Albanian Deposit Tnsurance Agency

REPUBLIKA E SHQIPERISE
AGJENCIA E SIGURIMIT TE DEPOZITAVE
KESHILLI DREJTUES

VENDIM
Nr.7(, date,/| .03. 2011
PER MIRATIMIN E RREGULLORES “PER PUNEN ME DOKUMENTAT

ADMINISTRATIVE DHE KORRESPONDENCEN ELEKTRONIKE NE
AGJENCINE E SIGURIMIT TE DEPOZITAVE”.

Késhilli Drejtues 1 Agjencisé sé Sigurimit té Depozitave, me propozim té
Sektorit té Administrimit té Mjeteve Financiare dhe Shérbimeve té
Agjencis€ dhe né mbéshtetje té nenit 11, pika 2, shkronja “II” , té ligjit
nr.8873, daté 29.03.2002 “Pér sigurimin e depozitave” i ndryshuar,

VENDOSI:
1. T € miratojé Rregulloren « Pér punén me dokumentat administrative
dhe korrespondencén elektronike né Agjenciné e Sigurimit té

Depozitaves, sipas materialit bashkelidhur ketij vendimi.

2. Ngarkohen strukturat pérkatése té Agjencisé sé Sigurimit té
Depozitave pér zbatimin e kétij vendimi.

3. Vendimi i Késhillit Drejtues Nr.45 daté 27.06.2003 « Pér miratimin
e rregullores pér punén me dokumentat administrative né
Sekretari Arkivin e ASD» shfuqizohet .

4. Ky vendim hyn n € fuqgi menjéheré

SEKRETARE

HEDERA HOXHA
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Rregullore

“PER PUNEI}T ME DOKUMENTAT ADMINISTRATIVE DHE \
KORRESPONDENCEN ELEKTRONIKE NE AGJENCINE E SIGURIMIT TE
DEPOZITAVE”

Kreul Organizimi dhe parimet e qarkullimit té dokumentave administrative
dhe korrespondencés elektronike.

Neni 1
Objekti i rregullores

Objekti 1 késaj rregulloreje &shté pércaktimi i1 procedurave dhe afateve té hyrjes,
pérpunimit, qarkullimit, daljes, ruajtjes dhe asgjésimit t&¢ dokumentave administrative dhe
korrespondencés elektronike né ASD.

Neni 2
Baza ligjore

Baza ligjore e késaj rregullore &shte ligji nr. 8873, daté 29.03.2002 “Pér Sigurimin e
Depozitave”, i ndryshuar, Ligji nr. 9154, daté 06.11.2003 “Pér Arkivat” Ligjit nr. 8503,
daté 30.06.1999 * Pér t€ drejtén e informimit pér dokumentet zyrtare; “Rregullores pér
marrédhéniet e punés sé Personelit té ASD-sé” miratuar me Vendim té Késhillit Drejtues
té ASD nr. 218, daté 24.07.2008, té Kodit t&¢ Etikés miratuar me Vendim té Késhillit
Drejtues t€ ASD Nr.227 daté 27.11.2008.

Neni 3
Parimet Bazé
3.1 Parimi i barazisé
Punonjésit dhe drejtuesit e t€ njéjtés shkalle hierarkie kang t€ drejtén dhe detyrimin &
marrin dhe t€ japin informacion mbi baza t& barazisé.

3.2Parimi i informimit té rregullt

Njésité organizative dhe organet drejtuese jané t& detyruara t€ raportojné dhe té kérkojné
informacion mbi aktivitetin ¢ ASD-s€ mbi njé bazg € rregullt periodike. Sipas
domosdoshmérisé sé& aktivitetit t&€ ASD-sé informacionet parashtrohen mé shpesh.

3.3 Parimi i dhénies sé menjéhershme té informacionit
Informacioni administrativ pérgohet brenda kufijve té arsyeshém kohoré menjéheré pasi
disponohet, duke mos lejuar tejkalimin e afatit kur ai kérkohet.

3.4 Parimi i plotésisé
Informacioni administrativ duhet t& jepet 1 plot€ pa mangési thelbésore ose dytésore.
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3.5 Parimi viefshmérisé
Informacioni administrativ duhet t& bazohet mbi té dhéna t& velfshme né kohé dhe né
hapésiré duke garantuar ligishmériné e burimeve t& pérftimit té tij.

3.6 Parimi i pérputhshmérisé
Informacioni administrativ duhet t& pérputhet nése pérmbajtja e tij verifikohet nga disa
burime t& autorizuara brenda ASD-s&.

3.7 Parimi i objektivitetit

Informacioni administrativ nuk duhet t& shtrembérojé té dhénat dhe as t& keginterpretojé
faktet e marra gjaté pérpunimit té tij.Ai duhet t& ndértohet mbi mirébesimin dhe
kontrollin e gjendjes aktuale.

3.8 Parimi i baraspeshés

Né marrjen, dhénie dhe pérpunimin e informacionit njésité organizative dhe ato drejtuese
duhet t€ ruajné baraspeshén ndérmjet transparencés dhe sigurimit té konfidencialitetit t&
aktivitetit t&6 ASD-sg&.

3.9 Parimi i asnjéanésisé

Njésité organizative dhe drejtuese t& ASD-sé tregohen t&€ paanshme né marrjen,
pérpunimin dhe dhénien e informacionit administrativ ndaj organeve dhe paléve té treta
me pozité té njéjte.

3.10 Parimi i sigurisé

Njésité organizative dhe drejtuese t& ASD-s& Jjané (€ detyruara té respektojné si guriné mbi
dhénien dhe marrjen e informacionit t¢ sekretuar né pérputhje me Nenin 5, pika 5.2 t¢
késaj Rregulloreje.

Neni 4
Funksionet e sekretarisé, protokollit dhe arkivit né ASD

Funksionet e sekretarisé, protokollit dhe arkivit kryhen nga njésia ose njésité organizative
t€ ASD, e/té krijuar si pjesé e brendéshme e strukturés sé saj n€ perputhje me Vendimet ¢
Késhillit Drejtues t& ASD. Pér pérmbushjen e funksioneve té arkivit dhe protokollit
Agjencia e Sigurimit t& Depozitave népérmjet titullarit t& saj ka t& drejté t'i drejtohet
Drejtorisé sé Pérgjithshme & Arkivave tg Republikés s¢ Shqipérisé pér udhézime (&
veganta.
NE mungesé t€ njé strukture & vecanté, me urdhér me shkrim t& titullarit t& institucionit
ngarkohet njé punonjés pér punén me dokumentet administrative,
Pér pérmbushjen e kétyre funksioneve &éshts ngritur njésia administrative Sekretari-arkivi.
si pjese e struktures organizative te ASD-sg, e cila pérfshihet né Sektorin e Administrates,
Mjeteve Financiare dhe Shérbimeve.
Neni 5
Funksioni i Sekretarisé

Sekretaria éshté hallké e ndérmjetme komunikimi ndérmjet organeve drejtuese & ASD-sé
(Késhill Drejtues dhe Drejtor i Pérgjithshém) dhe njésive & (jera organizative. Té drejtat
dhe detyrimet ¢ saj jané:
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- pranimi dhe pércjellja e korrespondés/dokumentave administrative nga njésité

administrative tek organet drejtuese dhe e anasjellta.

- komunikimi i urdhérave dhe udhézimeve nga organet drejtuese tek njésité

administrative,

- komunikimi i mesazheve, kujtesave etj nga njésité administrative tek organet

drejtuese.

- realizimi i lidhjeve zyrtare me t& treté t& organeve drejtuese t&¢ ASD-sé sipas

udhézimeve t& tyre.

- mbajta dhe organizimi i rendit té dités t& Drejtorit t& Pérgjithshém.

- mbajta e proces verbaleve t& mbledhjeve t& organizuara nga Drejtori i

Pérgjithshém dhe t& Késhillit Drejtues.

- pércjellja e korrespondencés sé organeve drejtuese t& ASD-sé né protokoll.

- ruajtja e konfidencialitetit mbi informacionet e marra gjaté ushtrimit t& funksionit.
Punonjési i sekretarisé ka t& drejté te japé t& gjitha sugjerimet dhe vérejtjet pér
mbarévajtjen sa mé t& miré t¢ funksionit té saj.

Funksioni i Sekretarisé mund t& shmanget né& dobi t& komunikimit t& drejtpérdrejté vetém
me miratim t€ Drejtorit t& Pérgjithshém t& ASD-sé.

Neni 6
Funksioni i protokollit

Protokolli éshté hallka e ndérmjetme e komunikimit ndérmjet njésive organizative dhe
organeve drejtuese t& ASD-sé, i cila legalizon ¢do dokument administrativ qé qarkullon
nga jashté, pér jashté ose brenda ASD-sé. Dokumentat e shtypur q¢ kané garkulluar pa
kaluar né protokoll kané vlefshméri juridike relative dhe fitojné vlefshméring e tyre
absolute vetém me leje té posacme & Drejtorit té Pérgjithshém.

Funksioni i protokollot pérfshin:

- pranimin, evidentimin, shpérndarjen dhe nisjen e korrespondencés té hyré, t& dalé
dhe t€ brendshme t& ASD-sé:

- kontrollimin e zbatimit t& kérkesave formale q& duhet t& pérmbushé dokumenti ;

- hapjen e dosjeve sipas pasqyrés emértuese té ¢eljes sé tyre dhe sistemimin né to té
dokumentave qé krijohen dhe vijojné gjaté vitit;

- sigurimin e dorézimit t& ploté dhe né kohé té dokumentave qé€ hyjné, dalin dhe
qarkullojné né ASD gjaté vitit. Né pérgjithési, dokuementat duhet té dorézohen
brenda 60 ditésh nga hapja e ¢éshtjes né rast se nuk parashikohet njé afat tjetér;

- plotésimin e kérkesave pér shfrytézimin operativ nga njésité organizative té ASD-
s€ duke béré evidentimin e dokumentave té qarkulluar;

- respektimin e rregullave t& brendshém pér ruajtjen e konfidencialitetit;

- mirémbajtjen, administrimin dhe sigurimin fizik & vulés zyrtare dhe datare &
ASD-sé si dhe té dokumentave:

- rivendosjen e vulave né vend t& sigurté pas pérdorimit té tyre;

- vulosjen e dokumentacionit té& depozituar né Protokoll né pérputhje me
Rregulloren «Pér nénshkrimet e autorizuaray t& miratuar me VKD nr.30, daté
3.3.2003 né veganti pasi té keté verifikuar pérputhshmériné me kérkesat ¢ Nenit 8
té saj;

- vulosjen e dokumentacionit t& hyré né ASD nga subjekte t&€ treta me vulé datare
pér t€ konfirmuar datén e sakté t& ardhjes sé dokumentit né ASD;




- pjesémarrjen né komisionin e ngarkuar pér asgjesimin e vulés kur ajo éshté béré e
papérdorshme apo kur jané konstatuar falsifikime té& saj népérmjet hartimit (&
procesverbalit pérkatés;

- pajisien me bazé materiale kur konstaton konsumimin e elementéve pérbérés pér
vulosje me miratim paraprak té instancés eprore

Punonjési i protokollit ka t& drejts t& japé € gjitha sugjerimet dhe vérejtjet pér
mbarévajtjen sa mé t& miré té funksionit té saj.

Neni 7
Funksioni i arshivés

Arkiva éshté njésia administrative e cila realizon depozitimin dhe ruajtjen e dokumentave
administrative t& pérpunuar nga ASD sipas ndarjes sé& tyre né fonde, afatit dhe ruajtjes
dhe nivelit té sekretimit.

Funksioni i arshivés pérfshin:

- njoftimin e njésive organizative t& ASD-s& mbi kryerjen e detyrimit pér geljen e
dosjeve sipas pasqyrés emertuese brenda 31 Dhjetorit t& ¢do viti pér vitin né
vijim;

- njoftimin e njésive organizative t& ASD-sé mbi mbylljen dhe inventarizimin e
dosjeve té gelura sipas pasqyrés emértuese dhe dorézimin e tyre né arkiv brenda
30 Qershorit t& ¢do viti pér vitin paraardhés;

- hapjen e dosjeve sipas pasqyrés emértuese t& ¢eljes sé tyre dhe sistemimin né to t&
dokumentave qé krijohen dhe vijojné gjaté vitit;

- verifikimin e kryerjes dhe cilésisé sé sistemimit s& dokumentave administrative
dhe té ekspertizés sé vlerés sé ruajties (& dokumentave administrativé (& cilet
dorézohen nga protokolli né arkiv si dhe urdhéron rregullimin e mangésive té
vérejtura.

- sugjeron realizimin e kushteve t& pérshtatshme pér garantimin e jetégjatésisé (&
dokumentave, pér plotésimin e kérkesave operative, mbi bazén e udhézimeve té
miratuara pér kété qéllim.

- merr pjes¢ né komisionin e ngritur pér pérpilimin e listés s& vecimit pér
asgjésimin e dokumentave té cilét kané plotésuar afatin e ruajtjes.

- kryen dorézimin né arkivin gendror t& dokumentave me réndési  historiko-
kombétare ;

- kryen sistemimin e dokumentave té cilat kané hyré té pasistemuara.

Punonjési i arshivés ka té drejté t& japé t& gjitha sugjerimet dhe vérejtjet pér mbarévajtjen
sa mé t&€ miré t€ funksionit té saj.

Neni 8
Klasifikimi i dokumentave administrative sipas afatit té ruajtjes dhe nivelit té sekretimit

8.1 Dokumentat administrative klasifikohen né varési té afatit t€ ruajtjes sé tyre né:

- Dokumentet me réndési historike kombgétare, deri né plotesimin e afatit té
dorezimit ne arkivat shteterore qendrore, te sistemit apo lokale.

- Dokumenta me afat ruajtjeje t& pérkohshém, deri né plotésimin e afatit t& ruajtjes
s¢ pérkohshme dhe nxjertjes se tyre pér asgjésim.




NE rast se ASD disponon dokumente administrative me réndési historiko kombétare sipas
klasifikimit tip t& hartuar nga Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave, ajo bén regjistrimin né
Arkivin Qendror Shtetéror si subjekt shtetéror unikal me réndési kombétare.

8.2 Dokumentat administrative klasifikohen sipas nivelit té sekretimit né :

“Tepér sekret”, kur ekspozimi i paautorizuar mund t’i shkaktojé déme veganérisht t¢
rénda sigurisé kombétare.

- “Sekret”, kur ekspozimi i paautorizuar mund t’i shkaktojé déme serioze sigurise
kombétare.

- “Konfidencial”, kur ekspozimi i paautorizuar mund t’i shkaktojé¢ déme sigurisg
kombétare.

- "1 kufizuar", kur ekspozimi i paautorizuar mund té démtojé veprimtaring ose
efektivitetin e institucioneve shtetérore né fushén e sigurisé kombétare.

Bazuar né aktet ligjore dhe nénligjore t& ASD-sé asnj€ person qé shérben ose ka shérbyer

si anétar i Késhillit Drejtues, né cilésiné e Drejtorit t&¢ Pérgjithshém ose punonjésit,

kontrollorit t& jashtém, késhilltarit, agjentit ose korrespondentit t& saj nuk duhet pa

autorizim ligjor:

- 1€ lejojé zbulimin ose publikimin e t& dhénave jopublike, konfidenciale, sekrete ose
tepér sekrete t€ pérftuara nga puna né ASD;

- € pérdor€ ose té lejojé té pérdoren t& dhénat jopublike, konfidenciale, sekrete ose
tepér sekrete t& pérftuara nga puna né ASD pér pérfitime personale.

Dokumentat e klasifikuara sekret shtetéror administrohen né pérputhje me Ligjin Nr.

8457, dt.11.02.1999 «Pér informacionin e klasifikuar «sekret shtetéror» si dhe aktet

nénligjore pérkatése t& miratuara nga Késhilli i Ministrave.

8.3 Drejtori i Pérgjithshém me urdhér té vegant€é dhe me propozim t& komisionit té
ekspertiz€s (neni 20) pércakton klasifikimin e dokumentave administrative sipas afatit té
ruajtjes dhe nivelit t& sekretimit né varési té pérmbajtjes s€ tyre (Mod 11).

Neni 9
Korrespondenca elektronike

9.1 Korrespondenca elektronike sjell t& njéjtat pasoja juridike si dokumentat e shkruar.
Ajo pérdoret me pélqim té dyanshém. Marrési i cili ka pranuar pérdorimin dhe
qarkullimin e dokumentit elektronik nuk mund t& refuzojé né ményré té njéanshme,
vetém pér faktin qé ai &shté pérgatitur, pérdorur dhe qarkulluar né formé
elektronike.Gjaté zbatimit t& saj brenda dhe jashté ASD-s@ punonjésit duhet:

- 1€ pérdorin gjithmoné postén elektronike personale zyrtare;

- € mos tejkalojné kompentencén e vendit t& punés;

- (& konsultohen paraprakisht me instancén eprore dhe (€ zbatojné udhézimet e saj;

- € njoftojné elektronikisht instancén epropre népérmjet « kopje — cc » ose «kopje
t€ fshehur — beey njékohésisht me adresantin,

Korrespondencat elektronike shtypen dhe pérfshihen né dosjet pérkatése duke iu

nénshtruar klasifikimit sipas nenit 10.3.

9.2 Dokumenti eklektronik ka vlefshméri ligjore vetém né ato raste kur ai krijohet,
Dérgohet, merret, mbahet dhe ruhet, duke zbatuar teknologjité e informacionit,

Népérmjet kompjuteréve, sistemeve kompjuterike, pajisjeve té ngjashme dhe




programeve elektronike né p&rputhje me kérkesat e nenit 11 t& késaj rregulloreje.

9.3 Vértetimi i kopjes né letér t& dokumentit elektronik nga institucionet publike kryhet
nga personat e autorizuar nga titullari i institucionit. Kopja né letér e vértetuar si
kopje e dokumentit elektronik, duhet té pérmbajé bashkélidhur shénimin «kopije e
njéjté me dokumentin elektronik »

9.4 Dokumenti elektronik q& plotéson kriteret e nenit 11 pérdoret si prové. Organi gé
merr dokumentin elektronik si prové, pércakton vlefshméring e tij duke mbajtur
parasysh t&€ dhénat pér pérgatitjen, ruajtjen, transmetimin, siguriné dhe autenticitetin
e nénshkrimit elektronik té tij si dhe rregullat e pércaktuara nga legjislacioni né fuqi.

Kreu II Rekuizitat e dokumentave administrativé dhe dokumentave
elektronike. Qarkullimi i tyre né ASD.

Neni 10
Rekuizitat e dokumentave administrative

10.1Krijimi/Pérpilimi i dokumentave q¢ dalin nga Agjencia apo q& levizin brenda
sektoréve t& Agjencisé béhet nga nénpunésit e sektoreve perkates té ASD:; shtypja
dhe shumefishimi i dokumentave béhet gjithashtu  nga sektorét pérkatés.
Dokumentat shtypen né kompjuter né letér format 210 x 297 mm, 170 x 240 mm dhe
148 x 210 mm. Cdo faqe e ploté duhet t& keté jo mé shumé se 32 rreshta. Né anésoret
lihen 3 cm bosh, ndérsa ne krye dhe né fund t& fages 2 cm.
10.2Pér cdo céshtje hartohet dokument mé vete. Dokumentat me réndési historike
kombétare shtypen né letér me cilési.
10.3Dokumentat dalin nga ASD vetém né emér t& Drejtorit t& Pérgjithshém, pérgatiten
prej sektoréve pérkatés dhe duhet & pérmbajné elementét e méposhtém:
- 1€ shkruar sipér « Republika e Shqipérisé »;
- emértimin Agjencia e Sigurimit t& Depozitave;
- stemén zyrtare t& ASD ;
- sektorin g€ pérgatit dokumentin ;
- numrin e rregjistrit t& korrespondencés ;
- shénimin « konfidencial » nése éshté i tille :
- numrin e ekzemplarit (kur éshté konfidencial)
- vendin dhe datén;
- shkurtimin e lendés;
- adresén e korrespondentit;
- formulén « né pergjigje » ose « né vijim t& shkresés » (kur &shté rasti).
- numrin ¢ lidhjeve (kur ka) ;
- tekstin e dokumentit:
- funksionin;
- emrin dhe mbiemrin e personit q& nénshkruan dokumentin;
- nénshkrimin e tij ;
- vula.
10.4N¢ mungesé té titullarit, aktet zyrtare mund t€ firmosen nga personat e autorizuar me
shkrim prej tij. Né kété rast né aktin zyrtar vihet shénimi : «né mungesé dhe me
urdhér/porosi». Nuk mund té delegohen kompetenca dhe té firmoset né mungesé té
titullarit pér atribute kushtetuese apo ligjore g€ i njihen vetém titullarit t& ASD-sé.
10.5Dokumentat pér qarkulllim t¢ brendshém kang (& njéjtat rekuizita si ato ¢
pércaktuara né pikén 9.3. Dokumentat pér qarkulllim t¢€ brendshém, kur i dérgohen
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njé strukture tjetér organizative té ASD-sg, shogérohen me shkreseé pércjellése dhe
regjistrohen né librin e protokollit.

Neni 11
Rekuizitat e dokumentave elektroniké

11.1Pérgjate ciklit t¢ dokumentit, né veprimet e pérfshira né t&, dokumenti elektronik
duhet t& sigurojé :

- Nénshkrim elektronik sipas ligjislacionit pé€r nénshkrimin elektronik.

- T& dhénat e krijuesit t& dokumentit elektronik.

- Pacénueshmerine e dokumentit elektronik.

- akses né pérmbajtjen ¢ dokumentit elektronik pérgjaté ciklit t& dokumentimit.

- Qartési né leximin e pérmbajtjes s& tij.

11.2 Dokumenti elektronik pérbéhet nga pjesa e pérgjithshme dhe pjesa e posacme e tij t&
cilat jané t& pandashme:

- piesa e pérgjithshme paraget informacionin e pérmbajtjes sé dokumentit
elektronik. Nése dokumenti elektronik ka pér gellim ti dérgohet nj& marrési t&
pércaktuar, kjo pjesé pérmban edhe emrin e marrésit.

- Pjesa e posacme pérfshin nje apo disa nénshkrime elektronike dhe informacion,
q¢ i pérkasin kohés sé krijimit t& dokumentit elektronik, si dhe té dhéna & tjera,
q¢€ i pérkasin cilésisé dokumentare, sipas parashikimeve t& nenit 3 pika 2 t& ketij
ligji.

11.3 Dokumenti elektronik ka formén e paraqitjes sé tij té brendshme dhe formén e
paraqitjes sé jashtme:

- Forma e brendéshme e paragitjes sé dokumentit elektronik &shté forma numerike,
¢ pérftuar nga pérpunimi, dérgimi, marrja dhe ruajtja e dokumentit elektronik me
njé sistem programesh dhe pajisjesh kompjuterike.

- Forma e jashtme e paragitjes s&¢ dokumentit elektronik ¢shté paragitja vizuale dhe
e kuptueshme e pérmbajtjes sé tij né& ekranin ¢ kompjuterit apo né pajisje té tjera
t¢ ngjashme né letér apo né mjete t¢ materializuara, prodhuar nga forma e
brendshme e paragqitjes sipas paragrafit te sipérpérmendur.

Neni 12
Dorézimi i dokumentave administrative né protokoll

12.1 Dorézimi né protokoll i té& gjitha dokumentave qé krijohen /pérpilohen nga njésite
organizative té¢ ASD-sé, evidentohet mé paré né librin e dorezimit ge mbahet nga
protokolli. Data dhe numri i protokollit ne dokument vendosen pas firmosjes se
titullarit, instancés eprore 1& njésisé organizative ose specialistit.

12.2 Te gjithe dokumentat qe krijohen ne ASD si dhe ato ge vijne nga organe te tjera,
evidentohen ne regjistrin e korrespondences (libri i protokollit). Ne te regjistrohen te
gjitha dokumentet ge krijohen apo qe vijne rie ASD.

12.3 T¢ gjitha dokumentat hyrése, dalése dhe ato pér qarkullim t& brendshém pérgatiten
té paktén né tre ekzemplaré nga té cilat:

- ckzemplari i pare dorézohet né destinacion (apo mé shumé kur ka mé shume se njé &
tillg) ;

- ¢ckzemplari i dyté mbahet né protokoll :

- ekzemplari i treté qéndron né njésing organizative gé e ka perpiluar dhe dorézohet né
arshivé sipas rregullave dhe afateve té pércaktuara né kété rregullore.



12.4 Ekzemplari i dyté i dokumentit, q¢ mbahet né protokoll, siglohet né ¢do fage nga
perpiluesi dhe titullari i tij ne varesi te kompetencave qé pércaktojné rregulloret e
brendshme.

12.5 Nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né protokoll dokumentat t& klasifikuar sekret si
dhe ata me karakter t& thjeshté si pér lévizje automjetesh dhe t& kétij lloji, evidenca
periodike ditore, dokumente te llogarise, magazines (fatura, mandat-pagesa, mandat
arkétimi, fleté hyrje / dalje, fleté udhetimesh, etj) té késaj natyre qé& nuk pérfshihen né
listén e dokumenteve me réndési kombétare. Kéto dokumente ruhen né sektoré dhe
pasi humbasin vlerén operative & ruajtjes, nxirren pér asgjesim nga veté sektorét.

Neni 13
Procedura pér daljen e dokumentave nga ASD

13.1Dokumentat qé dalin jasht¢ ASD, mbyllen né zarfa ose pako. N& anén e majté té tyre
shénohet adresa e dérguesit t& tyre dhe numri q€ ka marre dokumenti né librin e
protokollit/regjistrin e korrespondences, kurse né t& djathté vihet shénimi
« konfidencial », kur dokumenti &shté i klasifikuar si i tillg, dhe vula. Né mes té zarfit
ose t€ pakos shénohet adresa e ploté e marrésit. Zarfet apo pakot qé mbajné
dokumente konfidenciale, né anén e pasme dyllosen dhe vulosen né mes dhe né té
katér anét. Kur dokumenti i dérgohet né emér titullarit, mbi zarf vendoset shénimi
« personaley.

13.2Dokumentat qé dalin jashté ASD evidentohen né librin e dorézimeve. Dokumentat
me karakter normativ, riprodhohen me porosi té titullarit & ASD (kétu pércaktohen
personat pérgjegjés) dhe pasi vértetohet njéjtésia me origjinalin dérgohen né
destinacion me shkresé pércjellése.

Neni 14
Pérdorimi dhe qarkullimi i dokumentit elektronik

14.1Dokumenti elektronik konsiderohet i dérguar kur dérgohet :
- Personalisht nga dérguesi :; ose
- Nga personi i autorizuar prej dérguesit, pér t€ kryer veprimet q& kané (& bé&jné me
dérgimin e dokumentit elektronik ; ose
- NE ményré € automatizuar nga sistemi kompjuterik i dérguesit ose sistemi
kompjuterik i personit te autorizuar nga dérguesi , pér té kryer veprime me té.

14.2 Personave te cileve u drejtohet dokumenti elektronik, duhet tu behet e njohur

edhe dhénia e kompetencés sé nénshkrimit elektronik népérmjet autorizimit.

Nése njé gjé e tillé mungon dhe ka qen€ e panjohur nga té tretét, te gjitha

pasojat q¢ mund t& vijné nga kjo padijeni jané& n€ ngarkim & personit qé ka nisur
dokumentin.

14.3 koha kur dokumenti elektronik del nga sistemi kompjuterik i dérguesit dhe hyn né

sistemin kompjuterik, qé nuk &shté nén kontrollin e dérguesit apo nén kontrollin
¢ nj€ personi t& autorizuar prej tij, konsiderohet si koha e dérgimit t& dokumentit
elektronik. :

14.4 koha kur dokumenti elektronik hyn né sistemin kompjuterik té marrésit dhe/ose né
sistemin kompjuterik t& personit té autorizuar prej tij, konsiderohet si kohé e marrjes
s€ dokumentit elektronik.

14.5 kur kérkohet marrja e konfirmimit t& dokumentit elektronik, koha kur marrési
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Dérgon konfirmimin konsiderohet si koha e marrjes s¢ dokumentit elektronik.

14.6 koha e dérgimit dhe e marrjes konsiderohet si pjesé e vecanté e strukturés sé
dokumentit elektronik dhe ndalohet ndryshimi i saj.

14.7koha e regjistruar nga sistemi kompjuterik llogaritet sipas standartit t& matjes sé orés
zyrtare n€ Republiken e Shqipérisé.

14.8. paraqitja e kohés aktuale, e regjistruar nga sistemi kompjuterik apo i komunikimeve
elektronike, duhet té jeté e njejté me standartet shqiptare t& paraqitjes sé orés dhe
datés.

14.9 dokumeti elektronik konsiderohet se &sht& marré kur

- Merret personalisht nga marrési ose

- Nga personi i autorizuar prej marrésit ose

- N& ményré té automatizuar né sistemin kom pjuterik t& marrésit ose personit té
autorizuar prej tij.

14.10 kur kérkohet nga dérguesi konfirmimi i marrjes s¢ dokumentit elektronik marrési
duhet t€ konfirmojé marrjen né perputhje me kerkesat paraprake té derguesit pér
njoftimin e marrjes.

14.11 marrési duhet té japé konfirmimin e marrjes s&¢ dokumentit elektronik me njé
veprim t& paracaktuar nga dérguesi, pérfshiré kétu edhe konfirmimin automatik té
marrjes nga sistemi kompjuterik i marrésit.

14.12 nése konfirmimi i kérkuar nga dérguesi nuk merret brenda afatit kohor té
Pércaktuar, dérguesi duhet t& njoftojé marresin se nuk e ka marré kété konfirmim

Pér dokumentin elektronik gé ai ka dérguar.

14.13.dispozitat e parashikuara né kété nen zbatohen vetém pér veprimet e dérgimit dhe
martjes s¢ dokumentit elektronik dhe nuk rregullojné pérmbajtjen e dokumentit
clektronik apo rrethana té tjera, q¢ lindin apo krijohen nga dérgimi ose marrja e
dokumentit elektronik.

Neni 15
Procedura pér hyrjen e dokumentave nga ASD

I5.1 Dokumentat hyrése, pasi regjistrohen né regjistrin e korrespondencés/librin e
protokollit, béhet shénimi né to i numrit te protokollit dhe e datés sé marrjes, i jepen
Drejtorit t& Pérgjithshem dhe shpérndahen né sektorét pérkatés sipas destinacionit té
pércaktuar kundrejt firmés né librin e dorézimeve. Kate gori t€ caktuara
dokumentesh, pércaktuar me urdhér t& brendshém té Drejtorit t& Pérgjithshém, mund
t'u kalohen direkt sektoréve. ]

15.2 Kur né dokumentat kryesore konstatohen mungesa, protokolli mban procesverbal
dhe njofton strukturén qe i ka dérguar.

15.3 Zarfet qé i dérgohen Drejtorit t& Pérgjithshém me shénimin « personale », i

Dorézohen atij t& pahapura kundrejt firmés. Ne rast se né to trajtohen probleme té&
veprimtarise sé ASD dhe do té gendrojé prané institucionit, sekretaria e Drejtorit té
Pergjithshém i kalon ato né protokoll, i cili bén evidentimin né regjistrin e
Korrespondencés/librin e protokollit.
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Kreu III Rregullat e dorézimit té dosjeve nga njésité organizative né protokoll,
nga protokolli né arshivé dhe nga arkiva e ASD-sé né Arshivén
Qendorore té Republikés sé Shqipérisé.

Neni 16
Procedura pér dorézimin e dokumentave dhe Jondeve né protokoll dhe arshivé

16.1Dokumentat origjinal mbahen nga Sektori ose nga personat qé ndjekin problemin
deri né zgjidhjen/pérfundimin e tij.

16.2 Dorézimi i dokumentave béhet né Arkiy népérmjet Protokollit nga sektorét pérkatés
me iniciativén e Arkivés

16.2Pas zgjidhjes sé problemit dokumentat dorézohen né protokoll dhe qé andej né arkiv,
T€ bashkuara né fonde, t& renditura sipas datave, té pastruara nga kopjet e tepérta dhe
konceptet, duke véné ne aktin e fundit shenjén « a.a » (akt né arkiv), datén e
pérfundimit t& problemit dhe nénshkrimin e zbatuesit.

16.3Dorézimi i dokumentave né arkiv béhet me procesverbal té rregullt né rastin e
pérfundimit ¢ afatit t& pérpunimit t& dokumenteve nga sektorét dhe /ose té lévizjes sé
punémarrésve nga njé sektor né tjetrin apo t€ pérfundimit/shképutjes sé
marrédhenieve t€ punés me Agjencing. N& kéte procesverbal saktésohet ekzistenca
fizike dhe gjendja e pérpunimit t& dokumentave.

16.4Dorézimi i dokumenteve shogérohet me inventarin te dosjeve, duke verifikuar
dokumentat ge permban dosja. Dokumentet e pasistemuara behen duke bere matjen e
vellimit te tyre.

16.5Dokumentet ¢ vitit ne vijim, ge ndodhen ne protokoll, dorezohen mbi bazen e
rregjistrit te korrespondences (Mod. 1). Procesverbali i dorezimit behet ne tre
ckzemplare ge lihen ne protokoll dhe arkiv, duke i dhene punemarresit ge dorezon
dokumentacionin apo largohet nje vertetim i cili i referohet ketij procesverbali.

16.6Proces verbali i dorezimit permban pervec te tjerave daten , listen e inventarit te
dokumenteve ge dorezohen , daten e dorezimit si dhe nenshkrimet perkatese te
dorezuesit ( punemarresit) pergjegjesit te sektorit perkates dhe pranuesit- punonjesit
te sekretari- arkives

16.7Nenpunesit qe nderpresin marredheniet e punesimit me ASD jane te detyruar te
dorezojne ne sekretari dokumentat qe kane ne perdorim.  Sektori Juridik pergatit
shkeputjen ¢ marredhenieve te punes behet vetem pasi administron vertetimin nga
eprori direkt dhe sekretaria per dorezimin e dokumentacionit sipas kesaj rregulloreje

16.8Arkiva ndjek me evidence te rregullt dorezimin e praktikave te dokumentave pas
zgjidhjes se problemeve nga sektoret.

16.9Ne fund te cdo viti protokolli né bashképunim me arshivén, duke u bazuar ne
regjistrin ¢ korrespondences, verifikon teresine e dokumentave te dorezuara dhe ben
shenimet perkatese ne te.

16.10 Jo mé voné se data 31 Dhjetor a rkiva e ASD, ne bashkepunim me sektoret
perkates, duke patur parasysh inventarin e dosjeve te vitit apo te viteve te
mepareshme, drejtimet e veprimtarise se institucionit dhe listen e dokumentave me
afatet e ruajtjes, perpilojne pasqyren emertuese te celjes se dosjeve (Mod. 5), ne baze
te kritereve arkivore si :

- objektit (ceshtjet),

- autorit,

- korrespondentit,

- ndarjes teritoriale administrative,
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- llojit te dokumentit,

- kohes (kronologjise).

- Kjo pasqyre hartohet nga sektoret perkates dhe hyn ne fugi vetem pasi miratohet nga
titullari ge ka ne varesi sekretari arkivin.

16.11 Pasqyra emertuese e celjes se dosjeve hartohet vec per dokumentat me rendesi
historiko kombétare e vec per ato me vlere ruajtje te perkoheshme dhe behen me tre
ekzemplare, nga te cilet njeri gendron ne protokoll (i pergjithshem per te gjithe
sektoret), i dyti né arshivé dhe tjetri i vecante per cdo sektor - u jepet atyre
perkatesisht. Ne pasqyren emertuese te ¢eljes se dosjeve, geshtjet renditen sipas
sektoreve ne perputhje me rradhen ge kane ato ne stukturen organizative te ASD,
sipas drejtimeve kryesore te saj ose sipas rendesise se ceshtjes.

16.12 bi bazen e pasqyres emertuese te ¢eljes se dosjeve, arkiva hap dosjet (bosh) dhe
vendos ne to dokumenta ge krijohen gjate vitit nga sektoret e ge dorezohen prej tyre
ne protokoll. Pershkrimi ne kapakun e dosjes eshte orientues.

16.13 Brenda 6-mujorit te pare te vitit pasardhes, sektoret protokolli dhe arkiva mbyllin
dosjet e hapura sipas pasqyres emertuese te celjes se tyre, duke verifikuar teresine e
dokumentave dhe saktesine e afateve te ruajtjes.

Neni 17
Pérkthimi i dokumentave né giuhé té huaj

I7.1Dokumentat qe hyjne ne ASD apo dalin nga ASD ne gjuhe te huaj, duhet te kene
bashkelidhur perkthimin ne gjuhen shqipe né rast se gjuha e huaj nuk zotérohet nga
njésité organizative t& ASD-sg.

17.2N€ fund té pérmbajtjes sé pérkthyer né shqip vihet emri, mbiemri dhe nenshkrimi i
perkthyesit dhe i personit qe ka shqyrtuar dhe miratuar geshtjen.

17.3Dokumentat qge i nenshtrohen ketij rregulli, propozohen nga sektoret perkates dhe
miratohen me urdher te vegante te Drejtorit te Pergjithshem.

Neni 18
Procedura pér dorézimin e dokumentave dhe Jondeve nga arkiva ¢ ASD-s¢
né Arkivin Shtetéror Qendror

18.1Dorezimi i dokumenteve me rendesi historike kombetare nga arkiva ¢ ASD-se ne
Arkivin Shteteror Qendror behet ne perputhje me nenet 42, 43, 44, 45, 46, 47, te
Ligjit « Per arkivat ».

18.2Dorezimi behet me proces verbal te rregullt ge nenshkruhet nga punonjesi dorézues i
ASD-sé dhe nga perfaqesuesi i Arkivit shteteror marres.

18.3Se bashku me dokumentacionin, arkivi i ASD dorezon dhe dy ekzemplare te
inventarit te dosjeve (Mod.7) si dhe listen e dosjeve, shirytezimi i te cilave shtyhet
tej afatit 25 vjecar.
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Neni 19
Suksedimi i dokumentave administrative dhe SJondeve té ASD-sé

Me dokumentat e ASD ne rast se ajo shuan veprimtarine, ndahet apo bashkohet me te
tjera institucione, veprohet keshtu

19.1Kur ASD shuhet dhe funksionet i kalojne nje subjekti tjeter, dokumentat
dorezohen ne subjektin qe merr funksionet e te parit. Kur funksionet e tij nuk i
kalojne nje subjekti tjeter, dokumentat (dorezohen ne arkivin shteteror ku ka bere
regjistrimin) mbahen ne arkivin e ASD-se deri ne plotesimin e kohes per tu
dorezuar ne Arkivin Shteteror.

19.2Kur ASD ndahet ne dy a me shume subjekte te tjera, dokumentat dorezohen ne
njerin nga subjektet ¢ reja per t'u ruajtur deri ne plotesimin e kohes per tu
dorezuar ne arkivat shteterore perkatese (ato me rendesi historiko- kombetare)
apo per tu asgjesuar (ato me afat te perkoheshem).

19.3Kur dy a me shume subjekte shteterore bashkohen ne nje te vetem, dokumentat
dorezohen ne subjektin e krijuar rishtas per tu ruajtur deri ne plotesimin e kohes
per tu dorezuar ne arkivat shteterore perkatese (ato me rendesi historiko-
kombetare) apo per tu asgjesuar (ato me afat te perkoheshem).

19.4Ne rast se ASD trashegon dokumente sipas pikes 2, 3, ne marreveshje me arkivin
shteteror ku eshte regjistruar, mund ti dorezoj ato pa bere perpunimin tekniko -
shkencor. Ne kete rast shpenzimet financiare perballohen sipas nenit 46, pika 2 ¢
Ligjit «Per arkivaty.

Kreu IV Pérpunimi tekniko shkencor i dokumentave

Neni 20
Klasifikimi i dokumentave sipas Jondeve né ASD

20.1Kur ne arkivin e ASD gjenden dokumenta te paperpunuara dhe te painventarizuara.
behet klasifikimi sipas fondeve (kur ka disa te tilla) dhe brenda fondit sipas
Kronologjise dhe strukturés.

20.2Sipas kesaj skeme te gjitha dokumentat qe ndodhen ne arkiv, se pari klasifikohen
sipas viteve, me tej sipas strukturave (sektoreve, zyrave). Dokumentat qe i takojne
nje problemi te dhene i cili trajtohet nga dy ose me shume sektore, gendrojne ne
sektorin ge mban me shume peshen kryesore ne zgjidhjen e tij.

20.3Dokumenta te tilla si plane, raporte etj nuk klasifikohen ne vitin ge jane hartuar, por
ne vitin per te cilin bejne fiale.

20.4Plane disa vjecare klasifikohen ne vitin e pare te periudhes per te cilin bejne fjale,
kurse raportet ne vitin e fundit.

20.5Kur nje ceshtje vazhdon ne dy ose me shume vite, dokumentat perbejne nje teresi te
vetme dhe klasifikohen ne vitin kur perfundon ceshtja.
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Neni 21
Krijimi dhe administrimi i dosjeve si njési bazé arkivore

21.1Dosjet, si njesi baze arkivore, krijohen brenda nje fondi, viti, strukture a dege
veprimtarie me afat ruajtje, te dhena mbi bazen e kritereve arkivore ge permban neni
8.

21.28i rregull dosja permban jo me teper se 200 flete. Kur sasia e fleteve kalon kete mase
dhe jane perdorur te gjitha kriteret e mundeshme, krijohen dosje me fraksion
(vellime).

21.3Dosjeve te rendesishme u behet organizimi i brendshem qe perfshin renditjen dhe
numerimin e fleteve. Renditja behet me po ato kritere qe perdoren per krijimin ¢
dosjeve, kurse numertimi i fleteve behet, me laps ne anen e djathte siper.

21.4Dosjeve me vlere ruajtje te perkoheshme nuk u behet organizimi i brendshem por
shenohen ne kapakun e tyre numri i fleteve ge permban.

21.5Mbi kapakun ¢ dosjes (mod.6) shkruhet me boje. paster dhe sipas rregullave te
drejtshkrimit:

21.6Emri i plote i ASD-sé, sektorit, shkalla e sekretimit (nese dokumenti eshte i tille),
numri i dosjes, viti, titulli i plote i dosjes, afati i ruajtjes, datat ekstreme, sasia e
dokumentave ge ka dosja dhe numri i inventarit te dosjes.

21.7Titulli i dosjes pasqyron drejt ne menyre te permbledhur, permbajtjen e dokumentave
qe perfshihen ne te, eshte i qarte e i plote dhe permban llojin e dokumentave qe
perfshihen ne dosje, emertimin e autorit te dokumenteve, emertimin e
korrespondentit, ceshtjen (objektin) se ciles i referohet permbajtja ¢ dokumentave
dhe sipas rastit, vendin dhe daten ge permbajne dokumentat.

21.8Ne rast se dosja perbehet nga disa vellime (fraksione) me permbajtje te njellojte u
vihet nje titull i perbashket, duke shtuar ne vellimin e fundit shenimin “vellimi i
fundit”. _

21.9Ne pershkrimin e dosjeve me dokumente qge kane nje rendesi te vecante, theksohet
dhe genia e tyre ne origjinal apo kopje dhe menyra e riprodhimit (doreshkrim,
fotokopje, etj).

21.10 Kur ne dosje krahas dokumentave te tjera, ka dokumenta shume te rendesishme,
permbajtja e ketyre te fundit pasqyrohet ne menyre te hollesishme ne shenimin e
dosjes.

21.11 Dosjet me rendesi historiko kombetare regjistrohen per cdo vit ne inventar
(mod.7) ve¢gmas nga ato me afat ruajtje te perkoheshme. Ne inventar dosjet renditen
sipas sektoreve ne perputhje me rradhen qe ato kane ne strukturen organizative te
ASD, brenda ¢do sektori sipas drejtimeve kryesore te tij dhe brenda ketij te fundit
sipas rendesise se geshtjes.

21.12  osjet ne inventar marrin numer te nje pas nje per gjithe vitin. Inventari perfshin
keto elemente : numrin rendor, numrin e dosjes, titullin e dosjes (se bashku me
shenimin kur ka te tille), datat ekstreme, sasine ¢ fleteve, afatin e ruajtjes, numrin e
kutise, shenimin « sekret » (kur eshte e tille), shenime.

21.13 e rastet kur pas perpunimit tekniko — shkencor dhe berjes se inventarit te
dokumenteve te nje viti, evidentohen dokumente te tjera te pasistemuara, atchere
atyre u behet perpunimi tekniko — shkencor dhe ato trajtohen si «shtesa». Dosjet ku
vendosen keto dokumenta marrin numer progresiv, duke vazhduar numrin ¢ fundit te
dosjes ne inventarin e vitit perkates.

21.14 Ne fund te inventarit tregohen me shifra e shkronja : sasia e fleteve te inventarit.
sasia e dosjeve qe jane rregjistruar ne te, sasia totale e fleteve te dosjeve, data kur
eshte bere inventari, detyra dhe emri i punonjesit qe kane bere inventarin.



21.15 Inventari hartohet né 3 kopje dhe merr numér progresiv pér ¢do vit. Ai shoqérohet
né fillim € tij (fagen e paré) me tregues t€ léndés. Ndalohet asgjésimi i inventaréve
t€ vjetér kur ato riprodhohen. Né inventarét e ripérpiluara, né kllapa vihet numri i
dosjesve t& inventarit t& méparshém.

Neni 22
Mjetet ndikmése té Arkivés pér shfrytézimin e dokumentave

Pér té lehtésuar shfrytézimin e dokumentave, sekretari — arkivi i ASD-s& mund té hartoje
sipas rastit mjete t& ndryshme informacioni, si skedaré pér dokumentat kryesore, skedaré
sistematik, informacion ose udhérréfyes t& fondit etj, té cilat mund t& kompjuterizohen.
Inventari i dokumentave administrative té Agjencisé mbahet né formé elektronike nga
punonjési i sekretari arkivit.

Neni 23
Dosja e fondit arkivor té ASD-sé

23.1Arkivi i ASD hap dosjen e fondit, né té cilén futen kéto dokumenta :
- historiku i institucionit dhe i fondit arkivor,
- udhézimi metodik pér pérpunimin e fondit dhe skema e pérpunimit
- lista e vecimit dhe aktet e tjera Per asgjésimin e dokumentave, pér hyrjen dhe

daljen, pér shfrytézimin dhe gjendjen e dokumentave né arkiv

23.2 Dosja e fondit géndron prané sekretari arkivit t& ASD, pér tu pasuruar né vazhdimési
dhe dorézohet né arkivin shtetéror kur pushon veprimtariné fondkrijuesi dhe mbyllet
fondi.

Neni 24
Ekspertiza e vlerés sé ruajties sé dokumentave

24.1Prané ASD, me urdhér té Drejtorit t& Pergjithshém krijohet komisioni i ekspertizés i
cili pérbéhet nga titullari ose zévendesi i tij, me funksionin e Kryetarit t¢ Komisionit
dhe 4 anétaré. Né & béjné pjess specialistét mé me pérvojé té sektoréve kryesoré si
dhe punonjési i arkivés. Ky komision pérbéhet nga jo mé pak se 5 specialisté dhe
kryesohet nga veté titullari ose zévendgsi i tij. Komisioni i ekspertizés né punén e tij
udhéhiget nga kritere themelore t& ekspertizés sé vlerés sé ruajtjes té pércaktuar né
udhézimet metodike pérkatése té Drejtorisé s¢ Pérgjithshme t¢ Arkivave.,

24.2Komisioni i ekspertizés sé¢ ASD harton listat e dokumentave me réndési historike
kombétare dhe t¢ dokumenteve me afat ruajtje t&¢ pérkohéshme si dhe pércaktojné
afatet e ruajtjes pér kéto t& fundit (Mod. 11), duke u mbéshtetur né listat tip té
dokumentave dhe afatet e ruajtjes t€ shpallura nga Drejtoria e Pérgjithshme e
Arkivave,

24.3Kéto lista shqyrtohen e miratohen nga Komisioni i Ekspertizés dhe mé pas nga
Drejtori i Pérgjithshém i ASD-sg.

24.4Arkiva organizon punén pér ckspertizén e vlerés sé ruajtjes se dokumentave. Cdo vit
kontrollohen dosjet qé kang plotesuar afatin e ruajtjes dhe pasi merr mendimin e
sektoréve pérkatés, pérgatit listén e dokumentave t€ veguara pér asgjésim (mod.10).
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Dosjet asgjesohen me vendim te komisionit te ekspertizes pas miratimit te bere nga
Drejtori i Pergjithshem.

24.5Komisioni i ekspertizes gjate shqyrtimit te dosjeve te vecuara per asgjesim mund te
zgjase afatin e ruajtjes se tyre kur konstaton se ende nuk e kane humbur vleren e
shirytezimit operativ, per dosjet qe vendosen per asgjesim, sekretari — arkivi ben
shenimet perkatese ne kollonen « shenime » te inventarit (mod 7).

24.6Sekretari — arkivi i ASD-se organizon punen per ekspertizen e vleres se ruajtjes se
dokumentave. Cdo vit kontrollohen dosjet ge kane plotesuar afatin ¢ ruajtjes dhe pasi
merret mendimi i sektoreve perkates, pergatitet lista e dokumentave te vecuara per
asgjesim.

24.7Dosjet e perfshira ne listen e vecimit (Mod. 10) asgjesohen pas miratimit te vendimit
te komisioni i ekspertizes (Mod. 9) nga Drejtori i Pergjithshem i ASD dhe nga
komisionet e ekspertizes te arkivave shteterore apo vendore ku bejme regjistrimin
dhe dorezimin e dokumentave.

24.8Asgjesimi i dosjeve te perfshira ne listen e vegimit (mod. 10) behet nga sekretari —
arkivi i ASD duke i derguar ne fabrikat e letres (n.g.s. ka) ose me djegie. Per
asgjesimin e tyre mbahet procesverbali perkates (mod. 12).

24.9Proces verbali nenshkruhet nga anetaret ¢ komisionit te asgjesimit i perbere nga jo
me pak se tre veta. Aktet e asgjesimit (lista e vegimit, vendimi i komisionit te
ekspertizes dhe progesverbali i asgjesimit) ruhen pergjithmone ne dosjen ¢ fondit.

24.10 Komisioni i ekspertizes gjate shqyrtimit te dosjeve te vecuara per asgjesim mund
te zgjase afatin e ruajtjes se tyre kur konstaton se ende nuk e kane humbur vleren e
shirytezimit operativ, per dosjet qe vendosen per asgjesim, sekretari — arkivi ben
shenimet perkatese ne kollonen « shenime « te inventarit (mod. 7).

Neni 25
Shfvytézimi i dokumentave

25.1Shfrytézimi i dokumentave & ASD-sé béhet né mbéshtetje t& Ligjit «Pér Arkivaty
kreu VII si dhe té dispozitave t& tjera nénligjore t& nxjerra nga Késhilli i Ministrave,
Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave dhe Késhill; Drejtues i ASD.

25.28hérbimi i komunikimit dhe shirytézimit pér nevojat e institucioneve apo subjekteve
shtetérore, béhet né bazé t& kérkesés me shkrim t€ strukturés apo subjektit pérkatés
dhe vetém pas miratimit me shkrim té Drejtorit té Pérgjithshém apo té personit qé i
jané deleguar kompetencat e tij.

25.3Leja pér shfrytézimin apo riprodhimin e dokumentave pércakton emértimin e fondit,
vitin, dosjen, dokumentin, vendin ku do t& behet shfrytézimi (né mjediset e arkivit
apo jashté tij) dhe firmoset nga titullari apo personi g€ i jané deleguar kompetencat.

25.4Dhénia dhe marrja né dorézim e dokumentave béhet kundrejt firmave dhe flete pér
fleté. T€ gjitha veprimet pér shfrytézimin e dokumentave evidentohen né regjistrin e
shfrytézimit (& dokumentave (Mod. 15).



Neni 26
Ruajtja e dokumentave administrative

26.1 Arkiva e ASD-sé vendoset né& lokal té pérshtatshém, qé& plotéson kérkesat e

teknologjisé sé ruajtjes s& dokumentave:

Dyert e dritaret jané té siguruara me rrjeté metalike e brava automatike.

Dhoma e punés té jeté e ndaré me mur tulle n ga dhoma ku ruhen dokumentat.

Lokali t& pajiset me mjetet sinjalizuese & mbrojtjes nga zjarri, nga rrezet e diellit,
pluhuri dhe nga démtues te tjeré fiziké dhe biologjiké.

Dokumentat té vendosen né dosje ¢ kuti kartoni dhe keto t& fundit n& rafte metalike t&
lyera me bojé kundér ndryshkut.

Raftet vendosen né drejtim vertikal me dritaret, 40 — 60 cm larg murit dhe 80 cm larg
njéra tjetrés. '

Rrugicat e qarkullimit kryesor té jené 100 — 120 cm.

(Cdo element i raftit t& jeté€ me 7 — 8 nivele, secili me lartési 30 cm, thellési 80 ¢cm dhe
me gjatési 100 cm.

Niveli i paré dhe i fundit i rafteve (& jet€ nga 20 cm mbi dysheme dhe 20 ¢m nén
tavan,

Llampat e ndrigimit té vendosen midis rafteve dhe & mbrojtura me globe.

26.2 Né mjediset e sekretari arkivit ndalohet pirja e duhanit, pérdorimi i ngrohésve apo

ndricuesve t& cdo lloji t& cilat mund té shkaktojné zjarre/ furnelave elektrike apo me
vajguri, feneré té ndricimit me vajguré ose léndé djegése si dhe objekte t& tjera q¢
paraqesin rrezikun e shkaktimit t& zjarrit.

26.3 Arkiva jo mé pak se njé heré né 6 muaj duhet & béjé kontrollin fizik t&

dokumentave, i cili pasqyrohet ne proces verbal. Kur veren mangesi ose demtim te
dokumentave, njofton pergjegjesin e sektorit te Administrimit, i cili ve ne dijeni
Drejtorin e Pergjithshem dhe me ndihmen ¢ Arkivit Qendror Shteteror behet
restaurimi i dokumentave te demtuara.

6.4 Jo mé rrallé se njé heré né vit organizohet shérbimi i pastrimit t& pluhurave ne rafte,

te kutive, dosjeve dhe dezinfektimin e derazitimin ¢ ambienteve ku ruhen
dokumentat. Kriteret pér pérmbushjen e kétij detyrimi jané :
- Procesi kryhet nén mbikéqyrjen rigoroze té punonjésit té arkivit ose né mungesé
t€ tij nga punonjési i autorizuar i ASD.
- Procesi kryhet me mjetet e punés t€ siguruara nga ASD.
- Ky shérbim do té kryhet brenda orarit zyrtar t€ punes né ASD
- Sendet vetjake si : canta, celular, pallto, pardesy etj do t& lihen jashté ambjentit ku
do t€ kryhet procesi i pastrimit.
- Pas pérfundimit t& cdo dite pune verifikohet fakti q& ushtruesi i shérbimit nuk ka
prvetésuar asnjé material nga fondi i arkivés.

26.5 Celési i sekretari — arkivit te jet€ né dy kopje. Celésat dublikat mbyllen né zarf, i cili

vuloset dhe mbahet né ruajtie nga pérgjegiesi i Sektorit te Administrimit t& mjeteve
financiare dhe shérbimeve.

26.6 Pas mbarimit t& orarit zyrtar, kasafortat, dollapet, dyert e zyrave té sekretarj —

arkivit, pasi sigurohen miré, vulosen.
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Neni 27
Ruajtja dhe mbrojtja e dokumentave elektronike

27.1 Dokumenti eletronik ruhet brénda kufijve t& pércaktuar nga legjislacioni « Pér
arkivat »,

27.2 Dokumenti elektronik ruhet né formén origjiinale né sistemet respektive t&
informacionit, t& cilat b&né t& mundur géndrueshméring e regjistrimeve elektronike
gjaté afatit t& pércaktuar té ruajtjes, si edhe né arkivin e dokumentit elektronik.
Arkivi i dokumentit elektronik duhet t& sigurojé qé :

- dokumenti elektronik t& arkivohet né formén q€ €shté krijuar, dérguar, marré dhe
rugjtur, duke mos ndryshuar térésing e tij, pérfshiré t¢ dhénat e nénshkrimit
elektronik si dhe t& dhénat pér vértetimin e tij.

- dokumeti elektronik sé bashku me néshkrimin elektronik t& ruhet népérmjet
procedurave dhe teknologjive, qé sigurojné garanci pér pacénueshméring dhe
t€résiné e tij gjaté kohds s pércaktuar t&€ ruajtjes, si dhe mosfshirjen pa
autorizimin pérkatés.

27.3 Dokumenti elektronik gjaté kohés s@ pércaktuar t& ruajtjes, t& jeté né forme (&
lexueshme né dispozicion té personave q€ kané t& drejtén e aksesit né té.

27.4 T¢é mundésojé pércaktimin né ményré te besueshme té cdo dokumenti elektronik t&
origjinés sé tij, krijuesit, kohés, ményrés dhe formén e marrjes né sistemin e ruajtjes.

27.5 Procedura e mirémbajtjes sé sistemit té ruajtjes sé dokumentit elektronik t& mos
cénojé paprekshmériné e dokumentit elektronik.

27.6 Pacénueshméria e dokumentit elektronik sigurohet népérmjet procedurave dhe
pajisjeve teknologjike té nevojshme pér mbrojtien e dokumentit elektronik gjaté
ciklit t& dokumentit.

27.7 Operatorét e sistemeve t& informacionit jan€ té detyruar & instalojné pajisje pér
mbrojtjen e sistemeve dhe dokumenteve elektronik, ndaj cénimit nga faktorét e
jashtém pér mbrojtjen e sistemeve dhe dokumenteve qé& qarkullojné né sistemet e tyre
(€ informacionit, si dhe informojné pérdoruesit pér rreziget dhe ményrat e shmangies
S€ tyre.

27.8 N¢ rast se pavarésisht nga masat mbrojtése, integriteti i dokumentit elektronik
cénohet pér shkak té ndérhyrjeve né sistemet e informacionit, pérmbajtja e
dokumentit elektronik béhet e pavlefshme pér marrésin .

27.9 Dokumentat dhe korrespondencat elektronike ruhen né pérputhje me udhézimin e
ASD € miratuar me VKD nr. 155 date 30.06.2006 « pér raportimin e incidenteve té
sigurisé sé informacionit né Agjencingé e Sigurimit té Depozitave «si dhe né
rregulloret pérkatese té funksioneve té IT.

27.10 Pérdorimi i dokumentit elektronik q€ pérmban informacion t& klasifikuar sekret
shtetéror rregullohet né perputhje me legjislacionin pér informacionin e klasifikuar
« sekret shtetéror ».

27.11 Njésité organizative tg Agjencisé paraqesin prané specialistit t& IT kérkesén e
miratuar mé paré nga DP, pér krijimin e njé kopje rezervé (back up) té dokumentave
dhe korrespondencés elektronike té cilat qarkullojné né Agjenci sipas dispozitave t&
parashikuara né kété rregullore.

27.12 Kopja rezervé (back up) 1 dokumentave do t& béhet me mjete elektronikisht t&
disponueshme dhe t& patjetérsueshme, té pércaktuara né pérputhje me Teknologjité
I'T me 1€ nj&jtat parime si dokumentat administrative.
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Neni 28
Dispozita pérmbyllése dhe kalimtare

Moszbatimi i kérkesave té késaj rregullore, kur nuk pérbén vepér penale, dénohet sipas
dispozitave t& pérshkruara né statutin ¢ ASD dhe rregulloret e miratuara prej saj si dhe né
pérputhje me Ligjin « Pér Arkivat », kreu X, kundravajtjet administrative dhe gjobat.

Kryetar i Késhillit Drejtues

18



REGJISTRI I KORRESPONDENCES

MODEL NR. 1
(Hartuar sipas nenit 19 t& “Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor né Republikén e Shqipérisé”)
Nr. Data e Dorézuesi apo Shkurtimii | Dokumente (2 hyra Dokumente té dala P Arkiv dosje i
dorézimit marrési léndés
i Subjekti _ Nr. | Data Kujt i Data e Me réndési | E pérkohshme |M
Eﬁuﬂ—.ﬂ_ﬂ_nm Struktura | Fitma &m-.m.sﬂm dérgohet nisjes historike- _ i
m kombétare _ _

MENYRA E PLOTESIMIT:

1. Né shtyllén 1 shkruhet numri i ploté qé merr dokumenti ditén e evidentimit. Nén numtin e ploté shkruhen fraksionet e numrit & plote ge
matrin t€ gjitha dokumentet ¢ njé praktike deri né mbylljen e saj. :

2. NEé shtyllén 2 shkruhet data e dorézimit (dokumente té brendshme apo dalése) apo ajo e mbérritjes sé¢ dokumentit (dokumentit hyrés).

3. Né shtyllén 3 shénohet sektori/struktura apo nénstruktura (drejtori, departament) qé dorézon dokumentin (pér dokumentet e brendshme e
dalése) apo gé ndjek problemin (pér dokumentet hyrése).
4. Né shtyllén 4 nénshkruan punoniési i sekretarisé apo sekretari-arkivit kus dotézohet praktka.

5. Né shtyllén 5 shkruhet né menyre t€ garté pérmbajtja e dokumentit hyrés, té brendshém apo dalés.
6. Shtyllat 6, 7, 8 plotésohen vetém pér dokumentet e hyra. N¢ shtyllén 6 shkruhet emri i pl
shtyllén 7 shkruhet numri i regjistrit t€ korrespondencés g€ ka marré d
dokumentit té subjektit dérgues.

7. Shtyllat 9 e 10 plotésohen vetém pér dokumentet dalése. N sh
né shtyllén 10 data e nisjes sé¢ dokumentit,

8. Né shtyllat 11 e 12 shkruhet pérkatésisht nr. i dosjes me réndési historike kombétare apo me afat
emertuese té geljes sé dosjeve Model nr. 5.

Né evidentimin e njé praktike, né regjistrin e kotrespondencés (Mod. 1
regjistruar dokumentet me fraksion té praktkeés s¢ dhéné. Praktikat midis
praktika mund té transferohet né njé fage tjetér té regjistrit duke véné shin

ote 1 subjektit qé ka dérguar dokumentin. N¢
okumenti tek subjekt dergues. Né shtyllén 8 shkruhet data ¢

tyllén 9 shkruhet emértimj j ploté i subjektit té cilit i niset dokument, kurse
ruajtje té pérkohshme, sipas pasqyrés

) 2akonisht poshté numrit té ploté rezervohen 4-5 rreshta peér té

tyre ndahen nga njera-tjetra me njé vijé té trashé. Kur lind nevoja,
min: “Kalon né fagen ..”,



(Hartuar sipas nenit 19 té “Normat tekniko

INDEKSI ALFABETIK 1 KORRESPONDENCES

MODEL NR. 2

(Késhillues)

-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor né Republikén e

Shqipérisé”)
Lénda Dérguesi apo sektori Numri i ploté i regjistrit |
Autori i dokumentit Model 1 |
1 2 3 |
13 cm 5 cm 2 cm |

MENYRA E PLOTESIMIT

1. Né shtyllén 1 shkruhet pérmbaitja e shkurtér e dokumentit.

2. N¢ shtyllén 2 shkruhet emri i
strukturés/nénstrukturés, kur dokumen
3. Né shtyllén 3 shkruhet numri i ploté

Shénim: Né treguesin alfabedk té korrespondencés, shkronjat e alfabetit priten té shkall

e nevojshme.

subjektit qé ka dérguar dokumentin, me t cilin fillon praktika e caktuar; ose i
tin me numér té ploté qé cel praktikén e ka nxjerré veté organi qé bén indeksin.
qé€ ka marré dokument né regjistrin e korrespondencés Mod 1. té subjektit qeé bén indeksin.

€zuara duke léné pér secilén shkronjé fletét



NUMERATORI I KORRESPONDENCES

MODEL NR. 3

(Késhillues)

(Hartuar sipas nenit 19 t& “Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor né Republikén e
Shqipérisé”)

Dokument i ardhur | Evidentuar né regjistrin e Dokument i ardhur Evidentuar né rregjistrin e i
korrespondencés = korrespondencés
Nt Data (Model 1) me numér ...
Nr. Data
1 2 3 1 2 3
[1.1/2cm | 1.1/2cm 11/2cm 11/2em  |1.1/2 em 1.1/2 em

MENYRA E PLOTESIMIT

1. Né shtyllat 1 e 2 shkruhen numri i re
2. Ne shtyllén 3 shkruhet numri qé
numeératorin.

giistrit dhe data qé dokumenti ka marré ng regjistrin e korrespondencés té subjekat dérgues.
merr dokumenti i ardhur né regjistrin e korrespondencés (Mod. 1) té subjektit q¢é mban

Shénime: 1) Né numérator evidentohen vetém dokumentet e hyra. Njé praktiké evidentohet vetém njé heré. 2) Né ¢ djathté te

regjistrit té€ numératorit fletét priten té shkallézuara sipas rendit alfabetik, duke shénuar ng ¢do shkallé emrin ¢ ploté té subjcktit me
té cilin mbahet korrespondenca. Renditja e subjekteve béhet sipas alfabetit, duke léné fleté té rezervuara per secilin subjekt.



(Hartuar sipas nenit 19 té “Normat tekniko

LIBER I DOREZIMIT

MODEL NR. 4

-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor né Republikén e

Shqipérisé”)

| Data Numri i Kujt i dérgohet 'Vendi ku ndodhet Nénshkrimi i marrésit

‘ dokumentit marrési n€ dorézim o
‘_T 1 2 3 4 5 | |
- 2 cm 1.1/2 cm 51/2cm | 4.1/2 cm 3cm ,_

1. Né shylién 1 shkruhet data e dorézimit
2. NE shtyllén 2 shkruhet numri ose numr
3. Né shtyllén 3 shkruhen emri i ploté i su
4. Né shtyllén 4 shkruhet adresa ¢ ndodh;j
5. Né€ shtyllén 5 vihet nénshkrimi i ploté i

MENYRA E PLOTESIMIT

t€ dokumentit ose dokumenteve q¢ pérmban zarfi,

at € regjistrit t€ korrespondencés (Mod. 1) qé jané shénuar né zarf.
bjektit té cilit i drejtohet zarfi.

€s s€ marrésit né dorézim.

lexueshém i marrésir.



LIBRI I DOREZIMIT TE DOKUMENTEVE NGA SEKRETARIA NE SEKTORE DHE ANASJELLTAS
MODELNR. 4/1
(Késhillimor)

(Hartuar sipas nenit 19 té “Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor né
Republikén e Shqipérisé”)

Dokumenti Sektori gé Data e marrjes | Nénshkrimi Data e kthimit | Nénshkrimi i punonjésit
Nr. Data | ndjek zbatimin nga sekretaria 1 marrésit né sekretari té sekretarisé _
1 2 3 4 5 6 7 ;
1.1/2c¢m | 2 ecm 2 cm 1.1/2 ecm 3cm | 11/2 ecm 3 em |

Ményra e plotésimit:

1. NE shryllat 1 e 2 shkruhet, Sipas rastit, numri 1 regjistric té korrespondencés (Mod nr. 1) dhe data «
dokument né institucionin g€ regjistron dokumentet.

2. NE shtyllén 3 shkruhet sektori té cilit i dorézohet dokument pér veprim.

3. Né shtyllén 4 shkruhet data e martjes né dorézim té¢ dokumentit.

4. Né shtyllén 5 vihet nénshkrimi i punonjésit té sektorit qé merr né dorézim dokumentin.

5. Né shtyllén 6 shkruhet data e kthimit té dokumentit né sekretari nga sektoti.

6. Né shtyllén 7 vihet nénshkrimi i punonjésit té sekretarisé qé merr né dorézim dokumentin.

1€ ka marre



PASQYRE EMERTUESE E CELJES SE DOSJEVE TE PER VITIN
(Emértimi i subjektit shtetéror apo joshtetéror)

MODEL NR. 5

(Hartuar sipas nenit 25 té “Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor né Republikén e

Shqipérisé”)
[ Nir. Sektori ose dega e veprimtarisé Numtii dosjes | Emértimi i Afati i ruajtjes
Emértimi dosjes
1 2 3 4 5
I. Késhilli i qarkut
II. Sektoti i bujqésisé
III. | Sektori i industrisé ._
IV. Sektori i tregtisé

MENYRA E PLOTESIMIT
E perpilon sekretaria dhe arkivi apo sekretari-arkivi, né bashképunim me strukturat/nénstrukturat pérkatésé té subjektit shtetéror apo joshtetéror,
Pérpilohen pasqyra té vecanta pér dokumentet me réndési historike kombétare dhe pér ato me afat ruajtje te pérkohshme. Kur lind nevoja mund té béhen
shtesa. Pasqyra miratohet nga funksionari q¢é mbulon sekretari-arkivin.
1. Né shtyllén 1 pér cdo sektor apo degé veprimtarie té subjektit shtetéror apo joshtetéror vihet numri rendor romak.
2. Né shtyllén 2 vihet em i sektorit ose i degés sé veprimtarisé.
3. Né shtyllat 3 dhe 4, duke flluar nga nr. 1, pér ¢do sektor vihen me radhé numrat rendoré me sh
4. Neé shtyllén 5 shénohen neé menyre t€ qarté e té pérmbledhur (né kllapa) llojet e dokumentey
historike kombétare apo ne até me vleré ruajtje té pérkohshme dhe geshtja (objekt).
5. Né shtyllén 6 shénohet se sa kohé ruhen dokumentet gé pérmban kjo dosje.

ifra arabe pér aq dosje sa parashikohet té hapen.
e qé do té pérfshihen sipas rastit né dosjen me réndesi



ELEMENTET E KAPAKUT TE DOSJES

MODEL NR. 6
(Hartuar sipas nenit 29 té¢ “Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor né Republikén e
Shqipérisé”)
Emértimi i subjekdit (1): ;
Emeértimi i sektorit/degés (2):
Afati i shfrytézimit (3):
Dosja nr. (4): R Yol Vit (5):
Titulli 1 dosjes (6):

Afati 1 ruajtjes (7):
Sasia e fletéve (8):
Regjistruar né inventarin e dosjeve
Numeér rendor (11):

Ka filluar mé (9):
Ka mbaruar mé (10):

MENYRA E PLOTESIMIT

1. Shénohet emri i subjektit shtetéror apo joshteteror, té cilit 1 pérket dosja.

2. Shénohet emri i sektorit apo degés sé veprimtarisé sé subjektit té dhéné qe 1 perket dosja.
3. Shénohet afati i shfrytézimit té dokumenteve.

4. Shénohet numri qé ka marré dosja pas renditjes sé tyre.

5. Shenohet viti té cilit i pérket dosja.

6. Shénohet qarté e né formé te permbledhur titulli § dosjes, duke pasqyruar llojin e dokumenteve gé aj
autorin e tyre, korrespondenteét, pérmbajtjen dhe, kur lind nevoja, kohén dhe vendin.

7. Shénohet afati i ruajtjes: “Me réndési historike kombétare”, ose “10 vjet”, «5 viet” ety.

8. Shénohet sasia e fletéve gé permban dosja.

9. Shénohet data e dokumentit mé té hershém qe permban dosja.

10. Shénohet data e dokumentit mé té vonshém ge permban dosja.

11. Shénohet numri rendor i inventarit Model nr. 7 ku &shté regjistruar dosja. Numri i inventarit fillon me 1 né v
shtetéror apo joshtetéror dhe vien né rritje pér cdo vit.

o0 mban (vendime, urdhra, plane, raporte et).),

1IN e pare té veprimtarisé sé subjektit



INVENTARI I DOSJEVE NR. TE
(Emértimi i subjektit shtetéror apo joshtetéror)

Pér vitin
MODEL NR. 7
(Hartuar sipas nenit 30 té “Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor né Republikén e Shqipérisé”)
Nr.| Numri | Titullii | Vit (datat ekstreme kur ka | Sasiae | Afan ] Afati i Nr. i Shénime _
dosjeve dosjes filluar e mbaruar dosja) | fletéve ruajtjes | shfrytézimit | kutisé _h !
1 2 3 4 5 6 7 B0 - BB
' 1.1/2 cm 12 cm 2.1/2 cm lcm 1.1/2 cm 1cm 1cm _ 3cem |
Ky inventar pérmban dosje, nga té cilat me fraksione (véllime).
Punonjési i sekretarisé apo sekretari-arkivit Punonjési i arkivit (firma)

MENYRA E PLOTESIMIT
L. Né shtyllén 1 shkruhet numsd rendor, duke filluar nga nt. 1 e vijim, deri né mbyllien e inventarit.
2. Né shryllén 2 shkruhet numri q¢ ka marré dosja mbas renditj
dojen e fundit té sektorit té fundit pér vitin e dhéné.
3. Né shtyllen 3 shkruhet titulli i ploté 1 dosjes.
4. Né shtyllén 4 shkruhen datat e fillimit dhe mbarimir té dokumenteve gé perfshin dosja.
5. Né shtyllén 5 shénohet sasia e fletéve qé permban dosja.
6. Né shtyllen 6 shénohet afati i ruajtjes pér dosjet me afat té
formularit: “Inventar i dosjeve me réndési historike kombétare”.
7. Né shtyllén 7 shénohet afati i shfrytézimit t&¢ dokumenteve né dosje.
8. Né shtyllén 8 shénohet numri i kutisé né té cilén éshte vendosur dosja.
9. Né shtyllén 9 vihen shénime té ndryshme, si: “asgjésuar” (kur dosja ésht¢ asgjésuar sepse
komisioni mendon se ende nuk e ka humbur vierén e ruajtjes) etj.
Shénim: Inventan 1 dosjeve (Mod. nr. 7) plotésohet jo mé voné se 6-mujori i paré i v
dhe veg per ato me vleré té pérkohshme.

es, duke filluar me numrin 1 pér dosjen e paré té sektorit té paré dhe duke vijuar deri né

pérkohshém, kurse per ato me réndesi historike kombétare shénohet gé ne krye te

ka plotésuar afatin e ruajtjes), “zgjatet afati dhe 5 viet” (kur

itit pasardhés, vec pér dokumentet me réndési historike kombétare



INVENTARI I BRENDSHEM I DOSJES

MODEL NR. 8

(Hartuar sipas nenit 30 t&¢ “Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor né Republikén e

Shqipérisé”)
Nr. Dokumenti Sasia e fletéve | Shkurtimi léndés _ Shénime H_
Numér Daté m
1 2 3 4 5 6 |
lcm 1.1/2cm 2cm 2 cm -4 cm |
Pérpiluesi Data

MENYRA E PLOTESIMIT

1. Né shtyllén 1 shkruhet numri qé merr dokument né inventarin e brendshém té dosjes.

2. Né shtyllat 2-3 shkruhet numri i regjistrit t€ korrespondencés dhe data qé€ ka martré dokument.
3. Né shtyllén 4 shkruhet sasia e fletéve q€ pérmban dokument,

4. Né shtyllén 5 shénohet shkurtimi i léndés sé dokumentit.

5. Né shtyllén 6 béhen shénimet sipas rastt.

Shénim: Ky model plotésohet pér dosjet qé pérmbajné dokumente mé réndési té vecanté.

MIRATOHET

(Titullari 1 subjektit shtetéror apo joshtetéror)



VENDIMI I KOMISIONIT TE EKSPERTIZES
MODELNR. 9

(Hartohet sipas nenit 30 t& “Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike t&€ shérbimit arkivor
né€ Republikén e Shqipérisé”)

VENDIM
Nr. , daté

Komisioni i Ekspertizés i

(ernri i subjektit shtetéror apo joshtetéror)
i mbledhur sot mé . nén kryesiné e

(erzri e mbienri dbe pergegesia e kryetarit)
me praniné e anétaréve (emwd, mbiemsd dhe pergjegiésia pér secilin), pasi shqyrtoi listén e vecimit nr.

t¢ paraqitur nga
Verejt se:

(arkivi apo sekretari-arkivi)

Dosjet e pérshkruara né kété listé pérmbajné dokumente me vlers ruajtieje t€ pérkohshme, qé e kané plotésuar afatin e ruajtjes dhe
nuk ka lindur nevoja e zgjatjes sé tij, prandaj vendosi asg)ésimin ¢ tyre, sipas listés sé bashkéngjitur.

Kryetari Sekretari



HARTIMI I LISTAVE 11 VECIMIT

MODEL NR. 19 nenr 37—

(Hartuar sipas nenit 34 t& “Normat ngmwo%womnm_.cs&m dhe metodologjike té shérbimit arkivor ng Republike

mra:ummmmzv

Antarér:

Kryetar:
—

Nr.

1 dosjes sipas inventarit Nr. i listés &
model nr. 7 afateve t¢ ruajtjes

Gijithsej né metra linear
S e -

(shénobet sasia ni ml)

MENYRA E PLOTESIMIT

L. Né shtyllen 1 shénohet numpg rendor i dosjes q€ vegohet pér asgjésim, duke filluar me numtin 1 pér dosjen e pare te sektorit 1¢
par€ e né vazhdim,

2. Né shtyllén 2 shénohet numri rendor j dosjes sipas inventarit t¢ dosjes (Model ng. 7).

3. Né shtyllén 3 shénohet numi rendoy 1 listés s¢ dokumenteve me afatet e ruajtjes ¢ kané marré pre; fondkrijuesit (subjekrit
shtetéror apo joshtetéror perkatés (Model 11). :

4. Né shtyllén 4 shénohet viti t¢ cilit j pérket dosja.
5. Né shtyllén 5 shénohet Heullj ; dosjes.

¢ asgjesohen dhe nenshkruhet nga kryetari dhe giithé anétarét o

MIRATOHET:

Titullars i institucionss Jondkrijues



PERCAKTIMI I AFATEVE TE RUAJTJES

Zonmr NR. 11

(Hartuar sipas nenit 30 & “Normat tekniko-profesionale dhe
metodologjike t& shérbimit arkivor né Republikén e Shqipérise”)

Emértimi kategorisé
s€ dokumenteve t&
pérfshira né liste

Afati i ru ajtjes |

Shénime _
Réndési historike kombétare E pérk |

ohshme (sa viet) |

|
|
.w/T 3 BB

ks BT T

Komisioni:
Antarér:
il e~ SRR S
Kryetar:
R

MENYRA E PLOTESIMIT

se dokumenti éshte me rendési historike kombétare, shénohet ne shtyllén 3 shkurtesy



