispozita pérfundimtare pér dokumentimin

Té gjitha formatet standarde té menaxhimit té rastit t& parashikuara né kété udhézues pérbéjné
dokumentacionin minimal té detyrueshém pér administrimin e njé rasti t& ndihmés juridike parésore.

Organizatat ofruese mund té zhvillojné dokumente shtesé sipas nevojave té tyre organizative, me
kusht gé ato té mos bien né kundérshtim me legjislacionin né fugi dhe té mos zévendésojné
informacionin minimal té kérkuar nga formatet standarde té kétij udhézuesi.



ANEKSET

ANEKSI |

FORMULARI | PRANIMIT FILLESTAR TE RASTIT (CASE INTAKE)

Qéllimi:

Ky formular pérdoret pér regjistrimin fillestar té kérkesés pér ndihmé juridike, identifikimin e
pérfituesit, mbledhjen e informacionit bazé mbi rastin dhe vlerésimin paraprak té pranueshmérisé pér
trajtim.

PJESA A. INFORMACION ADMINISTRATIV
Té dhénat Plotésohet
Numri i rastit
Data e pranimit
Ora
Organizata
Juristi/Paralegali pérgjegjés
Ményra e paraqitjes O Personalisht O Telefon O E-mail O Referim O Tjetér

PJESA B. TE DHENAT E PERFITUESIT
Té dhénat Plotésohet
Emri
Mbiemri
Numri personal (nése disponohet)
Datélindja
Gjinia OF O M O Tjetér
Kombésia
Adresa
Bashkia
Telefoni
E-mail
Nése pérfagésohet nga njé person tjetér:
Emri
Lidhja me pérfituesin
Telefoni

PJESA C. KATEGORIA E PERFITUESIT
O Fémijé

O Viktimé e dhunés né familje

[ Viktimé e trafikimit

[ Person me aftési té kufizuara

1 Person i moshuar

1 Person né konflikt me ligjin

[ Pérfitues i ndihmés ekonomike

O Azilkérkues / Refugjat

OO0 Komunitetet rom dhe egjiptian

O Tjetér

PJESA D. PERSHKRIMI | SHKURTER | KERKESES
Pérshkruani shkurt problematikén juridike té paraqgitur nga pérfituesi.



PJESA E. FUSHA E CESHTJES
O E drejté familjare

O E drejté civile

O E drejté administrative

O E drejté e punés

O Sigurime shogérore

O Pérfitime sociale

O Regjistrim civil

O Pronési

O Diskriminim

[0 Dhuné né familje

0 Mbrojtje e fémijéve

O Tjetér

PJESA F. DOKUMENTACIONI | PARAQITUR
0 Dokument identifikimi

O Certifikaté familjare

O Vendim administrativ

O Vendim gjykate

O Prokuré

[0 Dokumente té tjera

PJESA G. VLERESIMI PARAPRAK
Pas shqyrtimit paraprak rezulton se:

[ Rasti éshté né kompetencén e organizateés.
O Kérkohet dokumentacion shtesé.
O Rasti duhet té referohet.

O Rasti nuk hyn né fushén e ndihmés juridike.
Komente

PJESA H. PELQIMI I INFORMUAR
O Pérfituesi éshté informuar mbi:
e (éllimin e shérbimit;
e procesin e menaxhimit té rastit;
e trajtimin e té dhénave personale;
o konfidencialitetin;
o té drejtén pér té térhequr pélgimin.
[ Pérfituesi jep pélgimin pér trajtimin e rastit.

PJESA I. VENDIMI

[0 Hapet dosja e rastit.

[0 Kérkohet informacion shtesé.
] Rasti referohet.

O Rasti nuk pranohet.
Arsyetimi



PJESA J. NENSHKRIMET
Pérfituesi

Emér

Nénshkrim

Daté

Juristi / Paralegali
Emér

Nénshkrim

Daté

LISTA E KONTROLLIT (PER PERDORIM TE BRENDSHEM)
Piké kontrolli

Identiteti u verifikua
Kontakti u regjistrua
Problemi juridik u pérshkrua
Dokumentet u evidentuan

U mor pélgimi i informuar
U mor vendimi fillestar
Dosja u hap

oo0ooOoOoOoos



ANEKSI 11
FORMULARI | VLERESIMIT TE RASTIT

Qéllimi

Ky formular pérdoret pér té kryer vlerésimin juridik té rastit, identifikuar nevojat e pérfituesit,
analizuar kuadrin ligjor té zbatueshém dhe pércaktuar bazén pér hartimin e Planit Individual té
Veprimit.

PJESA A. INFORMACION | PERGJITHSHEM
Té dhénat Plotésohet
Numri i rastit
Emri i pérfituesit
Data e vlerésimit
Juristi pérgjegjés

PJESA B. PERMBLEDHJA E RASTIT
Pérshkruani shkurt faktet kryesore té rastit.

PJESA C. VLERESIMI | SITUATES JURIDIKE
Problemi juridik kryesor

Té drejtat gé pretendohen ose kérkojné mbrojtje

Legjislacioni i zbatueshém

PJESA D. ANALIZA E DOKUMENTACIONIT
Dokumenti Disponohet = Mungon

Dokument identifikimi =[] n
Vendim administrativ. = [ n
Vendim gjykate O O
Kontraté O O
Prova té tjera n n

Dokumente shtesé gé duhet té sigurohen:

PJESA E. VLERESIMI | NEVOJAVE JURIDIKE
Rasti kérkon:

O Informim juridik
O Késhillim juridik



O Hartim kérkese ose ankese

O Hartim dokumentesh ligjore

O Ndérhyrje prané institucionit publik
O Referim pér ndihmé juridike dytésore
O Referim tek njé institucion tjetér

O Tjetér

PJESA F. VLERESIMI | RREZIKUT DHE URGJENCES
A ekziston:

Situata Po Jo
Afat ligjor gé po skadon O O
Rrezik pér humbjen e njé té drejte O O
Mungesé dokumentacioni O O
Nevojé pér ndérhyrje té menjéhershme O O
Nevojé pér bashképunim ndérinstitucional [ O

Komente

PJESA G. INSTITUCIONET QE DUHET TE PERFSHIHEN
Institucioni Qéllimi

PJESA H. PERFUNDIMI | VLERESIMIT
Pas analizés sé rastit rezulton se;

[ Rasti vazhdon pér hartimin e Planit Individual té Veprimit.
O Rasti kérkon referim.

O Rasti kérkon dokumentacion shtesé.

[ Rasti nuk plotéson kushtet pér vazhdimin e trajtimit.
Arsyetimi profesional

PJESA |I. REKOMANDIMET
Juristi rekomandon:

O Vazhdimin e menaxhimit té rastit.

[0 Referimin prané institucionit kompetent.
O Aplikimin pér ndihmé juridike dytésore.
0 Mbylljen e rastit.

Komente



PJESA J. NENSHKRIMET
Juristi pérgjegjés

Emér

Nénshkrim

Data

Koordinatori (kur kérkohet)
Emér

Nénshkrim

Data

LISTA E KONTROLLIT
Piké kontrolli

Faktet jané analizuar

Eshté identifikuar kuadri ligjor

Eshté analizuar dokumentacioni

Jané identifikuar nevojat juridike

Eshté vlerésuar urgjenca

Jané identifikuar institucionet pérkatése
Eshté dhéné rekomandimi profesional

OoOooOooO0ooos



ANEKSI 111
PLANI INDIVIDUAL | VEPRIMIT
Qéllimi
Ky formular pérdoret pér planifikimin e ndérhyrjeve juridike dhe koordinimin e veprimeve té
nevojshme pér trajtimin dhe zgjidhjen e rastit. Plani hartohet mbi bazén e vlerésimit té rastit dhe
pérditésohet gjaté gjithé procesit té menaxhimit té rastit.
PJESA A. INFORMACION | PERGJITHSHEM
Té dhénat Plotésohet

Numri i rastit

Emri i pérfituesit

Data e hartimit té planit

Juristi pérgjegjés

PJESA B. QELLIMI | PERGJITHSHEM
Pérshkruani rezultatin gé synohet té arrihet pérmes ndérhyrjes juridike.

PJESA C. OBJEKTIVAT SPECIFIKE
Nr. Objektivi

W N -

PJESA D. PLANI | VEPRIMIT

Nr. Veprimi Pérgjegjési Afati Statusi
[0 Né proces [ Pérfunduar
1 Né proces [ Pérfunduar
1 Né proces [ Pérfunduar
1 Né proces [ Pérfunduar

g b~ WODN B

1 Né proces [ Pérfunduar

PJESA E. BASHKEPUNIMI NDERINSTITUCIONAL

Institucioni Roli né rast Veprimi i kérkuar
PJESA F. DOKUMENTET QE DUHEN SIGURUAR
Dokumenti | Kush e siguron Afati

PJESA G. AFATET E RISHIKIMIT
Data e rishikimit = Arsyeja Veprimi i ndérmarré

PJESA H. VLERESIMI | ZBATIMIT
Né datén e rishikimit rezulton se:

[ Objektivat po realizohen sipas planit.



O Plani kérkon pérditésim.

[ Jané identifikuar nevoja té reja.
O Rasti duhet té referohet.

[ Rasti éshté gati pér mbylije.
Komente

PJESA I. MIRATIMI

Ky Plan Individual i Veprimit éshté hartuar mbi bazén e vlerésimit profesional té rastit dhe do té
shérbejé si dokumenti bazé pér organizimin dhe ndjekjen e ndérhyrjeve juridike.

Juristi pérgjegjés

Emér

Nénshkrim

Data

Pérfituesi (kur éshté e nevojshme)
Emér

Nénshkrim

Data

PJESA J. NDRYSHIMET NE PLANIN E VEPRIMIT
Data Pjesa e planit gé ndryshohet = Arsyeja e ndryshimit Miratuar nga

LISTA E KONTROLLIT

Piké kontrolli
Eshté pércaktuar géllimi i pérgjithshém
Jané pércaktuar objektivat
Jané planifikuar veprimet
Jané pércaktuar pérgjegjésit
Jané vendosur afatet
Jané identifikuar institucionet partnere
Eshté planifikuar rishikimi
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ANEKSI IV

REGJISTRI | ECURISE SE RASTIT
Ky dokument regjistron ¢do veprim profesional té kryer gjaté menaxhimit té rastit.

QELLIMI

Regjistri i Ecurisé sé Rastit pérdoret pér dokumentimin kronologjik té té gjitha veprimeve té ndérmarra
gjaté procesit t&¢ menaxhimit té rastit. Ai siguron gjurmueshmériné e ndérhyrjeve, monitorimin e
progresit dhe mbéshtet vlerésimin e rezultateve té arritura.

Ky regjistér plotésohet gjaté gjithé periudhés sé trajtimit té rastit dhe béhet pjesé integrale e dosjes sé
rastit.

PJESA A. INFORMACION | PERGJITHSHEM
Té dhénat Plotésohet
Numri i rastit
Emri i pérfituesit
Juristi pérgjegjés
Data e hapjes sé regjistrit

PJESA B. REGJISTRI | VEPRIMEVE
Data Veprimii kryer Institucioni/ Personi Rezultati Juristi

PJESA C. KOMUNIKIMI ME PERFITUESIN
Data Ményra e komunikimit Pérmbledhje = Veprimi pasues
O Takim O Telefon O Email O Online

PJESA D. KOMUNIKIMI NDERINSTITUCIONAL
Data Institucioni = Qéllimi Pérgjigjja/ Rezultati

PJESA E. DOKUMENTE TE REJA NE DOSJE
Data Dokumenti Burimi

PJESA F. CESHTJE QE KERKOJNE NDERHYRJE
0 Mungesé dokumentacioni

[ Afat procedural

0 Mungesé bashképunimi

O Vonesé institucionale

1 Nevojé pér referim

[0 Nevojé pér rishikim té planit

O Tjetér

PJESA G. VLERESIM PERIODIK
Data e vlerésimit

Statusi i rastit

0 Aktiv

1 Né monitorim
[0 Né pritje

1 Pér mbyllje
O Mbyllur



Pérmbledhje

PJESA H. VEPRIMI PASUES
O Vazhdimi i ndérhyrjes

1 Pérditésimi i Planit Individual
[0 Referim

1 Monitorim

O Mbyllje

Komente

PJESA I. NENSHKRIMI
Juristi

Data

LISTAE KONTROLLIT
Piké kontrolli

Veprimi éshté regjistruar

Data éshté shénuar

Rezultati éshté dokumentuar
Eshté evidentuar komunikimi
Jané regjistruar dokumentet e reja
Eshté pércaktuar veprimi pasues
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ANEKSI V
FORMULARI | REFERIMIT NDERINSTITUCIONAL
(Interinstitutional Referral Form)

QELLIMI

Ky formular pérdoret pér referimin e njé rasti prané njé institucioni ose ofruesi tjetér té shérbimeve,
kur nevojat e pérfituesit nuk mund té adresohen plotésisht nga organizata ofruese e ndihmés juridike
parésore.

Referimi synon té sigurojé vazhdimésiné e mbéshtetjes, koordinimin ndérinstitucional dhe aksesin e
pérfituesit né shérbimet e nevojshme.

PJESA A. INFORMACION | PERGJITHSHEM
Té dhénat Plotésohet
Numri i rastit
Data e referimit
Organizata referuese
Juristi pérgjegjés

PJESA B. TE DHENAT E PERFITUESIT
Té dhénat Plotésohet
Emri dhe mbiemri
Numri i telefonit
Adresa
Bashkia

PJESA C. INSTITUCIONI PRITES
Té dhénat Plotésohet
Emri i institucionit
Personi kontaktues
Pozicioni
Telefoni / E-mail

PJESA D. ARSYEJA E REFERIMIT
Pérshkruani shkurt arsyen e referimit dhe shérbimin gé kérkohet.

PJESA E. SHERBIMI QE KERKOHET
0 Ndihmé juridike dytésore

[ Pérfagésim gjygésor

[0 Ndérhyrje administrative

O Shérbime sociale

[0 Mbrojtje e fémijéve

0 Mbrojtje nga dhuna né familje
[0 Shérbime psikologjike

O Shérbime shéndetésore

O Ndihmé ekonomike

O Punésim

O Tjetér



PJESA F. DOKUMENTET QE BASHKELIDHEN
Dokumenti Bashkélidhet
Formulari i Vlerésimit té Rastit [

Plani Individual i Veprimit O
Dokument identifikimi O
Vendime administrative O
Dokumente mbéshtetése O
Dokumente té tjera O

Specifikoni:

PJESA G. PELQIMI | PERFITUESIT

Deklaroj se jam informuar pér géllimin e referimit dhe jap pélgimin pér transmetimin e informacionit
té nevojshém prané institucionit prités, né pérputhje me legjislacionin pér mbrojtjen e té dhénave
personale.

Emri i pérfituesit
Nénshkrimi
Data

PJESA H. KONFIRMIMI | REFERIMIT

Elementi Plotésohet
Data e dérgimit
Ményra e dérgimit O E-mail O Posté O Dorazi O Platformé elektronike

Data e konfirmimit té marrjes
Institucioni e pranoi referimin | O Po O Jo

Personi gé konfirmoi

PJESA |. VEPRIMI PASUES

[ Rasti vazhdon té monitorohet nga organizata.
[ Pérgjegjésia kalon tek institucioni prités.

O Kérkohet bashkémenaxhim i rastit.

O Kérkohet takim koordinues.
Komente

PJESA J. NENSHKRIMET
Juristi referues

Emér

Nénshkrim

Data

Pérfaqgésuesi i organizatés (kur kérkohet)
Emér

Nénshkrim

Data




LISTA E KONTROLLIT
Piké kontrolli

Eshté identifikuar institucioni kompetent
Eshté shpjeguar arsyeja e referimit

Eshté marré pélgimi i pérfituesit

Jané bashkélidhur dokumentet e nevojshme
Eshté dérguar referimi

Eshté marré konfirmimi i institucionit prités
Eshté pércaktuar veprimi pasues
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ANEKSI VI
FORMULARI | MONITORIMIT DHE MBYLLJES SE RASTIT

QELLIMI
Ky formular pérdoret pér monitorimin periodik té zbatimit té Planit Individual t& Veprimit, vlerésimin
e progresit té rastit dhe dokumentimin e mbylljes sé tij. Formulari siguron gé ¢do rast té ndiget deri né
pérfundimin e ndérhyrjeve dhe té mbyllet né ményré té dokumentuar dhe té argumentuar.
PJESA A. INFORMACION | PERGJITHSHEM
Té dhénat Plotésohet

Numri i rastit

Emri i pérfituesit

Juristi pérgjegjés

Data e monitorimit

PJESA B. STATUSI AKTUAL I RASTIT
O Aktiv

0 Né monitorim

1 Né pritje té dokumentacionit

] Né pritje té pérgjigjes institucionale

O Pér mbyllje

O Mbyllur

PJESA C. MONITORIMI I PLANIT TE VEPRIMIT
Objektivi Statusi Komente
Objektivi 1 [J Pérfunduar [ Né proces [J Nuk u realizua
Objektivi 2 [J Pérfunduar [ Né proces [J Nuk u realizua
Objektivi 3 [J Pérfunduar 1 Né proces I Nuk u realizua

PJESA D. VEPRIMET E REALIZUARA QE NGA MONITORIMI | FUNDIT
Data Veprimi Rezultati

PJESA E. NDRYSHIMET NE SITUATEN E PERFITUESIT
A kané ndodhur ndryshime gé ndikojné né trajtimin e rastit?

O Po

O Jo
Nése po, pérshkruani:

PJESA F. NEVOJA PER RISHIKIM
Pas monitorimit rezulton se:

[ Plani vazhdon pa ndryshime.
[ Plani duhet té pérditésohet.
O Kérkohet referim shtesé.

[0 Kérkohet ndérhyrje urgjente.
O Rasti éshté gati pér mbylije.
Komente



PJESA G. VLERESIMI PERFUNDIMTAR
Rezultati i ndérhyrjes:

O Objektivat u arritén plotésisht.
O Objektivat u arritén pjesérisht.

[ Objektivat nuk u arritén.
Arsyetimi profesional:

PJESA H. MBYLLJA E RASTIT

Arsyeja e mbylljes:

O Problemi juridik u zgjidh.

O Pérfituesi mori shérbimin e nevojshém.

[ Rasti u referua pér trajtim té métejshém.

O Pérfituesi hogi doré nga shérbimi.

O Mungesé bashképunimi.

[ Rasti nuk hyn né kompetencén e organizatés.
O Tjetér

Data e mbylljes:

PJESA I. DOKUMENTACIONI PERFUNDIMTAR

Dokumenti Bashkélidhet
Raporti pérfundimtar O
Korrespondenca institucionale = O
Dokumente mbéshtetése n
Vendime / Akte administrative [J
Dokumente té tjera O

PJESA J. MESIMET E NXJERRA
(Plotésohet kur rasti paraget interes pér pérmirésimin e praktikés profesionale.)

PJESA K. NENSHKRIMET
Juristi pérgjegjés

Emér

Nénshkrim

Data

Koordinatori i Organizatés (kur kérkohet)
Emér

Nénshkrim

Data

LISTA E KONTROLLIT



Piké kontrolli
Eshté kryer monitorimi i rastit
Eshté vlerésuar zbatimi i planit
Jané dokumentuar rezultatet
Eshté marré vendimi pér mbylljen
Dokumentacioni éshté i ploté
Dosja éshté gati pér arkivim
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Il. Legjislacioni Shqiptar

Kushtetuta e Republikés sé Shqipérisé.

Ligji nr. 111/2017 "Pé&r Ndihmén Juridike té Garantuar nga Shteti", i ndryshuar.

Ligji nr. 9887/2008 "Pér Mbrojtjen e té€ Dhénave Personale”, i ndryshuar.

Kodi i Procedurave Administrative i Republikés sé Shqipérisé.

Kodi Civil i Republikés sé Shqipérisé.

Kodi i Procedurés Civile i Republikés sé Shqipérisé.

Kodi i Familjes.

Ligji nr. 9669/2006 "Pér Masa ndaj Dhunés né Marrédhéniet Familjare", i ndryshuar.
Ligji nr. 121/2016 "Pér Shérbimet e Kujdesit Shogéror né Republikén e Shqipérisé".
Aktet nénligjore dhe udhézimet e Ministrisé sé Drejtésisé dhe Drejtorisé sé Ndihmés Juridike
Falas pér zbatimin e sistemit té ndihmés juridike.

Dokumente Institucionale té Republikés sé Shqipérisé

Drejtoria e Ndihmés Juridike Falas. Udhézime, standarde dhe dokumente metodologjike pér
ofrimin e ndihmés juridike parésore.

Ministria e Drejtésisé. Dokumente strategjike dhe procedurale mbi aksesin né drejtési.
EURALIUS V. Manual pér Ligjin e Ri pér Ndihmén Juridike té Garantuar nga Shteti. Tirané.

. Manuale dhe Standarde Ndérkombétare

United Nations Office on Drugs and Crime (UNODC). Handbook on Ensuring Quality of
Legal Aid Services in Criminal Justice Processes.

United Nations Office on Drugs and Crime (UNODC). Early Access to Legal Aid in Criminal
Justice Processes: A Handbook for Policymakers and Practitioners.

United Nations Office on Drugs and Crime (UNODC). Global Study on Legal Aid.

United Nations Development Programme (UNDP). Access to Justice Practice Note.

United Nations Development Programme (UNDP). Programming for Justice: Access for All.
United Nations Children's Fund (UNICEF). Guidelines on Case Management.

UNICEF. Interagency Guidelines for Case Management and Child Protection.

UNHCR. Best Interests Procedure Guidelines.

International Rescue Committee (IRC). Case Management Guidelines.

International Federation of Social Workers (IFSW). Global Standards for Social Work
Practice.



V. Dokumente té Specializuara mbi Menaxhimin e Rasteve

UNODC. Legal Aid Service Delivery: Case Management Approaches.

United Nations. Handbook on Justice for Victims.

International Legal Foundation. Legal Aid Case Management Guidelines.

National Legal Aid and Defender Association (NLADA). Standards for Legal Aid Providers.

V1. Dokumente mbi Aksesin né Drejtési

United Nations Development Programme (UNDP). Access to Justice Assessment Framework.
World Justice Project. Rule of Law Index Methodology.

OECD. Equal Access to Justice for Inclusive Growth.

Organisation for Security and Co-operation in Europe (OSCE). Legal Aid and Access to
Justice Standards.

Council of Europe. Guidelines on the Efficiency and Effectiveness of Legal Aid Schemes.

VII. Dokumente mbi Mbrojtjen e té Dhénave dhe Etikén

Council of Europe. Convention 108+ on Data Protection.
European Union. General Data Protection Regulation (GDPR) 2016/679.
United Nations. Guidance Note on Human Rights-Based Approach.

VII1. Dokumentet e pérdorura gjaté hartimit té kétij manuali

EURALIUS V. Manual pér Ligjin e Ri pér Ndihmén Juridike té Garantuar nga Shteti.
Training Manual — Rrjeti Kundér Dhunés Gjinore (Gender-Based Violence Monitoring
Network), 2020.

United Nations Office on Drugs and Crime (UNODC). Early Access to Legal Aid —
Consolidated Handbook.

Guide to Access to Justice for Persons with Disabilities

IX. Literaturé Akademike

Coumarelos, C., Wei, Z., & Zhou, A. Justice Needs and Legal Capability.

Cappelletti, M., & Garth, B. Access to Justice: The Worldwide Movement to Make Rights
Effective.

Rhode, D. L. Access to Justice.

Abel, R. L., & Smith, P. Lawyers and the Legal Profession.

Sandefur, R. L. Access to What? DARE and Access to Civil Justice.

X. Burime Elektronike

Ministria e Drejtésisé e Republikés sé Shqipériseé.
Drejtoria e Ndihmés Juridike Falas.

EURALIUS V.

UNODC - United Nations Office on Drugs and Crime.
UNDP — United Nations Development Programme.
UNICEF.

Council of Europe.

European Commission for the Efficiency of Justice (CEPEJ).
OSCE.

OECD.

World Justice Project.
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