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KREU I Dispozita té Pérgjithshme
Pjesa 1 Fushéveprimi

Ky Udhézim i Zyrés Administrative (“Udhézim”) pércakton procedurén e parashtrimit té kérkesave
pér pérkthim me shkrim, pérkthim me gojé, dhe pér verifikimin e pérkthimit me shkrim dhe me
gojé. Ky Udhézim vé né zbatim Udhézuesin e Zyrés Administrative pér pérkthimet me shkrim dhe
me gojé dhe Udhézuesin e Punés té Zyrés Administrative pér Dosjet dhe Parashtrimet e
Protokolluara para Dhomave té Specializuara té Kosovés (“Udhézues i Punés”).

Pjesa 2 Detyrat dhe pérgjegjésité

1. Kabineti i Kryetarit, panelet gjygésore, shefat e njésive dhe té zyrave té Dhomave té Specializuara
té Kosovés, mbrojtésit e eméruar apo té caktuar dhe Avokati i Popullit (“kérkues”), caktojné
personat e autorizuar pér kontakt gé né emér té tyre té parashtrojné kérkesa pér pérkthim me
shkrim, pérkthim me gojé ose kérkesa pér verifikim. Personi i kontaktit koordinon me Njésiné e
Pérkthimit (“NJP”) dhe Njésiné e Administrimit té Gjykatés (“NJAGJ”), sipas rastit, pér ndryshimin
ose anulimin e kérkesés pérkatése, duke pérfshiré ndryshimin e afateve. Zyra e Prokurorit té
Specializuar cakton si parashtrues té kérkesés personin e kontaktit vetém pér paragitjen e
kérkesave pér verifikim dhe pér té koordinuar ndryshimin ose anulimin e kérkesave té tilla.

2. Punonjési i Zyrés Administrative pérgjegjés pér koordinimin e kérkesave pér pérkthim
(“koordinatori”) merr, kontrollon dhe pérpunon kérkesat pér pérkthim dhe verifikim né pérputhje
me procedurén e pérshkruar mé poshté. Koordinatori verifikon nése ka ndeshje t& mundshme
afatesh dhe sipas nevojés e njofton shefin e Seksionit Gjyqésor pér sa mé sipér.
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3. Njésia e Pérkthimit merr dhe pérpunon kérkesat pér pérkthim me shkrim dhe pérkthim me gojé, si
edhe kérkesat pér verifikimin e saktésisé sé pérkthimit me shkrim ose pérkthimit me gojé.

4. Koordinatori dhe Njésia e Pérkthimit i késhillojné personat e kontaktit se si t'i zbatojné kéto
udhézime dhe si ta pérdorin sistemin elektronik té parashtrimit té kérkesave pér pérkthim.

5. Njésia pér Administrimin e Gjykatés (“NJAGJ”) parashtron kérkesat pér pérkthimin e parashtrimeve
té protokolluara gjyqésore né emér té palés parashtruese, pér pérkthimin me gojé té seancave
gjygésore si dhe ndihmon né procesin e pérpunimit té kérkesave pér verifikim.

Pjesa 3 Sistemi elektronik pér parashtrimin e Kkérkesave pér
pérkthim
1. Pér shérbime qé lidhen drejtpérsédrejti me proceset gjygésore (p.sh. pérkthimi i provave
materiale, verifikimi i pérkthimit me gojé ose me shkrim), kérkesa parashtrohet pérmes sistemit
elektronik Legal Workflow.
2. Pér shérbime té tjera (p.sh. pérkthimi i deklaratave pér shtyp), kérkesa parashtrohet pérmes
sistemit elektronik FLOW.

KREU II Kérkesat pér pérkthim me shkrim

Pjesa 4 Kushtet e parashtrimit té kérkesés

1. Pér ¢do dokument dhe pér cdo kombinim gjuhésor parashtrohet kérkesé mé vete.

2. Sa heré gé éshté e mundshme, dokumentet e parashtruara pér pérkthim dérgohen né formatin
Word (.docx).

3. Nése ekziston material referues, parashtruesi i kérkesés e shénon garté até dhe ia bashkélidh
kérkesés pér pérkthim.

Pjesa 5 Kriteret dhe afatet
1. Para se té parashtrojé kérkesén pér pérkthim, kérkuesi siguron se:

a. nuk ka pérkthime ekzistuese té dokumentit (pérfshiré pérkthime té disponueshme publike);

b. dokumenti i plotéson kriteret e pércaktuara né Udhézuesin e Zyrés Administrative pér
pérkthimet me shkrim dhe me gojé.

2. Kur sugjeron datén e déshirueshme pér marrjen e pérkthimit, kérkuesi:

a. merr parasysh faktin se afatet e pérkthimeve varen kryesisht nga plani i punés sé gjykatés;

b. kontrollon se cilés kategorie té pérparésisé i pérket dokumenti né pérputhje me Udhézuesin e
Zyrés Administrative pér Pérkthimet me Shkrim dhe me Gojég;

c. i propozon Njésisé sé Pérkthimit afat té arsyeshém pér kryerjen e llojit té kérkuar té pérkthimit,
duke mbajtur parasysh se pér pérkthimet qé kérkojné redaktim gjuhésor té tekstit té pérkthyer,
nevojitet kohé shtesé.

3. Nése kérkohet pérkthim urgjent apo pérkthimi i njé materiali prej mé shumé se 100 fage, kérkuesi

e paralajméron koordinatorin e kérkesave pér pérkthim sa mé shpejt gé té jeté e mundshme para

parashtrimit té kérkesés.
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Nése éshté e nevojshme, koordinatori i kérkesave pér pérkthim dhe Njésia e Pérkthimit jané té
gatshém té japin késhilla né lidhje me afatin e déshiruar té dorézimit té pérkthimit.

Pjesa 6 Koordinimi i kérkesave pér pérkthim

1.

Pas marrjes sé kérkesés pér pérkthim, koordinatori i kérkesave pér pérkthim verifikon si vijon:

a. plotésiné dhe saktésiné e informacionit té paraqitur né kérkeség;

b. pérputhshmériné me praktikat dhe udhézimet pérkatése;

c. nése ka pérkthim té dyfishté.

Né qofté se kérkesa pérmban informacion té pasakté apo jo té ploté, ose nuk éshté né pérputhje
me praktikat dhe udhézimet pérkatése, koordinatori i kérkesave pér pérkthim kérkon korrigjimin e
kérkesés.

Koordinatori i kérkesave pér pérkthim i pércjell Njésisé sé Pérkthimit té gjitha kérkesat pér
pérkthim té cilat plotésojné kriteret e lartpérmendura.

Pjesa 7 Ekzistenca e pérkthimeve té dyfishta ose té disponueshme
publikisht
1. Né qofté se konstaton se ekziston pérkthim i méhershém i dokumentit té parashtruar pér pérkthim,

koordinatori i kérkesave pér pérkthim i jep kérkuesit numrin referues té kérkesés sé méhershme
pér pérkthim.

Né qofté se gjen pérkthim té disponueshém publikisht té& dokumentit pérkthimi i té cilit kérkohet,
koordinatori i kérkesave pér pérkthim ia kthen kérkesén kérkuesit me njé shénim se ku mund ta
gjejé pérkthimin.

Pjesa 8 Pérpunimi né Njésiné e Pérkthimit

1.

Me marrjen e njé kérkese pér pérkthim, Njésia e Pérkthimit verifikon nése afati i déshiruar éshté
né pérputhje me pérparésité ekzistuese dhe kapacitetet e disponueshme.

Né qofté se pérkthimi nuk mund té kryhet brenda afatit té kérkuar, Njésia e Pérkthimit i propozon
personit té kontaktit njé afat té ri. Pas marréveshjes, Njésia pér Pérkthim ndryshon afatin.

Né qofté se kérkuesi dhe Njésia e Pérkthimit nuk mund té arrijné marréveshje pér afatin e
dorézimit té pérkthimit, kérkesa pér pérkthim i kalohet koordinatorit té kérkesave pér pérkthim.
Pérparésité qé bien ndesh me njéra-tjetrén zgjidhen pérmes késhillimeve té pérbashkéta, né
pérputhje me pjesén 6.2. té Udhézuesit té Zyrés Administrative pér Pérkthimet me Shkrim dhe me
Gojé.

Njésia e Pérkthimit ia dorézon pérkthimin e kryer drejtpérsédrejti kérkuesit.

KREU III Kérkesat pér pérkthim me gojé

Pjesa 9 Parashtrimi dhe anulimi i kérkesave pér pérkthim me gojé

1.
2.

Kérkesat pér pérkthim me gojé té procedurave gjygésore i parashtron NJAGJ-ja.
Pér té gjitha procedurat né sallé té gjyqit té shénuara né kalendarin e gjykatés sigurohet
automatikisht pérkthimi simultan né gjuhén shqipe, serbe dhe angleze (“gjuhét e DHSK-s&"”’). Né
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gofté se pér njé folés né sallén e gjyqit paneli ose ndonjéra nga palét kané nevojé pér pérkthim me
gojé né njé gjuhé qé nuk éshté gjuhé zyrtare e DHSK-s&, atéheré paneli ose pala kérkuese e
informon NJAGJ-né sa mé shpejt qé té jeté e realizueshme, mé sé voni pesémbédhjeté (15) dité
pune para seancés gjyqésore pérkatése.

3. Né gofté se njé panel ose palé ka nevojé pér pérkthim me gojé té procedurave gjygésore gé kryhen
jashté sallés sé gjyqit, atéheré paneli ose pala kérkuese e informon NJAGJ-né sa mé shpejt gé té
jeté e realizueshme, mé sé voni pesémbédhjeté (15) dité pune para datés sé aktivitetit té
planifikuar gjyqésor.

4. Kérkesa pér pérkthim me gojé né takime ose aktivitete mund té béjné kabineti i Kryetarit, Dhomat,
Zyra Administrative dhe Avokati i Popullit.

5. Kérkesat pér pérkthim me gojé né takime ose aktivitete parashtrohen sa mé shpejt qé té jeté e
mundshme, dhe gjithsesi:

a) mé sé voni dhjeté (10) dité pune para takimit ose aktivitetit pérkatés, né qofté se kérkohet
pérkthim me gojé né gjuhét e DHSK-sé; ose

b) mé sé voni pesémbédhjeté (15) dité pune para takimit ose aktivitetit pérkatés, né gofté se
kérkohet pérkthim me gojé né gjuhé qé nuk éshté gjuhé zyrtare e DHSK-sé.

6. Né rast té anulimit té kérkesés pér pérkthim me gojé, kérkuesi e njofton Njésiné e Pérkthimit sa
mé shpejt qé té jeté e mundshme, né ményré qé té minimizohen shpenzimet financiare té
institucionit.

KREU IV Kérkesat pér verifikim

Pjesa 10 Kérkesat pér verifikim
1. Mund té parashtrohen kérkesa pér verifikimin e ¢faré vijon mé poshté:

a. saktésisé sé pérkthimit me shkrim: verifikim i pérkthimeve zyrtare té Njésisé sé Pérkthimit;

b. saktésisé sé pérkthimit me gojé: verifikim i saktésisé sé pérkthimit me gojé qé kryhet pas
pérfundimit té seancés gjyqésore pérkatése;

c. saktésisé sé transkriptit: verifikim i saktésisé sé transkriptit gé kryhet pas pérfundimit té seancés
gjygésore pérkatése; ose

d. pérkthim me gojé gé nuk éshté incizuar (pérkatésisht pérkthim qé mungon) dhe kérkesé pér
riincizim: verifikim qé kryhet pas pérfundimit té seancés pérkatése gjygésore, né rastet kur
pérkthimi me gojé nuk éshté incizuar, dhe kérkesé pér riincizim té pérkthimit me gojé dhe
plotésimit té transkriptit zyrtar.

2. Kérkesé pér verifikim sipas paragrafit 1.a-1.c mund té parashtrojé kushdo nga kérkuesit. Kérkesat
gé kané té béjné me dokumentacionin e procedurave gjyqésore koordinohen pérmes
administratorit té ¢céshtjes, me pérjashtim té kérkesave sipas paragrafit 1.a. né lidhje me material
provues qé éshté béré i ditur té cilin administratori i ¢éshtjes ende nuk e ka pérpunuar.

3. Kérkesé pér verifikim sipas paragrafit 1.d mund té parashtrojé vetém administratori i ¢éshtjes,
gofté me nismén e vet ose pasi té jeté véné né dijeni se pérkthimi me gjasé nuk éshté incizuar.

4. Kérkuesi harton kérkesé mé vete pér secilin verifikim té kérkuar, duke shénuar qarté segmentin qé
duhet té verifikohet.
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5. Kérkesat pér verifikimin e pérkthimit me shkrim té materialeve gé nuk lidhen drejtpérdrejté me
procedurat gjyqésore dhe provave gé jané béré té diturave té cilat ende nuk jané pérpunuar nga
administratori i ¢céshtjes, pérpunohen si kérkesa té rregullta pér pérkthim. Pér konstatimet e veta
né lidhje me kéto kérkesa, Njésia e Pérkthimit e njofton drejtpérsédrejti kérkuesin me qéllim
marrjen e masave té métejshme.

Pjesa 11 Pérpunimi i kérkesave nga administratori i ¢éshtjes

1. Administratori i ¢céshtjes té cilit i éshté caktuar dosja e ¢éshtjes, merr kérkesat pér verifikimin e
dokumenteve né pérputhje me pjesén 10(2), pér té€ marré vendim pér hapat e métejshém.
Administratori i ¢éshtjes vleréson nése informacioni né kérkesén pér verifikim éshté i sakté dhe aq
sa duhet konkret, nése kérkuesi ka té drejté ligjore té marré pjesé né céshtje dhe nése éshté
kérkuar shérbimi i duhur.

2. Kérkesat gé nuk plotésojné kriteret e vlerésimit pércaktuar né pjesén 11(1), mund t'u kthehen
kérkuesve.

3. Administratori i ¢éshtjes koordinohet me panelin kompetent, kérkuesin, Njésiné e Pérkthimit dhe
stenografét e gjykatés, sipas nevojés.

Pjesa 12 Rezultati i verifikimit té dokumentacionit té procedurés
gjyqésore

1. Pas kryerjes sé verifikimit té kérkuar, Njésia e Pérkthimit dhe stenografét e gjykatés i dorézojné
administratorit té ¢éshtjes konstatimet e veta me shkrim. NJAGJ-ja i protokollon konstatimet né
dosjes e ¢céshtjes gjygésore pérkatése.

2. Njésia e Pérkthimit dhe stenografét e gjykatés béjné té ditur nése duhet korrigjim i dokumentit.

3. Nése duhet té béhet korrigjim i pérkthimit me shkrim ose i transkriptit, Njésia e Pérkthimit ose
stenografét e gjykatés i dorézojné NJAGJ-sé versionin e korrigjuar té pérkthimit, pérkatésisht té
transkriptit. NJAGJ-ja zévendéson origjinalin me versionin e korrigjuar.

4. Nése duhet té béhet korrigjim i njé segmenti té pérkthimit me gojé, Njésia e Pérkthimit i dorézon
NJAGIJ-sé versionin e korrigjuar té pérkthimit me gojé. NJAGJ-ja koordinon ndryshimin e pjesés
pérkatése té transkriptit dhe sipas nevojés té pjeséve pérkatése té incizimit audiovizual né
pérputhje me pérkthimin e korrigjuar me gojé.

Hagé, Holandé
14 maj 2019

/nénshkrim/

Dr. Fidelma Donlon
Administratore
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