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REPUBLIKA E SHQIPERISE

GJYKATA E RRETHIT GJYQESOR TIRANE

Nr. 22107pr0t. Tirané mé E.QQOW

URDHER

Nr. 209 | date 2F. 4O 2017

PER

MIRATIMIN E RREGULLORES SE BRENDSHME PER ORGANIZIMIN DHE
FUNKSIONIMIN E GJYKATIS SE RRETHIT GJYQESOR TIRANE

Bazuar né Ligjin nr. 98, daté 06.10.2016 “Pér Organizimin e Pushtetit Gjyqésor né
Republikén e Shqipérisé”, neni 37 germa “dh”, q& parashikon kompetencat e Kryetarit t&
Gjykatés, né nenin 5, pika “4”, t& ligjit nr. 98/2016, pér organizimin e pushtetit gjyqésor,
sipas té cilit gjykatat funksionojné né ményré transparente, t¢ shpejté dhe efikase; né
nenin 4, pika 5 té po kétij ligji,(Parimet e ushtrimit t& pushtetit gjyqésor) sipas té cilit n&
ushtrimin e pushtetit gjyqésor ¢do gjykaté ndihmohet nga administrata gjyqésore, e cila
pérfshin shérbimet e népunésve civilé gjyqésoré dhe shérbime t&€ tjera mbéshtetése, nenet
36 e vijues té po kétij ligji, né nenin 2 t& ligjit nr. 115/2016, daté 03.11.2016, “Pér
organet e qeverisjes s¢ sistemit t&€ drejtésis€”, sipas té cilit sistemi 1 drejtésisé né
Republikén e Shqipérisé qeveriset bazuar né parimet e pavarésisé, llogaridhénies,
transparencés dhe té efigcencés;

URDHIEEROJ:

1. Miratimin e Rregullores sé¢ Brendshme “Pér Organizimin dhe Funksionimin e
Gjykatés sé Rrethit Gjyqésor Tirané”, sipas tekstit bashkéngjitur.



3. Ky urdhér hyn n& fuqi menjéhere.

KRYETARI

Enkeledi Hajro




RREGULLORE E BRENDSHME

PER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E
GJYKATES SE RRETHIT GJYQESOR TIRANE

KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Qéllimi

Qéllimi i késaj Rregullore &shté bashkérendimi né njé akt t& vetém, si dhe

pérditésimi i té gjitha rregullimeve té urdhéruara nga titullari i gjykatés, né bazé dhe pér
zbatim té ligjit dhe akteve nénligjore né fushén e sistemit gjyqésor, pér té standardizuar
dhe unifikuar térésiné e veprimtarisé s¢ administrimit gjyqésor né mbéshtetje t& sistemit
gjyqésor, t& Gjykatés sé Rrethit Gjygésor Tirané (né€ vijim quajtur “Gjykata™).

Neni 2
Objekti

Objekt i késaj Rregullore éshté caktimi i rregullave té hollésishme normative lidhur me:

Strukturat, drejtimin dhe kompetencat e administratés gjygésore;

Marrédhéniet administrative dhe administrativo-procedurale, ndérmjet degéve e
sektoréve t& administratés gjyqésore;

Marrédheniet ndérmjet strukturave té administratés gjygésore dhe gjyqtaréve,
personave pjesémarrés ose té interesuar pér procesin gjygésor, si dhe me publikun
dhe median;

Natyrén dhe llojet e veprimtarive administrative dhe procedurale qé pérmbushen
nga administrata gjyqésore;

Rregulla té tjera gé lidhen me organizimin dhe funksionimin e administratés

gjyqgésore.

Neni 3
Baza ligjore

Kjo rregullore hartohet dhe miratohet n€ bazé té:

Ligjit nr. 98/2016 “Pér organizimin e pushtetit gjyqésor né Republikén e
Shqipérisé”;



Kodit té Procedurés Penale;

Kodit té Procedurés Civile;

Vendimeve té Késhillit t& Lart€ Gjyqésor;

Udhézimeve t&€ Ministrit t€ Drejtésisé;

Ligjit nr. 119/2014 “Pér t€ drejtén e informimit ;

Ligjit nr. 9887, date 10/03/2008, “Pér mbrojtijen e té dhénave personale”, i
ndryshuar;

Ligjit nr.9131/2003 “Pér Rregullat e Etikés né Administratén Publike”;
Rregullores “Pér Marrédhénien e Gjykatés me Publikun”, miratuar me Urdhérin
nr. 6777/5, daté 30/09/2010 t€ Ministrit t&€ Drejtésisé;

Udhézimit nr. 15, daté 23/12/2011, “Pér pérpunimin dhe publikimin e té dhénave
personale né sistemin gjygésor”, t& Komisionerit pér t&€ Drejtén e Informimit dhe
Mbrojtjen e t&€ Dhénave Personale; si dhe

Akteve t€ tjera nénligjore pérkatése, me té cilén lidhet veprimtaria administrative
e gjykatés.

Neni 4
Misioni dhe veprimtaria

. Administrata Gjyqésore, né pérputhje me legjislacion né fuqi, ka pér mision
ndjekjen dhe pé€rmbushjen e veprimtarisé procedurale népérmjet shérbimeve qé
ofron n€ mbéshtetje t& veprimtarisé gjyqésore, si dhe realizimin e pérmbushjes sé
veprimtaris€ administrative.

. Administrata gjyqésore &shté e ndértuar dhe vepron mbi bazén e parimeve t&
profesionalizmit, t& paanésis€, t€ transparencés, t€ shérbimit ndaj publikut, t&
vazhdimésisé s€ karrier€s, t€ pérgjegjesis€ dhe korrektésis€ né zbatimin e
legjislacionit né fuqi.

Neni 5
Kuptimi i Administratés Gjyqésore

. Me administraté gjyqésore kuptohen zyrat apo sektorét gé kryejné shérbimet
ndihmése né organizimin dhe sigurimin e funksionimit té gjykatés, sipas nenit 41
té¢ ligjit nr. 98, dat€ 06.10.2016 “Pér organizimin e pushtetit gjyqésor né
Republikén e Shqipéris€” (né vijim quajtur ligji nr.98/2016).

. Administrimi gjyqgésor éshté pérgjegjési e Kryetarit, Kancelarit dhe e disa
kategorive té népunésve gjyqésoré.

Neni 6
Pérkufizime



Termat dhe pérkufizimet e pérdorur né kété Rregullore jané t€ njéjta me ato t&
pércaktuara né€ legjislacionin shqiptar né fuqi.

KREU II

DREJTIMI, VEPRIMTARIA, STRUKTURA DHE FUNKSIONET E
ADMINISTRATES GJYQESORE

Neni 7
Drejtimi i Administratés Gjyqésore

1. Drejtimi, kontrolli dhe organizimi i veprimtarisé sé administratés gjyqésore béhet
nga Kryetari i gjykatés dhe Kancelari.

2. NEé rast mungese ose pengese ligjore té Kryetarit, si dhe me autorizim té tij,
kompetencat ushtrohen nga Zévendeskryetari i gjykatés.

Neni 8
Kompetencat e Kryetarit té gjykatés né veprimtariné e Administratés Gjygésore

Kryetari i gjykatés, né veprimtarin€ e Administratés Gjyqésore:

a. Kujdeset pér organizimin dhe funksionimin e administrimit gjyqésor né gjykaté né
lidhje me veprimtarité jo gjyqésore, népérmjet Kancelarit, pérveg rasteve kur
parashikohet ndryshe né ligjin nr.98/2016;
udhézon dhe mbikéqyr kancelarin;
verifikon ankesat, heton shkeljet disiplinore dhe propozon fillimin e procedimit
disiplinor ndaj Kancelarit;

d. kryen veprime dhe merr vendime g€ lidhen me statusin ¢ népunésve civilé
gjyqésoré, né pérputhje me ligjin nr.98/2016;

e. garanton qasjen dhe ményrén e pérdorimit t€ sistemit t€ menaxhimit t€ ¢é€shtjeve,
né pérputhje me politikat e pérgjithshme shtetérore né fushén e teknologjisé dhe
sigurisé€ s€ informacionit;

f. planifikon dhe realizon analiza pune periodike ose tematike pérvecse me
gjyqtarét edhe me strukturat e administratés gjyqésore;

g. drejton dhe organizon ndarjen e ¢éshtjeve me short;

h. né bashképunim me Kancelarin, ndjek ecuring e dorézimit té dosjeve gjygésore té
pérfunduara né sekretariné gjyqésore, né respektim te afateve procedurale té
parashikuara nga ligji;

i. miraton orarin e shérbimeve qé pérmbushen nga strukturat e administratés
gjyqgésore;

j. njofton KLGJ pér ngjarje té jashtézakonshme né jetén private pérvegse té
gjyqtaréve edhe t& personelit té¢ administratés gjyqésore;
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k. bén t& njohura publikisht probleme té parashtruara nga Zyra pér Marredhéniet me
Publikun;

I. ndjek disiplinén né puné pérvegse té gjyqtaréve edhe té punonjésve té tjeré té
gjykatés dhe pér shkeljet e konstatuara vendos pér marrjen e masave disiplinore
sipas ligjit;

m. monitoron dhe ndjek planifikimin dhe organizimin e pérdorimit efikas té fondeve
publike, sipas nevojave té gjykateés;

n. mbikéqgyr ushtrimin e pérgjegjésive té Kancelarit, sipas parashikimeve né pikén 2
té nenit 16 té késaj Rregullore;
kujdeset pér organizmin e trajnimeve pér punonjésit e gjykatés;

p. kujdeset pér krijimin e ambjenteve té pérshtatshme né gjykaté si dhe pér ¢éshtjet e
ruajtjes dhe sigurisésé saj.

Neni 9
Diskutime té natyrés juridike

1. Kryetari i gjykatés, organizon né dit€¢ dhe oré t€ paracaktuara me urdhér té
vecanté, me t€ gjithé gjyqtarét, diskutime pér ¢éshtje t€ natyrés juridike, bazuar
né pérvojén e gjykimit, vendimet unifikuese t€ Gjykatés sé Larté, vendimet e
gjykatave mé té larta, vendimet e KLGJ-s¢, aktet e kontrollit dhe inspektimit t&
ushtruara nga Inspektorati 1 Larté 1 Drejtésisé€, dosjet e dorézuara jashté afatit né
kryesekretari, si dhe ¢éshtjet e zgjatura né gjykim.

2. Kryetari mund t€ ftojé né mbledhjen e pérgjithshme t€ gjyqtaréve, népunés civilé
gjyqésoré né detyré ose qé kryejné praktikén profesionale, ose palé té tjera té
interesuara. Zhvillimet e mbledhjeve pasqyrohen né librin e mbledhjeve.

3. Pjesémarrja n€ kéto organizime konsiderohet ¢éshtje q€ ka t& béjé me etikén dhe
disiplinén formale n€ puné té gjyqtarit.

Neni 10
Obijekti i veprimtarisé s¢ Administratés Gjyqgésore

Administrata Gjygésore e Gjykatés, né pérputhje me ligjin nr.98/2016 dhe kété
Rregullore, ushtron veprimtari procedurale dhe veprimtari administrative

Neni 11
Veprimtaria e Administratés Gjygésore

1. Administrata gjyqésore realizon misionin e saj népérmjet shérbimeve té
méposhtme:

a. shérbime gjyqésore, q¢ mbéshtesin drejtpérdrejté veprimtarit€ gjyqésore, duke
pérfshiré dokumentimin dhe veprimtari qé kryhen nga kryesekretaria dhe sekretari

gjyqésoré;



b.

shérbime administrative, q€ pérfshijné financén dhe buxhetin, marrédhéniet me
publikun, teknologjin€ e informacionit, arkivin gjyqésor, siguriné, si dhe burimet
njerézore;

shérbime mbéshtetése, q€ sigurojné né ményré t€ vecanté kryerjen e shérbimeve
té njoftimeve, dhénien ndihmé trupit gjykues dhe kryesuesit t€ seancés, si dhe ¢do
veprimtari tjetér q€ ka t€ béjé me rregullin dhe sjelljen e pérshtatshme gjaté
seancés gjyqésore, shérbimet e transportitsi dhe mirémbajtjen ¢ mjediseve t&é
gjykatés.

detyrat specifike dhe veprimtaria qé duhet té kryhet rregullisht nga secili népunés
civil gjygésor (specifikisht, Kancelar, kryesekretar, sekretar gjygésor, shef sektori
apo specialist né njé Zyré), né kéto shérbime pércaktohen né pérshkrimin standard
t&€ punés sé miratuar sipas parashikimit té pikés 5/a té nenit 50 té késaj Rregullore.

Neni 12
Fushat e veprimtaris€ procedurale

Administrata gjygésore, ndjek dhe realizon pérmbushjen e veprimtarisé procedurale
lidhur me:

Pranimin, mbajtjen dhe administrimin e akteve procedurale, provave materiale
dhe shkresore t& paraqitura;

Regjistrimin e ¢éshtjeve pér short si dhe shpérndarjen e ¢éshtjeve pér gjykim sipas
shortit;

Njoftimet dhe komunikimet e akteve procedurale;

Pérgatitjen dhe shpalljen e listés sé gjykimeve;

Mbajtjen e procesverbaleve té seancés gjyqgésore, si dhe respektimin e kérkesave
té solemnitetit né gjykim;

Evidentimin e shpenzimeve gjygésore;

Ekzekutimin e vendimeve té Iéna né kompetence té gjykatés;

Marrjen né dorézim té€ dosjes gjyqésore;

Pércjelljen pér gjykim né gjykatat e shkalléve té tjera;

Disponimin e provave materiale sipas vendimit té gjykatés;

Depozitimin né arkivé té dosjeve gé kané marré formé té preré, si dhe publikimin
e vendimeve;

Krijimin e fashikujve gjygésorg;

Krijimin, plotésimin dhe ruajtjen e regjistrave té gjykatés;

Krijimin e kodekseve (volumeve) té vendimeve civile dhe penale;

Krijimin e kushteve pér té akuzuarit, palét dhe mbrojtésit e tyre, si dhe pér té
gjithé pjesémarrésit e tjeré né proces pér realizimin e sé drejté€s sé mbrojtjes dhe
informimit;

Funksionimin e teknikave kompjuterike pér evidentimin e veprimeve procedurale
dhe sigurimin e informacioneve e statistikave té nevojshme.



Neni 13
Fushat e veprimtarisé administrative

Administrata gjygésore ndjek dhe realizon pérmbushjen e veprimtarisé administrative né
lidhje me:

Pranimin, evidentimin dhe trajtimin e Kkorrespondencave t&€ ardhura nga
institucione shtetérore ose nga subjekte juridike e fizike private, pér ¢éshtje té
karakterit administrativ.

Miré administrimin e ambjenteve dhe mjeteve té punés sé gjykatés dhe shérbimet
e mirémbajtjes.

Administrimin e arkivés s¢ akteve procedurale dhe administrative, magazinés sé
mjeteve e pajisjeve dhe provave materiale.

Administrimin e fondeve financiare té¢ véna né dispozicion dhe dokumentimin e
veprimeve financiare, sipas dispozitave ligjore né fuqi.

Pérgatitjen e materialeve dhe kushteve té nevojshme pér veprimtarité me karakter
administrativ, profesional e kulturor.

Realizimin e marrédhenieve me publikun dhe median.

Neni 14
Struktura

Struktura e administratés gjyqésore né Gjykatén e Rrethit Gjygésor Tirané, pérbéhet nga:

Kancelari;

K/Sekretaria gjyqésore;

Sekretar i seancés gjyqésore;

Zyra e Protokollit;

Zyra pér Marrédhénien me Publikun;
Zyra e Teknologjisé s¢ Informacionit
Zyra e Statistikave;

Zyra e Financés;

Zyra e Prokurimeve;

Zyra e Arkivit;

Zyra e Administratés Ndihmése.

Neni 15

Statusi i népunésit civil gjygésor



. Jané népunés civil gjyqgésor, Kancelari, Kryesekretari, Sekretari Gjyqgésor dhe
népunésit e tjeré q€ punojné né fushat e kérkimit ligjor dhe dokumentacionit,
burimeve njerézore, protokollit, arkivit, marrédhéniet me publikun, teknologjisé
sé informacionit dhe financés.

Népunési civil gjygésor pranohet dhe ushtron periudhén e provés né shérbimin
civil gjygésor né pérputhje me kérkesat e ligjit nr.98/2016. Kompetencat e
emérimit té népunésve né shérbimin civil gjygésor i ushtrojng€, Komisioni i
Pranimit i krijuar né Gjykaté, Késhilli i Gjykatés dhe Késhilli i Larté Gjygésor,
ndérsa pér “Punonjésin e Gjykatés” , Kancelari.

. Népunésit civil gjyqésor gézojné té drejta dhe u nénshtrohen detyrimeve té
parashikuara né ligjin “Pér n€punsin civil”, pérveg¢ parashikimeve t€ béra né ligjin
nr.98/2016.

. Népunésit civilé gjyqésoré kané té drejté té ankimojné vendimet e Késhillit t&
Gjykatés né Gjykatén Administrative té Apelit.

Neni 16
Kompetencat e Kancelarit né menaxhimin e administrimit gjygésor

1. Kancelari éshté pérgjegjés pér menaxhimin e administrimit gjyqésor dhe né
vecanti ka kompetencat ¢ méposhtme:

éshté anétar me té drejté vote né Késhillin e Gjykatés, né pérputhje me nenin 27,
dhe 1 Komisionit té€ Ristrukturimit, sipas pikés 6, t€ nenit 66, té ligjit nr. 98, daté
06.10.2016;

kryen veprime dhe merr vendime vetém pér punonjésin/t e administratés
ndihmése;

pas ndarjes s€ ¢éshtjeve me short nénshkruan pércjelljen e praktikés sé ¢éshtjes
gjygésore té gjyqtari i caktuar;

organizon dhe kontrollon veprimtariné e pérditshme té sekretarisé gjyqésore si
dhe t& sektoréve ose zyrave té tjera, gé béjné pjesé né strukturén e gjykatés;
eméron, drejton, mbikéqyr dhe shkarkon punonjésin e gjykatés;

mbikéqyr mirémbajtjen e godinés s€ gjykatés.

2. Pas késhillimit me Kryetarin e Gjykatés, Kancelari éshté pérgjegjés pér:

funksionimin e sistemit t&€ menaxhimit t€ ¢é€shtjeve né€ gjykaté, n€ pérputhje me
legjislacionin né fuqi pér teknologjiné dhe siguriné e informacionit dhe
mbikéqyrjen e mbledhjes dhe pérpunimit té sakté té t€¢ dhénave;

dorézimin e raporteve periodike pér gjendjen e pérdorimit dhe funksionimit té
sistemit t€ menaxhimit té€ ¢éshtjeve, pas njohjes me to nga Kryetari i Gjykatés,
Késhillit t& Larté Gjyqgésor;



raportimin pa vones€ Késhillit t€ Larté Gjyqésor mbi nevojat dhe pérdité€simet e
nevojshme té funksionimit t€ sistemit t€ menaxhimit t& ¢éshtjeve;

d. udhézimin dhe mbikéqyrjen e punés sé népunésve civilé gjyqésoré té gjykatés;

kryen ¢do detyré, si¢ pércaktohet me ligj ose si¢ autorizohet nga Kryetari.

3. Kancelari i siguron Késhillit t€ Lart€é Gjyqésor dhe Ministrisé s¢ Drejtésisé
qasje né t€ dhénat statistikore pér aq sa u nevojitet kétyre institucioneve né
ushtrimin e kompetencave té tyre té caktuara me ligj.

Neni 17
Kompetencat e Kancelarit né fushén administrative

Kancelari, né fushén administrative, ushtron kompetencat si vijon:

=@

merr masa dhe kujdeset pér krijimin e kushteve t& nevojshme pér mbéshtetjen dhe
realizimin e gjykimit pa ndérhyrje né veprimtariné procedurale dhe pavarésiné e
gjyqtaréve;

merr masa dhe kujdeset pér furnizimin e gjyqtaréve me Fletoret Zyrtare, me
literaturé nga fusha e drejtésisé, si dhe me mjete kancelarie e artikuj té tjeré te
domosdoshém pér njé puné normale né gjykatg;

mbikqyr regjistrimin e kérkesave té paragitura né gjykaté né regjistra te vecanté
sipas objektit t& tyre;

mban dhe kujdeset pér pérdorimin e vulave té gjykatés edhe kur ato, me delegim
nga Kancelari, pérdoren nga punonjés té caktuar té¢ administratés gjyqgesore;
kujdeset pér afishimin né ambientet e pércaktuara té gjykatés sé datave té
gjykimeve dhe t¢ akteve procedurale té parashikuara nga ligji;

evidenton numrin e ¢éshtjeve né proces pér gjyqtar, ato té dérguara né gjykatén e
Apelit, né gjykatén e Larté, té kthyera pér rigjykim, té pezulluara, té 1€na né fuqi,
té prishura, té pushuara dhe informon né ményré periodike Kryetarin e gjykatés
dhe Ministriné e Drejtésisg;

kujdeset dhe kontrollon plotésimin e statistikés gjygésore;

né bashképunim me Kryetarin e gjykatés, mbi bazén e t&¢ dhénave statistikore,
harton informacionin statistikor, i1 cili ¢do tre muaj né emér t&€ Kryetarit t&
gjykatés i dérgohet Ministrit té¢ Drejtésisé. Njé kopje e informacionit i lihet né
dispozicion punonjésit pér marrédheniet me publikun;

plotéson regjistrat per vlerésimin e aftésive profesionale té gjyqtaréve, pasi té keté
marré miratimin paraprak, nga Kryetari i gjykatés;

mban regjistrin themeltar té personelit t& administratés gjygésore me adresat e
sakta t¢ tyre. Né bashképunim me Kryetarin e gjykatés ndjek dinamikén e dosjeve
té personelit té gjykatés;

kujdeset pér céshtjet e etikés dhe paraqitjes s€ personelit t€ administratés
gjyqésore, gjaté dhe jashté pjesémarrjes né gjykim;
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me géllim mbikéqgyrjen e ecurisé dhe mbarévajtjes sé punés né kohé e me cilési,
njeh dhe pérdor sistematikisht sistemin e raportimit té brendshém népérmjet
intranetit (e-mail i brendshém), me Kryetarin e Gjykatés, Administratén
Gjyqgésore dhe kur éshté rasti edhe me Gjyqtarét.

. ndjek dhe kontrollon ngarkesén né puné, shfrytézimin e kohés sé punés dhe
respektimin e disiplinés né puné té punonjésve té administratés gjygésore dhe i
propozon Kryetarit t&¢ gjykatés marrjen e masave organizative dhe disiplinore
pérkatése;

. paraget, né ményré periodike, Kryetarit té¢ gjykatés, sipas strukturés dhe limitit
organik té miratuar pér até gjykaté, nevojat pér pérmirésimin e strukturés dhe
organizimit té administratés gjygésore;

. siguron pér punonjésit kushte normale dhe té pérshtatshme pune, né perputhje me
kérkesat e Kodit té Punés;

. merr masa pér sigurimin e ndértesés sé gjykates me mjetet e mbrojtjes kundra
zjarrit dhe kérkon nga punonjésit respektimin e rregullave pérkatése;

. kontrollon administrativisht zyrén e financés sé gjykatés dhe harton kérkesat pér
fonde financiare né Zyrén e Administrimit té Buxhetit Gjygésor (ZABGJ), qé
paragiten népermjet Kryetarit té gjykatés;

kontrollon derdhjet né buxhetin e gjykatés té té ardhurave gé vilen nga aplikimi i
pullave té taksés, pér shérbimet e kryera nga administrata gjygésore dhe ¢do
shérbimi tjetér gé kryhet kundrejt pagesés;

kujdeset pér informatizimin e veprimtarisé sé¢ administratés gjyqgésore;

merr masa dhe kujdeset pér respektimin e rregullave, lidhur me solemnitetin né
gjykim;

. merr masa dhe kujdeset per krijimin né gjykaté t¢ ambienteve té posagme té
géndrimit, si dhe té kushteve té pérshtatshme té punés pér avokatét, mbrojtésit,
pérfagésuesit e paléve, prokurorét dhe ekspertét, lidhur me studimin e dosjeve dhe
kryerjen e detyrave té tyre;

. merr masa dhe kujdeset pér krijimin né gjykaté t€ ambjenteve té pérshtatshme, pér
kryerjen e shérbimeve gjyqgésore, fotokopjimin e dosjeve, vendimeve, akteve dhe
shkresave kundrejt tarifés sé parapaguar. Dhénia e fotokopjes sé shkresave dhe
akteve té tjera béhet brenda 10 ditéve nga depozitimi i kérkeses. Né rastet kur
dosja ndodhet n& proces gjygésor Ky afat éshté 5 dit¢;

. realizon marrjen apo dégjimin e ankesave pér shkelje té s¢ drejtes sé publikut pér
t'u informuar apo pér shérbime té pakryera nga administrata e gjykatés;

. pajis té gjithé punonjésit e administratés me karté identifikimi ku té jet€ shénuar
emri, mbiemri, detyra e punonjésit si dhe té jeté e nénshkruar nga Kryetari i
gjykatés;

. merr masa dhe pérgjigjet pér zbatimin e urdhérave e udhézimeve té kryetarit té
gjykatés pér administratén gjygesore.
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Neni 18
Kompetencat e Kancelarit né fushén procedurale

1. Kancelari, né fushén procedurale, ushtron kompetencat si vijon:

a. merr masa pér organizimin e ndarjes sé ¢éshtjeve gjygésore, népérmjet shortit té
hapur né prani té gjyqtaréve, duke béré edhe dokumentimin e Kkétij procesi.
Organizimi dhe dokumentimi i shortit béhet nén kontrollin dhe mbikéqyrjen e
Kryetarit té gjykatés;

b. merr masa dhe ndjek realizimin e marrédhénieve procedurale me gjykatén e
Apelit dhe gjykaten e Larté;

c. kontrollon pércaktimin e shpenzimeve gjyqésore t&€ pércaktuara nga gjyqgtari né
vendim;

2. Kryeson Komisionin pér asgjésimin e provave materiale dhe realizon procesin e
shkatérrimit apo ruajtjes qé parashikon vendimi gjyqésor sipas ligjit.

3. Merr masa dhe kontrollon realizimin nga népunési civil gjygésor té detyrave,
lidhur me kryerjen e njoftimeve procedurale, si dhe pérmbushjen e urdhérimeve té
gjykatés, lidhur me zhvillimin e gjykimit.

4. Dérgon (rast pas rasti) pér njoftim dhe ekzekutim vendimet civile té dhéna nga
gjykata

5. Lé&shon, vérteton dhe nénshkruan akte procedurale qé dalin nga gjykata pér té
realizuar proceset administrative té aktit procedural.

6. Nénshkruan té gjitha aktet procedurale pér pérdorim jashté vendit, pérveg se ato
jané nénshkruar nga népunési i cili ka béré njehsimin e dokumentit me origjinalin.

Neni 19
Sekretaria

1. Sekretaria e gjykatés pérbéhet nga népunés civil gjyqésoré t€ konfirmuar né funksione
specifike. Sekretaria e gjykatés pranon dokumente dhe akte procedurale. Ajo shpérndan
kérkesat pas hedhjes s¢ shortit dhe siglimit nga Kancelari, merr né dorézim dosjet pas
pérfundimit t& gjykimit dhe bén kalimin né arkivé té dosjeve gjyqésore.

2. Sekretaria e gjykatés kryesisht kryen kéto shérbime:

a. pranon dokumentet, kérkesa /kérkesé¢ padi dhe aktet procedurale pér short, bén
regjistrimin manual te kérkesave té depozituara, duke plotésuar né regjistrat
themeltar dhe fashikuj, palét, objektin, bazén ligjore, brenda 7 dit€ve. Kryen
verifikimin e ekstremiteteve t€ padisé lidhur me palét, adresén, gjykatés sé cilés i
drejtohet, numértimin dhe konfirmimin, kundrejt nénshkrimit té palés, t€ numrit t&
fletéve té dorézuara origjinale ose té noterizuara dhe pagesén e taksés gjyqésore;
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b. bén regjistrimin e ¢éshtjeve ne Sistemin Elektronik té Menaxhimit te Céshtjeve
duke plotésuar palét, objektin, bazén ligjore, pas verifikimit t€ tyre pér dy vitet e
fundit nése ka ¢éshtje t€ tjera analoge né gjykim, ¢éshtje t€ pushuara, ose kthim
aktesh. Bén dorézimin e padive ose kérkesave tek Kryetari pér hedhjen e tyre né
short. Pas kétij procesi rimerr ato pér té vijuar me procesin e métejshém té
dorézimit te gjyqgtarét;

c. merr né dorézim kundrejt nénshkrimit né librin e dorézimit té dosjeve té
sekretareve gjyqésore dhe né numérator, dosjet gé kané pérfunduar gjykimin e
tyre. Kontrollon saktésimin e numrit t€ Regjistrit, datén e regjistrimit, numrin e
vendimit, datén e vendimit, plotésimin ¢ inventarit té dosjes, numértimin ¢ fletéve
si dhe nénshkrimin e procesverbalit, né¢ fund té ¢do fageje nga sekretari dhe né
fund té dokumentit nga Kryetari i seancés, pavarésisht nése procesverbali &shté
mbajtur né formé té pérmbledhur me shtypshkrim apo doréshkrim. Kryen
veprimet pér komunikimin e vendimeve paléve né munges€, kontrollon dhe
shpérndan déftesat e komunikimit pas kthimit nga shérbimi postar ose punonjési i
gjykatés si dhe bén kalimin né arkivé t€ dosjeve gjyqésore pas pérfundimit té
afatit té ankimit;

d. me qéllim ecuriné dhe mbarévajtjen e punés né kohé e me cilési, njeh dhe pérdor
sistematikisht sistemin e raportimit té brendshém népérmjet intranetit, me
Kryetarin e Gjykatés, Kancelarin dhe kur éshté rasti edhe me Gjyqtarét.

Neni 20
Kryesekretari

1. Kryesekretari i gjykatés éshté népunéns civil gjyqésor, i cili ushtron kompetencat
e pércaktuara né nenin 43 t& Ligjit nr. 98, daté 06.10.2016 “Pér organizimin e
pushtetit gjyqésor n€ Republikén e Shqipérise”.

2. Kryesekretari ka né kompetencé bashkérendimin, organizimin dhe ndarjen e
punés s€ zyrés sé sekretaris€ nén drejtimin e Kancelarit t& gjykatés.

3. Kryesekretari ushtron kompetencat e méposhtme:

a. ndjek punén dhe veprimtariné e Kryesekretarisé dhe informon periodikisht
Kancelarin dhe Kryetarin;
l&shon vértetime pér t&€ dhénat e kérkuara nga palét nga regjistrat n€ gjykaté;
C. nénshkruan t€ gjitha aktet procedurale qé kérkojné€ njoftime procedurale, si¢ jané:
1) vendimet gjyqésore qé béhen pérfundimtare;
i1) vendime pérfundimtare dhe t€ ndérmjetme qé dérgohen pér ekzekutim;
iii) ekstrakte dhe fotokopje t€ njésuara me origjinalin t€ akteve té gjykatgs;
iv) té gjitha aktet e tjera té€ nxjerra nga gjykata, krahas nénshkrimit t€ personit qé
1 ka pérgatitur;
C) ¢do detyré tjetér e pércaktuar me ligj.
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Me géllim ecuriné dhe mbarévajtjen e punés n€ kohé e me cilési né Kryesekretari,
njeh dhe pérdor sistematikisht sistemin e raportimit t€ brendshém nép&rmjet
intranetit (e-mail i brendshém), me Kancelarin, Kryetarin ¢ Gjykatés dhe kur
€shté rasti edhe me Gjyqtarét.

Neni 21
Sekretari Gjyqésor né Sekretarin€ e Gjykatés

Sekretari gjyqésor éshté népunés civil gjyqésor. Ai ushtron detyra procedurale té
parashikuara nga dispozitat pérkatése né Kodet e Procedurés Civile dhe Penale, si
dhe dispozitat procedurale t&€ parashikuara me ligj t€ veganté. Sekretari gjyqésor
pér realizimin e funksionit procedural ushtron edhe veprimtari administrative.
Sekretari gjyqésor bén raportim periodik pér detyra t€ tjera né funskion té
Kryesekretarisé.

Sekretari gjyqésor 1 ushtron detyrat e tij né ményré té drejtpérdrejté dhe mban
pérgjegjési pér kryerjen e tyre.

Detyra apo veprimtari t€ tjera t€ caktuara me ligj apo rast pas rasti né shkallé
hierarkike t€ cilat kryhen nga sekretari gjyqésor, renditen né€ pérshkrimet
standarde t€ punés.
Neni 22
Detyrat e sekretarit gjyqésor ne fushén civile

Sekretari gjyqésor, n€ fushén civile, ka kéto detyra:

oSKQ o

pranon kérkesépadité dhe i rregjistron manualisht ato, duke i dhéné numrin
pérkatés, si dhe bén regjistrimin e tyre né kompjuter, duke pasqyruar palét,
objektin dhe dhéné numér pérkatés;

verifikon ekstremitetet e padisé lidhur me palét, adresén, gjykatés sé cilés i
drejtohet, provat, kartén e identitetit, aktin e pérfaqé€simit, formularin mbi té
dhénat e kontaktit duke 1 listuar ato tek padia, si dhe ¢do detyrim tjetér té
parashikuar né nenin 154 dhe 156 t€ K.Pr.Civile;

numérton dhe konfirmon kundrejt nénshkrimit t& palés, numrin e fletéve té
dorézuara origjinale ose té noterizuara;

dorézon padit€ tek Kryetari per procesin e shortit si dhe rimerr ato pas
pérfundimit t€ procesit t€ shortit pér ti proceduar né kryesekretari pér shpérndarje;
verifikon pagimin e taksés;

bén regjistrimin ne regjistrin civil,

hap fashikullin civil dhe kryen plotésimin e tij me ekstremitetet e duhura;

bén regjistrimin elektronik t& kérkesépadisé duke pasqyruar numrin e aktit, datén
e paraqitjes s¢ padisé né gjykaté, datén e regjistrimit, palét dhe objektin;
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dorézon fashikullin e ¢éshtjes gjykatésit apo sekretares sé seancés, kundrejt
nénshkrimit;

merr né dorézim dosjen pas gjykimit dhe kontrollon plotésimin e inventarit,
numértimin e fletéve, pasqyrimin nga sekretarja e seancés t€ shpenzimeve
gjyqésore t€ kryera gjaté gjykimit;

plotéson regjistrin civil dhe indeksin pas numértimit té ¢éshtjeve;

pranon dhe komunikon ankimet;

. bén shenimet né regjistér dhe kompjuter pér ankimet;

dérgon ¢éshtjet né gjykatén e Apelit ose gjykatén e Larté;

pasqyron dispozitivin e vendimit né kompjuter pas pérfundimit té ¢éshtjes né
gjykatén e Apelit ose né Gjykaten e Lartg;

krijon kodekset (volumet) civile me kopjen mé t&é rregullt t¢ vendimeve me
shénimet pérfundimtare "Vendimi mori forme té preré pasi (nuk u ankimua.../ u
ankimua/ u vendos me vendimin nr. daté t€ gjykatés..). Nénshkrimi i shénimeve
béhet nga Kryesekretari;

Iéshon kopje té vendimeve dhe akteve té tjera procedurale qytetaréve;

dorézon dosjen né arkiv;

dérgon per njoftim vendime civile me objekt " zgjidhje martese ", " hegje, kufizim
apo kthimin e zot&sise pér t€ vepruar ";

pér personat qé kérkohet t€ shpallen té€ zhdukur ose t€ vdekur, dérgon pér botim
ne Fletoren Zyrtare “Vendimin” dhe bén shpalljen e njé kopje t€ saj n€ bashkiné a
komunén ku 1 zhdukuri ka patur banimin e tij t& fundit.

Neni 23
Detyrat e sekretarit gjyqésor né fushén penale

Sekretari gjyqésor, né fushén penale, kryen kéto detyra:

- D o0 o

regjistron kerkesat e Prokurorisé¢ dhe ankimet penale n€ kompjuter lidhur me
palét, akuzén, mbrojtésin, masén e sigurimit, duke i dhén€ numér provizor i cili
do t€ shérbejé pér veprime t€ métejshme si, shorti, arkivimi, etj;

hap fashikullin penal dhe bén plotésimin e tij me te gjitha kerkesat e formularit;
dorézon ¢eshjet tek Kryetari pér short;

regjistron né regjistrin penal;

regjistron né€ indeks pér secilin t€ pandehur;

bén regjistrimin né kompjuter pas regjistrimit manual t€ ¢éshtjes, lidhur me
numrin e regjistrit, datén e paraqitjes n€ gjykaté, datén e regjistrimit, palét dhe
objektin/akuzén;

dorézon fashikullin e c¢éshtjes gjykatésit apo sekretares s€¢ seancés kundrejt
nénshkrimit.
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dérgon prané Prokurorisé sé Gjykatés sé Rrethit Gjygésor, Tirang, vendimet e
masave té sigurimit té ardhura nga gjykata e Apelit dhe gjykata e Larté;

dérgon masat e sigurimit me arrest né shtépi me mbikqyrje elektronike,
institucioneve kompetente.

dérgon masat e sigurimit pér efekt ekstradimi né Ministriné e Drejtésisé;
evidenton né numrator, numrin e aktit, datén e paragitjes, datén e regjistrimit,
gjyqtarin apo gjyqtarét qé kané gjykuar ¢é€shtjen, numrin e seancave, dispozitivin
e vendimit dhe bén shénimet pérkatése né kompjuter;

plotéson regjistrin penal dhe indeksin pas numértimit t€ ¢éshtjeve.

. merr né dorézim dosjen pas gjykimit, duke kontrolluar plotésimin e inventarit t&

dosjes, numértimin e fleteve, si dhe pasqyrimin nga sekretari i seancés té
shpenzimeve gjyqésore t€ kryera gjaté gjykimit.

komunikon vendimet e ndérmjetme dhe pérfundimtare paléve né mungesé.

pranon dhe komunikon ankimet;

pasqyron shénimet né regjistér dhe kompjuter pér ankimet;

dérgon ¢éshtjet né gjykatén e Apelit dhe né gjykatén e Lartg,;

bén pasqyrimin e dispozitivit t& vendimit né kompjuter dhe regjistra pas
pérfundimit t& céshtjes né shkallén e dyté dhe né Gjykatén e Lartg;

krijon kodekset (volumet) penale me kopjen me té rregullt té¢ vendimeve me
shénimet pérfundimtare né t€ cilét evidentohet: "Vendimi mori formé té preré pasi
(nuk u ankimua , u ankimua, u vendos me vendimin nr. ..daté..té gjvkatés.);
Iéshon kopje t€ vendimeve dhe akteve t€ tjera procedurale qytetaréve me
nénshkrimin ekancelarit;

bén njoftimet né institucionet pérkatése né zbatim té dispozités urdhéruese té
vendimit gjygésor;

dérgon per ekzekutim né Zyrén e Pérmbarimit detyrimin pér shpenzimet
gjyqésore;

regjistron né regjistér t€ vecanté dhe fashikull, kerkesat pér vleftésim arresti, masé
sigurimi, sigurim prove, verifikim i1 zbatimit t€ masés se sigurimit, etj, duke
pércaktuar datén dhe orén e ardhjes né gjykaté, emrin e t€ ndaluarit, akuzén e
bérg;

dorézon menjéhere fashikullin te gjykatési i gatshém ose i caktuar me short;
numeérton kéto vendime n€ numérator t€ vecant¢;

evidenton dhe plotéson t€ dhénat dhe statistikén penale;

zh. dorézon dosjen né arkivé.

Neni 24
Detyra té tjera té sekretarit gjyqésor

Sekretari gjyqésor plotéson kéto regjistra:

Regjistri 1 ¢éshtjeve civile;
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Indeksi 1 céshtjeve civile;

Numeératori (volumi) i ¢€shtjeve civile;

Regjistri 1 personave qé iu €shté hequr, kufizuar zotésia pér té vepruar;
Regjistri i ¢éshtjeve t€ vecanta, sipas parashikimit t& béré né€ pikén 9 t& nenit 36;
Regjistri i organizatave jogeveritare, partive politike dhe subjekteve té tjera;
Regjistri i ¢éshtjeve penale;

Numératori (volumi) i ¢éshtjeve penale;

Indeksi i ¢éshtjeve penale;

Regjistri i ¢éshtjeve penale ushtarake;

Numeératori (volum) i c€shtjeve penale ushtarake;

Regjistri 1 vlefté€simit té ndalimit dhe arrestit néflagrance;

. Regjistri i kérkesave penale;

Regjistri i provave materiale;

Regjistri i protokollit;

Regjistri pér shtyrjet e seancave;

Regjistri pér Urdhérat e miratuar nga Kryetari i Gjykatés;
Regjistri pér pérjashtimin e gjyqtarit;

Regjistri pér evidentimin e urdhérave t€ Mbrojtjes;
Regjistri pér heqjen e zotésis€ pér t&€ vepruar;

Librat e pasqyrimit te lévizjes se dosjeve.

Sekretari gjyqésor, kujdeset qé regjistrat, numératorét dhe librat, t&€ kené fletét t&
numértuara dhe t€ konfirmuara né fund nga nénshkrimi i Kancelarit krahas
nénshkrimit té sekretarit pérkatés.

Sekretari gjyqésor kérkon respektimin e afateve procedurale pér dorézimin e
dosjeve né sekretariné gjyqésore, si dhe kontrollon rregullsiné dhe etikén e dosjes

gjyqésore.

Neni 25
Sekretari 1 seancés

Sekretari 1 seancés eshte népunés civil gjyqésor 1 cili vepron dhe pérmbush detyrat
procedurale né perputhje me dispozitat pérkatése t€ Kodit t€ Procedures Civile
dhe Kodit t€ Procedures Penale.

Pervec detyrave procedurale, sekretari i seances, kryen edhe detyra té tjera me
karakter administrativ t€ parashikuara n€ kété regullore.

Neni 26
Detyrat e sekretarit té seancés/gjyqtarit
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Sekretari 1 seancés €shté népunés civil gjyqésor dhe né veganti ushtron detyrat né
vijim:

merr pér veprim dhe administrim té pérkohshém t& gjithé fashikujt e ¢éshtjeve pér
gjykim, caktuar gjyqtarit prané t€ cilit punon;

kujdeset pér ruajtjen e fashikujve gjyqgésorg;

kryen t& gjitha veprimet teknike dhe procedurale pér ¢do fashikull gjyqésor, bén
njoftimet pér shpalljen e datés sé gjykimit t€ vendosur nga gjyqtari, si dhe merr
¢do masé pér sigurimin normal t€ gjykimit;

d. bén njoftimet e paléve me shpallje;

pérpilon listén e gjykimeve, e cila nénshkruhet nga gjyqtari;

vérteton aktet e gjykatés dhe léshon kopje té njehsuara me origjinalin e akteve
procedurale gjyqésore. Kur pérdoren pajisje regjistrimi apo pajisje qé kryejné
funksione té ngjashme, sekretari garanton g€ regjistrimi ose riprodhimi é&shté
origjinal dhe i paprekur dhe &shté pjesé pérbéré e dosjes gjyqgésore;

€shté pérgjegjés pér krijimin e dosjeve dhe ndihmon gjyqtarin pér mbajtjen e
dosjeve sipas njé rregulli té caktuar, si dhe pér regjistrimin dhe zbatimin e
urdhrave t€ shpallur apo t€ nxjerré nga gjykatat dhe gjyqtarét;

. ndihmon né mirémbajtjen e regjistrave, hedh dispozitivin e vendimit si dhe bén
pasqgyrimin e tij elektronikisht;

komunikon t€ gjitha vendimet e ndérmjetme, paléve né mungesé, si dhe né rast
ankimi kundér kétyre vendimeve kujdeset pér t&€ dorézuar kopjen e dosjes brenda
10 ditéve né Zyrén e Ankimeve;

bén numértimin dhe evidentimin né kompjuter t€ numrit t€ vendimit, datén,
numrin e seancave, dispozitivin e ploté té vendimit, si dhe bén pasqyrimin e sakté
té vendimit té arsyetuar;

mban pérgjegjési pér ¢do ndryshim né pérmbajtje té dispozitivit dhe vendimit né
térési si pjesé pérbérése e dosjes gjygésore nga ai i pasqyruar né sistemin e
menaxhimit té ¢éshtjeve gjyqgésore;

zbaton urdhérimet e gjyqtarit a trupit gjykues té ¢éshtjes, pér kalimin e ¢éshtjes né
veprime pérgatitore, né gjyq, pé€r vendimet e ndérmjetme gjaté seancés, me
pérjashtim t€ atyre qé jan€ n€ kompetencé t€ sekretarit gjyqésor a punonjésve té
tjeré t& parashikuar né ligj dhe né kéte rregullore;

. mban procesverbalin e seancés gjyqésore, sipas kérkesave t€ neneve 115-117 té
Kodit t& Procedurés Penale dhe nenit 118 té Kodit té€ Procedures Civile. Né ¢do
rast kérkese, zbaton edhe detyrimet e nenit 118/1 t€ K.Pr.Civile.

. kujdeset né ményré parésore pér mbajtjen e procesverbalit gjyqésor né formén e
stenotipis€, duke vazhduar me kompjuter ose makiné shkrimi dhe né pamundési té
tyre, t€ pérdorimit té tyre me shkrim,;

. merr masa qé€ né procesverbalin e seancés q€ mbahet me shkrim, t€ mos pérdoren
né asnjé ményré shkurtimi, korrigjimi apo 1énia e hapsirave bosh. Pérbri fjaléve té
panevojshme, n€ kllapa shénohet shprehja "higen fjalét” dhe nénshkruhet nga veté
shkruesi;
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kur procesverbali 1 seancés mbahet me shkrim, pérdoret letér e nénvizuar e
mbyllur né kuadrat me kufizime 3 cm majtas dhe 2 cm djathtas larté dhe poshté
formatit;

riprodhon me besnikéri, né ményré té pérmbledhur, théniet e pjesémarrésve né
proces. Kur, pér shkage té ndryshme, éshté e pamundur t€ arrihet pasqyrimi dhe
mungojné mjetet audiovizive, kérkon nga kryetari i seancés pérséritjet e thénieve
pér t€ mundésuar pasqyrimin e tyre;

pasqyron né sistemin elektronik, shtimin apo pak&sim e objektit t€ padisé apo
kérkesés;

pasqyron né¢ sistemin elektronik shtimin e paléve t€ interesuara/dytésore apo
ndryshimin e ndérgjyqésisé;

pasqyron né sistemin elektronik arsyet e shtyrjes s€ seancés dhe datén e radhés sé
seances;

pasqyron né sistemin elektronik brenda dités dispozitivin e vendimit;

Pasqyron né sistemin elektronik vendimin e zbardhur t€ anonimizuar n€ pérputhje
me legjilslacionin pér mbrojtjen e t€ dhénave personale;

merr dosjet kundrejt nénshkrimit né listén e shortit;

lidh n€ ményré kronologjike dokumentacionin, sipas kohés s€ paraqitjes dhe aktet
procedurale, sipas kohés sé krijimit;

merr masa qé fashikulli gjygésor, né pérfundim t€ procesit gjyqésor t& lidhet, t&
numértohet né ¢do fleté, té inventarizohet me korrektési, té€ nénshkruhet né fund té
¢do fageje dhe né fund té dokumentit edhe nga Kryetari i seancés, menjéheré pas
pérfundimit té€ seancés duke u pérfshiré né dosjen gjygésore;

mban pérgjegjési pér dorézimin e dosjes;

zh. bén llogaritjen e shpenzimeve gjyqésore, té cilat i shénon né vendimin gjyqésor.

2. Sekretari 1 seancés, pasi té jet€ konsultuar me gjyqtarin, jo mé voné se 15 minuta nga
koha e planifikuar pér fillimin e seancés gjyqésore, kujdeset pér hyrjen e paléve dhe
publikut né sallén e gjykimit, népérmjet komunikimit me punonjésin e gjykatés, si dhe
merr ¢do masé tjetér t€ nevojshme pér fillimin né kohé t€ gjykimit.

Pasi té jeté realizuar hyrja e paléve dhe publikut né gjykaté, punonjési i gjykateés,
pasi éshté njoftuar nga sekretari i seancés, merr masa pér hyrjen e tyre né sallén
pérkatése t€ gjykimit dhe pasi t€ jené kryer pérgatitjet e nevojshme pér procesin,
njoftohet gjyqtari pér fillimin e gjykimit.

Né pérgatitjet e nevojshme pérfshihen orientimi i paléve dhe publikut lidhur me
uljen né sallén e gjykimit, komunikimi i1 shkurtér lidhur me rregullat e
solemnitetit, t€ tilla, si, fikja e aparateve celularé dhe moskomunikimi népérmjet
tyre gjat€ kohé vazhdimit t€ seancés, moslejimi 1 personave t€ dehur apo me
mjete/veshje té€ papérshtatshme né sallén e gjykimit, mospirja e duhanit et;.
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- T& njéjtat rregulla vlejné edhe pér ato raste pérjashtimore kur, pér gjykimin e
ceshtjeve relativisht jo t€ ndérlikuara, né pamundé€si objektive g€ gjykimi té
zhvillohet né salla gjykimi, pér shkak té orarit salla ésht€¢ e mbingarkuar, éshté
vendosur qé ky gjykim té zhvillohet né€ zyrén e gjyqtarit. N& kété rast, palét dhe
eventualisht, publiku shoqérohen, para dhe pas realizimit t€ gjykimit nga
punonjési i gjykatés (sigurisé).

3. Sekretarit t€ seancés pas konsultimit me gjyqgtarin, i lejohet t'u japé paléve dhe
mbrojtésve t€ tyre apo personave té tjeré té interesuar pér ¢€shtjen né gjykim, akte té
cfarédo lloji g€ ndodhen né fashikullin gjygésor. Pér riprodhimin e akteve, 1€shimin e
ekstrakteve apo t€ fotokopjeve pér dokumentacionin qé ndodhet né dosje, mbi kérkesén e
paléve, sekretari i seancés vepron vetém me urdhér a vendim té gjyqtarit a trupit gjykues,
duke zbatuar edhe rregullat e pércaktuara nga kjo Rregullore.

4. Sekretari 1 seancés ka pérgjegjési té vecanté pér mbajtjen e procesverbaleve gjyqésore.
Gjaté mbajtjes sé tij, ai duhet t€ marré né ményré té€ ploté identitetin e t€ pandehurve ose
té paléve né procesin civil, datén, orén dhe vendin e seancés gjyqésore, deklarimet e
paléve, prokurorit, mbrojtésve, déshmitaréve, ekspertéve, duke regjistruar ¢do gjé q€ ka
réndési pér ¢éshtjet, t€ gjitha urdhrat e trupit gjykues dhe vendimet e tij t€ ndérmjetme.

5. Sekretari i seancés mban pérgjegjési pér njétrajshmériné e pérmbajtjes sé dispozitivit
dhe vendimit té zbardhur té pasqyruar né sistemin elektronik me p&€rmbajtjen e
dispozitivit dhe vendimit fizik té zbardhur i cili administrohet né dosjen gjyqésore.

6. Sekretari 1 seanc€s vepron dhe pasqyron me pérpikméri standardin e dispozitivit t&
vendimit gjyqésor dhe vendimit t€ arsyetuar, i cili hidhet dhe ruhet né transfertén gjyqtar
— sekretare gjyqésore. Sekretari vepron menjéheré né kohén e duhur pér dorézimin e
dosjes.

7. Me géllim ecurin€ dhe mbarévajtjen e punés né kohé e me cilési, sekretari 1 seancés
njeh dhe pérdor sistematikisht sistemin e raportimit t€ brendshém, népérmjet intranetit,
me Kancelarin, Kryesekretaring, Kryetarin e Gjykat€s, dhe Gjyqtarin me té cilin punon.

Neni 27
Etika, solemniteti dhe disiplina e gjyqtaréve dhe sekretarit té€ seancés

1. Gjyqtarét marrin masa qé t€ fillojné zhvillimin e seancave gjyqésore né orarin e
parashikuar. N& c¢do rast kur kjo nuk realizohet, sekretarja e seancés, edhe kryesisht apo
me njoftimin e gjyqtarit duhet t&€ pasqyrojé né€ procesverbalin e seancés shkakun e
vonesés. Sekretari/ja i/e seancés shénon né procesverbal edhe kohén e pérfundimit té
seances.
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2. N¢ respektim t€ ligjit kundér pirjes s€ duhanit, gjyqtarét nuk duhet q€ veté, por as té
lejojné té tjerét t€ pin€ duhan né€ ambientet e brendshme té gjykatés, si, zyra, holle, salla
gjykimi, etj.

3. Gjyqtarét nuk duhet g€, népérmjet parkimit t€ makinave té tyre, té shkaktojné prishje t&
trafikut né qytet apo té shkaktojné anomali (parkojné) né até pjesé té gjykatés, nga ku
béhet shoqérimi i t€ pandehurve t€ paraburgosur, pasi kjo mund té pérbéjé shkak né
zhvillimin me vonesé té seancave gjyqésore.

4. Gjithashtu gjyqtarét, gjat€ komunikimit me kolegét, titullarin, palét ndérgjyqése,
administratén, median apo publikun duhet t’i pérmbahen etikés qytetare dhe asaj
profesionale.

Neni 28
Zyra e Pranimit dhe Regjistrimit t& Kérkesave pér short

Zyra e pranimit t&¢ kérkesave pér short ka né pérbérje t€ saj népunés civil gjyqésor
(sekretar gjygésor),i cili ushtron detyrat né vijim:

a. pranon dokumentet dhe aktet procedurale pér short;

b. pranon kopje té kérkesépadisé dhe t€ akteve provuese, né numér sa jané té
paditurit;

c. pranon dhe regjistron né ményré manuale kérkesat pér short;
regjistron né ményré elektronike kérkesat pér short;
verifikon ekstremitetet e kérkesé padisé lidhur me palét, adresén, t& dhénat e
kontaktit, gjykatés sé cilés i drejtohet, kryen numértimin dhe bén konfirmimin,
kundrejt nénshkrimit té palés, origjinale ose té noterizuara, t€¢ numrit té fletéve té
dorézuar si dhe pagesés sé taksés gjyqésore;

f. bén regjistrimin manual té kérkesave té depozituara, duke plotésuar né regjistrat
themeltar dhe fashikuj, palét, objektin dhe bazén ligjore.

Neni 29
Zyra e Regjistrimit

Zyra e regjistrimeve ka né pérbérje té saj népunés civil gjyqgésor té regjistrimeve (sekretar
gjyqésor), i cili ushtron detyrat n€ vijim:

a. kryen verifikimin e kérkesave té€ ¢éshtjeve civile pér dy vitet e fundit nése ka
céshtje té tjera analoge né gjykim, ¢éshtje t&€ pushuara, ose kthim aktesh;

b. kryen regjistrimin né Sistemin Elektronik t¢ Menaxhimit té ¢éshtjeve gjygésore
duke plotésuar palét, objektin, datén e paragitjes, datén e regjistrimit si dhe fusha
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té tjera né sistemin elektronik. Ky regjistrim realizohet edhe pér ¢éshtje gé nuk
ndjekin shortin;

c. pér té gjithé céshtjet e ndryshme nga ato té pérmendura né shkronjén “b”, bén
regjistrimin né sistemin elektronik dhe jep statusin pér short;

d. mban njé indeks lidhur me ¢éshtjet g€ nuk kalojné procesin e shortit (kthim
aktesh, ¢€shtjet e pushuara, ¢c€shtje né gjykim);

e. brenda 7 ditéve dorézon kérkesé padité tek kryetari pér hedhjen e tyre né short.

Neni 30
Zyra e Vendimeve

Zyra ¢ Vendimeve ka né pérbérje té saj népunésin civil gjyqésor (sekretar gjygésor) t&é
Vendimeve, i cili ushtron detyrat né vijim:

a. rendit, sistemon sipas numrit t& vendimeve dhe viteve vendimet gjygésore qé kané
marré formé té prerég;
kujdeset pér mirémbajtjen e tyre;
kujdeset pér analizimin, grumbullimin dhe mirémbajtjen e vendimeve gé do té
pérdoren pér kodekse (volume) dhe evidneton mangési qé¢ mund té hasen né
numrin e pérgjithshém té vendimeve;

d. mban korrespondencé té rregullt me kontraktuesit gé pérgatitin kodekset
(volumet);

e. ndjek procesin e marrjes s¢ kodekseve (volumeve) té vendimeve deri né
transferimin/kalimin e tyre né zyrén e arkivit gjyqgésor;

f. trajton dhe kthen pérgjigje mbi kérkesat e depozituara nga publiku apo
institucionet lidhur me vendimet gjygésore;

g. bén shuméfishimin e vendimeve né aq kopje sa kérkohen;

h. kujdeset jo vetém pér kundérfirmosjen e /U (Urdhérat e e ekzekutimit té dala sé
bashku me vendimet gjyqésore) nga Kancelari pas marrjes s¢ vendimit formé té
preré por edhe pér vénien né dispozicion té kétij Urdhéri Ekzekutimi vetém tek
gjyqgfituesi;

i. kujdeset pér arshivimin e /U (Urdhrat e e ekzekutimit té dala s¢ bashku me
vendimet gjyqgésore), pér vendimet gjygésore té ndryshuara nga gjykata e Apelit,
kundrejt nénshkrimit pérkatés té¢ Kancelarit.

Neni 31
Zyra e Ankimeve
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Zyra e ankimeve ka né pérbérje té saj népunésin civil gjygésor t&€ ankimeve (Sekretar
gjyqésor), i cili ushtron detyrat né vijim:

a. bén pranimin, regjistrimin e ankimeve civile, penale dhe t€ masave té sigurimit né
regjistrin e ankimeve, né sistemin e menaxhimit t€ ¢éshtjeve si dhe né€ indekset e
ankimeve;

b. Kontrollon kryerjen e rregullt ose jo t€ komunikimit té vendimeve, paléve né
mungesé dhe kalon dosjet pér formé té preré¢;

c. bén komunikimin e ankimit, kundér ankimit (nése ka), shkresés pér plotésim
ankimi dhe pas pérfundimit t€ veprimeve bén pércjelljen ¢ dosjeve civile, penale
dhe té masave té sigurimit pér né gjykatén e Apelit;

d. bén pritjen e pérdoruesve t€ gjykatés, lidhur me ankimet e ¢éshtjeve gjyqésore
dhe informon lidhur me curiné e dosjes;

e. mban korrespondencé té rregullt me gytetarét dhe institucionet lidhur me ankimet
e ¢éshtjeve gjygésore dhe rast pas rasti trajton kérkesat me kthim pérgjigje;

f. bén shénime té dispozitivit t& vendimit té gjykatés sé Apelit dhe gjykatés sé Larté
jo vetém né kopjen fizike té vendimit, por edhe né sistemin e menaxhimin té
céshtjeve gjyqgésore;

g. merr né dorézim dosjet e kthyera nga gjykata e Apelit dhe gjykata e Larté duke
verifikuar inventarin e dosjeve dhe i regjistron ato manualisht né indekse;

h. bén shénimet ne vendimet ¢ masave té sigurimit té cilat vijné nga gjykatat mé té
larta dhe pércjell brenda 24 oréve, njé kopje té vendimit, Prokurorisé sé Rrethit
Gjygésor Tirang;

i. pas pérfundimit té procesit té ankimimit nése nuk ka ankim, dorézon dosjet prané
zyrés sé Arkiveés sé Gjykatés;

j. sistemon dhe administron vendimet e shkallés sé paré pér dosjet té cilat jané
dérguar pér shqyrtim ankimi né gjykatén e Apelit.

Neni 32
Zyra e Rekurseve

Zyra e rekurseve ka né pérbérje té saj népunésin civil gjyqésor t€ rekurseve (Sekretar
gjyqésor), i cili ushtron detyrat né€ vijim:

a. bén regjistrimin e rekurseve civile, penale dhe té masave té sigurimit né sistemin e
menaxhimit té ¢éshtjeve si dhe né indekset e rekurseve;

b. kryen komunikimin e vendimit t& gjykatés s€ Apelit Civil paléve ndérgjyqése qé
kané gené né mungesé pér rastet kur kjo gjykaté ka vendosur “Prishjen e vendimit
té shkallés sé paré dhe kthimin e ¢éshtjes pér rigjykim”, vendimet pér “fazén e
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paré té pjestimit té pasurisé” vendimet pér “pezullim gjykimi” si dhe “pér
rivendosje né afat”;

C. pas plotésimit t€ afatit ligjor pér paraqitjen e rekursit, kryen veprimet me rekurset
e paraqitura, k/rekurset dhe shkresat pér plotésim rekursi. N€ rastet kur kéto dosje
nuk kané rekurs, dosjet pér rigjykim i kalojné sekretares regjistruese pér short,
ndérsa dosjet pér “fazén e paré té pjestimit té pasurisé” si dhe “pezullim gjykimi”
i kalojné gjyqtaréve pérkatés, né varési t€ vendimarrjes sé njé gjykate mé té lartg;

d. bén nisjen e dosjeve civile, penale dhe té masave té sigurimit né Gjykatén e Larté,
pasi verifikon déftesat e komunikimit, paléve ndérgjyqése, afatit ligjor sipas
K.Pr.Civile pér k/rekursin;

e. bén pérpilimin e shkresés pércjellése e cila i bashkangjitet ¢do dosje gjyqésore qé
dérgohet né gjykatén e Larté si dhe kryen regjistrimin e dosjeve né librin e postgs;

f. pavarésisht se vendimi merr formé té preré pas shqyrtimit té ¢éshtjes né gjykatén
e Apelit, vetém pas pérfundimit t& afatit kohor pér depozitimin e rekursit dhe kur
njé i tillé nuk depozitohet, do té veprohet me dorézimin e dosjes prané zyrés sé
Arkives;

g. bén edhe verifikimin e rekurseve té prapambetura;

h. pér dosjet e kthyera nga gjykata e Larté, kryen veprimet e rekursit si dhe kryen
veprime né ményré té pérséritur, me dosjet té cilat gjykata e Larté i kthen pasi
rekursi mund té jeté “Zénie afati” ose “nuk éshté nénshkruar” dhe nuk plotésohet
nga pala. N& t& dyja k&éto raste bén dérgimin e shkresés pér
plotésimin/nénshkrimin e rekursit, palés rekursuese;

I. kthen pérgjigje institucioneve t€ ndryshme apo paléve té interesuara mbi
informacionet e kérkuara si dhe pret pérdoruesit e gjykatés lidhur me rekurset e
céshtjeve.

Neni 33
Zyra e Organizatave Jofitimprurése (OJF)

Zyra e OJF-ve ka né pérbérje népunésin civil gjygésor (sekretar gjyqésor) té organizatave
jofitimprurése i cili ushtron detyrat né vijim:

a. ndjek procedurat administrative té organizatave jofitimprurése, sindikatave,
federatave sindikale dhe partive politike;

b. kujdeset pér mbajtjen dhe administrimin e regjistrit t&¢ OJF-ve, partive politike,
sindikatave dhe federatave sindikale;

c. orienton subjektet lidhur me dokumentacionin qé duhet paraqitur apo plotésuar
prané regjistrit t€ OJF-ve, partive politike. Sindikatave dhr federatave sindikale;

d. pérpilon vértetime t€ thjeshta ose ekstrakte té regjistrimit dhe té depozitimit t&
akteve té kétyre subjekteve, si dhe vértetime té tjera té parashikuara me ligj lidhur
me proceset civile té kétyre subjekteve;
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mban korespondencé me institucionet ¢ ndryshme gendore dhe lokale, gjykatat,
Prokurorin€ lidhur me subjektet ¢ mésipérme;

kujdeset pér mbajtjen dhe administrimin e regjistrit, regjistron dhe mban vendimet
e gjyqtarit me gjith€ dokumentacionin bashkélidhur, 1€shon vértetimin e
regjistrimit dhe t&€ depozitimit t€ akteve né regjistér, si dhe vértetime té tjera né
rastet e parashikuara me ligj;

Iéshon kopje té vendimit t€ regjistrimit dhe depozitimit, t€¢ administruara né
praktikat pérkatése té subjekteve té lartépérmendura.;

né rastet kur Sekretari 1 Regjistrit kund€rshton té 1€shojé njé dokument me
pérmbajtje t&€ ndryshuar nga dokumenti i méparshém, kérkesa pér 1éshimin e tij
shqyrtohet nga njé gjyqtar 1 Regjistrit;

kryen té€ tjera detyra né mbéshtetje t€ ligjit Nr.8789, dat€ 07.05.2001 “Pér
regjistrimin e organizatave jofitimprurése” .

Neni 34
Njoftimi i akteve dhe pérgjegjésia e punonjésit té gjykatés

Njoftimi i zhvillimit té procesit gjygésor pér palét ndérgjygése sé bashku me aktet
shogéruese béhet nga Punonjési i Gjykatés, né rrugé elektronike nése palét kané
paragitur dhe dhéné pélgimin e tyre pér pérdorimin e adresés elektronike ose né té
kundért, ai kryhet né rrugé postare.

Punonjési i Gjykatés regjistron personin e autorizuar pér marrjen e njoftimit né
portalin elektronik kombétar té¢ administruar nga KLGJ.

Punonjési i Gjykatés pérpara nisjes sé njoftimit bén kontrollin paraprak té
saktésimit té adresés sé palés ndérgjyqgése ndaj té cilit/és ushtrohet padia.

NEé rast konstatimi se adresa éshté e paploté, punonjési i gjykatés kthen njoftimin
(letérthirrjen) prané sekretarit gjygésor.

Punonjési i gjykatés né bashképunim me sekretarin gjyqgésor realizon kérkime né
lidhje me adresén e personit gé i drejtohet ankimi, né adresén elektronike té
depozituesit t&¢ padisé duke kérkuar saktésime té adresave brenda njé afati té
caktuar kohor, bén kérkime né regjistrat publiké, né organe té Administratés
Shtetérore, né vendgéndrimin ose vendbanimin e fundit, né familje ose tek té
aférm t& personit gé i drejtohet njoftimi dhe né pérfundim raporton mbi gjetjet e
mundshme.

Punonjési i gjykatés merr té gjithé masat e nevojshme pér gjetjen e adresés sé
personit gé i drejtohet ankimi.

Nése procesi i lartépérmendur rezulton i pasuksesshém ai pasqyrohet né njé
procesverbal té€ vecanté té hartuar nga sekretari gjygésor dhe té nénshkruar edhe
nga punonjési i gjykatés. Procesverbali béhet pjesé e dosjes gjyqgésore.

-25 -



Punonjési i Gjykatés kujdeset pér orientimin e publikut dhe paléve brenda né
gjykaté, si dhe pér njoftimin dhe futjen n€ seancé t€ déshmitaréve, pasi t’i jeté
njoftuar ky fakt paraprakisht nga sekretarja e seancés.

Punonjési i gjykatés kryen edhe té gjitha detyrat e tjera té parashikuara nga kodet
e procedurave, vendimi pér solemnitetin, si dhe detyra té tjera t€ ngarkuara nga
drejtuesit e gjykatés dhe gjyqtarét.

Neni 35
Teknikét e kontraktuar

Teknikét e kontraktuar jan€ t€ punésuarit me kontraté puné€ me kohé té€ pjesshme.
Teknikét e kontraktuar, n€¢ pérmbushje t€ nenit 118/1 t&€ K.Pr.Civile, si dhe
Udhézimit t€ Ministrit t€ Drejtésisé nr. 282, dat€ 15.06.2012 “Pér mbajtjen e
procesverbalit té seancés gjyqésore me mjete audio”, pérgatitin transkriptimin e
procesverbalit t€ mbajtur me mjete té regjistrimit audio ose audiovizive, pér t&
gjithé ¢éshtjen deri para dhénies sé vendimit por edhe pér seanca té€ veganta ose
pér pjes€ t€ shképutura prej tyre, sipas kérkesés s€ personit qé kérkon
transkriptimin.

T¢ gjithé veprimet e teknikut t€ kontraktuar béhen nén mbikéqyrjen e sekretarit
gjyqésor dhe specialistit IT.

Neni 36
Pérmbajtja e fashikullit gjyqésor civil

Dosja civile né pérmbajtje té saj duhet té keté inventarin qé evidenton té gjitha
dokumentat e méposhtme:

@ +~o a0

kérkesépadiné dhe taksén e pullés ose mandatin e pagesés pér vlerén 1%;

provat bashkélidhur kérkesépadisé, té cilat pérfshijné;

prokurén, né rast se kérkesépadia paraqitet né emér t€ paditésit nga pérfagésuesi i
tij;

taksén mbi aktet, si dhe shpenzimet e nevojshme pér njoftimet ose shérbimet e
tjera gjyqésore;

thirrjen né té€ cilén shénohen data e paraqitjes né gjykaté, si dhe porosia q€ né kété
daté t€ jené t€ saktésuara provat q€ i padituri pretendon se duhen dégjuar nga
gjykata.

kundérpadi nése ka;

provat bashkélidhur kundér-padisé,;

provat e reja té€ lejuara gjaté shqyrtimi gjyqésor ( si akt ekspertimi, etj.);
diskutimin pérfundimtar té paditésit kur kérkohet me shkrim;

diskutimin pérfundimtar t€ paditurit nése ka ose kur kérkohet nga gjykata;
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proges- verbalin e seancés s¢€ veprimeve pérgatitore;
vendimin pér kalimin e ¢éshtjes né gjyq;
fleté-thirrjet;
proges —verbalin e seancés gjyqésore;
CD pér regjistrimin audio té procesit gjygésor;
. vendimin e arsyetuar t€ gjyqtarit dhe/ose mendimin e pakicés, vendimin e
zbardhur.

3 —x T o5

Neni 37
Pérmbajtja e fashikullit gjygésor penal

Dosja penale né pérmbajtje t€ saj duhet t€ keté indeksin g€ evidenton t&€ gjitha
dokumentat e méposhtme:

kérkesén pér gjykim;

fashikullin e procedimit penal,

provat e té pandehurit;

provat e reja gjaté shqyrtimit gjyqésor;

diskutimet pérfundimtare me shkrim té Prokurorisé, té t€ pandehurit;
fleté-thirrjet;

proges —verbalin e seancés gjyqgésore;

CD pér regjistrimin audio té procesit gjygésor;
vendimin e arsyetuar;
vendimin e zbardhur.

— -5 @he o0 o

Neni 38
Regjistrat Civilé

Sekretaria e gjykatés mban dhe administron kéta regjistra civile:

1. Regjistri themeltar civil

Né Regjistrin themeltar civil regjistrohen té gjitha kérkesé-padité civile té paraqitura para
gjykatés. Céshtjet regjistrohen menjéheré pas depozitimit té€ kérkesépadive né€ gjykaté. N&é
regjistér pasgyrohet data e ardhjes, data e regjistrimit, palét dhe objekti. Shorti pér
shpérndarjen e ¢éshtjeve tek gjyqtarét, béhet menjéheré pas regjistrimit t€ kérkesépadive.
Né rastet kur ¢éshtja prishet nga gjykata e Apelit ose gjykata e Larté dhe kthehet pér
rigjykim, duhet té shénohet né krye té regjistrit, pérbri numrit, fjala “rigjykim” si dhe té
pasqgyrohet se nga cila gjykaté vjen dosja.

2. Indeksi alfabetik i ¢éshtjeve civile
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Indeksi alfabetik i ¢éshtjeve civile plotésohet sipas shkronjave té alfabetit dhe pérmban
numrin e ¢éshtjeve pér té cilat éshté dhéné vendimi gjygésor pérfundimtar. Né té
shénohet emri dhe mbiemri i paléve. Emri i tyre shénohet né indeks menjéheré me
rregjistrimin e kérkesés pér gjykim, duke shénuar pérbri emrit dhe mbiemrit numrin e
aktit dhe pastaj plotésohet me numrin e vendimit menjéheré me gjykimin e kérkesés.

3. Regjistri i vendimeve civile

Né Regjistrin e vendimeve civile shénohen té gjitha vendimet civile me numér rendor,
data e dhénies sé vendimit, numri i aktit, data e paraqitjes, emri i gjyqgtarit, emrat e
paléve, objekti dhe numri i seancave.

4. Regjistri i personave té cileve u éshté hequr apo kufizuar ose kthyer zotésia pér té
vepruar

Né kété Regjister shénohen emri, mbiemri e gjeneralitet e personit té cilit i éshté hequr,
kufizuar ose kthyer zotésia pér té vepruar, data e numri i vendimit gjyqgésor, dispozitivi i
vendimit, kujdestari i caktuar si dhe gjykata gé ka dhéne vendimin. Ky regjistér éshté né
administrim dhe ruajtje t&¢ Kancelarit té gjykatés. Vendimet qé i pérkasin kétij regjistri,
dérgohen tek Kancelari pér tu pasqyruar né regjsitér dhe pas kétij veprimi brenda 10
ditéve, béhet dérgimi né Dhomén Kombétare té Noteréve, né gjykatat e Rretheve
Gjyqésore, si dhe né Zyrén e Gjendjes Civile pérkatése.

5. Regjistri pér ¢éshtjet civile té ankimuara

Né Regjistrin pér ¢éshtjet civile t& ankimuara regjistrohen c¢éshtjet civile té ankimuara si
né gjykatén e Apelit ashtu edhe né Gjykatén e Larté. Rregjistrimi béhet né datén e
paragitjes s¢ ankimit dhe regjistri kundérfirmohet né fund té¢ ¢do dite nga Kancelari i
gjykatés.

6. Regjistri i numértimit té vendimeve civile
Rregjistri i volumit t€ vendimeve civile mbahet e plotésohet pér vendimet civile né
ményrén e shpjeguar pér regjistrin e numértimit t€ vendimeve penale.

7. Regjistri i Organizatave jogeveritare
Né kété regjistér evidentohet njé pérmbledhje e vendimarrjes sé¢ gjyqgtarit lidhur me
regjistrimin dhe depozimet né vijimési t€ shogatave, fondacioneve dhe gendrave.

8. Regjistri 1 partive politike, sindikatave, federatave sindikale

Né kété regjistér evidentohet njé pérmbledhje e vendimarrjes sé gjyqgtarit lidhur me
regjistrimin dhe depozimet né vijimési té partive politike, sindikatave, federatave
sindikale.

9.Regjistri i ¢éshtjeve té vecanta penale dhe civile. Né kété rregjistér regjistrohen:
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- Regjistri i Kérkesave Civile dhe Penale;
- Regjistri i Urdhérave té Ekzekutimit;

- Regjistri i Masave té Sigurimit;

- Regjistri i Lejimit té Votimit.

10. Regjistra té tjeré sipas ligjit

- Regjistri i Urdhérit t& Mbrojtjes;

- Regjistri i Pérjashtimit t&¢ Gjyqtarit;
- Regjistri i Vendimit t&¢ Ndérmjetém;
- Regjistri i /U.

11. Cdo regjistér duhet té jeté i numértuar né ¢do fleté, duhet té keté shénimin pérkatés né
fagen e fundit gé pasgyron mbylljen e tij, nénshkruhet nga Kancelari dhe sekretari
gjyqésor dhe njékohésisht vuloset me vulén e vogél té gjykatés.

12. Pérmbajtja e regjistrave pércaktohet né pérputhje me kérkesat e dispozitave ligjore té
veganta.

13. Sekretari gjygésor mund té mbajé edhe rregjistra té tjeré né funksion té mbarévajtjes
SEé punés.

Neni 39
Regjistrat Penalé

Sekretaria e gjykatés mban dhe administron kéto regjistra penalé:

1.Rregjistrin themeltar té seancés paraprake

Né regjistrin Themeltar té seancés paraprake, regjistronen kérkesat pér miratim té
vendimit, “Pushim i ¢éshtjes”, miratimin e vendimit “Dérgim i ¢éshtjes né gjyq” dhe
kérkesa té tjera gé vijné nga organi i Prokurorisé gjaté fazés sé veprimeve paraprake.

2. Regjistrin themeltar penal

Né Regjistrin themeltar penal regjistrohen menjéheré kérkesat pér gjykim g€ vijné nga
gjyqtari i seancés paraprake, si dhe kérkesat pér gjykim nga té démtuarit akuzues.
Rregjistri themeltar penal duhet t€ plotésohet rregullisht nga sekretari gjyqésor sipas
rubrikave qé kan€ regjistrat, deri tek dispozitivi i vendimit.

Regjistrimi i1 kérkesés pér gjykim duhet t&€ béhet n€ ditén e mbérritjes né gjykaté.

3. Regjistrin penal ushtarak

Né Regjistrin penal ushtarak regjistrohen kérkesat penale ushtarake t€ dérguara pér
gjykim nga organi i Prokurorisé.
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4. Indeksin alfabetik té ¢éshtjeve penale

N¢ Indeksin alfabetik t€ ¢éshtjeve penale shénohet identiteti 1 paléve.

Plotésimi i rubrikave té Indeksit alfabetik t€ ¢éshtjeve penale béhet né t€ njéjtén ményré,
si dhe Indeksi alfabetik i ¢éshtjeve civile.

Né Indeksin alfabetik té ¢éshtjeve penale regjistrohen edhe fashikujt e pérfunduar nga
kolegji ushtarak (kur ka té tilla).

5. Rregjistrin e Vendimeve té seancés paraprake

6. Regjistrin e vendimeve penale

Né kéte regjistér shénohet numri i aktit té ¢éshtjes, data e ardhjes, data e regjistrimit,
identiteti i t€ pandehurit/ve, akuza, numri i seancave, data e dhénies s¢ vendimit,
dispozitivi i vendimit dhe emri i gjyqtarit té céshtjes.

7. Regjistrin pér ¢eshtjet penale té ankimuara

Né Regjistrin pér ¢éshtjet penale té ankimuara regjistronen ankimet dhe rekurset kundér
vendimeve té gjykatés. Data e regjistrimit éshté data e paraqitjes sé kérkesés né gjykatén
e shkall€s s¢€ par€.

8. Regjistrin e kérkesave penale, té revokimeve té vendimeve, pér njohjen e
vendimeve té gjykatave té huaja, et].

Né kété regjistér shénohet numri i aktit té ¢éshtjes, data e ardhjes, data e regjistrimit,
identiteti i t€ pandehurit/ve, akuza, numri i seancave, data e dhénies s¢ vendimit,
dispozitivi i vendimit dhe emri i gjyqtarit té ¢éshtjes.

9. Regjistrin e masave té sigurimit e vleresimit té ndalimit e arrestit né flagrancé

Né Regjistrin e masave té sigurimit e vlerésimit té ndalimit dhe arrestit né flagrancé
regjistrohen kérkesat e organit té Prokurorisé drejtuar gjykatés pér marrjen e masave té
sigurimit, si dhe té vlerésimit té¢ ndalimit dhe arrestit né flagrancé ndaj personave té
dyshuar, bazuar né prova, pér autoré té veprave té ndryshme penale.

Regjistri pérmban numrin rendor (numri i aktit), datén e ardhjes sé ¢éshtjes, emrin e té
pandehurit, emrin e prokurorit, ¢faré éshté kérkuar, datén e dhénies sé masés dhe
pérmbajtjen e shkurtuar t& masés sé dnéné.

10. Sekretari gjygésor mund té€ mbajé edhe regjistra té tjeré né funksion té mbarévajtjes
S€ pungés.
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KREU Il
STRUKTURA TE TJERA, ROLI DHE KOMPETENCAT

Neni 40
Zyra e Protokollit

Zyra e Protokollit ka né€ pérbérje népunésin civil gjyqésor/(specialistin e protokollit) 1 cili
ushtron detyrat né vijim:

oo o e

Mban protokollin, rregjistron shkresat zyrtare té zakonshme dhe té klasifikuara, si
dhe bén trajtimin e tyre, né perputhje me dispozitat pérkatése ligjore dhe
normative né fuqi.

Pasi protokollon shkresat i kalon pér trajtim Kryetarit t€ gjykatés dhe Kancelarit
né€ varési t€ llojit dhe fushés sé veprimit t€ kérkimit.

Té gjitha shkresat g€ dalin nga gjykata dhe adresohen pér institucionet publike,
nénshkruhen nga Kryetari i gjykatés dhe vulosen me vulén e gjykatés, ndérsa
korespondencat e tjera nénshkruhen nga Kancelari i gjykatés dhe vulosen me
vulén e gjykatés.

Mban librin e korrespondencés zyrtare.

Mban dhe administron edhe librat e dorezimit t¢ dokumentave brenda dhe jashté
gjykatés me destinacion:

népunésin civil gjyqésor;

punonjésin e gjykatés;

arkivin;

palét dhe subjektet e tjera dorazi ose me poste.

Neni 41
Zyra e Marrédhénieve me Publikun

Zyra e Marrédhénieve me Publikun (ZMP) ka né pérbérje t€ saj népunésin
gjyqésor/ specialistin pér marrédhénien me publikun. Shérbimet pér marrédhéniet
me publikun kujdesen pér informimin e publikut dhe medias né lidhje me
veprimtarit€ e gjykatés, si dhe pér ¢éshtje t&€ caktuara gjyqésore, né pérputhje me
rregullat e miratuara nga Késhilli i Larté Gjyqésor si dhe Rregulloren « Pér
Marrédhénien e Gjykatés me Publikun », me géllim qé:

t’1 sigurohet medias dhe publikut informacion faktik rreth vendimeve gjyqésore
dhe pér korrigjimin e gabimeve t€ mundshme mbi faktet pér ¢céshtje t€ caktuara;
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b. t’i komunikohet medias pérmbledhje e vendimeve gjyqésore pér ¢éshtje q¢ kané
interes publik;

c. té mbahen kontakte me median pér seancat gjyqésore t€ ¢éshtjeve qé kané€ interes
té veganté publik;

d. t€ sigurohet informacion, n€ pérputhje me ligjin “Pér t€ drejtén e informimit”, né
veganti n€ lidhje me ¢éshtjet né gjykim dhe administratén gjyqésore;

e. té publikohen t€ gjitha vendimet gjyqésore né€ pérputhje me ligjin.

2. Shérbimet e marrédhénieve me publikun kryhen duke respektuar parimin pér té
drejtén e informimit, mbrojtjen e dinjitetit njerézor, privatésisé dhe t&€ dhénave
personale, reputacionit dhe prezumimit t& pafajésisé.

3. Zyra e marrédhénieve me publikun ndérvepron dhe bashképunon me Késhillin e
Larté Gjyqésor mbi ecuriné e marrédhénieve me publikun prané gjykatave dhe
kérkon mendimin e tij kur éshté€ e nevojshme.

4. Késhilli i Gjykatés cakton népunésin civil gjyqésor pér marrédhéniet me publikun
si koordinator, né¢ pérputhje me ligjin pér kompetencat e koordinatorit pér té
drejtén e informimit.

5. Shérbimet ¢ marrédhénieve me publikun ushtrohen nga ose nén mbikéqyrjen e
gjyqtarit té caktuar pér marrédhéniet me publikun.

Neni 42
Specialisti i IT-sé

Specialisti i IT-s€ éshté népunés civil gjygésor dhe né veprimtariné€ e punés sé tij ushtron
detyrat né vijim :

1. Pajis ¢do punonjés té gjykatés me akseset € nevojshme né sistemet elektronike
né pérputhje me detyrén e punonjésit;
2. Pérgatit dhe shpall listén e gjykimeve;
3. Merret me instalimin, konfigurimin dhe troubleshooting e kompjuterave dhe
networkut t€ gjykatés;
4. Bén kontroll periodik mujor té gjendjes s€ paisjeve elektronike t&€ gjykatés;
5. Bén njé€ backup periodik, zakonisht ditor, t€ t&€ dhénave sensitive:
- Databazés sé sistemit té t&€ dhénave ARKIT;
- Databazés sé sistemit audio RDA,
- Arkivit Qendror té Transfertés sé gjyqtaréve.
6. Merret me konfigurimin e-email, serverit té brendshém si dhe domanit té
gjykatés.
7. Ndjek pérdorimin dhe miréfunksionimin e sistemit t€¢ Regjistrimit Dixhital Audio
(RDA).
8. Menaxhon sistemin e brendshém elektronik t€ dosjeve ARKIT:
e Kirijimin e pérdoruesve (Kryetar, Kancelar, Gjyqtar, Sekretaré, etj.).
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.

Korrigjon gabimet e béra nga pérdoruesit me lejen e eprorit t& gjykatés.

Asiston né afishimin e raporteve té ndryshme statistikore.

Ndryshon seksionet e gjyqtaréve né bazé té urdherit t€ nxjerré nga Kryetarja e
gjykatés.

Ndalon publikimin e dosjeve me t€ dhéna tepér sensitive, si¢c éshté birésimi, etj,
né Webin e gjykatés.

Ndjek gjurmimin e ¢do veprimi té kryer nga pérdoruesit ¢ sistemit.

Kujdeset pér ngarkesén e gjyqtaréve qé marrin pjes€ né short.

Kujdeset pér pérdit€simin e informacionit né webin e gjykatés.

Merret me specifikimet teknike té paisjeve elektronike té gjykatés.

Merret me kopjimin e CD-ve audio té dosjeve té dorézuara nga sekretarét.

Mbron t€ dhénat ¢ brendshme nga infiltrimi i jashtém pérmes enkriptimit, ruajtjes
s€ sigurté t& té¢ dhénave, instalimit t&€ antiviruseve dhe softeve anti spam, dhe
mjeteve t€ tjera té nevojshme.

Mban kontakte me kompanité kontraktore qé ofrojné shérbime t€ ndryshme
suporti si, shérbimi 1 printimit,shérbimi i1 audios, shérbimi i sistemit t€menaxhit
tédosjeve si dhe shérbimi i internetit.

Ofron informacione té ndryshme té kérkuara nga eprorét e gjykatés si, pamje
filmike, aksesi i hyrje-daljeve t€ punonjésve, etj, nga sistemet e¢ sigurisé té
gjykatés.

Vleréson infrastukturén teknologjike n€ ményré qé té keté vazhdimési puna sipas
nevojave q¢ kané punonjésit e gjykatés.

Menaxhon veprimet ditore t€ sektorit t€ IT -sé.

Projekton strategji té€ reja dhe procedura té IT-s€ pér t€ rritur efikasitetin dhe pér
té lehtésuar punén e punonjésve t€ gjykatés.

Koordinon nevojat e punonjésve t€ brendshém dhe atyre t€ jashtém q€ jané té
autorizuar nga drejtuesi 1 gjykatés pér marrje informacioni.

Asiston né instalimin e hardware-ve dhe software-ve té reja, si dhe trajnon
punonjésit né ményrén e pérdorimit te tyre.

Asiston drejtuesit e gjykatés dhe palét e treta me raporte periodike si né sistemin
audio RDA, sistemin e menaxhimit t€ t€¢ dhénave ARKIT dhe sistemin ¢ Sigurisé
dhe Aksesit.

Mbikéqyr teknikét e kontraktuar me kohé t&€ pjeshme n€ pérmbushjen e detyrés sé
tyre funksionale.

Jep sugjerime pér t€ pérmirésuar dhe ndryshuar Sistemin Elektronik t€¢ Gjykatés.
Njofton eprorét né ményré té dokumentuar népérmjet ntranetit pér problematikat e
hasura.

Neni 43
Zyra e Statistikave
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1. Zyra ¢ Statistikave Eshté tregues i efigiencés sé punés sé sisitem gjyqésor. Ajo ka
né pérbérje népunésin civil gjyqésor (specialist i fushés) i cili ushtron detyrat né
vijim:

a. mbledh, pérpunon té dhéna dhe bén analizimin e tyre;

b. bashképunon me strukturat e gjykatés pér ofrimin e informacionit dhe té dhénave
né kohé;

C. pasqyron statistika né€ formén dhe ményrén e kérkuar sipas legjislacionit né fuqi;

d. bashképunon dhe pajis me informacionin e duhur institucionet té cilét kérkojné té
dhéna bazuar né ligjet e tyre specifike;

e. bén raporte mbi rezultatet e analizave, n€ intervale t€ rregullta kohore, t& paktén
nj€ heré né vit dhe jep Rekomandime té pérshtatshme;

f. pas miratimit n€ shkall¢ hierarkike, vé né dispozicion t& studiuesve t& dhéna
statistikore;

g. njofton Kryetarin e Gjykatés pér vonesat e sjella né mbledhjen dhe transmetimin e
té dhénave statistikore nga personat pérgjegjés;

h. pérpunon t&€ dhéna (kur shté rasti) sipas legjislacionit pér mbrojtjen e té dhénave
personale.

2. Zyra e Statistikave né pérgatitjen e raporteve t€ kérkuara bazohet né standardet e
miratuara dhe praktikat e mira ndérkombétare né kété fushé, duke pasqyruar normén e
zgjidhjes s€ c¢éshtjeve né % (pérqindje); raportin e qarkullimit; kohén e nevojshme pér
likuidimin e tyre; vjetérsing e ¢céshtjeve né gjykim, etj.

Neni 44
Zyra e Financés dhe Buxhetit

- Zyra e Financés (Buxhetit) ushtron dhe zbaton detyrimet qé rrjedhin nga ligji “Pér
menaxhimin e sistemit buxhetor né Republikén e Shqipérisé” dhe ligji “Pér menaxhimin
dhe kontrollin financiar”, si dhe aktet né€ zbatim té tyre.

- Zyra e Financés (Buxhetit) ushtron veprimtariné e saj nén kujdesin e Kryetarit té
gjykatés.

- Zyra e Financés (Buxhetit) né gjykaté, ka né pérbérje népunés civil gjyqgésor (specialisté
té fushés), i cili ushtron detyrat né vijim:

1. Pérgjigjet pér pérgatitjen, programimin, planifikimin, garantimin e cilésisé sé
dokumentit pérfundimtar t€ buxhetit dhe bashkérendimin e punés gjaté progesit té
pérgatitjes s€ buxhetit t&€ Gjykatés.

2. Siguron zbatimin e buxhetit t€ miratuar.

3. Raporton periodikisht pér vendimmarrjen, n€ funksion t€ realizimit t€ objektivave
si dhe t€ pasqyrave financiare vjetore.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.

22.
23.
24,
25.
26.

27.

Siguron garantimin pérpara miratimit t€ shkresave/urdhrave me Kkarakter
financiar, lidhur me ligjshmériné, rregullshmériné dhe respektimin e parimeve té
menaxhimit financiar me transparencé, efektivitet, eficencé dhe ekonomi.
Dokumenton t€ gjitha transaksionet financiare, mbajtjen e sistemit t&€ kontabilitetit
dhe garantimin e gjurmés sé€ auditimit pér t€ gjitha proceset g€ ndodhin né njési.
Siguron ruajtjen, administrimin, inventarizimin, mirémbajtjen dhe mbrojtjen e
aktiveve dhe té dokumentacionit t€ Zyrés kundrejt humbjeve, vjedhjeve,
keqpérdorimit dhe pérdorimit t& paautorizuar.

Siguron mbledhjen dhe arkétimin e gjobave.

Siguron pérmbushjen e marrédhénieve kontraktuale me ofruesit e shérbimeve dhe
pagesat.

Kujdeset pér funksionimin e mjeteve t€ komunikimit si dhe pér pérmbushjen e
shérbimeve t€ tjera t€ nevojshme pér veprimtaring e strukturave té gjykatés.
Harton projekt-buxhetin e gjykatés pér vitin pasardhés dhe, pas miratimit nga
kryetari i gjykatés, e paraget pér miratim né ZABGJ.

Ndjek zbatimin e buxhetit né gjykaté, si dhe problemet e ndryshme qé dalin gjaté
zbatimit té tij.

Bén administrimin e vlerave materiale e monetare, sipas legjislacionit né fuqi.
Pérpilon situacione pér shpenzimet faktike qé kryen gjykata ne fund té ¢do 3-
mujori dhe rakordon me Zyrén e Thesarit.

Pérpilon bilancin vijetor té llogarive té gjykatés dhe e paraget népérmjet kryetarit
té gjykatés pér miratim né Zyrén e Administrimit t& Buxhetit Gjygésor dhe pér
dijeni né Drejtorine Ekonomike té Ministrisé sé Drejtésisé.

Ndjek dhe respekton kérkesat e ligjit "Mbi kontabilitetin".

Mban dhe ndjek llogariné e té ardhurave qgé realizon gjykata né shérbimet gé u
kryen té tretéve.

Né fund tégdo viti, drejton inventarizimin e pasurisé sé¢ gjykatés, né bazé té njé
komisioni, i cili miratohet nga Kryetari i gjykatés.

Mban marrédhénie me ZABGJ dhe KLGJ lidhur me rezultatet e inventarizimit.
Mban regjistrin e provave materiale.

Administron vlerat monetare konformé legjislacionit né fuqi.

Administron shpérndarjen dhe kontrollin né vazhdueshméri té€ gjendjes s€ pullave
té shpérndara g€ kryesekretarit€ (dhoma civile & penale) kané€ n€ ngarkim.

Mban marrédhénie me t& treté dhe ofron shérbime népérmijet sportelit.

Kryen arkétimet e nevojshme.

Mban dhe administron veprime e té€ dhéna né& Regjistér.

Bén rakordime mbi gjendjes e arkeés.

Ndjek regjistrimin e daljeve té materialeve nga magazina né sistemin financiar
“Alpha”.

Pérpilon raportet e investimeve, té cilét dorézohen ne Zyrén e Administrimit té
Buxhetit Gjyqgésor sipas afateve mujore.
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28. Pérpilon evidencén ¢ monitorimeve ¢do 3 mujor, e cila dorézohet ne ZABGJ, me

relacionin shpjegues té zérave pérkatés.

29. Ndjek dhe zbaton me kujdes legjislacionin pér prokurimin publik né té gjithé

rastet e prokurimeve.

- Né Zyrén e Financés (Buxhetit) administrohen dokumentet né vijim, pér mirémbajtjen e
té ciléve kujdeset specialisti pérkatés i saj:

Ditari 1 bankés;

Ditari i pagave;

Ditari i magazinés (a-Hyrje e mallit; b-dalje e mallit; c -ditari i arkés);
Ditari i pullave t€ monopolit;

Ditari i kontabilizimit t€ pullave;

Regjistri i provave materiale;

Indeksi alfabetik i marrjes sé provave nga Prokuroria;

Ditari i t€ ardhurave nga aktiviteti dytésor;

Libri i listpagesave;

Situacionet;

Monitorimet;

Libri 1 dhénies, kundrejt nénshkrimit, t€ provave materiale, gjyqtaréve;
Regjistér pér mbajtjen e kartelave t€ magazinés;

Regjistri 1 g€ evidenton masat e sigurimit “Garanci pasurore”;

Neni 45
Zyra e Prokurimeve

Zyra e prokurimeve ka né pérbérje té saj népunés civil gjygésor (specialisté té

fushés), té cilét bashképunojné ngushtésisht dhe kryejné proceset e prokurimeve

me zyrén e financés, juristé, specialistin IT si dhe specialisté té fushés sipas

specifikés sé prokurimit.

Zyra e prokurimeve né veprimtariné e saj ndjek dhe zbaton me pérpikméri

legjislacionin né fushén e prokurimeve dhe né ¢do rast informon Kryetarin e

Gjykatés, pér ecuriné e procesit té¢ njé tenderimi prej pikénisjes, pérgjaté dhe né

pérfundim té tij. Informimi vlerésohet té jeté verbal dhe/ose me shkrim sipas

ecurisé dhe problematikave té shfaqura.

Administron dhe ruan té gjithé dokumentacionin pér procedurat e prokurimit té

zhvilluar.

Specialisti 1 prokurimeve kryen kéto detyra:

a. pérgatit praktikat e prokurimeve qé€ realizon institucioni;

b. pérgatit dokumentet ¢ tenderit dhe mbledh té gjitha materialet e nevojshme qé
u bashkélidhen atyre;
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c. harton Regjistrin e Parashikimeve t€ Prokurimeve Publike;

d. harton Regjistrin ¢ Realizimeve t€ prokurimeve publike ¢do 4 muaj dhe
vjetor;
pasqyron shtesat dhe ndryshimet né Regjistrin e Parashikimeve;
hedh procedurat né sistemin elektronik;

g. jepe asistencé komisioneve t€ tjera (Komisioni Vlerésimit t€ Ofertave, Grup
pune pér hartimin e specifikimeve teknike dhe pérllogaritje fondi limit, Grup
pune pér shqyrtimin e ankesés);

h. harton kontratén né pérfundim t&é njé progedure prokurimi, si dhe administron
té gjitha progesverbalet pér dokumentet e tenderit;

i. harton dhe dérgon njoftimet pér publikim né Agjenciné e Prokurimit Publik,
brenda afateve kohore;

J. realizon korrespondencén me Agjenciné e Prokurimit Publik, Komisionin e
Prokurimit Publik dhe institucione t€ tjera né€ funksion té realizimit té
progedurave t€ prokurimit.

Neni 46
Zyra e Arkivés

1. Zyra e arkivit mbéshtetet n€ aktet ligjore e nénligjore qé rregullojné fushén e fondit
arkivor dhe arkivat né Republikén e Shqipérisé. Zyra e Arkivés ka né pérbérje t€ saj
népunésin civil gjyqésor té Arkivés(specialistin e Arkivit), i cili ushtron detyrat n€ vijim:

a. mban dhe administron dokumentacionin gjyqésor, i cili pérfshin dosje, regjistra
dhe akte té tjera gjyqésore, si dhe akte q€ lidhen me veprimtariné administrative té
gjykatés, né pérputhje me legjislacionin né€ fuqi pér arkivat shtetérore;

b. nén kujdesin e kancelarit t&¢ gjykat€s, merr masa qé ambienti i arkivit té jeté i
siguruar nga thyerjet e té€ keté mjete mbrojté€se kundér zjarrit dhe t&€ plotésohen
kushtet teknike e teknologjike t&€ domosdoshme pér ruajtjen e arkivit ;

C. merr masa pér ruajtjen e dokumenteve t€ gjykates, té cilat pérbéhen nga fashikujt
gjyqésore penalé dhe civile, vendimet e té€ ciléve kané marré formé té preré.
merr masa pér mbajtjen dhe pérpunimin mbi baza shkencore t€ dokumentacionit
administrativ;
vendos né dispozicion t€ gjyqtaréve, dosjet pér llogari té gjykimit;
shuméfishon dosjet dhe vendimet t€ cilat administrohen né kodekse;

f. né pérputhje me ligjin, merr masat teknike pér asgjésimin e dokumentacionit qé u
ka kaluar afati i ruajtes sé tyre;

g. ushtron detyrat né mbéshtetje t€ Ligjit nr.9154 daté€ 06.11.2003 “Pér arkivat” si
dhe Normave tekniko-profesionale dhe metodologjike t€ shérbimit arkivor né
Republikén e Shqipérisé, si dhe pérmes marréveshjeve t& bashképunimit né raste
té caktuara, dokument i cili béhet pjesé€ integrale e késaj Rregullore;
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h.

bashképunon me Arkivin Shtetéror t& Sistemit Gjyqésor pér ruajtjen, pérpunimin
dhe administrimin e dokumentacionit gjyqésor, i cili 1 nénshtrohet procedurés sé
arkivimit;

zbaton urdhérat dhe udhézimet e Drejtoris€ s€ Pérgjithshme t€ Arkivave té Shtetit
dhe mban pérgjegjési administrative e ligjore pér moszbatimin e tyre ;

zbaton me pérpikméri pér aq sa i pérket, t€ gjithé urdhérat e miratuar nga titullari i
gjykatés dalé¢ né zbatim t€ Vendimit t€ Késhillit t€¢ Lart€ t€ Arkivave “Pér
njehsimin e dokumenteve né Republikén e Shqipéris€”, akte té cilat jané€ pjesé
integrale e késaj Rregullore.

2. N¢é Zyrén e Arkivit, ndér té tjera administrohen edhe librat né vijim, pér mirémbajtjen ¢
té ciléve kujdeset specialisti pérkatés i saj:

a.

© oo o

Libri 1 arkivimit t€ dosjeve, pér vendimet qé kané marré formé t€ preré, pa u
ushtruar ankim né gjykatat mé té larta;

Libri 1 arkivimit té€ dosjeve té kthyera nga gjykata e Apelit ose Gjykata e Larté;
Libri i dosjeve civile qé bashkohen ose térhigen me vendim té gjyqtarit;

Libri i dosjeve penale g€ bashkohen ose té€rhigen me vendim té gjyqtarit;

Libri i dosjeve civile dhe penale gé térhigen nga Arkivi i Sistemit Gjyqgésor
Lundér dhe gé mbahet nga punonjési/specialisti pérgjegjés;

Protokolli i shkresave t€ ardhura nga Kryesekretaria pér pérpunim.

KREU IV
ADMINISTRATA NDIHMESE

Neni 47
Administrata Ndihmése

Zyra e Administratés Ndihmése ushtron veprimtariné e saj nén kujdesin e
Kancelarit té gjykatés dhe ka pér detyré gé né pérputhje me urdhérimet e Kryetarit
dhe Kancelarit té gjykatés té mbéshtesé veprimtariné e gjykatés dhe té
administratés gjygesore né pérmbushjen e detyrave té tyre.

Né pérbérje t&€ Zyrés sé¢ Administratés Ndihmése jané punonjés té gjykatés,
veprimtarité e té ciléve nuk kryhen nga népunésit civil gjygésor. Punonjésit e
gjykatés jané, punonjési i njoftimeve té akteve té gjykatés, punonjési i
mirémbajtjes, shoferg, pastrues-sanitare, roje, etj. Pércaktimi i hollésishém i
strukturés, pérbérjes dne numrit t€ punonjésve té administrates ndihmése caktohet
me miratimin e strukturés dhe organikés sé ¢do gjykate.

Neni 48
Shoferi 1 gjykatés
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. Drejtuesi i automjetit €shté punonjés i gjykatés marrédhéniet e té cilit rregullohen
nga Kodi 1 Punés. P& marrjen né€ puné dhe ushtrimin e kétij profesioni
minimalisht kérkohet patenta e klasit te I1I- té.

Shoferi 1 gjykatés gjaté gjithé orarit zyrtar, por kur i kérkohet pér raste té vecanta
edhe jashté orarit zyrtar, detyrohet t& jeté né shérbim té punonjésve té gjykatés pér
¢éshtje pune:

pér ¢do lloj lévizje té mjetit jepet leje nga Kryetari i Gjykatés.

pér ¢do lloj shérbimi, shoferi mban fletén e udhétimit, e cila nénshkruhet pérveg
shoferit dhe nga punonjési udhétues dhe punonjésja e financés.

shoferi ka detyrimin gé té mbajé mjetet né kushte teknike té mira, duke iu béré né
meényré periodike serviset e nevojshme.

. &shté 1 detyruar t€ ruajé konfidencialitetin e t€ dhénave qé sigurohen né institucion
si gjaté ushtrimit t& detyrés dhe pas mbarimit t€ saj.

Neni 49
Punonjésja sanitare

. Punonjésja sanitare éshté punonjés i gjykatés, marrédhéniet e té cilés rregullohen
me Kodin e Punés.

. Punonjésja sanitare ka detyrimin qé t€ mbajé nje ambient t& pastér brenda dhe
pérreth institucionit. Ajo duhet té pérkujdeset pér njé higjene té larté né
institucion. Pér ¢do lloj problematike té shfaqur, ajo duhet té béjé me dije
Kancelarin e gjykatés.

Punonjésja sanitare éshté e detyruar té ruajé konfidencialitetin e t€ dhénave qé
méson/siguron né institucion si gjaté ushtrimit t€ detyré€s dhe pas mbarimit t& saj.

KREU V
POZICIONE TE TJERA

Neni 50
Keéshilli i gjykatés

Késhilli 1 gjykatés pérbéhet nga Kryetari i gjykatés, Zévendéskryetari dhe
Kancelari.

Késhilli i gjykatés drejtohet nga Kryetari i gjykatés.

Kryetari kryeson mbledhjen e pérgjithshme té gjyqtaréve té gjykatés.

Kryetari mund té ftojé né mbledhjen e pérgjithshme edhe népunésis civil gjyqésor
né detyré ose qé kryejné praktikén profesionale, ose palé té tjera té interesuara.

. Késhilli 1 Gjykatés ka kompetencat e méposhtme:
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miraton pérshkrimet e punés pér t€ gjitha kategorit€ e népunésve t& shérbimit civil
gjygésor dhe punonjésve t& gjykatés, sipas modelit t&€ miratuar nga Késhilli i Larté
Gjygésor, dhe né raste té vecanta i pérshtat me nevojat e gjykatés dhe kriteret e
vendit t€ punés;

. merr vendime né lidhje me statusin e népunésve civilé gjyqésoré, si¢c pércaktohet
né kété ligj;

. jep informacion, mendime ose raporte t€ kérkuara nga institucione shtetérore
sipas ligjit;

. bashképunon me Shkollén e Magjistraturés dhe Késhillin e Lart€ Gjyqésor pér
¢€shtje g€ lidhen me formimin fillestar dhe vazhdues té gjyqtaréve dhe népunésve
civilé gjyqésoré;
organizon rregullisht takime me pérdoruesit e gjykatés pér rritjen e efikasitetit dhe
cilésisé s¢ drejtésisé;
miraton rregulla t€ veganta té gjykatés pér ¢éshtje t€ ruajtjes dhe siguris€é né
gjykaté.

Neni 51
Koordinatori pér té drejtén e informimit dhe pér njoftimin dhe konsultimin publik

1. Koordinatori né kuptim t€ ligjit nr.119/2014 “Pér t€ drejtén e informimit™ dhe
ligjit nr.146/2014 “Pér njoftimin dhe konsultimin publik”, éshté specialisti pér
marrédhénien me publikun i caktuar me urdhér t€ Kryetarit t¢ Gjykatés i cili
krahas detyrés sé tij funksionale ushtron edhe kété pérgjegjési.

2. Koordinatori éshté personi pérgjegjés pér trajtimin e kérkesave pér t€ drejtén e
informimit, brenda afatit ligjor si dhe pér njoftimin dhe konsultimin publik t&
dokumenteve gé vlerésohen se jané né pérputhje me parashikimin e béré né
nenin2/11 t& ligjit pér njoftimin dhe konsultimin publik..

3. Koordinatori né veprimtarin€ e punés sé tij bashképunon kryesisht me sektorin e
Arkiv — Protokollit dhe né vijim me té gjithé strukturat e gjykatés.

4. Koordinatori mban, administron dhe pérditéson né kohé regjistrin e kérkesave
pér té drejtén e informimit.

5. Koordinatori kujdeset né vecanti pér zbatimin e kérkesave t€ VKM nr.828/2015
“Pér Miratimin e Rregullave t&€ Krijimit dhe Administrimit t€ Rregjistrit
Elektronik pér Njoftimet dhe Konsultimet Publike” dhe &shté pérgjegjés pér
zbatimin e detyrimeve t€ parashikuara né pikén 10, 11, 12 dhe 13 t& kétij
Vendimi.

6. Koordinatori bashkérendon punén me specialistin IT pér pasqyrimin né
Programin e Transparencés té ¢do dokumenti, akti ligjor, nénligjor, administrativ
apo té vlerésuar nga Kryetari i Gjykatés gé éshté né dobi té publikut, né njé kohé
sa mé té shpejté nga miratimi i kétij t€ fundit pér bérjen publike té tij.

7. Specialisti pér Marrédhénien me Publikun ka té pérfshiré né pérshkrimin e punés
sé tij edhe kété pozicion pune me detyrat pérkatése.
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Né vlerésimin e punés sé specialistit t¢ Marrédhénieve me Publikun, pérshkruhet
dhe vlerésohet edhe roli dhe ushtrimi i pérgjegjésive té tij pér kété pozicion gjaté
vitit kalendarik.
Neni 52
Grupi i Menaxhimit Strategjik

. Grupi 1 Menaxhimit Strategjik (GMS) ngrihet ¢do fillim viti me urdhér té
Kryetarit té¢ Gjykatés dhe funksionon né bazé t€ nenit 27 t& ligjit 10296, daté
8.07.2010 “Pér menaxhimin financiar dhe kontrollin™.

. GMS pérbéhet nga népunési autorizues gé éshté titullari i institucionit,
kancelari dhe népunési zbatues gé éshté kryetari i degés sé buxhetit té
Gjykatés.

. GMS ofron mbéshtetje pérsa i takon performancés institucionale. GMS
mblidhet dhe zhvillon mbledhje katér heré né vit mbi zbatimin dhe pér ¢€shtje
qé lidhen me Menaxhimin Financiar dhe Kontrollin (MFK).

. Vendimet e GMS-sé¢ merren né ményré kolegjiale nga anétarét, ndérsa
zbardhja e tyre realizohet nga Sekretariati i grupit.

. Pér ecurin€ e punés s€ kétij grupi, organizimin e mbledhjeve, pérgatitjen e
informacioneve dhe shpérndarjen e tyre, dérgimin e vendimeve né
destinacion, krijohet Sekreatariati i GMS-s¢.

Sekretariati népérmjet NEpunésit zbatues t€ caktuar mbledh dhe ofron
informacion pér anétarét e GMS-s€, njé javé pérpara organizimit t&é
mbledhjeve. Ky népunés mban edhe protokollin e mbledhjeve.

Neni 53
Njésia pérgjegjése pér sinjalizimet

Njésia Pérgjegjése pér ndjekjen dhe shqyrtimin e sinjalizimeve krijohet dhe

funskionon me urdhér té Kryetarit t¢ Gjykatés né mbéshtetje t& ligjit nr.60/2016

“Pér sinjalizimin dhe mbrojtjen e sinjalizuesve™ .

Njésia pérgjegjése ka né pérbérje, Kancelarin dhe specialistin e burimeve

njerézore né Zyrén e Personelit, t& cilét krahas detyrés sé tyre funksionale

ushtrojné edhe kété pérgjegjési.

. Njésia pérgjegjése regjistron, heton administrativisht dhe shqyrton sinjalizimet
sipas ligjit nr.60/2016.

Njésia pérgjegjése né veprimtariné e punés sé saj bashképunon ngushtésisht me

ILDKPKI dhe raporton me shkrim prané saj ¢do vit jo mé voné se data 15 janar

e vitit pasardhés pér sinjalizimet e rregjistruara dhe ményrat e ndjekura pér

hetimin administrativ té tyre.

. Anétarét e njésis€é pérgjegjése nénshkruajné deklaratén e konfidencialitetit

posagcérisht pér rolin dhe pérgjegjésiné ¢ mbartin pér zbatimin e detyrimeve té
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ligjit nr.60/2016, kryesisht lidhur me ruajtjen, administrimin e dokumentacionit
dhe pérpunimin e té¢ dhénave té pasgyruara né dokumentacion.

6. Anétarét e njésisé pérgjegjése jané subjekt kontrolli nga ILDKPKI dhe dénohen
administrativisht né rast shkeljesh t& konstatuara, sipas germés “c”, “¢” dhe “d”
t€ nenit 23 té ligjit nr.60/2016.

Neni 54
Personi i ngarkuar/i kontaktit pér mbrojtjen e té dhénave personale

1. Personi i ngarkuar/i kontaktit,pér mbrojtjen e té¢ dhénave personale (oficeri i
mbrojtjes sé té dhénave personale/DPO) &shté specialisti i caktuar me urdhér té
Kryetarit té¢ Gjykatés, sipas parashikimeve t€ béra né Kapitullin VI t&
Udhézimit nr.21/2012 “Pér pércaktimin e Rregullave pér Ruajtjen e Sigurisé
sé té Dhénave, Personale té pérpunuara nga subjektet Pérpunuese té¢ Médha” i
ndryshuar, i1 cili krahas detyrés sé& tij funksionale ushtron edhe kété
pérgjegjési.

2. DPO éshté ura lidhése e Gjykatés dhe Zyrés sé Komisionerit pér té Drejtén e
Informimit dhe Mbrojtjen e té dhénave Personale.

3. DPO bashképunon ngushtésisht me Koordinatorin pér té Drejténe Informimit
né trajtimine kérkesave me qéllim bérjen e balancés midis té drejtés pér
informim dhe ruajtjes s¢ privatésisé.

4. DPO, bashképunon me strukturat ¢ Gjykatés pér pérmbushjene t& gjithé
detyrimeve ligjore né€ pérputhje me legjislacionin pér Mbrojtjen e t& Dhénave
Personale.

5. DPO informon stafin e Gjykatés mbi detyrime té reja ligjore qé parashikohen
rast pas rasti lidhur me zhvillimet né fushéne mbrojtjes sé té Dhénave
Personale.

6. DPO kryen edhe ¢do detyré tjetér t€ pércaktuar né Kapitullin VI t&€ udhézimit
té cituar né€ pikén 1 té kétij neni.

KREU VI
BASHKEPUNIMI, MARREDHENIET E PUNES DHE SHERBIME TE TJERA

Neni 55
Rregullimi i marrédhénieve t&€ punés

1. Marrédhéniet e punés ndérmjet Kancelarit, Kryetarit, dhe strukturave té tjera té
administratés gjygésore, rregullohen né pérputhje me dispozitat ligjore né fushén e
Gjyqgésorit, Shérbimit Civil, Kodit té Punés dhe késaj Rregullore.

2. Marrédhéniet né mes strukturave paralele jané marrédhénie bashképunimi. Né kéto
marrédhénie spikat né rolin drejtues struktura e cila mbulon fushén pérkatése té
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drejtimit. Ky bashképunim zhvillohet gjithnjé n€ bazé té programeve dhe strategjisé
vjetore ose disa vjecare té gjykatés.

3. Punonjésit duhet t€ respektojné lirit€ dhe té drejtat e njéri tjetrit dhe t€ sillen duke
respektuar normat etike dhe profesionale t€ bashképunimit dhe t€ ndihmés sé
ndérsjellé.

4. NE komunikimin e pérditshém brenda institucionit, punonjési duhet t&€ respektojé
shkallén hierarkike.

5. Né marrédhéniet me drejtuesit/eprorét, punonjési duhet té udhéhiget nga respekti,
pérkushtimi e transparenca, pér zbatimin me pérpikméri t€ urdhérave dhe
udhézimeve té ligjshme.

6. Eprori duhet té respektojé té drejtat dhe dinjitetin e vartésit, ta vlerésojé até né
kryerjen e detyrave, ta ndihmojé dhe t€ bashképunojé me t€ né interes t€ zhvillimit té
institucionit. Ai nuk duhet t€ pérdoré pushtetin pér pérfitim personal dhe n€ dém té té
tjeréve.

7. Punonjési ka té drejté t€ kérkojé respektimin e t€ drejtave t€ tij si dhe t€ ankohet ndaj
shkeljes s€ tyre.

8. Fillimi dhe mbarimi i orarit t€ punés t€ punonjésve t€ gjykatés rregjistrohet né
sistemin elektronik té akses kontrollit.

9. Me ndérprerjen e marrédhénieve t€ punés me Institucionin ¢do person dorézon kartén
lexuese t€ akses kontrollit né Zyrén e Personelit.

10. Karta elektronike e akses kontrollit shérben njékohésisht edhe si dokument
identifikimi

11. Punonjésit e Administratés Gjyqésore pér ruajtjen e sekretit si dhe konfidencialitetit
té t€ gjitha materialeve dhe korrespondencés, veprojné né pérputhje me nenin 28 té
ligjit nr.9887/2008 “Pér mbrojtjen e té€ dhénave personale”, i ndryshuar.

Neni 56
Standardet e vendit té€ punés

Qéllimi 1 standarteve t€ vendit t€ punés €shté krijimi 1 njé ambjenti t€ shéndetshém, té
sigurt dhe serioz pune pér té rritur performancén e punonjésve né puné. Respektimi 1
standarteve €shté i detyrueshém. Moszbatimi i tyre sjell aplikimin e masave disiplinore.

Neni 57
Proceset e punés, detyrat funksionale

1. Cdo strukturé e veganté deri tek ¢do népunés gjyqésor civil (specialist) e punonjés

né Administratén Gjyqgésore duhet té keté gartésisht té shkruara pérmbajtjen e
funksionit g€ mban, pérjashto funksionet t€ cilat pérshkruhen me ligj t€ vecanté.
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2. Zyra e Personelit ka pér detyré, qé né bashképunim me strukturat e tjera té
Administratés, t&€ pércaktojé kriteret themelore té ¢do funksioni né pérputhje me
strukturén organike.

3. Ng& zyrén e Personelit administrohet njé dosje q€ pérmban té gjitha pérshkrimet e
punés pér pozicionet e organikés sé¢ Administratés Gjygésore.

4. Cdo zyré zhvillon veprimtariné e saj mbi bazén e planeve, programeve dhe
projekteve té aprovuara nga/ dhe me autoritetet pérgjegjése.

5. Pér aktivitetin mujor raportimi bé&het né€ fillim t€ ¢do muaji pasardhés. N¢ té
njé€jtén ményré organizohet edhe analiza gjasht€ mujore dhe vjetore e punés.

6. Specialisti i shérbimit té financés/ buxhetit éshté pérgjegjés dhe raporton ¢do 3
muaj tek Kryetari i Gjykatés pér zbatimin e nenit 11 t&é ligjit nr.10296, daté
08.07.2010 “Pér Menaxhimin Financiar e Kontrollin”. N& vecanti ai raporton mbi
masat e marra pér uljen e ndikimit t€ nivelit t& riskut n€ realizimin e objektivéve,
nivelin profesional t€ punonjésve dhe dobésité q€ duhen trajtuar.

7. Specialisti pér Marrédhénien me Publikun mban marrédhénie me Gjygtarin
pérkatés.

8. Specialisti i personelit Eshté pérgjegjés pér ndjekjen dhe zbatimin e detyrimeve té
parashikuara né ligjin nr.9636/2006 “Pér mbrojtjen e shéndetit nga produktet e
duhanit” 1 ndryshuar.

Neni 58
Grupet e punés

1. Pér trajtimin e ¢éshtjeve qé mbulohen nga mé shumé se njé zyré, me urdhér té
Kryetarit krijohen grupe pune, t€ cilat pérbéhen nga punonjés té strukturave té
ndryshme. Cdo grup pune ka njé drejtues.

2. Drejtuesi 1 njé Grupi Pune:
a. administron dhe drejton procesin e punés sipas objektit;
b. informon dhe raporton pér ecuriné apo pérgatitien pérfundimtare t&é
dokumentacionit/aktit t€ kérkuar.

3. Anétarét e grupit té punés propozohen nga Kancelari.
4. Grupi i Punés né konsultim me Kancelarin dhe Kryetarin pércakton
metodologjiné dhe matricén e veprimeve, t€ cilat i bashkéngjiten proces-verbalit

té mbledhjes s€ Grupit t& Punés.

Neni 59
Rrjeti 1 brendshém dhe Posta Elektronike
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10.

Adresa zyrtare elektronike e institucionit &shté http://www.gjykatatirana.gov.al/

Sistemi 1 postés elektronike zyrtare, t€ zyrés dhe népunésit pérdoret vet€ém pér
qéllime pune.

Specialisti IT kujdeset pér sistemin e postés elektronike dhe pérdorimin e
internetit.

Asnjé e-mail i krijuar, marr€ apo dérguar népérmjet e-mailit zyrtar nuk mund té
konsiderohet me pé&rmbajtje konfidenciale.

Garantohet akses i1 kufizuar 1 pérdoruesit (Kryetar, Kancelar, Gjyqtar, Sekretaré,
et].), né sistemet kompjuterike, né varési té funksionit dhe detyrés qé ai ka. Cdo
gjyqtar ka akses né informacion né lidhje me zyrén e tij dhe té kolegéve té tij.

Né pérputhje me kufizimet e sistemit dhe hapésirés né mail-server, asnjé
fotografi, grafiké, film apo ndonjé skedar shtojcé n€ email nuk duhet té€ p&rdoret
pa pasur arsye té vlefshme pune.

Kur njé kompjuter lidhet me rrjetin e zyrés, pérmbush kérkesat e méposhtme:

kompjuteri kontrollohet fillimisht nga njé teknik pér ta pastruar nga programe té
panevojshme dhe pér ta skanuar pér viruse;

vendoset njé emér 1 pérshtatshém dhe nj€ adresé IP (ose aktivizohet DHCP);
duhet té ket sistemet e fundit t€ operimit t€ pérdit€suara nga interneti.

Nése njé kompjuter nuk pé&rmbush kérkesat e parashikuara né pikén 7 t€ kétij
neni, atéher€ nuk do té lejohet t& lidhet me rrjetin e institucionit.

Né njé sistem kompjuterik do t€ instalohen vet€ém ato programe g€ i nevojiten
pérdoruesit pér kryerjen e detyrés.

Me marrjen e kodit t€ pérdoruesit, pér aksesin né sistemet kompjuterike,
pérdoruesi €shté pérgjegjés pér té gjithé veprimet q€ ndérmerren gjaté pérdorimit
té atij kodi.

Neni 60
Pérditésimi 1 fages s€ internetit

Pérditésimi i faqes zyrtare t€ internetit t€ gjykatés, ndiget nga:

Kancelari dhe IT té cilét ndjekin dhe mbikéqyrin procesin e pérdité€simit té té
dhénave;
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Specialisti IT kryen teknikisht hedhjen e t€ dhénave né fagen zyrtare dhe
pérgjigjet pér mbarévajtjen teknike t€ faqes s€ internetit.

Specialisti IT bén rregullisht pérditésimin e Programit té Transparencés né
pérputhje me ligjin pér t&€ Drejtén e Informimit.

Neni 61
Orari i punés dhe géndrimi gjaté kohés s€ punés

. Respektimi i orarit té€ punés kontrollohet nga Kryetari, Kancelari, Kryesekretari
dhe nga specialisti i personelit.

Punonjésit e gjykatés, kané detyrimin té respektojné orarin zyrtar ditor, i cili éshté
nga ora 08. 00 deri né orén 16.00. Dita ¢ Shtuné, e Dielé dhe festat zyrtare jané
pushim.

Cdo punonjés i administratés ka pér detyré té shfryt€zojé plotésisht orarin e
punés.

(Cdo mungesé pér njé periudhé t€ shkurtér duhet t€ jeté e justifikuar dhe té keté
marré miratimin paraprak té Kryetarit t&€ Gjykatés dhe pér leje té tjera duhet té
ndiget procedura e parashikuar né aktet e nxjerra nga KLGJ. Miratimi realizohet
népérmjet njoftimit paraprak té kryetarit, prej gjyqtarit. Pér kété, gjyqtari plotéson
formularin tip Nr. 1, miratuar sipas Aneksit 1, pjesé integrale e késaj Rregulloreje.
T¢ gjithé kéta formularé, ¢do dit€ i kalojné pér pérpunim kancelarit, pér té
mundé€suar, ndér t€ tjera, shfryt€zimin e shérbimeve t€ sekretares s€¢ gjyqtarit qé
mungon, njoftimin e paléve ndérgjyqése, gjykimi 1 t€ cilave shtyhet, si dhe
paraqitjen pér dijeni inspektoréve t€ KLGJ-S€, né kryerjen e nj€ inspektimi. Né&
fund t& ¢do muaji, kancelari ia kalon kéto formularé degés s€ buxhetit, si listé
prezencé pér géllime t€ auditit financiar apo pér pérgatitjen borderove té pagave.

. Pér disiplinimin e administratés gjyqésore, si dhe mbarévajtjen e punés
pércaktohen rregullat pér dhénie leje si mé poshté:

Administrata gjyqésore duhet té marré leje nga kryesekretari i gjykatés, pér
shképutje nga puna gjaté dit€s s€ punés;

. Pér leje pér shképutje deri né tre dit€ pune pér arsye té ligijshme, punonjésit e
administratés gjyqésore duhet t€ paragesin kérkesén me shkrim, t€ protokolluar,
tek Kryetari i gjykatés, duke sqaruar dhe arsyen pse kérkon leje. Kérkesa do t&
jet€ sipas formularit tip Nr. 2, miratuar sipas Aneksit 1, pjes€ integrale e késaj
Rregulloreje;

. N& ¢do rast punonjésit e administratés gjyqésore duhet t&€ njoftojné€ kancelarin pér
mosparagitjen e tyre né€ puné pér arsye shéndetésore;

N¢é kuptim té késaj rregullore konsiderohen arsye t€ ligjshme si arsye studimi,
familjare, etj.

- 46 -



8. Punonjésit e gjykatés mund té thirren né puné me urdhér té Kryetarit té¢ Gjykatés,
dhe jashté kohés normale té punés kur e diktojné nevojat e organizimit té punés,
duke u shpérblyer sipas akteve ligjore né fuqi.

9. Punonjési nuk duhet t€ angazhohet n€ njé veprimtari té jashtme, q€ pengon
kryerjen e detyrés sé tij zyrtare.

Neni 62
Kodi i Veshjes

1. Veshja duhet té jeté né pérputhje me etikén zyrtare té qéndrimit né administratén
publike.

2. Paraqitja e népunésit n€ puné duhet t€ jeté e tillé qé t&€ shprehé nivelin e autoritetit
té institucionit g€ pérfagéson si dhe té veté punonjésit dhe pérdoruesve t& gjykatés
q¢€ iu shérbejné.

3. Veshja dhe paraqgitja e népunésve duhet té jet¢ formale dhe serioze, pér tu
pérfagésuar sa mé denjésisht gjaté kryerjes sé detyrés. Né ményré t€ vecanté gjaté
orarit zyrtar éshté e papranueshme mbajtja e veshjeve té papérshtatshme?.

Neni 63
Pjesémarrje né€ aktivitete jashté vendit

1. Praktikat pér pjesémarrje né aktivitetet ndérkombétare qé dérgohen prané gjykatés
edhe né ményré elektronike, protokollohen.

2. Pér té gjitha shérbimet qé kryhen me grup personash, kur né pérbérje t&€ tyre ka
persona t€ s€ nj&jtés pérgjegjési, prioritet pér kryesim ka fusha e pérgjegjésisé sé
objektit t€ shérbimit.

3. Te& gjitha strukturat pérkatése, né rastet e aktiviteteve brenda/ose jashté institucionit,
depozitojné njé material informues s€ bashku me kopje t€ materialeve t€ shpérndara
nga organizatorét, informacion mbi pikat e kontaktit t&€ personave dhe institucionit
organizator té aktivitetit, si dhe ¢do lloj informacioni tjetér, brenda 5 dité€ve pas
pérfundimit t€ shérbimit, 1 cili administrohet né praktikén pérkatése.

Neni 64
Ceremonité Zyrtare

Y Veshtje te papérshtarshme konsiderohen: kostumet sportive, pantallonat e shkurtra,
minifundet. veshjet me slogane, té zbardhura, té grisura, té ngushta, té pista,
transaparente dhe/ose provokative.
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1. Aktiviteti zyrtar formal dhe joformal i Gjykatés, si vizita, takime té nivelit té larté,
pritje, ftesa zyrtare, mesazhe e letra zyrtare, etj, administrohen nga Zyra e
Personelit.

2. Pérgatitjet dhe realizimi i vizitave zyrtare t€ delegacioneve t€ huaja né gjykaté
pércaktohen nga lloji dhe réndésia e vizités.

3. Aktiviteti zyrtar formal dhe joformal, zhvillohet si ceremoni zyrtare né€ pérputhje
me rregullat e parashikuara né€ ceremonialin zyrtar t€ Republikés s€ Shqipérisé.

Neni 65
Rregullat pér hyrjen e personelit dhe vizitoréve né Gjykaté

1. Hyrja né ambjentet e Gjykatés béhet pér nevoja pune, shérbimi dhe takime té
ndryshme.

2. NE rastet kur né ambjentet e Gjykatés vijné€ apo thirren gazetaré e grupe xhirimi nga
organet e ndryshme té€ Medias, Specialisti i ngarkuar pér marrédhénien me publikun
dhe median, pasi njoftohet nga punonjési i sigurisé njofton gjyqtarin dhe rast pas rasti
kur kjo kérkohet, Kryetarin e Gjykatés.

KREU VII
DOKUMENTACIONI I ADMINISTRATES GJYQESORE

Neni 66

1. Dokumentacioni i Administratés Gjygésore jané aktet, dokumentet dhe shkresat, té
cilat krijohen nga strukturat dhe administrohen nga zyra e protokollit.

3. Veprimtaria administrative e Gjykatés éshté térésia e akteve e veprimeve népérmjet
t€ cilave formohet dhe shfaget vullneti i institucionit publik, si dhe ekzekutimi i kétij
vullneti.

3. Aktet kané formé shkresore dhe jané si vijon:
- Urdhéra
- Udhézime
- Vendime
- Autorizime
- Ankesa
- Njoftime
- Pérfagésime

- Regjistér
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3/1. Aktet né varési té shkallés dhe formés gé kané duhet té pérmbajné elementé té
domosdoshém si mé poshté:
Autoritetin apo organin g€ e nxjerr aktin;

- o

Palét t€ cilave u drejtohet;

Parashtrimin e fakteve;

a2 o

Bazén ligjore ku mbéshtetet;
e. Datén e hyrjes né fuqi;
f. Nénéshkrimin e titullarit.

1. Dokumente, shkresa e korrespondenca.
Dokumentet kryesore t& Administratés jané :

- Regjistri i personelit me t& dhénat profesionale dhe t€ karrierés s€ népunésit civil.

- Dosjet e personelit pér népunésit e Administratés Gjygésore me dokumentat
pérkatés.

- Protokolli i pérgjithshém i hyrjes dhe daljes s€ korrespondencés.

- Libri i shpérndarjes sé korrespondencés.

- Procesverbalet e mbledhjeve té zyrés, etj.

- Dokumentat e Financés, ku pérfshihen shpenzimet dhe t€ ardhurat.

- Raporte.

- Publikime.

- Kontrata furnizimi, sipérmarrje, etj.

- Kontratat e Punés.

- Procesverbale.

- Shkresa.

Neni 67
Siglimi i dokumenteve

Ekzemplari i dokumentit qé mbahet né zyrén e protokollit, siglohet nga népunési civil
gjyqésor pérpilues dhe rast pas rasti edhe nga/kryesekretari apo Kancelari.

KREU VIII
ORGANIZIMI I PUNKES

Neni 68
Marrja né puné, dosja e personelit
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. Marrja né puné e népunésve gjyqgésor civil béhet sipas Ligjit pér organizimin dhe
funksionimin e pushtetit gjygésor dhe pér aq sa lejohet dhe kérkohet edhe sipas
legjislacionit pér shérbimin civil.

. Marrja né puné e punonjésve t€ tjeré béhet me kontraté€ sipas dispozitave t€ Kodit
t€ Punés.

. Punonjési, pér aplikimin né njé pozicion té caktuar apo me lidhjen e kontratés
duhet t& paragesé kéto dokumenta:

e Shprehje interesi s¢ bashku me jetéshkrimin pérkatés;

e Kopje té dokumentit té arsimimit dhe ngritjes arsimore e profesionale.
e Certifikatén e lindjes me fotografi.

o Kopjen e kartés sé¢ identitetit.

o Certifikaté mjekésore.

e Vértetim té gjendjes gjygésore/Déshmi penaliteti.

Té gjitha procedurat pér pérzgjedhjen, emérimin, apo plotésimin e
dokumentacionit té€ personelit né Administratén Gjyqgésore ndigen nga Kryetari
dhe Kancelari.

Kancelari krijon dhe administron dosjen individuale pér ¢do népunés civil
gjyqésor dhe punonjés té administratés sé¢ gjykatés. Dosja individuale pérmban té
dhéna profesionale si dhe ¢do t€ dhéné tjetér né lidhje me shérbimin civil gjyqésor
ose marrédhénien e punés, si vijon:

a) aktin e emérimit/punésimit;

b) kopje té€ diplomés, sé bashku me listén e notave;

c) certifikaté lindjeje;

d) certifikaté t€ gjendjes familjare;

e) fotografi (dy copé, njé me permasa 9x12 dhe njé tjetér format
pasaporte);

f) déshmi t€ gjendjes gjyqésore;

g) dokumenta vértetues té kualifikimeve eventuale;

h) vendime pér masa disiplinore.

. Kancelari reflekton né€ Regjistrin Qendror té Personelit, t€ krijuar dhe
administruar nga Departamenti i Administratés Publike, sipas parashikimeve té
ligjit “Pér népunésin civil” dhe akteve nénligjore né€ zbatim té tij, t&€ dhénat
profesionale pér ¢do népunés civil gjyqésor dhe punonjés t€ administratés, si dhe
¢do t& dhéné tjetér n€ lidhje me shérbimin civil gjyqésor, ose marrédhénien e
punés, si dhe informacionin pér strukturén dhe organikén e gjykatés pérkatése.
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10.

11.

12.

13.

14.

Dosjet e personelit pasurohen ¢do vit me t€ dhéna té€ reja si¢ mund té jeté
vlerésimi vjetor, kualifikime dhe déshmi t€ ndryshme t€ avancimit profesional.

TE gjithé népunésit civilé gjyqésoré dhe punonjésit e tjeré té administratés
gjyqésore kané akses t& pakufizuar n€ dosjen e tyre personale.Té dhénat e
administruara né dosjet personale pérpunohen né€ pérputhje me ligjin pér
mbrojtjen e t€ dhénave personale. Pérdorimi/shfrytézimi i t€ dhénave b&het né
pérputhje me ligjin nr. 119/2014, “Pér té drejtén e informimit”. Me ké&té
informacion mund té njihet edhe KMSHC, si dhe gjykatat pér zgjidhjen e
mosmarréveshjeve. Dosja ka inventarin e saj dhe pér ¢do shtesé béhen shénimet
né inventar.

Kryetari dhe Kancelari kané aksesin e ploté dhe t€ nevojshém mbi t&€ dhénat e
gjykatés né kété regjistér.

Nga struktura drejtuese punonjésit duhet ti jepet njé orientim fillestar dhe
programe trajnimi t€ pérshtatshém pér pozicionin e punés.

Periudha e provés pér népunésit gjyqésor civil rregullohet sipas pércaktimeve té
legjislacionit pér sistemin gjygésor, ligjin “P&r népunésin civil”, ndérsa, pér
punonjésit e tjeré koha e provés rregullohet sipas pércaktimeve té Kodit t& Punés.

Titullari 1 institucionit, né raste té nevojés sé pérkohéshme, mund t’i kérkojé
punonjésit t& administratés gjyqésore té transferohet né njé detyré tjetér té té
njéjtit nivel dhe kategori, bazuar né ligjin “Pér népunésin civil”.

Skeda me t€ dhénat bazé t€ personelit, mund dhe duhet té€ futet né programin e
informatizimit t€ personelit.

Mbarimi i marrédhénies juridike té punés, pér népunésit civil gjyqésor béhet
konform kérkesave té ligjit “Pér népunésin civil”, dhe sipas Kodit t&€ Punés, pér
punonjésit e gjykatés.

Neni 69
Vlerésimi i rezultateve t&€ punés

Népunési civil gjygésor i nénshtrohen né ¢do 2 vjet njé sistemi vlerésimi pér
njohurité profesionale dhe aftésité teknike, pérkushtimin né puné dhe teknikén né
pune .

Vlerésmi bazohet né arritjen e objektivave pér ¢do vend pune dhe né aftésité
kryesore qé nevojiten pér kryerjen e kétyre detyrave. Si rregull vlerésimi do té
njoftohet 2 muaj pérpara kryerjes pérfundimtare té tij, kohé né té cilin népunési
civil duhet té bgjé si fillim njé vetévlerésim té punés sé tij.

Vlerésimi pér sekretarin gjygésor kryhet nga Kancelari dhe pér népunésit e civil
né specialitete té tjera té gjykatés kryhet nga drejtuesit e tyre.

NE raste té veganta mbi vlerésimin do t€ vendoset nga bashképunimi i Kancelarit
apo drejtuesit me Kryetarin e gjykatés.
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5. Vlerésimi 1 rezultateve t€ punés t€ ¢do punonjési béhet né bazé t€ detyrave té
parashikuara né ligjin 98/2016, detyrave e pérgjegjésive té parashikuara né kété
rregullore si dhe né pérshkrimin e detyrave té punés.

Neni 70
Dosja personale e gjyqtarit

1. Krahas fashikullit g€ ekziston né KLGIJ, krijohet njé fashikull i ngjashém edhe né
gjykaté, prané zyrés s€ personelit, g€ do t€ pérmbajé:

a. Aktin g€ shénon kohén e fillimit t&€ punés né karrierén gjyqésore té€ gjyqtarit, si
dhe njékohésisht vérteton vjetérsiné n€ puné t€ tij/saj;

b. Cdo informacion mbi profilizimin e gjyqtarit, veganérisht pér shkak t&
gjykimit pér njé kohé t& gjaté né njé seksion apo dhomé té gjykatés;

C. Cdo e dhéné apo dokument qé vlerésohet prej veté gjyqtarit se ndikon dhe
duhet té merret né konsideratg.

2. Pér ¢do gjyqtar, prané zyrés sé arkivés sé gjykatés, krijohet edhe njé dosje personale
me té gjitha vendimet e ardhura nga gjykata e Apelit apo Gjykata ¢ Larté, sipas ¢éshtjeve
qé ka gjykuar secili.

3. T€ gjitha aktet apo dokumentat e lartpérmendura né€ pikén 1 dhe 2 nuk jané té
nevojshme té jené€ origjinale apo té€ njésuara me origjinalin, por mjafton té jené kopje.

Neni 71
Pérgjegjésia disiplinore

1. Organi kompetent pér propozimin e masave disiplinore éshté:
a. Kancelari pér népunésit civilé gjyqésoré;
b. Kryetari i gjykatés pér kancelarin.

2. Organi kompetent pér t& caktuar masat disiplinore &shté:
a. Késhilli 1 Larté€ Gjyqgésor pér kancelarin,;
b. K&shilli i Gjykatés pér népunésit e tjeré civilé gjyqésoré.

3. Rregullime t& parashikuara né ligjin “Pér n€punésin civil”, pér pérgjegjésiné

disiplinore, aplikohen pér aq sa gjejné zbatim pér népunésit civil gjyqésoré, pérvec kur né
kété ligj parashikohet ndryshe.
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4. Pérveg shkeljeve disiplinore té renditura né ligjin “Pér népunésin civil”, Kancelari
mban pérgjegjési edhe pér ményrén e ushtrimit t€ detyrave si anétar 1 Késhillit té
Gjykatés, si dhe pér votimin haptazi n€ kundérshtim me faktet ose ligjin.

Neni 72
Masat organizative t&€ punés

Struktura drejtuese

Kancelar//shef zyre, etj;

10.

11.

12.

13.

Duhet té respektojé, t€ zbatojé dhe t€ veprojé né pérputhje me Kushtetutén, Kodin
e Procedurave Administrative dhe aktet e tjera ligjore e nénligjore

Mban pérgjegjési t€ ploté pér ligjshmériné e veprimeve gjaté kryerjes s€ detyrés
dhe, kur nuk €shté i bindur pér ligjmérin€ e urdhérave dhe vendimeve qé merr dhe
zbaton, duhet t€ informojé menjéheré organet eprore. Drejtuesi nuk éshté i
detyruar t€ zbatoj€ njé urdhér t€ paligjshém.

Nuk lejohet t€ marré pjes€ né grevé.

Bén organizimin ditor t€ punés s€ punonjésve vartés dhe jep udhézimet e duhura
pér realizimin e detyrave né kohé dhe me aftési profesionale.

Siglon ¢do material t& pérgatitur nga specialistét e zyrés, pas vlerésimit lidhur me
formén, pérmbajtjen dhe nivelin professional, né pérputhje me dispozitat ligjore
dhe mé pas i dérgon pér miratim tek Kancelari.

Organizon analiza pune te programuara ose te veganta per veprimtarine e zyrés.
Jep ndihmesén pér organizimin me profesionalizém t€ seminareve dhe
kualifikimeve té€ punonjésve brenda dhe jashté vendit.

Planifikon lejet vjetore t&€ punonjésve duke mbajtur parasysh t€ mos pengohet
realizimi i detyrave t€ gjykatés.

Ndalohet té kryejé puné apo veprimtari t€ cilat paraqesin konflikt interesi me
detyrén e tij zyrtare ose pengojné pérmbushjen e saj.

Bén vlerésimin e punés sé népunésve civil gjyqésor dhe propozon masa
disiplinore pér ata vartés qé€ nuk kryejné detyrat ose veprimet q€ pérb&jné shkelje
té disiplin€s n€ puné.

Zbaton dhe kérkon nga té tjerét zbatimin e rregullave té miratuara té etikés né
shérbimin civil.

Eshté i detyruar té ruajé konfidencialitetin e té dhénave qé sigurohen né

institucion si gjaté ushtrimit té detyrés dhe pas mbarimit té sa;.

Zgjidh mosmarréveshjet e lindura ndérmjet specialistéve lidhur me realizimin e
detyrave.

-53-



14.

Kérkon realizimin e té drejtave té tij dhe kujdeset pér ploté€simin e t€ drejtave té
vartésve, t€ parashikuara né Ligjin nr.98/2016 dhe pér aq sa parashikohet né ligjin
“Pér Népunésin Civil”.

Struktura ekzekutuese:
Népunési civil gjyqésor (sekretar gjyqésor, specialist):

10.
11.

12.

Pérdor sistemin e raportimit népérmjet intranetit t€ brendshém duke raportuar
prané Kancelarit dhe béré me dije (cc) Kryetarit t€ Gjykatés, né ¢cdo fund muaji
mbi detyrat e kryera dhe vecanérisht kérkohet t€ pasqyrojé problematikat e
shfaqura, kur ekzistojné té tilla.

Né pérmbushje té veprimtarisé ditore té punés dhe jo vetém, pér efekt shpejtésie,
pasqyrimi, etj, kur e vleréson pérdor sistemin e raportimit népérmjet intranetin
edhe me gjyqtarin me té cilén punon.

Vepron me Memo té protokolluara né raste té caktuara apo edhe té kérkuara né
shkallé hierarkike.

Ka pér detyré t€ njohé, té respektojé, zbatojé dhe t€ veprojé né pérputhje me
Kushtetutén, legjislacionin civil e penal, Kodin e Procedurés Administrative dhe
aktet e tjera ligjore e nénligjore té fushés gé mbulon.

Ka pér detyré té respektojé orarin e punés dhe ta shfrytézojé até vetém pér
kryerjen e detyrave té tij.

Ka pér detyré t€ pérmirésojé aftésité e tij profesionale dhe t&€ marré pjesé né
veprimtarit€ trajnuese.

Ndalohet té kryejé puné apo veprimtari té€ cilat paragesin konflikt interesi me
detyrén e tij zyrtare ose pengon pérmbushjen e saj.

Ndalohet t€ pérdoré pronén shtetérore pér pérfitime private.

Mban pérgjegjési t€ ploté pér ligjshmérin€ e veprimeve té tij gjat€ kryerjes sé
detyrés dhe, kur nuk &shté i1 bindur pér ligjshmérin€ e urdhérave dhe udhézimeve

g€ duhet té zbatoj€, duhet té informoj€ menjéheré organet eprore. Ai nuk &shté 1
detyruar t€ zbatoj€ nj€ urdhér té paligjshém.

Ndalohet t& béjé greve.

Mban né dosje legjislacionin g€ i1 nevojitet n€ punén e pérditshme dhe ndjek
zhvillimet e kuadrit ligjor.

Pérgjigjet tek kancelari pér kryerjen e detyrave ditore dhe mban lidhje t&
vazhdueshme me t€ pér diskutim dhe vendimarrje pér zgjidhjen e problemeve.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Pérgatit informacione, relacione dhe programe té kérkuara pér specialitetin qé
mbulon népérmjet grumbullimit té t€ dhénave analizimit dhe sintetizimit t& tyre
dhe i dérgon sipas rastit tek Kryetari/Kancelari/Kryesekretari.

N¢é mbledhjet dhe analizat e punés raporton pér kryerjen e detyrave, parashtron té
metat dhe jep mendim pér gjetjen e rrugéve mé efikase pér zbatimin e detyrave.

Népérmjet analizave té t€ dhénave t&€ mbedhura pérgatit pérgjigjet e kérkuara né
dokumentat g€ kané hyré€ né zyré, pas miratimit i dorézon né zyrén e caktuar.

Pér situata t€ vecganta, urgjente e ngjarje t€ réndésishme, mban lidhje té
vazhdueshme me Kancelarin.

N¢ sjellje me eprorét vartésit si dhe publikun dhe shérbimin ndaj tij t€ zbatojé
regullat e miratuara t€ etikés n€ shérbimin civil.

Eshté i detyruar té ruajé konfidencialitetin e t& dhénave qé sigurohen né zyrén ku
ushtron veprimtaring e tij si gjaté ushtrimit t€ detyrés dhe pas mbarimit t& saj. Né
pérmbushje té kétij detyrimi nénshkruan deklaratén e Konfidencialitetit me
parashikime ligjore pér specifikén e punés gé bén.

Kérkon zbatimin e té drejtave té njohura né ligjin nr.98/2016, ligjin “Pér
népunésin civil” si dhe aktet e tjera ligjore e nénligjore né fuqi.

KREU IX
DISIPLINA NE PUNE

Neni 73
Hyrja, paraqitja, komunikimi né institucion

Punonjésit e Gjykatés kané pér detyré té zbatojn€ me pérpikméri rregullat etike té
parashikuar né ligjin nr.9131/2003 “Pér Rregullat e Etikés né Administratén
Publike”, Kodin e Etikés Gjyqésore, si dhe kété Rregullore.

Ndalohet rreptésisht konsumi i alkolit gjaté géndrimit né mjediset e brendshme té
institucionit gjaté orarit té punés.

Ndalohet pirja e duhanit né sallén e mbledhjeve, né korridoret si dhe né ambjente
té tjera t& pérbashkéta t& punés.

Nuk lejohet mbajtja e pikturave, fotografive dhe objekteve qé bien ndesh me
moralin dhe etikén.

Neni 74
Rregulli pér hyrjen né ambjentet e gjykatés, t€ personave t€ jashtém
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Personat g€ hyjné né ambjentet e gjykatés pér takime pune me Kryetarin apo
Kancelarin, paragesin kartén e identitetit népunésit té shérbimit, tregojné personin
g€ kérkojné t€ takojné dhe shkakun e takimit.

Pér rastet e ardhjes sé delegacioneve t€ huaja, népunési i shérbimit informon
Kryetarin dhe sipas listés s¢ nénéshkruar mé paré nga drejtuesit pérgjegjés, bén
shoqgérimin e tyre né zyrén pérkatése.

Béhet kujdes qé, personaliteteve shtetérore g€ vijn€ pa lajméruar mé par€, por qé€
njihen ose paragesin dokumentin identifikues, t’i krijohen té gjitha kushtet dhe
lehtésité pér té zhvilluar takimet me Kryetarin, Kancelarin ose punonjésit e
administratés sé Gjykatés.

. Ng rastet kur né institucion vijné apo thirren gazetaré e grupe Xhirimi nga organet

e ndryshme t€ Medias, népunési i shérbimit njofton Zyrén e Marrédhénieve me
Publikun.

Personat ¢ jashtém qé hyjn€ né institucion kalojné domosdoshmérisht pérpara
paisjes s€ kontrollit.

Personat g€ mbajné armé ia dorézojné at€ punonjésit t& shérbimit né€ hyrje, i cili e
vendos né kasaforté kundrejt 1€shimit t€ njé vértetimi.

Neni 75
Pritja e shtetasve q€ paragesin ankesa e kérkesa

Pritja e shtetasve g€ paragesin ankesa e kérkesa pér shkelje ose mos plotésim té té
drejtave nga administrata, si dhe ndérhyrjen e saj pér realizimin e tyre sipas
kompetencave g€ 1 ngarkon ligji do t€ kryhet nga specialisti pérkatés, né orare dhe
ambjente t€ caktuara né njoftime pérkatése.

Formulari me pérmbajtjen e ankimit i pércillet Kancelarit népérmjet zyrés sé
protokollit. Kancelari specifikon strukturén pérkatése pér trajtimin e saj dhe
kérkon shqyrtimin dhe verifikimin e kérkes€s/ ankesés brenda 15 ditéve né adresé
té kérkuesit ose ankuesit .

Pér personat q€ kérkojné takim me Kancelarin, specialisti pérkatés njofton
sekretaren dhe vepron sipas urdhérave dhe udhézimeve t€ marra.

KREU X
SIGURIA NE INSTITUCION

Neni 76
Masa mbrojtése té€ pérgjithshme
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10.

11.

12.

13.

14.

Zyra e Personelit (punonjési i mirembajtjes sé ambjenteve té gjykatés/punonjési i
mirémbajtjes) pérgjigjet pér masa mbrojtése kundér rrezigeve, energjisé elektrike,
ndotjes s€ ajrit, zhurmave, et;.

Cdo gjyqtar kur konstaton ¢éshtje gjyqésore me palé ndérgjyqése té acaruara
midis tyre, ka pér detyré té béjé me dije Kryetarin e gjykatés dhe menjéheré dhe
punonjésit e policisé me qéllim ruajtjen e rendit dhe t& sigurisé né gjykaté.

Zyra e Personelit (punonjési | mirémbajtjes) kujdeset qé mjedisi i punés té jeté i
pastér, 1 ajrosur pér ménjanimin e temperaturés s¢ démshme pér shéndetin e
punonjésve.

Cdo punonjés i gjykatés kujdeset pér mirémbajtjn e e mjedisit té punés sé tij.
Ndrigimi duhet té jeté 1 mjaftueshém, pér t€ siguruar kryerjen normale t€ punés.
Sipérfagja dhe véllimi i vendit t€ punés duhet té€ jené t€ mjaftueshme pér
punonjésin q¢ ai t€ keté mundési t€ kryejé punén né siguri t€ ploté.

Instalimet e pajisjeve duhet t€ béhen konformé rregullave pa shkaktuar rrezik pér
punonjésit.

Vendi 1 punés né t&€ gjithé pérbérésit duhet t€ pérshtatet me natyrén e punéve qé
do t€ kryhen.

Né vende ku paraqitet rrezik pér jetén dhe shéndetin duhen véné sinjale t&
dallueshme.

Pirja e duhanit éshté e ndaluar. Kjo ndalesé¢ kujtohet me té gjitha mjetet e
mundshme.

Zyra e Personelit kujdeset pér zbatimin e akteve ligjore dhe nénligjore né té cilét
pércaktohen masat e veganta té sigurimit € mbrojtjes s€ shéndetit.

Punonjési 1 mirémbajtjes pérgjigjet pér vlerat materiale té sallave t€ gjykimit dhe
ambienteve publike té gjykatés, ndér t€ tjera, hapjes s€ tyre me fillimin e orarit
zyrtar t&€ punés dhe mbylljes me pérfundimin e kétij orari.

Hapja dhe mbyllja e derés kryesore té gjykatés, né pérfundim té orarit zyrtar té
punés, béhet vetém nga punonjési i mirémbajtjes, pasi té keté béré njé kontroll té
pérgjithshém dhe t€ fundit t€ ambienteve t€ brendshme té gjykatés.

Pas orarit zyrtar frekuentimi i ambienteve e gjykatés mund t€ béhet vet€ém nga
personat e autorizuar té pajisur me kartg.

Neni 77
Mbrojtja kundér zjarrit

Zyra e Personelit bén kujdes qé ¢do mjedis pune duhet t€ jeté patjetér i pajisur me
fiksa zjarri né sasi t€ mjaftueshme, té cilat duhet t€ mbahen né gjendje t€ miré
funksionimi. Nga Kkjo strukturé ¢do népunési/punonjési i tregohet ményra e
pérdorimit té paisjeve kundér zjarrit.
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KREU XI
VULA ZYRTARE DHE STEMA E GJYKATES

Neni 78
Vula

Gjykata e Rrethit Gjygésor Tirané administron disa vula té standardit si vijon:

a.

Vula zyrtare sipas modelit té miratuar nga organi kompetent. Vula ka diametrin e
caktuar, me stemén e sistemuar né qendér té saj dhe rreth e qark né té cilén
shénohet “Gjykata e Rrethit Gjygésor Tirané”;

b. Vula e vogél pér Fletéthirrjet, Déftesat e Komunikimit, Zarfet;

Vula e Masave té Sigurimit;
Vula e Léshimit té Urdhérit té¢ Menjéhershém té Mbrojtjes.

Neni 79
Stema

Institucioni ka pér simbol stemén e tij.

KREU XilI
ZBATIMI | RREGULLORES

Neni 80
Strukturat pér zbatimin dhe pérditésimin e rregullores

Kjo Rregullore eshte e detyrueshme per zbatim nga Administrata Gjygésore e
Rrethit Gjyqésor Tiran€ dhe pér gjyqtarét, pér aq sa parashikohet né kété akt.
Strukturat e Administratés gjyqgésore, mbéshtetur né kérkesat e késaj rregulloreje,
marrin t€ gjitha masat dhe pérgatitin dosjen me pérshkrimin e funksioneve dhe
specifikat e procedurave t€ punés sé tyre.

Zyra e Personelit ngarkohet né té¢ ardhmen pér pérditésimin e késaj Rregullore.
Shkelja e dispozitave t€ kesaj Rregulloreje si dhe e rregullave té etikés sjell
pérgjegjési administrative, disiplinore.

Neni 81
Masa disiplinore

Mosrespektimi i disponimeve t€ késaj rregullore konsiderohet shkelje e disiplin€s

né puné sipas ligjit nr.98/2016 dhe ligjit nr.152/2013 “Pér népunésin civil”, i
ndryshuar.
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2. Punonjésit e tjeré largohen nga puna sipas kritereve t€ caktuara né Kodine Punés.

Neni 82
Dispozita kalimtare dhe té fundit

1. Parashikimet ¢ béra né kété Rregullore do t& amendohen pas nxjerrjes s¢ akteve
nénligjore t&€ miratuara nga Késhilli i Larté Gjygésor (KLGJ), nése bien né
kundérshtim me to.

2. Ndryshimet e detyrave funksionale si dhe detyra t€ tjera qé nuk parashikohen pér
tu pérmbushur né kété rregullore, kur nuk bien né kundérshtim me aktet e KLGJ-
sé, apo nuk parashikohen né aktet e késaj té fundit, rregullohen me Urdhérat dhe
Udhézimet e Kryetarit me propozim té€ Kancelarit.

3. Deri né funksionimin e KLGJ-s¢ dhe miratimin e akteve pér procedurat e
shpalljes, konkurrimit dhe emérimit né detyré, emérimi dhe shkarkimi i
punonjésve t& administratés gjygésore (népunésve gjyqésor civil) do t€ béhet nga
Kryetari i gjykatés, sipas Kodit t&¢ Punés.

4. Struktura e pércaktuar né nenin 50 t& késaj Rregullore do té ngrihet dhe
funksionojé brenda afateve té parashikuara né pikén 1 té nenit 85 té ligjit
nr.98/2016.

5. Kompetencat e pércaktuara né shkronjén “a” dhe “b” t€ pikés 5 té nenit 50 t&é
késaj Rregullore do té nisin té ushtrohen brenda afatit té pércaktuar né pikén 2 té
nenit 85 t& ligjit nr.98/2016.

6. Zbatimi i nenit 70 t& késaj Rregullore do t& kryhet pas krijimit dhe funksionimit té
infrastrukturés sé nevojshme.

Neni 83
Hyrja né fuqi

Kjo rregullore hyn né fuqi menjéheré pas urdhérit t€ miratuar nga Kryetari.
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ANEKS 1

Nr.Prot.......
Daté /. 201

Formular Nr.1

KERKESE/NJOFTIM
“Drejtuar Kryetarit t& gjykatés pér justifikim mosparaqitje n€ puné”

Népérmjet t€ cilés, uné gjyqtari/ja , sot, mé& daté
. 201 , kérkoj/njoftoj mosparaqgitjen né puné né datat . 201 -
201 , pér arsye:

1. Familjare/Personale;
2. Shéndetésore, té justifikuara me raport mjekésor bashkélidhur;

3. Shéndetésore, t&€ pashoqéruara me raport mjekésor t&€ dokumentuar;

4. Mosplanifikim gjykimesh, me qéllim arsyetim vendimesh né
rast mbingarkese, studim etj;

5. Angazhimesh profesionale (specifiko: )
Mungesa né puné do té€ jet€ pér periudhén . 201 - .__.201 , qé
konsiston gjithsej né dité, pér arsye se do té

Emér, Mbiemér, Nénshkrim 1 gjyqtarit

NUK MIRATOHET MIRATOHET

Data, Emér,Mbiemér dhe nénshkrimi i kryetarit | Data, Emér,Mbiemér dhe nénshkrimi i kryetarit
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Formular Nr.2
Nr.Prot.......

Daté /. 201

KERKESE/NJOFTIM
“Drejtuar Kryetarit t& gjykatés pér justifikim mosparaqitje n€ puné”

Népérmjet t€ cilés, uné Népunési gjyqésor
civil, sot mé daté . . kérkoj/njoftoj mosparaqitjen n€ puné pér arsye:

1. Familjare/Personale;

]

3. Shéndetésore, t& pashoqéruara me raport mjekésor t&€ dokumentuar; |:|

2. Shéndetésore, té justifikuara me raport mjekésor bashkalidhur;

4. Pjesémarrje n€ njé seminare trajnuese, etj;

5. Té& tjera (specifiko).
Mungesa né puné do té jet€ pér periudhén (datat), g€ konsiston
gjithsej né (numri ditéve).

Emér, Mbiemér, Nénshkrimi

NUK MIRATOHET MIRATOHET

Data, Emér,Mbiemér dhe nénshkrimi i kryetarit | Data, Emér,Mbiemér dhe nénshkrimi i kryetarit
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