IV. ADMINISTRATA E GJYKATES DHE PROKURORISE

4.1. ADMINISTRATA E GJYKATES

Né ushtrimin e pushtetit gjygésor ¢do gjykaté ndihmohet nga administrata gjygésore, e cila pérfshin
shérbime mbéshtetése. Né ushtrimin e veprimtarisé sé saj, administrata gjyqgésore respekton pavarésiné
e gjyqtaréve, duke shmangur ¢do ndérhyrje né veprimtariné e sistemit gjygésor. N€ vijim paragiten
strukturat kryesore dhe kompetencat e tyre.

4.1.1 Kryetari i gjykatés

Pérvec funksionit t€ tij si gjyqgtar, ai drejton veprimtariné e administratés gjygésore. Ai ka pérgjegjési pér
menaxhimin e pérgjithshém gjygésor dhe ushtron kéto detyra:

pérfagéson gjykatén né marrédhénie me té tretét;

né fillim té ¢do viti miraton njé listé, e cila pérditésohet kur éshté e nevojshme, gé pércakton
gjyqtarét pér gjykimet e rasteve urgjente, si¢ pércaktohet me ligj;

mban kontakt me grupet e kontrollit té institucioneve té tjera shtetérore, njihet me géllimin dhe
objektin e kontrollit dhe u krijon atyre mundési pér ushtrimin e detyrés;

mbikéqyr respektimin e etikés gjygésore dhe té solemnitetit, si dhe bashképunon me Késhillin e
Larté Gjygésor né lidhje me vlerésimin etik dhe profesional té€ gjygtaréve;

mbikéqyr disiplinén né puné té gjyqtaréve dhe kérkon fillimin e hetimit kur dyshohet shkelje
disiplinore e gjyqtaréve né gjykatat e tyre;

kujdeset pér organizimin dhe funksionimin e administrimit gjygésor né gjykaté né lidhje me
veprimtarité jogjygésore népérmjet kancelarit, pérveg rasteve kur parashikohet ndryshe né kété ligj;
thérret, pérgatit dhe drejton mbledhjet e pérgjithshme té gjyqtaréve dhe té Késhillit té Gjykatés,
pérvegse kur parashikohet ndryshe né kété ligj;

udhézon dhe mbikéqyr kancelarin;

verifikon ankesat, heton shkeljet disiplinore dhe propozon fillimin e procedimit disiplinor ndaj
kancelarit;

kryen veprimet dhe merr vendime qgé lidhen me statusin e népunésve civilé gjygésor€, sic
parashikohet né kété ligj;

garanton zbatimin e vendimeve té Késhillit té Larté Gjygésor, né veganti né lidhje me masat qé kané
pér géllim rritjen e efikasitetit dhe cilésisé sé shérbimeve gjygésore.

4.1.2. Kancelari

Kancelari éshté pérgjegjés pér menaxhimin e administrimit gjygésor dhe né vecanti ka kompetencat e
méposhtme:

kryen veprime dhe merr vendime gé lidhen me statusin e népunésve civilé gjygésoré;
mbikéqyr procesin e organizimit dhe dokumentimit té ndarjes sé ¢éshtjeve me short;
eméron, drejton, mbikéqyr dhe shkarkon punonijésit e gjykatés.

Kancelari pas késhillimit me Kryetarin e Gjykatés, éshté pérgjegjés pér:

funksionimin e sistemit té€ menaxhimit té ¢éshtjeve né gjykaté,



dorézimin e raporteve periodike pér gjendjen e pérdorimit dhe funksionimit té€ sistemit t€ menaxhimit
té céshtjeve Késhillit té Larté Gjygésor;

raportimin pa vonesé Késhillit t€ Larté Gjyqésor mbi nevojat dhe pérditésimet e nevojshme té
funksionimit té sistemit té menaxhimit té ¢éshtjeve;

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

i siguron Késhillit té Larté Gjygésor dhe Ministrisé sé Drejtésisé qasje né té dhénat statistikore pér
aq sa u nevojitet kétyre institucioneve né ushtrimin e kompetencave té tyre té caktuara me ligj.

4.1.3. Kryesekretaria e Gjykatés
Kryesekretari ushtron kompetencat e méposhtme:

Iéshon vértetime pér té dhénat e kérkuara nga palét nga regjistrat né gjykaté;
nénshkruan té gjitha aktet procedurale gqé kérkojné njoftime procedurale, si¢ jané:
- vendimet gjygésore qé béhen pérfundimtare;
- vendime pérfundimtare dhe té ndérmjetme qé dérgohen pér ekzekutim;
- ekstrakte dhe fotokopje té njésuara me origjinalin té akteve té gjykatés;
- té gjitha aktet e tjera té nxjerra nga gjykata, krahas nénshkrimit té personit qé i ka pérgatitur.

4.1.4. Sekretaria e Gjykatés
Sekretaria e Gjykatés ka kéto kompetenca:

pranon dokumentet dhe aktet progeduriale. Ajo shpérndan padité pas hedhjes sé shortit, merr né
dorézim dosjet pas pérfundimit té gjykimit dhe bén kalimin né arkivé té dosjeve gjygésore;
vérteton aktet e gjykatés dhe léshon vértetime apo kopje té€ njésuara me origjinalin té akteve
procedurale gjygésore. Kur pérdoren pajisje regjistrimi apo pajisje qé kryejné funksione té ngjashme,
sekretari garanton gé regjistrimi ose riprodhimi éshté origjinal dhe i paprekur;

éshté pérgjegjése pér krijimin e dosjeve dhe ndihmon gjyqgtarin pér mbajtjen e dosjeve sipas njé
rregulli té caktuar, si dhe pér regjistrimin dhe zbatimin e urdhrave té shpallur apo té nxjerré nga
gjykatat dhe gjyqgtarét;

ndihmon né mbajtjen e regjistrave, si dhe pér regjistrimet né regjistra dhe ndihmon né mbajtjen dhe
pérdorimin e mjeteve teknike, audiovizive dhe kompjuterike atje ku kéto jané té disponueshme.

4.1.5. Sekretari Gjyqésor

Sekretari Gjygésor ushtron detyra proceduriale, té parashikuara nga dispozitat proceduriale né ndihmé
té gjykimit. Njé nga detyrat e sekretarit gjygésor éshté mbajtja e procesverbalit nén udhézimet dhe
mbikéqyrjen e kryetarit té€ seancés, né dy ményra sipas kushteve si mé poshté:

Me regjistrim audio. Kur éshté e mundur, aktet e kryera gjaté seancés gjygésore, si dhe ¢do akt
tjetér i kryer jashté saj, dokumentohen népérmjet regjistrimit audio ose audioviziv. Regjistrimi
fillon dhe mbaron né té njéjtén kohé me seancén gjygésore. Kur mbahet me regjistrim audio ose
audioviziv, regjistrimi ruhet né programin elektronik pérkatés pér aq kohé sa ruhet dosja gjyqésore.
Transkriptimi i procesverbaleve t&€ mbajtura me mjete té regjistrimit audio ose audiovizive béhet
nga sekretari gjygésor ose nén mbikqyrjen e tij nga tekniké té caktuar nga gjykata pér kété géllim,
duke treguar né ményré té sakté té gjithé pérmbaijtjen e regjistrimit.

Me shtypshkrim. Kur nuk éshté e mundur gé procesverbali t€ mbahet népérmjet regjistrimit audio
ose audioviziv, ai mbahet duke béré nje pérmbledhje té sakté me shtypshkrim apo doréshkrim.



Procesverbali duhet té tregojé:

tregimin e vendit, vitit, muajit, dités dhe orés, né té cilat ka filluar dhe éshté pérfunduar seanca;
pérbérjen e gjykatés;

emrin e prokurorit;

gjenealitetet e té pandehurit ose t€ dhéna té tjera personale qé vlejné pér ta identifikuar, gjenealitetet
e mbrojtésve, viktimés akuzuese, paléve private dhe té pérfagésuesve té tyre;

gjenealitetet e personave qé marrin pjesé né gjykim;

kur éshté rasti, shkaget e mungesés sé paléve, pérfagésuesve té tyre dhe personave g€ jané thirrur
pér té marré pjesé né seancén gjygéesore.

Procesverbali duhet té pérshkruajé ¢do akt té kryer gjaté gjykimit dhe té pasqyrojé né ményré té
pérmbledhur:

kérkimet dhe pretendimet e paléve;

pasqyrimin e sakté té emértimit té€ ¢do parashtrimi, memorieje apo diskutimi pérfundimtar té
paragitur me shkrim nga palét, duke treguar edhe numrin e fletéve;

pyetjet dhe deklarimet e personave gé marrin pjesé né gjykim, duke pérfshiré déshmitarét dhe
ekspertét;

provat e marra;

vendimet dhe urdhrat q€ ka dhéné gjykata gjaté gjykimit.

Kur procesverbali mbahet né formé té pérmbledhur me shtypshkrim apo doréshkrim dhe njéra nga palét
kérkon gé pjesé nga théniet e saj apo té palés tjetér té pérfshihen né procesverbal, gjykata duhet ta
marré parasysh kété kérkesé. Memoriet me shkrim té paragitura nga palét, né mbéshtetje té kérkesave
dhe konkluzioneve té tyre, i bashkohen procesverbalit.

Kur procesverbali mbahet né formé té pérmbledhur me shtypshkrim apo doréshkrim, ai nénshkruhet
né fund té cdo faqeje nga sekretari dhe né fund nga kryetari i trupit gjykues. Procesverbali éshté pjesé
pérbérése e dosjes gjyqésore dhe ruhet pér aq kohé sa ruhet ajo.

Palét kané té drejté né ¢do kohé té marrin kopje té regjistrimit dhe procesverbalit t€ mbajtur me
shtypshkrim apo doréshkrim, kundrejt tarifave pérkatése.

4.1.6. Marrédhéniet me Publikun dhe Median
Prané ¢do Gjykate funksionon edhe Sektori ose Zyra pér Marrédhéniet me Publikun dhe Median.

Shérbimet pér marrédhéniet me publikun kujdesen pér informimin e publikut dhe medias né lidhje me
veprimtarité e gjykatés, si dhe pér ¢éshtje té caktuara gjygésore, né pérputhje me rregullat e miratuara
nga Késhilli i Larté Gjygésor, me géllim qé:

t'i sigurohet medias dhe publikut informacion faktik rreth vendimeve gjyqgésore dhe pér korrigjimin
e gabimeve t&€ mundshme mbi faktet pér céshtje té caktuara;

t'i komunikohet medias pérmbledhje e vendimeve gjygésore pér ¢éshtje gé kané interes publik;

té mbahen kontakte me median pér seancat gjygésore té ¢éshtjeve qé kané interes té vecanté
publik;

té sigurohet informacion, né pérputhje me ligjin “Pér té drejtén e informimit”, né vecganti né lidhje
me ¢éshtjet né gjykim dhe administratén gjyqésore;

té publikohen té gjitha vendimet gjygésore né pérputhje me ligjin. Shérbimet e marrédhénieve me
publikun kryhen duke respektuar parimin pér té drejtén e informimit, mbrojtjen e dinjitetit njerézor,
privatésisé dhe té dhénave personale, reputacionit dhe prezumimit té pafajésisé.



Shérbimi i marrédhénieve me publikun ndérvepron dhe bashképunon me Késhillin e Larté Gjygésor mbi
ecuriné e marrédhénieve me publikun prané gjykatave dhe kérkon mendimin e tij kur éshté e nevojshme.

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

4.1.7. Shérbimi i arkivit gjyqgésor

Shérbimi i arkivit gjygésor mban dhe administron dokumentacionin gjygésor, i cili pérfshin dosje, regjistra
dhe akte té€ tjera gjygésore dhe akte g€ lidhen me veprimtariné administrative té gjykatés, né pérputhje
me legjislacionin né fuqgi pér arkivat shtetéroré. Shérbimi i arkivit gjygésor bashképunon me Arkivin
Shtetéror té Sistemit Gjyqésor pér ruajtjen, pérpunimin dhe administrimin e dokumentacionit gjygésor, i
cili i nénshtrohet procedurés sé arkivimit.

4.2. ADMINISTRATA NE PROKURORI

Administrata e prokurorisé realizon misionin e saj népérmjet shérbimeve té méposhtme:

« shérbimet e prokurorisé, gé mbéshtesin drejtpérdrejt veprimtarité e prokuroris€, duke pérfshiré
dokumentimin dhe aktivitete gé kryhen nga kancelari dhe sekretaria;

« shérbimet administrative, qé pérfshijné financén dhe buxhetimin, marrédhéniet me publikun,
teknologjiné e informacionit, arkivin e prokurorisé€, siguring, si dhe burimet njerézore;

+ shérbimet mbéshtetése, qé sigurojné né ményré té vecanté kryerjen e shérbimeve té njoftimeve,
shérbimet e transportit, mirémbajtjen sanitare té prokurorisé, mirémbajtjen e mjediseve té
prokurorisé.

4.2.1 Kancelari

Kancelari i prokurorisé ndihmon drejtuesin e prokurorisé né pérmbushjen e detyrimeve pér administrimin
e prokurorisé. Né ushtrimin e funksioneve teé tij, kancelari kryen kéto detyra:

« organizon, drejton dhe kontrollon veprimtariné e personelit administrativ;

« kryen funksionin e népunésit autorizues té nivelit té dyté pér prokuroriné dhe éshté pérgjegjés pér
pérgatitjen, zbatimin, kontrollin e brendshém financiar, monitorimin, raportimin, kontabilitetin dhe
auditimin e brendshém té buxhetit té prokuroris€, né pérputhje me pércaktimet e kétij ligji dhe
legjislacionit pér menaxhimin buxhetor e financiar;

+ drejton dhe organizon veprimtariné e zyrés s€ sekretarisé;

+ ndjek zbatimin e rregullave té etikés dhe té rregullores sé brendshme nga punonjésit e prokurorisg,
njofton drejtuesin e prokurorisé pér rastet e shkeljeve, si dhe rekomandon masat e nevojshme;

+ ndjek veprimtariné pér siguriné dhe mirémbajtjen e godinés;

« sébashkume sekretaring, pérgatitinformacionet statistikore qé i dérgohen drejtuesit té prokurorisg;

« i propozon drejtuesit t€ prokurorisé nevojat pér pérmirésimin e strukturés dhe organizimit té
administratés, sipas limitit organik té miratuar nga Prokurori i Pérgjithshém;

« merr masa dhe kujdeset pér mirémbaijtjen e regjistrave dhe librave té tjeré té prokurorisé;

« mbikéqyr veprimtariné e pérditshme té administratés, me qgéllim evidentimin dhe informimin e
drejtuesit té prokurorisé pér céshtjet dhe problematikat e konstatuara;

« informon drejtuesin e prokurorisé né lidhje me ¢do problem té lindur né prokurori, si dhe jep mendim
pér zgjidhjen e tyre;



zbaton urdhrat dhe udhézimet e drejtuesit té prokurorisé né lidhje me mbarévajtjen e veprimtarisé
né institucion;

mban regjistrin e personelit dhe dokumentacionin pér personelin e administratés, né pérputhje me
aktet ligjore né fugqi;

kryen detyra té tjera qé i ngarkohen nga drejtuesi i prokurorisé.

4.2.2. Sekretaria e prokurorisé
Sekretaria e prokurorisé ushtron né veganti funksionet e méposhtme:

vérteton aktet e prokurorisé dhe Iéshon vértetime ose kopje té njésuara me origjinalin. Kur pérdoren
pajisje regjistrimi ose pajisje qé kryejné funksione té ngjashme, sekretari garanton gé regjistrimi
ose riprodhimi éshté origjinal dhe i paprekur;

ndihmon né mbajtjen dhe administrimin e dosjeve;

ndihmon né mbajtjen e regjistrave, si dhe pér regjistrimet né regjistra dhe ndihmon né mbajtjen dhe
pérdorimin e mjeteve teknike, audiovizive dhe kompjuterike atje ku kéto jané té disponueshme;
bashképunon me autoritetet kompetente pér ¢éshtje té taksave dhe tarifave;

ndihmon né krijimin e statistikave té prokurorisé€, sipas kritereve té pércaktuara pér kété géllim dhe
pér saktésiné e té dhénave;

ushtron ¢do detyré tjetér té caktuar me ligj.

4.2.3. Marrédhéniet me publikun.

Shérbimet pér marrédhéniet me publikun né prokurorité e juridiksionit té pérgjithshém kujdesen pér
informimin e publikut dhe medias né lidhje me veprimtariné e prokuroriség, si dhe pér ¢éshtje té veganta,
duke zbatuar kérkesat ligjore pér garantimin e sekretit dhe mbarévajtijes sé hetimit. Shérbimet e
marrédhénieve me publikun kryhen nén drejtimin e prokurorit té caktuar pér marrédhéniet me publikun
dhe mbikéqyren prej tij.

Shérbimet e marrédhénieve me publikun kryhen duke respektuar parimin pér té drejtén e informimit, duke
i kushtuar vémendje mbrojtjes sé dinjitetit njerézor, privatésisé dhe té dhénave personale, reputacionit
dhe prezumimit té pafajésisé.

5.2.4. Shérbimi i arkivit té prokurorisé

Shérbimii arkivit té prokurorisé mban dhe administron dokumentacionin e prokurorisé, i cili pérfshin dosje,
regjistra dhe akte t€ tjera té€ prokurorisé, si dhe akte gé lidhen me veprimtariné administrative té saj, né
pérputhje me legjislacionin né fuqgi pér arkivat shtetéroré. Shérbimi i arkivit té prokurorisé bashképunon
me Arkivin Shtetéror té Sistemit Gjyqésor pér ruajtjen, pérpunimin dhe administrimin e dokumentacionit
té prokurorisé, i cili i nénshtrohet procedurés sé arkivimit.



