URDHER
Nr. 1830 daté 3.4.2001

PER MIRATIMIN E RREGULLORES “PE.R ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E
ADMINISTRATES GJYQESORE”.

Né mbéshtetje t€ nenit 102, pika 4 t&€ Kushtetut€s s€¢ Republikés s€ Shqipérisé, té nenit 12,
14/a, 14/b e vijues t€ ligjit nr. 8436, daté 28.12.1998 “Pér organizimin e pushtetit gjyqésor né
Republikén e Shqipérisé” dhe t€ nenit 1 t&€ ligjit nr. 7381, dat€ 8.5.1990 “Pér krijimin e Ministris€ sé&
Drejtésisé”,

URDHEROJ:
Miratimin e Rregullores “Pér organizimin dhe funksionimin e administratés gjyqésore”.
Ky urdhér hyn n€ fuqi menj€heré.

MINISTRI
Arben Imami

RREGULLORE PER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E ADMINISTRATES GJYQESORE
(Miratuar me urdhrin e Ministrit t€ Drejtésis€ nr. 1830, daté 3.4.2001)

KREU I
DISPOZITA TE PETGJITHSHME

Neni 1
Objekti i Rregullores

Objekt i késaj Rregulloreje &shté caktimi i rregullave té hollésishme normative lidhur me:

strukturat, drejtimin dhe kompetencat e administratés gjyqésore;

marrédhéniet ndérmjet strukturave t€ administratés gjyqésore;

marré€dhéniet ndérmjet strukturave té administratés gjyqésore dhe personave pjesémarrés ose
té interesuar pér procesin gjyqésor, si dhe me publikun;

natyrén dhe llojet e veprimtarive administrative dhe procedurale q€ pérmbushen nga
administrata gjyqésore;

rregulla té tjera q€ lidhen me organizimin dhe funksionimin e administratés gjyqésore.

Me shprehjen “administraté gjyqésore”, né kuptim té késaj Rregulloreje, do t& kuptohet
pérkatésisht, administrata gjyqésore e gjykatave t€ shkallés s€ paré dhe t€ apelit.

Me shprehjen “gjykaté”, né kuptim té késaj rregulloreje, do té€ kuptohet gjykata e shkall€s sé
paré dhe/ose gjykata e apelit.

Neni 2
Drejtimi i Administratés gjyqésore

Drejtimi dhe organizimi i veprimtarisé s€ administraté€s gjyqé€sore béhet nga kryetari i
gjykatés, z€vendéskryetari dhe kancelari.

Neni 3
Srtuktura e administratés gjyqésore



Struktura e administratés gjyqésore né gjykatat e shkallés sé paré¢ dhe té apelit pérb&het nga:
kancelari,

sekretaria gjyqésore,

sekretari 1 seancés,

népunési gjyqésor,

sektori ose zyra e arkivit,

sektori ose zyra pér marrédhéniet me publikun dhe median,

sektori ose zyra e buxhetit,

sektori ose zyra e administrtaés ndihmése.

Neni 4
Objekti i veprimtarisé sé administratés gjyqésore

Administrata gjyqésore e gjykatave té shkall€s sé paré dhe té apelit, n€ pérputhje me ligjin dhe
kété Rregullore, ushtron veprimtari procedurale dhe veprimtari administrative.

Neni 5
Fushat e veprimtarisé procedurale

Administrata gjyqésore, ndjek dhe realizon pérmbushjen e veprimtaris€ procedurale si vijon:

Pranimi, mbajtja dhe administrimi i akteve procedurale, provave materiale dhe shkresore té
paraqitura.

Organizimi i shortit pér ndarjen e ¢éshtjeve, si dhe shpérndarja e ¢€shtjeve pér gjykim sipas
shortit.

Njoftimet dhe komunikimet e akteve procedurale.

Pérgatitja dhe shpallja e list€s sé gjykimeve.

Mbajtja e procesverbaleve t€ seancés gjyqésore, si dhe respektimi i kérkesave t€ solemnitetit
né gjykim.

Evidentimi i shpenzimeve gjyqésore.

Ekzekutimi i vendimeve t€ 1éna n€ kompetencé t€ gjykatés.

Marrja n€ dorézim pas zbardhjes e nénshkrimit t€ vendimeve pérfundimtare.

Kalimi pér gjykim né gjykatat e shkalléve t€ tjera.

Disponimi i provave materiale sipas vendimit t€ gjykatés.

Depozitimi né€ arkiv i dosjeve q€ kan€ marré formé té preré, si dhe publikimi i vendimeve.

Krijimi i fashikujve gjyqésore. Krijimi, plotésimi dhe ruajtja e regjistrave t€ gjykatés. Krijimi i
volumeve té vendimeve civile dhe penale.

Krijimi i kushteve pér t€ akuzuarit, palét dhe mbrojt€sit e tyre, si dhe pér té gjithé
pjesémarrésit e tjeré né proces pér realizimin e s€ drejtés s€ mbrojtjes dhe informimit.

Funksionimi i teknikave kompiuterike pér evidentimin e veprimeve procedurale dhe sigurimin
e informacioneve e statistikave t€ nevojshme.

Neni 6
Fushat e veprimtarisé administrative

Administrata gjyqésore ndjek dhe realizon pérmbushjen e veprimtarisé administrative né
fushat si vijon:

Pranimi, evidentimi dhe trajtimi i korrespondencave té ardhura nga institucione shtetérore ose
nga subjekte juridike e fizike private, pér ¢€shtje t€ karakterit administrativ.

Mir€administrimi i ambienteve dhe mjeteve té€ punés s€ gjykaté€s dhe shérbimet e
mirémbajtjes.

Administrimi 1 arkivés sé akteve procedurale dhe administrative, magazinés s€ mjeteve e
pajisjeve dhe provave materiale.

Administrimi i fondeve financiare t€ véna né dispozicion dhe dokumentimi i veprimeve
financiare, sipas dispozitave ligjore n€ fuqi.

Pérgatitja e materialeve dhe kushteve t€ nevojshme pér veprimtarit€ me karakter administrativ,



profesional e kulturor.
Realizimi i marrédhénieve me publikun dhe median.

KREU II
DREJTIMI I ADMINISTRATES GJYQESORE

Neni 7
Kryetari i gjykatés

Kryetari 1 gjykatés drejton dhe kontrollon organizimin, funksionimin dhe veprimtariné e
administratés gjyqésore.

Né rast mungese ose pengese ligjore, si dhe me autorizim t€ tij, kompetencat e kryetarit
ushtrohen nga zévendéskryetari i gjykatés.

Neni 8
Kompetenca té kryetarit té gjykatés

Kryetari i gjykatés ushtron kompetencat vijuese:

Pérfagéson gjykatén né marrédhéniet me t€ tretét.

NE¢ fillim té ¢do vit gjyqésor, pércakton ndarjen e gjyqtaréve né dhoma penale e civile dhe né
seksione. Kur madhésia e gjykatés nuk lejon t€ organizohen t€ paktén njé dhomé civile dhe njé dhomé
penale, ndarja e ¢é€shtjeve béhet midis té gjith€ gjyqtaréve né ményré t€ barabarté.

Bén ndarjen e gjyqtaréve né trupa gjykues.

Mbikéqyr procesin e organizimit dhe dokumentimit t€ ndarjes sé ¢€shtjeve gjyqésore
népérmjet shortit si dhe nénshkruan pércjelljen te gjyqtari i caktuar t&€ praktikés s€ céshtjes gjyqésore
pérkatése.

Kryeson seancén gjyqésore né ¢éshtjet g€ merr pjesé veté né gjykim.

Né fillim t€ ¢do muaji bén planifikimin e gjyqtaréve pér gjykimet me objekt vlerésim 1 arrestit
né€ flagranc€ apo ndalimit dhe caktimin e masave t€ sigurimit, sipas rendit alfabetik, me bazé
mbiemrin.

Planifikon dhe realizon analiza pune periodike ose tematike me gjyqtarét, si dhe me strukturat
e administratés gjyqésore.

Organizon diskutime pér ¢éshtje t€ natyrés juridike, bazuar né pérgjithésimin e pérvojés sé
gjykimit, vendimet unifikuese t€ Gjykatés sé Larté, vendimet e gjykatave t€ tjera, vendimet e Késhillit
té Lart€ t& Drejtésisé€, aktet e kontrollit dhe inspektimit t€ ushtruara nga Inspektorati i Késhillit t& Larté
t& Drejt€sisé dhe 1 Ministrisé sé Drejtésisé.

N¢é bashképunim me kancelarin, ndjek ecurin€ e dorézimit té dosjeve gjyqésore té€ pérfunduara
né sekretariné gjyqésore, n€ respektim té afateve procedurale té parashikuara nga ligji.

Kontrollon ecuriné e dosjeve gjyqésore pér zvarritje n€ gjykim apo mosrespektimin e etikés
gjyqésore, si dhe kérkon e merr masa pér respektimin e afateve procedurale té parashikuara nga ligji.

Merr né kontakt me ekipet e kontrollit t&¢ Ministris€ s€ Drejtésisé apo t&€ Inspektoratit t&
Késhillit té Larté t€ Drejtésis€, njihet me qéllimin dhe objektin e kontrollit dhe u krijon atyre mundési
né ushtrimin e detyrés.

Siguron ambjent té vecanté brenda gjykat€s pér studimin e dosjeve gjyqésore nga avokatét,
prokurorét, ekspertét, pérfaqésuesit e paléve dhe personat qé e kané kété t&€ dre;jté.

Shpall listén e ekspertéve t€ licencuar, sipas fushave pérkatése.

Pércakton orarin e pritjes s€ popullit dhe miraton orarin e shérbimeve qé pérmbushen nga
strukturat e administratés gjyqésore.

Me propozim t€ kancelarit, brenda organikés s€ miratuar nga Ministri i Drejt€sisé, cakton
numrin e punonjésve pér ¢do njési té strukturés s€ administratés gjyqésore.

Eméron dhe shkarkon punonjésit e administratés gjyqésore t€ gjykatés.

Njofton Ministrin e Drejtésisé dhe Kryetarin e Késhillit t€ Larté té Drejtésisé pér ngjarje t&
jashtézakonshme né jetén private t€ gjyqtaréve dhe t€ personelit té administratés gjyqésore.

Bén t€ njohura publikisht probleme t€ parashtruara nga sektori ose zyra pér marrédhéniet me



publikun dhe median.

Ndjek disiplinén n€ puné t€ gjyqtaréve dhe t€ punonjésve t€ tjeré t€ gjykatés dhe pér shkeljet
e konstatuara nga gjyqtarét njofton Ministrin e Drejtésisé, ndérsa pér punonjésit e tjeré t€ administrtés
gjyqésore vendos pér marrjen e masave disiplinore sipas ligjit.

Bashkérendon punén me strukturat pérkatése t€ Shkoll€s s€ Magjistraturés, t&¢ Késhillit té
Larté t€ Drejt€sisé dhe t€ Ministris€ s€ Drejtésis€, lidhur me ¢éshtje té€ ngritjes profesionale té
gjyqtaréve.

Pajis me karta identiteti gjyqtarét e gjykatés. Kartat e identitetit t& gjyqtaréve nénshkruhen nga
Ministri i Drejtésisé.

Kujdeset pér ¢éshtjet e ruajtjes dhe sigurisé€ n€ gjykaté.

KREU III
KANCELARI

Neni 9
Kancelari

Kancelari organizon dhe kontrollon veprimtarin€ e pérditshme té sekretarisé€ gjyqésore si dhe
té sektoréve ose zyrave té€ tjera, q€ b&jné pjes€ né strukturés e gjykates.

Né gjykatat me organiké t&€ vogél, kancelari ushtron dhe pérmbush edhe detyra té sekretarit
gjyqésor dhe té€ marrédhénieve me publikun dhe median.

Neni 10
Kompetenca té 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 ndérhyjé né veprimtarin€ procedurale dhe pavarésiné e gjyqtaréve.

Merr masa dhe kujdeset pér furnizimin e gjyqtaréve me Fletoret Zyrtare, me literaturé nga
fusha e drejtésis€, si dhe me mjete kancelarie e artikyj té tjeré t&€ domodoshém pér njé puné normale né
gjykaté.

Mbikqyr regjistrimin e kérkesave t€ parqitura né gjykaté né regjistra t& veganté sipas objektit
té tyre.

Mban dhe kujdeset pér pérdorimin e vulave t&€ gjykaté€s edhe kur ajo, me delegim nga
kancelari, pérdoret nga punonjés t€ caktuar t€ administrt€s gjyqésore.

Kujdeset pér afishimin né ambientet e paracaktuara té gjykatés t€ datave té gjykimeve dhe té
akteve procedurale té parashikuara nga ligji.

Evidenton numrin e ¢é€shtjeve né proces pér gjyqtar, t€ dérguara né gjykatén e apelit dhe né
Gjykatén e Larté dhe té kthyera pér rigjykim, t€ pezulluara, t& 1éna né fuqji, t€ prishura, t€ pushuara dhe
informon né ményré periodike kryetarin e gjykatés dhe Ministriné e Drejtésisé.

Kujdeset dhe kontrollon plotésimin e statistikés gjyqésore.

Kancelari, né bashképunim me kryetarin e gjykat€s, mbi bazén e t€ dhénave statistikore,
harton informacionin statistikor, i cili ¢do tre muaj né emér t€ kryetarit t€ gjykatés i dérgohet Ministrit
t& Drejtésis€. Njé kopje e informacionit i lihet né€ dispozicion népunésit t€ ngarkuar pér marrédhéniet
me publikun dhe median.

Mban librin e mbledhjeve t& gjykaté.

Plotéson regjistrat pér vlerésimin e afté€sive profesionale té gjykatésve dhe pasi t€ ket€ marré
miratimin paraprak, nga kryetari i gjykatés.

Mban regjistrin themeltar t€ punonjésve t€ gjykat€s me adresat e sakta t& tyre. N&
bashképunim me kryetarin e gjykatés realizon dinamikén e dosjeve té personelit t& gjykatés.

Kancelari kujdeset pér ¢é€shtjet e etikés dhe paraqitjes sé personelit t€ administratés gjyqésore,
gjaté dhe jashté pjes€marrjes né gjykim.

Ndjek dhe kontrollon ngarkesén né puné, shfrytézimin e kohés sé€ punés dhe respektimin e
disiplinés n€ puné t€ punonjésve t€ administratés gjyqésore dhe i propozon kryetarit té gjykatés
martjen e masave organizative dhe disiplinore pérkatése.



I paraget, n€ ményré periodike, kryetarit t&€ gjykatés, sipas strukturés dhe limitit organik t&
miratuar pér até gjykaté, nevojat pér pé€rmirésimin e struktur€s dhe organizimit t€ administratés
gjyqésore.

Siguron pér punonjésit kushte normale dhe t€ pé€rshtatshme pune, né pérputhje me kérkesat e
Kodit t&€ Punés.

Merr masat pér sigurimin e ndértesés s€ gjykatés me mjetet ¢ mbrojtjes kundra zjarrtit e
kérkon nga punonjésit respektimin e rregullave pérkatése.

Kontrollon administrativisht zyrén e buxhetit t€ gjykat€s dhe pérgatit kérkesat pér fonde
financire né Zyrén e Administrimit t€ Buxhetit Gjyqésor, q€ paraqiten népérmjet kryetarit t€ gjykatés.

Kontrollon derdhjet né buxhetin e gjykatés t€ t&€ ardhurave qé vilen nga aplikimi i pullave t&
taks€s, pér shérbimet e kryera nga administrata gjyqésore e ¢do shérbim tjetér q€ kryhet kundre;jt
pagesés.

Kujdeset pér informatizimin e veprimtarisé s¢ administratés gjyqésore.

Merr masa dhe kujdeset pér respektimin e rregullave, lidhur me solemnitetin né€ gjykim.

Merr masa dhe kujdeset pér krijimin dhe respektimin e kushteve pér vendosjen e flamurit
kombétar né€ sallén e gjykimit, pér vendosjen e pjesémarrésve né proces dhe t€ identitetit t€ anétaréve
té trupit gjykues, t€ shkruar né vend t€ duksh&€m, pérballé ¢do vendi t€ qéndrimit t€ tyre.

Merr masa dhe kujdeset pér krijimin né gjykaté t&€ ambienteve t€ posagme t&€ qéndrimit, si dhe
té kushteve t€ pérshtatshme té punés pér avokatét, mbrojtésit, pérfaqésuesit e paléve, prokurorét dhe
ekspertét, lidhur me studimin e dosjeve dhe kryerjen e detyrave té tyre.

Merr masa dhe kujdeset pér krijimin n€ gjykaté t€ ambienteve t€ pérshtatshme, pér kryerjen e
shérbimeve gjyqésore, fotokopjimin e dosjeve, vendimeve, akteve dhe shkresave kundrejt tarifés sé
parapaguar. Dhénia e fotokopjes s€ shkresave dhe akteve t€ tjera béhet brenda 24 oréve nga depozitimi
1 kérkes€s. N& rastet kur dosja ndodhet n€ proces gjyqésor ky afat éshté 48 oré.

Realizon marrjen apo dégjimin e ankesave pér shkelje té s& drejtés s€ publikut pér t'u
informuar apo pér shérbime t€ pakryera nga administrata e gjykatés.

Kancelari pajis me karté identifikimi ku t€ jeté shé€nuar emri, mbiemri dhe detyra e punonjésit
dhe t€ jeté e firmosur nga kryetari i gjykatés , t€ gjith€ punonjésit e administratgs.

Merr masa dhe pérgjigjet pér zbatimin e urdhérave e udh€zimeve t€ Ministrit t€ Drejtésisé dhe
té kryetarit t& gjykatés pér administratén gjyqésore.

Neni 11
Kompetenca té kancelarit né fushén procedurale

Kancelari, né fushén procedurale, ushtron kompetencat si vijon

Merr masa pér organizimin e ndarjes s€ ¢éshtjeve gjyqésore, népérmjet shortit t€ hapur né
prani t& gjyqtaréve, duke béré edhe dokumentimin e kétij procesi. Organizimi dhe dokumentimi i
shortit béhet nén kontrollin dhe mbikéqyrjen e kryetarit t& gjykatés.

Merr masa dhe ndjek realizimin e marrédhénieve procedurale me gjykatén e apelit dhe
Gjykatén e Larté.

Kontrollon pércaktimin e shpenzimeve gjyqésore dhe i dérgon, pér ekzekutim zyrés sé
pérmbarimit:

a) detyrimin e t€ dénuarve pér t€ paguar shpenzimet gjyqésore.

b) detyrimin e pjes€marresve né procesin civil t& shlyejné diferencén midis taksés sé padisé
dhe shpenzimet e ngarkuara nga gjykata.

Kryeson komisionin pér asgjésimin e provave materiale ose dorézimin e tyre tek personi i
caktuar n€ vendimin e gjykat€s. Dokumentimi i kétyre veprimeve nénshkruhet edhe nga kancelari.

Merr masa dhe kontrollon realizimin nga n€punési gjyqésor té€ detyrave, lidhur me kryerjen e
njoftimeve procedurale, si dhe pérmbushjen e urdhérimeve t& gjykat€s, lidhur me zhvillimin e
gjykimit.

Dérgon pér njoftim dhe ekzekutim vendimet penale dhe civile t€ dhéna nga gjykata.

Léshon, vérteton dhe nénshkruan akte procedurale qé dalin nga gjykata pér t€ realizuar
veshjen administrative te aktit procedural.

Nénshkruan té gjitha aktet procedurale q€ kérkojné shénime procedurale sikurse jané:

vendimet gjyqésore q€ marrin formé t€ preré;



vendime pérfundimtare dhe t&€ ndérmjetme qé dérgohen pér ekzekutim;

ekstrakte, fotokopje té vértetuara me origjinalin qé€ dalin nga gjykata;

té gjithé aktet e tjera q€ l&shohen nga gjykata, pérvec nénshkrimit t€ krijuesit t& aktit,
nénshkruhen edhe nga kancelari. Né gjykatat me volum t€ madh pune, t€ pércaktuara nga Ministri i
Drejtésisé, veprimet pér vértetimin dhe 1éshimin e aktit bé€hen nga sekretari gjyqésor né emér dhe me
nénshkrim té kancelarit.

KREU IV
SEKRETARIA E GJYKATES

Neni 12
Sekretaria e gjykatés

Sekretaria e gjykatés pranon dokumentet dhe aktet procedurale. Ajo shpérndan padité pas
hedhjes sé shortit, merr n€ dorézim dosjet pas pérfundimit t& gjykimit dhe bén kalimin né arkive t&
dosjeve gjyqésore.

Neni 13
Regjistrat penalé

Sekretaria e gjykatés mban kéto regjistra penalé:

Regjistrin themeltar penal.

Né Regjistrin themeltar penal regjistrohen menjéheré kérkesat pér gjykim qé vijné nga organi i
prokurorisé, si dhe kérkesat pér gjykim nga t& démtuarit akuzues.

Regjistri themeltar penal duhet té plotésohet rregullisht nga sekretari gjyqésor, sipas rubrikave
qé kané regjistrat, deri tek shkurtimi i vendimit.

Regjistrimi i kérkesés pér gjykim duhet t€ béhet dit€n e mbérritjes né€ gjykate.

Regjistri penal ushtarak.

Né Regjistrin penal ushtarak regjistrohen kérkesat penale ushtarake, té dérguara pér gjykim
nga organi i prokurorisé.

Indeksi alfabetik i ¢éshtjeve penale.

N¢ indeksin alfabetik t€ ¢éshtjeve penale shénohet identiteti i paléve.

Plotésimi 1 rubrikave t€ indeksit alfabetik t& ¢éshtjeve penale béhet né t€ njéjtén ményre, si
dhe indeksi alfabetik i ¢éshtjeve civile (neni 14, pika 2 e késaj Rregulloreje).

N¢ indeksin alfabetik t€ ¢€shtjeve penale regjistrohen edhe fashikujt e pérfunduar nga Kolegji
Ushtarak (kur ka té tilla).

Regjistri i vendimeve penale.

Né kété regjistér shénohen sipas datés s€ gjykimit, vendimet penale me numér rendor, data e
dhénies sé& vendimit, gjyqtari q€ ka dhéné vendimin, emrat e té pandehurve, akuzat dhe numri i
seancave.

Regjistri pér ¢éshtjet penale t&€ ankimuara.

Né Regjistrin pér c¢éshtjet penale t€ ankimuara regjistrohen ankimet e rekurset kundér
vendimeve t€ gjykatés, si dhe kérkesat pér rishikimin e vendimit. Data e regjistrimit &shté data e
paragqitjes sé kérkes€s né gjykatén e shkallés s€ paré.

Regjistri i lirimeve para kohe me kusht, revokime vendimesh, njohje e vendimeve e gjykatave
té huaja etj.

Né kété regjistér shénohen data e regjistrimit t€ kérkesés, emri i gjyqtarit t€ c¢éshtjes pas
hedhjes né short, data e dhénies s€ vendimit (pa numér vendimi) dhe pjesa urdhéruese e vendimit.

Regjistri i masave t€ sigurimit e vlerésimit t&€ ndalimit e arrestit n€ flagrancé.

Né Regjistrin e masave t€ sigurimit e vler€simit t€ ndalimit e arrestit né flagrancé, regjistrohen
kérkesat e organit té prokurorisé, drejtuar gjykat€s pér marrjen e masave t€ sigurimit, si dhe té
vler€simit t& ndalimit e arrestit né flagranceé ndaj personave t&€ dyshuar, bazuar né prova, pér autoré t&
veprave t€ ndryshme penale. Regjistri kalon te t&€ gjith€ gjyqtarét e gatshém dhe pérmban numrin
rendor, emrin e prokurorit, emrin e t€ pandehurit, datén e dhénies s€ mas€s dhe pérmbajtjen e



shkurtuar té masés sé¢ dhéné.

Regjistri i volumit te vendimeve penale.

Né Regjistrin e volumit t& vendimeve penale, pasi vendimi ka marré formé té preré, sekretari
gjyqésor regjistron dhe mban volumin e vendimeve penale me kopjen e paré t€ vendimit t€ zbardhur.
Vendimi duhet t€ jeté i firmosur nga gjyqtari qé e ka gjykuar ¢€shtjen dhe sekretarja gjyqésore e
seancés gjyqésore.

Sekretari gjyqé€sor mund t€ mbajé edhe regjistra té tjeré n€ funksion t€ mbarévajtjes s€ punés.

Sekretari gjyqésor mban pérgjegj€si pér hapjen, mbajtjen dhe ruajtjen e regjistrave, té cilat
ploté€sohen me shkrim t€ qarté, t€ pastér e t€ lexueshém e me bojé me té nj€jtén ngjyre.

Mbajtja dhe plotésimi i ¢do regjistri penal béhet nga sekretari gjyqésor dhe, né rastin e
parashikuar n€ nenin 16 pika 2, nga sekretari gjyqésor, i ngarkuar nga kancelari pér mbajtjen dhe
plotésimin e tij.

Neni 14
Regjistrat civilé

Sekretaria e gjykaté€s mban kéta regjistra civilé:

1. Regjistri themeltar civil.

Né Regjistrin themeltar civil regjistrohen té€ gjitha kérkesé-padité civile t€ paraqitura pér
gjykim. Data e regjistrimit &shté data e urdhrit t€ regjistrimit q€ jep gjyqtari i ¢éshtjes pérkatése.

NE¢ rastet kur ¢€shtja prishet nga gjykata e apelit ose Gjykata e Larté dhe kthehet pér rigjykim,
duhet t€ shénohet, né krye t€ regjistrit, pérbri numrit, fjala “rigjykim”.

2. Indeksi alfabetik i ¢éshtjeve civile.

Indeksi alfabetik i ¢éshtjeve civile plotésohet sipas shkronjave té alfabetit dhe p&rmban
numrin e ¢éshtjeve pér t€ cilat ésht€ dhéné vendimi gjyqésor pérfundimtar. N& t& shénohet emri dhe
mbiemri i ¢do paditési dhe t€ padituri. Emri i tyre shénohet né indeks menjéheré me regjistrimin e
kérkesés pér gjykim, duke shé€nuar pérbri emrit dhe mbiemrit numrin e aktit dhe pastaj ploté€sohet me
numrin e vendimit, menjéheré me gjykimin e kérkesgs.

3. Regjistri 1 vendimeve civile.

Né Regjistrin e vendimeve civile, shénohen té gjitha vendimet civile me numér rendor, data e
dhénies s€ vendimit, emri i gjyqtarit, emrat e paléve, objekti dhe numri i seancave.

4. Regjistri 1 personave t€ ciléve u €shté hequr, kufizuar ose kthyer zot€sia pér t€ vepruar.

Né kété regjistér shénohen emri, mbiemri e gjeneralitet e personit t& cilit i €shté hequr,
kufizuar ose kthyer zotésia pér t€ vepruar, data e numri i vendimit gjyqésor, dispozitivi i vendimit,
kujdestari i caktuar, si dhe gjykata q€ ka dhéné€ vendimin.

5. Regjistri pér ¢éshtjet civile t&€ ankimuara.

Né Regjistrin pér ¢éshtjet civile t€ ankimuara regjistrohen ¢éshtjet civile t& ankimuara, si né
gjykatén e apelit, ashtu edhe né Gjykatén e Larté€. Regjistrimi merr datén e paraqitjes s€ ankimit. Né
kéto regjistra regjistrohen edhe kérkesat pér rishikimin e kundérshtim té t& tretit.

6. Regjistri i volumit t€ vendimeve civile.

Regjistri i volumit té vendimeve civile mbahet e plot€sohet pér vendimet civile né ményrén e
shpjeguar pér volumin e vendimeve penale (neni 13, pika 8 e késaj Rregulloreje).

7. Regjistri 1 shogérive tregetare.

8. Regjistri i personave fiziké.

9. Regjistri i organizatave joqeveritare.

10. Regjistri i partive politike.

11. Regjistri pér ndérmarrjet shtetérore.

12. Regjistra té tjeré pér regjistrim subjektesh sipas ligjit.

13. Rregjistri i ¢éshtjeve té veganta penale dhe civile. Né kété regjistér regjistrohen:

Céshtjet me objekt “ndreqie gabimi”;

plotésim vendimi;

rivendosje né afat;

d) Iéshim urdhri ekzekutimi;

e) verifikim t€ masés s€ sigurimit, si dhe t€ gjitha kérkesat e paraqitura, pér zgjidhjen e té
cilave nuk kérkohet vendim pérfundimtar.



14. Regjistri i provave materiale.

Né Regjistrin e provave materiale shénohen marrja n€ dorézim dhe ¢do veprim me provat
materiale deri né€ asgj€simin apo dorézimin e tyre. Provat materiale regjistrohen sipas ekstremiteteve t&
pércaktuara nga dorézuesi n€ aktin procedural dhe cil€siné reale t€ sendit t& specifikuara né numeér,
masé, lloj, gjini dhe karakteristika t& vecanta. N& két€ regjistér nuk duhet t&€ mungojé pér asnjé arsye
nénshkrimi i dorézuesit, marrésit né dorézim dhe kancelarit.

Cdo regjistér duhet t€ jet€ me flet€ t€ numértuara me procesverbalin pérkatés né fagen e
fundit, i firmosur nga kancelari dhe sekretari gjyqésor i1 gjykatés dhe i vulosur me vulén e gjykatés.

15. Pérmbajtja e regjistrave t€ parashikuara né pikat 7 deri 12 t€ kétij neni pércaktohet né
pérputhje me kérkesat e dispozitave ligjore t€ veganta.

16. Sekretari gjyqésor mund t€ mbajé edhe regjistra t€ tjeré né funksion t&€ mbarévajtjes sé
punés.

17. Sekretari gjyqésor mban pérgjegjési pér hapjen, mbajtjen dhe ruajtjen e regjistrave, t€ cilat
ploté€sohen me shkrim t€ qarté, t€ pastér e t€ lexueshém e me bojé me té nj€jtén ngjyre.

18. Mbajtja dhe plotésimi i ¢do regjistri civil béhet nga sekretari gjyqésor dhe, né rastin e
parashikuar né€ nenin 16, pika 2, nga sekretari gjyqésor i ngarkuar nga kancelari pér mbajtjen dhe
plotésimin e tij.

Neni 15
Dokumentacioni

Fashikulli i hetimit, padia dhe dokumentet shogéruese, si dhe dokumentacioni q¢ materializon
veprimet procedurale qé lidhen me gjykimin e ¢éshtjes, administrohet nga sekretari gjyqésor me
cilésiné e tij si subjekt procedural.

Administrimi 1 dokumentacionit t¢ pérmendur né€ pikén mé sipér, paraprakisht dhe pas
shpalljes s€ vendimit e nénshkrimit té tij, konsiderohet veprimtari administrative e gjykatés.

Neni 16
Protokolli dhe librat e dorézimit

Sekretaria e gjykatés mban protokollin e korrespondencés zyrtare, t€ zakonshme ose t&
klasifikuar.

Mbajtja e protokollit, regjistrimi i shkresave zyrtare, té¢ zakonshme dhe t€ klasifikuara, si dhe
trajtimi i tyre, béhet né pérputhje me dispozitat pérkatése ligjore dhe normative né fuqi né fushén e
informimit publik, informacionit t€ klasifikuar dhe arkivés.

Shkresat menjéheré pasi protokollohen, i kalohen pér trajtim kryetarit t€ gjykatés dhe i
kthehen pér ruajtje kancelarit brenda 3 ditéve.

TE€ gjitha shkresat qé dalin nga gjykata nénshkruhen nga kryetari i gjykatés dhe vulosen me
vulén e gjykat€s. NE gjykatat e shkallés s€ paré dhe t&€ apelit, ku ka punonjés té vecanté pér
protokollin, ky i fundit ngarkohet me mbajtjen e librit t€ korrespondencés zyrtare.

Sekretaria e gjykatés mban dhe administron edhe librat e dorézimit t€ dokumentave brenda
dhe jashté gjykatés me destinacion:

sekretarét gjyqésoré;

népunésat gjyqésoré;

arkivin;

palét dhe subjektet e tjera dorazi ose me posté.

Neni 17
Sekretari gjyqésor

Sekretari gjyqésor ushtron detyra procedurale, t€ parashikuara nga dispozita t€ procedurés
civile dhe penale si dhe dispozita procedurale té parashikuara me ligj t€ vecanté. Sekretari gjyqésor pér
realizimin e funksionit procedural ushtron edhe veprimtari administrative.

Né gjykatat me volum t€ madh pune t€ pércaktuar nga Ministri i Drejtésisé, ku ka mé shumé
se njé sekretar gjyqésor, njéri prej tyre bén edhe organizimin dhe ndarjen e detyrave midis sekretaréve



gjyqésoré, si dhe koordinon punén me subjektet e tjera té administratés gjyqésore.
Sekretari gjyqésor i ushtron detyrat e tij drejtpérdrejt dhe pérgjigjet pér to, civilisht dhe
disiplinarisht.

Neni 18
Detyrat e sekretarit gjyqésor né fushén civile

Sekretari gjyqésor, né fushén civile, ka kéto detyra:

Pranimi i padive dhe regjistrimi i tyre n€ kompiuter, duke pasqyruar palét, objektin, bazén
ligjore, pérfagésuesin ligjor té palés, duke iu dhéné€ numér provizor, i cili do t& shérbejé pér veprimet e
métejshme t€ shortit, arkivimit etj., si dhe léshimi i vértetimit kur kérkohet nga pala, pér datén e
dorézimit t€ padis€.

Verifikimi i ekstremiteteve t€ padis€ lidhur me palét, vendbanimi, gjykat€s sé€ cilés i drejtohet
etj.

Numértimi dhe konfirmimi, kundrejt nénshkrimit t€ palés, i numrit té flet€ve t€ dorézuara.

Dorézimi i padive tek kancelari pér shortin. Rimarrja e padive nga kancelari pas shortit.

Shpérndarja e padive tek qytetarét pas shortit do t€ b&het vetém pasi té jepet siguri pér
identitetin e marrésit né dorézim, kundrejt dokumentit identifikues me fotografi ose prokurés.

Zbatimi 1 urdhérimeve té€ shénuara nga gjyqtari n€ padie.

Pagimi i taksés.

Regjistrimi né regjistrin civil.

Regjistrimi né€ indeks i t€ gjitha paléve pjesémarrése né proces.

Hapja e fashikullit civil, plot€simi i tij me t& gjitha kérkesat e formularit.

Shénimet né kompiuter pas regjistrimit t€ padies, t& numrit, t& regjistrit, gjyqtari a gjyqtarét e
¢Eshtjes, datés sé paraqitjes n€ gjykat€ dhe datés s€ regjistrimit.

Dorézimi i fashikullit t€ ¢éshtjes gjykatésit apo sekretares s€ seancé€s, kundrejt nénshkrimit.

Numértimi dhe shénimet né kompiuter t& numrit t€ vendimit, datés, gjyqtarit a gjyqtaréve q&
kané gjykuar ¢éshtjen, numrit t€ seancave si dhe dispozitivin e shkurtuar.

Marrja né€ dorézim e dosjes, pas gjykimit, duke kontrolluar plot€simin e inventarit t€ dosjes
dhe numértimin e fletéve, si dhe pasqyrimin nga sekretarja e seancés té shpenzimeve gjyqésore té
kryera gjaté gjykimit. Fagja e fundit e dosjes vuloset mbi gepje.

Komunikimi i vendimeve t€ ndérmjetém dhe pérfundimtare, paléve né mungesé.

Plotésimi i regjistrit civil dhe indeksit pas numértimit té ¢éshtjeve.

Pranimi dhe komunikimi i ankimeve.

Shénimet né regjisté€r dhe kompiuter pér ankimet.

Dérgimi i ¢céshtjeve n€ gjykatén e apelit ose n€ Gjykatén e Larté.

Regjistrimet né€ kompiuter dhe regjistrat civil, pas gjykimit né gjykaten e apelit ose né
Gjykatén e Larté.

Krijimi i volumeve civile me kopjen e paré€ té€ vendimeve me shénimet pérfundimtare né té:
“Vendimi morri formé té€ preré€ pasi...... (nuk u ankimua... u ankimua...... u vendos...... me
vendimin nr. daté t& gjykatés....... ). Nénshkrimi i shénimeve béhet nga kancelari.

Léshon kopje t€ vendimeve dhe akteve t& tjera procedurale qytetaréve, t€ nénshkruara nga
kancelari.

Dorézon dosjen né arkiv.

Evidenton dhe plotéson t€ dhénat dhe statistikén civile.

Dérgon pér njoftim vendime civile me objekt « zgjidhje martese », « heqje, kufizim apo
kthimin e zotésis€ pér té vepruar ».

Sekretari gjyqésor pér personat qé€ kérkohet té shpallen t€ zhdukur ose t€ vdekur, dérgon pér
botim né Fletoren Zyrtare kérkesé-padiné dhe bén shpalljen e njé kopje t€ saj né bashkiné a komunén
ku i zhdukuri ka patur banimin e tij té fundit. K&to veprime béhen pas nénshkrimit t€ kancelarit.

Neni 19
Detyrat e sekretarit gjyqésor né fushén penale

Sekretari gjyqésor, né fushén penale, kryen kéto detyra :



Rregjistrimi i kérkesave t& prokuroris€é dhe ankimeve penale né kompiuter lidhur me palét,
akuzén, mbrojtésin, masén e sigurimit, duke iu dhén€ numér provizor i cili do t€ shérbejé pér veprime
té& métejshme si shorti, arkivimi et;.

Hapja e fashikullit penal, plot€simi i tij me t€ gjitha kérkesat e formularit.

Dorézimi ¢éshjeve tek kancelari pér shortin.

Regjistrimi né€ regjistrin penal.

Regjistrimi né indeks pér secilin t€ pandehur.

Shénimet n€ kompiuter pas regjistrimit t€ ¢eshtjes, lidhur me numrin e regjistrit, gjykatésin
apo gjyqtarét e ¢céshtjes, datén e paraqitjes n€ gjykaté, datén e regjistrimit.

Dorézimi i fashikullit té ¢céshtjes gjykatésit apo sekretares s€ seances kundrejt né€nshkrimit.

Dérgimi i leté€rpérdhunive pér ekzekutim.

Numértimi né numerator dhe shénimet né kompiuter pér numrin e vendimit, datén, gjyqtarin
apo gjyqtarét qé kané€ gjykuar ¢€shtjen, numrin e seancave, dispozitivin e shkurtuar.

Plotésimi i regjistrit penal dhe indeksit pas numértimit t€ ¢éshtjeve.

Marrja né€ dorézim e dosjes pas gjykimit, duke kontrolluar plot€simin e inventarit t€ dosjes,
numértimin e fletéve, si dhe pasqyrimin nga sekretari i seancés t€ shpenzimeve gjyqésore t€ kryera
gjaté gjykimit.

Komunikimi i vendimeve t€ ndérmjetme dhe pérfundimtare paléve né mungesé.

Pranimi dhe komunikimi i ankimeve pas siglimit nga kryetari i gjykatés ose nga nje gjyqtar.

Shénimet né regjistér dhe kompiuter pér ankimet.

Dérgimi i ¢éshtjeve n€ gjykatén e apelit dhe né Gjykatén e Lartg.

Regjistrimet né kompiuter dhe regjistrat penalé, pas gjykimit né shkallén e dyté dhe né
Gjykatén e Larté.

Krijimi i volumeve penale me kopjen e paré t€ vendimeve me shénimet pérfundimtare né té :
« Vendimi morri formé t€ prer€ pasi....(nuk u ankimua...... , u ankimua....., u vendos...... me
vendimin nr. daté té gjykatés...... me nénshkrim t€ kancelarit.).

Léshon kopje t€ vendimeve dhe akteve té tjera procedurale qytetaréve me nénshkrimin e
kancelarit.

Njofton Degén Ushtarake dhe Sigurimet Shoqérore pér dénimet e dhéna me burgim. T¢ gjitha
njoftimet dalin me emrin dhe né€nshkrimin e kancelarit.

Dérgon pér ekzekutim né Zyrén e Pérmbarimit detyrimin pér shpenzimet gjygésore me
nénshkrimin e kancelarit.

Dorézon dosjen né arkiv.

Regjistrimi né regjistér té veganté dhe fashikull, i kérkesave pér vleftésim arresti, masa
sigurimi, sigurim prove, verifikim i zbatimit t€ masés s€ sigurimit etj, duke pércaktuar datén dhe orén
e ardhjes né gjykatg.

Dorézimi menjéheré i fashikullit te gjykatési i gatshém ose i caktuar me short.

Numértimi i kétyre vendimeve né numérator t& veganté.

Evidenton dhe plot€son t€ dhénat dhe statistikén penale.

Sekretari gjyqésor plotéson kéto regjistra:

Regjistri i ¢éshtjeve civile.
Indeksi i ¢éshtjeve civile.
Numératori (volumi) i ¢éshtjeve civile.
26.4 Regjistri i personave qé€ iu &shté hequr, kufizuar zotésia pér t€ vepruar.
Regjistri 1 ¢éshtjeve t€ vecanta.

26.5 Regjistri i shoqérive tregtare, personave fizik€, organizatave joqeveritare, partive

politike, ndérmarrjeve shtetérore dhe subjekteve té tjera.
Regjistri 1 ¢éshtjeve penale.
Numératori (volumi) i ¢€shtjeve penale.

26.10 Indeksi i ¢éshtjeve penale.

26.11 Regjistri i ¢é€shtjeve penale ushtarake.

26.12 Numératori (volum) i ¢€shtjeve penale ushtarake.

26.13 Regjistri i vleftésimit t€ ndalimit dhe arrestit né€ flagrancé.

26.14 Regjistri i caktimit apo i ndryshimit t€ masave té sigurimit.

26.15 Regjistri i lirimeve para kohe me kusht.



26-16 Regjistri i provave materiale.

26.17 Regjistri i korrespodencés.

26.18 Librat e pasqyrimit té 1€vizjes s€ dosjeve.

Kujdeset qé regjistrat, numeératorét dhe librat, q€ t&€ kené fletét té numértuara dhe té
konfirmuara nga nénshkrimi i kancelarit dhe gjyqtarit. N& regjistrat penale dhe civile nén dispozitiv
verifikon nénshkrimin nga gjyqtari i ¢€shtjes.

Keérkon respektimin e afateve procedurale pér dorézimin e dosjeve né sekretariné gjyqésore, si
dhe kontrollon rregullésiné dhe etikén e dosjes gjyqésore.

Neni 20
Sekretari i seancés

Sekretari 1 seancés ésht€ subjekt procedural dhe pérmbush detyrat proceduriale né pérputhje
me dispozitat pérkatése t€ Kodit t€ Procedurés Civile dhe Kodit té¢ Procedurés Penale.

Pérvec detyrave procedurale, sekretari i seanc€s, kryen edhe detyra té tjera me karakter
administrativ t€ parashikuara né kété regullore.

Neni 21
Detyrat e sekretarit té seancés

Sekretari i seancés ushtron detyrat si vijon:

Merr pér veprim dhe administrim t€ pérkohshem t& gjithé fashikujt e ¢éshtjeve pér gjykim,
caktuar gjykatésit prané t€ cilit punon.

Marrja né dorézim b&het me procesverbal té pasqyruar né libér dorézimi, ku nuk duhet t&
mungojné data, ora e dorézimit, emri i paléve dhe objekti. Fashikujt t&¢ ruhen né kasaforté ose né
dollape metalike t€ siguruar.

Kryen t€ gjitha veprimet teknike dhe procedurale pér ¢do fashikull gjyqésor, bén njoftimet pér
shpalljen e dat€s sé gjykimit t&€ vendosur nga trupi gjykues, si dhe merr ¢do masé pér sigurimin normal
té gjykimit.

Bén njoftimet e paléve me shpallje.

Zbaton urdhérimet e gjyqtarit a trupit gjykues té céshtjes pér kalimin e ¢éshtjes né veprime
pérgatitore, n€ gjyq dhe vendimet e ndérmjetme gjaté seanc€s, me pérjashtim té atyre q€ jané né
kompetencé té sekretarit gjyqésor a personave té tjeré t€ parashikuar né ligj e n€ kété rregullore.

Sekretarit t€ seancés i ndalohet t’u japé paléve dhe mbrojtésve t& tyre, personave té tjeré té
interesuar pér ¢éshtjen né gjykim, akte t€ c¢farédo lloji qé ndodhen né fashikullin gjyqésor. Pér
riprodhimin e akteve, 1€shimin e ekstrateve apo té fotokopjeve pér dokumentacionin qé ndodhet né
dosje, sekretari i seanc€s vepron vetém me urdhér a vendim té gjyqtarit a trupit gjykues, duke zbatuar
edhe rregullat e pércaktuara nga kjo Rregullore.

Sekretari i seancés ka pérgjegjési t€ vecanté pér mbajtjen e procesverbaleve gjyqésore. Gjaté
mbajtjes s€ tij, ai duhet t€ marré né ményré t€ ploté identitetin e té pandehurve ose t€ paléve né
procesin civil, datén, orén dhe vendin e seancés gjyqésore, deklarimet e paléve, prokurorit,
mbrojté€sve, déshmitareve, ekspertéve, duke regjistruar ¢do gjé qé ka réndési pér céshtjet, t€ gjitha
urdhrat e trupit gjykues dhe vendimet e tij t€ ndérmjetme.

Mban procesverbalin e seancés gjyqésore, sipas kérkesave t€ neneve 115-118 t& Kodit té
Procedurés Penale dhe nenit 118 t€ Kodit t€ Porcedurés Civile.

Kujdeset né ményré parésore pér mbajtjen e procesverbalit gjyqésor né formén e stenotipisé,
duke vazhduar me kompiuter ose makiné shkrimi dhe, né pamundési t€ tyre, t€ pérdorimit t€ tyre, me
shkrim.

Merr masa q€ né€ procesverbalin e seancés qé mbahet me shkrim, t€ mos pérdoren si njé
ményré e ndaluar shkurtimi, korrigjimi apo 1€nia e hapsirave bosh. Pérbri fjaléve t€ panevojshme, né
kllapa shénohet shprehja « higen fjalet » dhe firmoset nga veté shkruesi.

Kur procesverbali i seancés mbahet me shkrim, t€ pérdoré letér e nénvizuar e mbyllur né
kuadrat me kufizime 3 cm majtas dhe 2 cm djathtas, larté dhe poshté formatit.

Riprodhon me besnikéri théniet e pjesmarrésve né proces. Kur, pér shkage t€ 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.

Sekretari 1 seancés (shkruesi) lidh né ményré kronologjike dokumentacionin, sipas kohés sé&
paraqitjes dhe aktet procedurale, sipas kohés s€ krijimit.

Merr masa g€ fashikulli gjygé€sor, né ¢do kohé, t€ jet€ i lidhur dhe i numértuar. Lidhja dhe
numértimi i fletéve béhet pas ¢do veprimi me aktet, zakonisht né pérfundim té€ ¢do seance apo me
paraqitjen e aktit té ri.

Pérpilon listén gjykimeve, e cila nénshkruhet nga gjyqtari.

Bén llogaritjen e shpenzimeve gjyqésore, té cilat i shénon né kopjen e paré€ té vendimit.

Neni 22
Népunési gjyqésor

Népunési gjyqé€sor né kryerjen e detyrave té tij bashképunon me sekretarin gjyqé€sor dhe
sekretarin e seancés.

Népunési gjyqésor duhet té€ marré pjesé ne seancén gjyqésore dhe merr masa pér zbatimin e
urdhérave té gjykatés pér njoftimin dhe futjen né€ sallé t&€ déshmitaréve, ekspertéve dhe kérkon nga ata
solemnitet e respektim té trupit gjykues.

Orienton palét t€ vendosen para gjykatés, padit€si né krahun e djathté t€ trupit gjykues, i
padituri né€ t€ majt€ me pamje pérballé gjykatés. Po késhtu i pandehuri né€ t€ majt€ dhe pérfagesuesi
akuzg€s né t€ djathté té trupit gjykues.

Njofton aktet me shkrim, telefon e kundrejt firmés s€ marrésit, kur ésht€ e mundur,
déshmitarét, ekspertét etj, sipas ményrés s€ pércaktuar n€ procedurén civile e penale, dhe, n€ ¢do rast,
tregon kujdes pér eleminimin e shkageve t€ pavlefshmérisé sé njoftimeve e té akteve. Aktet e njoftuara
para datés sé caktuar pér seancén gjyqésore i dorézon te sekretari seancés pérkatés.

KREU V
ADMINISTRATA NDIHMESE

Neni 23
ArKkivi

Sektori apo zyra e arkivit dhe punonjésit e tyre ushtrojné veprimtaring e tyre nén kujdesin e
kancelarit té€ gjykatés.

Arkivisti né punén e tij mbéshtetet né aktet ligjore e nénligjore qé kané té€ béjn€ me fondin
arkivor e arkivat né€ Republikén e Shqipéris€. Ai zbaton urdhrat e udhézimet e Drejtorisé sé
Pérgjithshme t€ Arkivave t€ Shtetit dhe mban pérgjegjési administrative e ligjore pér moszbatimin e
tyre.

Arkivisti, nén kujdesin e kancelarit t€ gjykatés, merr masa q€ ambienti i arkivit t€ jeté i
siguruar nga thyerjet e t& keté mjete mbrojtése kundra zjarrit dhe t&€ plot€sohen kushtet teknike e
teknologjike t€ domosdoshme pér ruajtjen e arkivit.

N¢ zyrat e arkivit, ruhen dokumentet e gjykatés, t€ cilat pérbéhen nga fashikujt gjyqésoré
penalé dhe civile, vendimet e té ciléve kané marré formé té preré.

Sektori apo zyra e arkivit merr masa pér mbajtjen dhe pé€rpunimin mbi baza shkencore t&
dokumentacionit administrativ.

Arkivisti, né pérputhje me ligjin, merr masat teknike pér asgjésimin e dokumentacionit g€ u ka
kaluar afati i ruajtes s€ tyre. Komisioni pérkates i asgjésimit kryesohet nga kryetari i gjykatés.

Neni 24
Marrédhéniet me publikun dhe median

Sektori apo zyra pér marrédhéniet me publikun dhe median ushton veprimtariné e saj nén
kujdesin e kancelarit t& gjykatés dhe ka pér objekt té veprimtaris€ sa vijon:



Informimi i publikut dhe medias pér veprimtaring e gjykatés.

Promovimi i imazhit t€ gjykatés dhe punonjésve té saj kundrejt publikut.

Administrimi i marr€dhénieve té gjykatés me publikun.

Mbrojtja e gjykat€s dhe punonjésve té saj nga ¢do akuzé publike.

Organizimi i informimit t€ brendshém né€ gjykaté.

Marrja e ankesave nga publiku dhe media pér mosrespektimin e kérkesave t€ tyre nga
personeli i gjykatés.

Krijimi i kushteve lehtésuese pér marrjen e informacionit nga publiku né ményré t€ sakté, t&
ploté, té pérshtatshme e té shpejté t€ informacionit té kérkuar.

Pérgatit dhe vendos shenja pér orientimin e publikut gjaté 1€vizjeve t€ tyre né gjykaté si dhe
kujdeset pér bérjen publike t€ informacioneve g€ vihen né dispozicion té publikut pa kérkesé. Kujdeset
dhe merr masa pér pérgatitjen dhe bérjen publike t€ informacioneve lidhur me :

8.1 vendet dhe emrat e punonjésve nga té cilét publiku mund t€ marr€ informacion, t&
paragesé kérkesa apo t€ marré pérgjigje;

procedurat e punés sé gjykatés, dhe gjyqtaréve;

8.3shpjegimet e punés s€ atyre punonjésve té€ gjyakt€s puna e té cilave ka lidhje me publikun
dhe mediat;

8.4afatet e ndryshme qé€ kané lidhje me punén né gjykaté;

8.5listat e gjyqgeve.

Neni 25
Buxheti

Sektori apo zyra e buxhetit né gjykat€, nén kujdesin e kancelarit t€ gjykatés, ka pér objekt té
veprimtarisé sa vijon:

Harton projekt-buxhetin e gjykatés pérkatése pér vitin pasardhés dhe, pas miratimit nga
kryetari 1 gjykatés, e paraget pér miratim né€ zyrén e administrimit t€ buxhetit gjyqésor.

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

Bén administrimin e vlerave materiale e monetare, sipas legjislacionit n€ fuqi.

Pérpilon situacione pér shpenzimet faktike qé kryen gjykata né fund t€ ¢do 3-mujori dhe
rakordon me Zyrén e Thesarit.

Pérpilon bilancin vjetor t€ llogarive t€ gjykatés dhe e paraqet népérmjet kryetarit t€ gjykatés
pér miratim né Zyrén e Administrimit t&¢ Buxhetit Gjyqésor dhe pér dijeni né Drejtoriné Ekonomike té
Ministris€ s€ Drejtesis¢.

Ndjek dhe respekton kérkesat e ligjit “Mbi kontabilitetin”.

Mban dhe ndjek llogariné€ e té ardhurave qé realizon gjykata né€ shérbimet qé u kryen té
tretéve.

Mban dhe ndjek llogariné pérmbarimore.

Né fund t€ ¢do viti, drejton inventarizimin e pasuris€ s€¢ gjykatés, né bazé t€ njé komisioni, i
cili miratohet nga kryetari i gjykatgs.

Dérgon né Drejtoriné Ekonomike té Ministrisé sé€ Drejtésis€ dhe, pér dijeni rezultatet e
inventarizimit.

Mban regjistrin e provave materiale. Né t&€ shénohen té gjitha provat materiale t€ paraqitura
nga prokuroria, s€ bashku me fashikullin e gjykimit, sipas numrit rendor t€ kérkes€s pér gjykim té
regjistruar dhe emrat e t€ pandehurve. Provat materiale pérshkruhen shkurtimisht. N& kété regjistér
shénohet edhe ¢faré u b& me kéto prova materiale, pasi vendimi ka marré formé t€ preré.

Neni 26
Administrata ndihmeése

Sektori apo zyra e administratés ndihmése ushtron veprimtariné e saj nén kujdesin e kancelarit
té gjykatés dhe ka pér detyré q€ né pérputhje me urdhérimet e kryetarit dhe kancelarit t€ gjykatés t&
mbéshtesé veprimtaring e gjykatés dhe t€ administratés gjyqésore n€ p€rmbushjen e detyrave té tyre.

Né pérbérje t€ sektorit a zyrés s€ administratés ndihmése jané€ punonjés t€ mirémbajtjes,



shofer€, pastrues-sanitar€, roje etj. Pércaktimi i hollésishém i strukturés, pérbérjes dhe numrit t&
punonjésve t€ administratés ndihmése caktohet me miratimin e strukturés dhe organikés sé ¢do
gjykate.

Neni 27
Zbatimi i Rregullores

Kjo Rregullore &shté e detyrueshme pér zbatim nga i gjithé personeli i gjykatave té shkallés s¢
paré dhe té apelit. Shkelja e dispozitave t€ ké&saj Rregulloreje sjell pérgjegjési administrative,
disiplinore.

Kryetarét e gjykatave dhe kancelarét e tyre marrin masat e nevojshme pér zbatimin e késaj
Rregulloreje.



