VENDIM
Nr. 4, daté 19.6.2017

PER MIRATIMIN E “RREGULLORES SE NJESUAR TE PUNES ME DOKUMENTET NE
AUTORITETET PUBLIKE TE REPUBLIKES SE SHQIPERISE”

Mbéshtetur né ligjin nr. 9154, daté 6.11.2003, “Pér arkivat”, né “Normat tekniko-profesionale dhe
metodologjike té€ shérbimit arkivor né Republikén e Shqipérisé”, si dhe germén “b” t€ pikés 5 t€ nenit 8, t&
VKM-sé nr. 360, daté 26.4.2017, “Pér organizimin dhe funksionimin e DPA-s¢”, Késhilli 1 Larté i Arkivave

VENDOSI:

1. Miratimin e “Rregullores sé njésuar té€ punés me dokumentet né autoritetet publike té Republikés sé
Shqipérise”, bashkélidhur kétij vendimi.

2. Ngarkohen té gjitha autoritetet publike pér zbatimin e késaj rregulloreje.

Ky vendim hyn né fuqi pas botimit né Fletoren Zyrtare.

KRYETARI
DREJTORI I PERGJITHSHEM I ARKIVAVE
Dr. Ardit Bido

RREGULLORE E NJESUAR E PUNES ME DOKUMENTET NE AUTORITETET PUBLIKE
TE REPUBLIKES SE SHQIPERISE

Neni 1
Objekti i rregullores

1. Kjo rregullore pércakton procedurat qé duhet té zbatojné autoritetet publike né pérputhje me Normat
tekniko-profesionale e metodologjike té shérbimit arkivor né Republikén e Shqipérisé, si dhe udhézime pér
klasifikimin, sistemimin, pérshkrimin, ruajtjen dhe restaurimin e dokumenteve.

Neni 2
Qéllimi i rregullores

1. Qéllimi i rregullores éshté té pércaktojé procedura té qarta dhe té€ njésuara né té gjithé rrjetin arkivor
kombétar, pér t¢ mundésuar realizimin e pérpunimit tekniko-shkencor, ruajtien dhe dorézimin e
dokumentacionit né arkivat e pérhershém brenda afateve t€ pércaktuara né ligj.

Neni 3
Baza ligjore

1. Kjo rregullore mbéshtetet né ligjin nr. 9154, daté 6.11.2003, “Pér arkivat”, neni 3, shkronja “e” dhe
neni 6, pika 2 e vendimit t¢ Késhillit t¢ Ministrave nr. 360, daté 26.4.2017, “Pér organizimin dhe
funksionimin e Drejtorisé sé¢ Pérgjithshme t€ Arkivave”, si dhe né Normat tekniko-profesionale e
metodologjike t&€ shérbimit arkivor né Republikén e Shqipérisé.

Neni 4
Dokumentet administrative

1. Titullari i institucionit fondkrijues miraton me urdhér té brendshém, té pérpiluar nga sekretaria,
sekretari-arkivi apo punonjési i ngarkuar me urdhér té titullarit me punét me dokumentet, modelin e njésuar
t€ dokumentit administrativ né Republikén e Shqipérisé, bazuar né nenet 12 dhe 13 e né vijim t€ Normave
tekniko-profesionale e metodologjike t€ shérbimit arkivor né Republikén e Shqipérisé.

2. Urdhri duhet t€ jeté né pérputhje me shtojcén nr. 1, g€ éshté pjesé e késaj rregulloreje.

3. Institucionet fondkrijuese qé vendosen poshté intestimit “Republika e Shqipérisé” jané:

a. Institucionet e pavarura;

b. Kryeministria dhe ministrité;

c. Institucionet gqendrore t€ varésisé, pavarésisht nga varésia organizative dhe administrative;

d. Organet e geverisjes vendore;

e. Fondet speciale ku pérfshihen sigurimet shogérore dhe shéndetésore;

f. Shoqggérité tregtare me kapital shtetéror;

g. Cdo institucion tjetér, pas miratimit nga institucioni epror, qé plotéson kushtin qé buxheti i tjj



miratohet drejtpérsédrejti nga organi kolegjial i pércaktuar nga ligji (IKKuvendi, Késhilli Bashkiak).

Institucionet e tjera fondkrijuese né varési té institucioneve fondkrijuese té késaj pike, shénohen poshté
emértesés pérkatése sipas modelit té shtojcés nr. 1.

4. Sekretaria, sekretari-arkivi apo punonjési i ngarkuar me urdhér t€ titullarit me punét me dokumentet
nuk pranon né sekretari dokumentet administrative qé i propozohen titullarit pér nénshkrim, nése nuk
plotésojné t€ gjitha kushtet e normave tekniko-profesionale e té€ késaj rregulloreje dhe njofton titullarin.
Nése titullari urdhéron regjistrimin e kétij dokumenti, sekretaria evidenton né regjistrin e korrespondencés
dokumentin me shenjén “(sic.)” né fund t€ léndés.

5. Brenda dités s¢ 10-t¢ té punés sé ¢do viti, sekretaria, sekretari-arkivi apo punonjési i ngarkuar me
urdhér t€ titullarit me punét me dokumentet, pérpilon shkresén, me ané té sé cilés njihen punonjésit e
institucionit, me urdhrin e modelit t¢ dokumentit administrativ, edhe kur nuk ka ndryshime né té.

0. Tek elementi “lénda” shénohet né ményré té pérmbledhur pérmbajtja e dokumentit né ményré sa mé
t€ qarté, t€ ploté¢ dhe koncize. Nuk lejohen shénimet “dérgohet njé shkresé”, “pércjellje shkrese”, “pér
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kompetencé”, “pércjellje pér mendim” etj., si edhe shkurtime té tjera té késaj natyre.

7. Kur dokumenti i drejtohet institucionit, poshté elementit “lénda”, nuk shénohen emrat e individéve qé
mbajné pozicione t€ caktuara né administraté, por shénohet emértesa e institucionit, sipas modelit t&
shtojcés nr. 1.

8. Institucionet me mé shumé se njé nivel hierarkik strukture, né dokumentet hyrése plotésojné edhe njé
kartelé shoqéruese, pér té shmangur shénimet e tepérta mbi dokumentin origjinal. Né ¢do rast, pjesa e
puthitur mes kartelés shogéruese dhe dokumentit hyrés duhet té vuloset me vulén e sekretarisé. Kartela
shogéruese duhet té jeté sipas modelit t€ shtojcés nr. 8.

9. Né rastin e komunikimit me institucione apo individé té€ huaj, dokumentet mund té pérpilohen edhe
né gjuhé t& huaj. Né kété rast nénshkruhet kopja e dokumentit edhe né shqip si variant origjinal, fraksion i sé
cilés protokollohet kopja né gjuhé t€ huaj.

Neni 5
Komisioni i Ekspertizés

1. Komisioni 1 Ekspertizés (KE) ngrihet prané ¢do fondkrijuesi, sipas ligjit “Pér arkivat” dhe Normat
tekniko-profesionale e metodologjike t€ shérbimit arkivor né Republikén e Shqipérisé.

2. Kryetar 1 KE-sé éshté titullari i institucionit ose zévendési i tij. Sekretar 1 KE-sé éshté punonjési i
ngarkuar me sekretari-arkivin, specialisti 1 arkivit ose pérgjegjési i sektorit t€ arkivit, sipas madhésisé sé
institucionit. Numri i anétaréve té KE-sé éshté numér tek, jo mé pak se pesé. Né rast se fondkrijuesi ka mé
pak se pesé punonjés, numri minimal éshté tre anétaré.

3. Urdhri pér ngritjen e KE-sé pérpilohet brenda dités s¢ 10-t€ t€ punés sé ¢do vitl nga punonjési i
arkivit, sekretari-arkivit apo punonjési i ngarkuar me urdhér té titullarit me punét me dokumentet dhe
miratohet jo mé voné se 10 dité nga pérpilimi, nga titullari i institucionit, sipas modelit té shtojcés nr. 2 té
késaj rregulloreje.

4. Arkivi, sekretari-arkivi apo punonjési i ngarkuar me urdhér té titullarit me punét me dokumentet,
pérpilon urdhrin me ndryshimet pérkatése, sa heré qé njé anétar i KE-sé¢ ndérpret marrédhéniet e punés me
institucionin.

5. Arkivat e pérhershém kané Komisionin Epror té¢ Ekspertizés, té pérbéré sipas rregulloreve té tyre.
Komisioni Epror i Ekspertizés miraton listat e dosjeve t€ veguara pér asgjésim, sipas vendimeve té
institucioneve qé dorézojné dokumentacion né arkivin pérkatés té pérhershém, sipas ligjit, pér dokumentet
g€ kané humbur vlerén e ruajtjes sé métejshme.

6. Komisioni 1 Ekspertizés mblidhet jo mé pak se njé heré né vit.

Neni 6
Lista konkrete me afatet e ruajtjes s¢ dokumenteve me Réndési Historike Kombétare (RHK)

1. Komisioni i Ekspertizés, me propozim té sekretarit, miraton né mbledhjen e paré listén konkrete me
afatet e ruajtjes s¢ dokumenteve me Réndési Historike Kombétare (RHK) dhe té dokumenteve me afat
ruajtjeje t€ pérkohshme, sipas modelit dhe né pérputhje me listén “tip” me afatet e ruajtjes s¢ dokumenteve
me Réndési Historike Kombétare (RHK), té miratuar nga Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave.

2. Lista konkrete miratohet edhe nga titullari i institucionit, né rastet kur kryetar i Komisionit t&
Ekspertizés éshté zévendéstitullari.

3. Lista konkrete ndryshon sipas procedurés sé pikés 1, sa heré Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave
ndryshon listén “tip” dhe né pérputhje me té.



Neni 7
Pasqyra emértuese e geljes sé dosjeve

1. Pérpara datés 15 dhjetor t€ ¢do viti, sekretaria, sekretari-arkivi apo punonjési i ngarkuar me urdhér té
titullarit me punét me dokumentet, pérpilon pasqyrén emértuese t€ celjes sé dosjeve pér vitin pasardhés.
Pasqyra hartohet ve¢ pér dokumentet me ruajtje t€ pérhershme dhe ve¢ pér ato me ruajtje t€ pérkohshme,
me ¢éshtje t€ renditura sipas drejtorive ose sektoréve né pérputhje me renditjen qé kané né strukturén
organizative t¢ institucionit, sipas modelit té pércaktuar né Normat tekniko-profesionale e metodologjike té
shérbimit arkivor né Republikén e Shqipérisé.

2. Pérpara dités sé paré t€ punés sé€ vitit pasardhés, eprori i drejtpérdre;jté i sekretarisé, sekretari-arkivit
apo punonjésit t€ ngarkuar me urdhér t€ titullarit me punét me dokumentet, miraton pasqyrén emértuese té
celjes sé dosjeve.

3. NE€ rastin e ristrukturimit t€ institucionit, sekretaria, sekretari-arkivi apo punonjési i ngarkuar me urdhér
t€ titullarit me punét me dokumentet, pérpilon ndryshimet né pasqyrén emértuese t€ celjes sé dosjeve
brenda pesé ditésh nga ristrukturimi dhe eprori direkt e miraton brenda 5 ditésh nga pérpilimi.

4. Sekretaria e institucionit 1 vendos né vazhdimési dokumentet sipas pasqyrés emértuese té celjes sé
dosjeve. Brenda 6-mujorit t€ paré té vitit pasardhés, sekretaria mbyll dosjet e hapura sipas pasqyrés
emértuese, duke verifikuar térésiné e dokumenteve me regjistrin e korrespondencés.

5. Arkivi i institucionit duhet té pérfundojé brenda vitit pérpunimin tekniko-shkencor té
dokumentacionit, t€ paktén té njé viti.

Neni 8
Pérpunimi tekniko-shkencor i dokumenteve té prapambetura

Kur né arkiv gjenden dokumente té€ papérpunuara, kryerja e pérpunimit tekniko-shkencor béhet né disa
faza:

1. Pércaktimi i pérkatésisé sé fondit dhe klasifikimi i dokumenteve sipas fondeve (domethéné, térésia e
dokumenteve t€ krijuara nga fondkrijuesi dhe ato té€ ardhura né adresé té tij).

a. Pér t€ pércaktuar se cili éshté fondkrijuesi, duhet plotésuar kushti qé ¢do institucion té keté buxhetin e
vet té pavarur, t€ miratuar né ményré nominale nga organet kolegjiale pérkatése.

b. Né rast t€ mbylljes s¢ veprimtarisé sé njé fondkrijuesi dhe t€ kalimit t€ atributeve ligjore né njé
institucion tjetér, institucioni ka mé shumeé se njé fond.

2. Pas ndarjes s¢ dokumenteve né fonde, procesi i klasifikimit vazhdon né grupimin e tyre brenda fondit,
1 cili konsiston né:

a. Studimin e fondkrijuesit qé pérfshin strukturén organizative t€ tij, funksionimin e institucionit,
ndryshimet organizative, emrat e titullaréve, sasiné né metra linearé (ml), datat ekstreme, kohén dhe
ndryshimet qé ka pésuar ndér vite.

b. Dokumentet e njé fondi klasifikohen sipas viteve (koha e krijimit té dokumentit) dhe pastaj brenda njé
viti béhet ndarja né strukturé (departament, drejtori, sektor€). Kur fondkrijuesi ka strukturé dyshkalléshe
(drejtori e sektoré), dokumentet grupohen sipas dy shkalléve té strukturés.

c. Vit mund t€ jeté kalendarik ose profesional.

1. Vit kalendarik fillon né janar dhe mbaron né dhjetor, ndérsa viti profesional né shtator-qershor té vitit
pasardhés, si né institucionet arsimore. Dokumentet, si: plane dhe raporte t€ realizimit, klasifikohen né vitin
pér té cilin béhet fjalé dhe jo kur jané krijuar.

ii. Planet disavjegare klasifikohen né vitin e paré, ndérsa raporti 1 realizimit né vitin e fundit.

iii. Kur njé ¢éshtje vazhdon né mé shumé se dy vite, dokumentet pérbéjné njé térési t€ vetme dhe
klasifikohen né vitin kur mbaron ¢éshtja.

1v. Dokumentet me fuqi juridike klasifikohen né vitin qé ato hyjné né fuqi, sipas ligjeve qé i pércaktojné.

v. Pér dokumentet komplekse qé 1 takojné dy viteve, si: raporti pér realizimin e planit té njé vitt dhe plani
pér vitin pasardhés, lihen né vitin e paré dhe me skedé referuese béhet lidhja me pjesén e dyté.

d. Ndarja né strukturé pérfshin klasifikimin e dokumenteve sipas strukturés organizative t€ fondkrijuesit,
pra ndatja né departament, drejtori ose sektor. Zakonisht, struktura shénohet mbi dokumentin referues. Pér
dokumentet hyrése, pércaktimi i strukturés béhet né bazé té shénimeve pér zbatim, kurse pér dokumentet
dalése né bazé té strukturés sé shkruar né kokén e dokumentit. Kur kéto elemente nuk jané evidente, e
kuptojmé nga shenjat e tjera, si autori i dokumentit ose pérmbajtja. Dokumentet qé i takojné njé problemi té
dhéné dhe trajtohen nga dy ose mé shumé struktura qéndrojné né strukturén qé mban peshén mé té madhe.

e. Krijimi i njésisé s€ ruajtjes (dosja) €shté njésia mé e vogél e organizimit t€ dokumentit, e cila pérfagéson
njé grup dokumentesh, qé i takojné njé fondi arkivor, kané njé afat ruajtjeje dhe jané bashkuar mbi bazén e



kritereve arkivore.

f. Zakonisht, pér krijimin e dosjes pérdoret kriteri i objektit (¢céshtjes). Zbatimi i kriterit t€ objektit
nénkupton grupimin e dokumenteve, té cilat nga pérmbajtja e tyre pasqyrojné njé ndodhi, ngjatje apo dukuri
t€ dhéné. Pér dokumentet komplekse mund té€ pérdoren edhe kritere té tjera, si:

1. Emértimi i dokumentit ose lloji. Zbatimi i kétij kriteri do té thoté grupimi sipas emértimit té tyre, si:
raporte, procesverbale etj.

1. Autorét e krijimit té€ dokumentit.

iii. Korrespondent, pra institucionet ose personat me té cilét ka hyré fondkrijuesi né shkresékémbim.

1v. Gjeografik ose sipas territorit.

v. Kronologjik ose sipas kohés.

g. Organizimi i brendshém 1 dosjes (sistemimi) pérfshin renditjen e dokumenteve brenda dosjes sipas disa
kritereve g€ jané t€ njéjta me ato t€ krijimit té njésisé s€ ruajtjes. Kriteri 1 objektit pérdoret kur dosja éshté
krijuar me koncept t€ gjeré dhe dokumentet grupohen me néncéshtje. Kur volumi 1 dokumenteve éshté i
konsiderueshém dhe ka té béjé me emra personash, pérdoret edhe kriteri alfabetik. Mé pas béhet numértimi
1 dokumenteve. T¢€ gjitha fletét e dosjes (pérveg fletéve t€ bardha) numértohen me laps té zi grafiti né kéndin
e djathté sipér, pa cenuar tekstin. Si rregull, dosja pérmban jo mé shumé se 200 fleté. Kur dosja pérmban
disa véllime (fraksione) numértohen né ményré t€ pavarur. Ky organizim u béhet dosjeve me RHK dhe
atyre mbi 10 vjet, ndérsa pér dosjet e tjera kryhet vetém numérimi fizik.

h. Pérmbajtja dhe pérbérja e dokumenteve té€ dosjes pasqyrohen né pérshkrimin e kapakut té saj. Dosjet
pérshkruhen me fjalé t€ plota né gjuhén e sotme letrare shqipe. Emiri 1 fondkrijuesit dhe i strukturés nuk
duhet té shkruhet me shkurtime. Né qofté se emértimi i njé organi apo i strukturés ka ndryshuar, kur gjendet
né sekretari, né kllapa vihet edhe emértimi i méparshém. Titulli i dosjes pasqyron né ményré té pérmbledhur
pérmbajtjen e dokumenteve, ku pérfshihet:

1. Lloji 1 dokumentit;

il. Pércaktimi i autorit;

iii. Emértimi 1 korrespondentit;

iv. Céshtja s€ cilés 1 referohet pérmbajtja;

v. Né emértimin e llojit, autorit, korrespondentit dhe institucioneve duhet té mbahet parasysh
terminologjia e kohés né té cilén jané prodhuar dokumentet dhe jo si¢ quhen né castin e bérjes sé titullit.

1. Pas pérshkrimit t€ titullit plotésohen elementet e tjera t& dosjes, si afati i ruajtjes, sasia e fletéve dhe
datat ekstreme.

j- Renditja dhe emértimi 1 njésive t€ ruajtjes béhet pasi ka pérfunduar pérpunimi. Dosjet renditen sipas
strukturés organizative dhe brenda saj sipas réndésisé, duke ruajtur dhe lidhjen e tyre. Dosja e paré e ¢do viti
fillon me numrin 1 dhe vazhdon né ményré progresive.

k. Inventari i dosjeve éshté mjeti kryesor i evidentimit dhe elementi 1 paré i informacionit arkivor, dhe
pérmban té gjitha elementet g€ ka dosja. Pérpilimi i inventaréve t€ njésisé sé ruajtjes hartohet pér ¢do vit.
Hartohen dy inventaré, njé i dokumenteve me RHK dhe njé me afat ruajtjeje té pérkohshme.

1. Né€ rast se pas mbarimit, pérpunimit dhe inventarizimit t&¢ dokumenteve t€ njé viti dalin dokumente té
tiera t€ pasistemuara, at€heré kéto do té trajtohen si shtesa fondi. Dosjet ku vendosen kéto dokumente
marrin numér progresiv, duke vazhduar numrin e fundit té dosjes né inventarin bazé t€ vitit pérkatés.

m. Pas pérpunimit tekniko-shkencor, inventarizimit dhe mbarimit té afateve normative, dokumentet me
réndési historike kombétare dorézohen né arkivat e pérhershém nga institucionet fondkrijuese, sipas
inventarit t€ dosjeve.

n. Inventari pérpilohet né 3 (tr)) kopje, té shtypura, té lidhura, dhe pas miratimit nga titullari i
institucionit, 2 (dy) prej tyre dorézohen né arkivin e pérhershém dhe 1 (njé) kopje géndron prané
institucionit. Inventari shogérohet me procesverbalin pérkatés, té nénshkruar nga specialisti 1 sekretari-arkivit
ose i arkivit, si dhe pérfagésuesi 1 arkivit t€ pérhershém. Inventari duhet té keté pasqyrén strukturore té
fondit dhe fletévértetimin, né pérputhje me shtojcén nr. 3, 4 dhe 5.

Neni 9
Ekspertiza e vlerés sé ruajtjes

1. Ekspertiza e vlerés sé€ ruajtjes ka pér géllim pércaktimin e vlerés dhe kohés sé ruajtjes s¢ dokumenteve.
Pércaktimi i vlerés sé ruajtjes s¢ dokumentit béhet duke u bazuar né listén konkrete t€ dokumenteve me
afatet e ruajtjes, né kriteret themelore té ekspertizés dhe Normave tekniko- profesionale e metodologjike té
shérbimit arkivor né Republikén e Shqipérisé.



2. Pér t€ gjitha dosjet qé plotésojné afatin e ruajtjes, zyra e arkivit e institucionit konsultohet me
strukturén pérkatése dhe me miratimin e tyre i kalon né listé vecimi, ku bén shénimet pérkatése dhe ia
paraget pér diskutim Komisionit t€ Ekspertizés. Regjistrimi né list€ vecimi béhet dosje pér dosje.
Dokumente t€ tilla, si: fletéhytje, fletédalje, autorizime etj., regjistrohen né emértimin e llojit dhe kohés gé i
pérkasin. Lista nénshkruhet nga té gjithé anétarét e komisionit dhe miratohet nga titullari.

3. Komisioni merr vendim pér asgjésimin ose shtyrjen e afatit dhe ia paraget Komisionit Epror té
Ekspertizés. Mé pas asgjésohen me procesverbal sipas modelit pérkatés, jo mé voné se 30 dité nga vendimi i
Komisionit Epror té Ekspertizés.

Neni 10
Vendruajtja e dokumenteve

1. Vendruajtja mund té pérbéhet nga njé sallé apo disa salla ruajtjeje, né varési té sasisé s¢ dokumenteve
qé zotéron instituciont.

2. Vendruajtja e dokumenteve duhet t€ jeté e pozicionuar né njé vend t€ sigurt dhe té izoluar nga pjesa
tjietér e zyrave t€ administratés. Vendruajtja duhet t€ jeté e siguruar edhe nga démtuesit e jashtém, zjarri,
pérmbytjet, lagéshtia, ndotja atmosferike, drita e forté, myku, insektet, brejtésit, pluhuri, por edhe nga
démtimet g€ sjellin njerézit, si: vjedhja, shkatérrimi 1 vetédijshém apo neglizhenca.

3. Sallat e ruajtjes sé dokumenteve duhet té jené t€ pajisura me rafte metalike dhe t€ lyera me bojé kundér
ndryshkjes pér vendosjen e dokumenteve. Raftet né vendruajtje duhet t€ vendosen né drejtim vertikal me
dritaret, pér t€ shmangur dritén e drejtpérdrejté. Duhet t€ vendosen 40 - 60 cm larg murit, 80 cm larg njéri-
tjetrit, ndérsa ndérmijet rrugicave kryesore, raftet duhet té vendosen 120 cm larg njéri-tjetrit.

4. Dokumentet pérpara se té vendosen né rafte duhet té€ vendosen né dosje dhe né kuti kartoni. Cdonjéra
nga kutité vendoset né raft né anén mé € gjeré t€ saj. Pér kété arsye sugjerohet qé kutité t€ mos vendosen
mbi njéra-tjetrén, prandaj dhe ¢do nivel i rafteve duhet té jeté 30 cm 1 larté.

5. Dritaret duhet té pajisen me rrjeta teli dhe kapaké qé mbyllen, sipérfaqja e dritareve t€ mos jeté mé e
madhe se 1/10 e fasadés sé sallés.

6. Instalimet elektrike t€ jené sipérfagésore, duke i futur né tuba zjarrdurues. Celésat e hapjes dhe
mbylljes sé dritave t€ sallave t€ jené nga jashté dhe t€ komandohen nga njé automat gendror, gé pas mbylljes
s¢ vendruajtjeve duhet té ulet detyrimisht.

7. Cdo sallé e vendruajtjes sé dokumenteve duhet té jeté e pajisur me treguesin topografik té€ fondeve qé
ndodhen né té.

Neni 11
Ruajtja e parametrave teknologjiké né mjediset e ruajtjes s¢ dokumenteve

1. Vendruajtjet e dokumenteve duhet té jené t€é pajisura me sistem pér mbajtjen e temperaturés dhe
lagéshtisé konstante. Kushtet klimaterike né vendruajtje duhet té jené gjithmoné nén kontroll.

2. Cdo sallé vendruajtjeje duhet té jeté e pajisur me matésa t€ temperaturés dhe lagéshtisé dhe kolaudimi i
tyre t€ béhet ¢do vit.

3. Pér dokumentet né letér dhe dokumentet e arkivave tekniké, mjedisi duhet té keté temperaturé 14 - 18
°C dhe lagéshti relative 55 - 65%. Luhatjet né 24 oré t€ jené jo mé shumé se 2 °C pér temperaturén dhe jo
mé shumé se 5% pér lagéshtiné. Matja e temperaturés dhe lagéshtisé duhet té béhet dy heré né dité,
pérkatésisht né fillim dhe mbarim té orarit zyrtar t€ punés. Po ashtu, punonjési i vendruajtjes mban evidenca
pér kéto matje né regjistrin e matjes s€¢ temperaturés dhe lagéshtisé pér secilén sallé né ményré té
vazhdueshme, sipas shtojcés nr. 6, bashkélidhur késaj rregulloreje.

4. Pér uljen e temperaturés s€ larté né sallat ku ruhen dokumentet merren kéto masa:

a. Rregullohen parametrat e aparatit té¢ kondicionimit (ulja e temperaturés né aparatin e regjistrimit) dhe
aspirimit (rritja e shpejtésisé s€ ventilimit).

b. Béhet ajrosja natyrale me anén e hapjes sé dritareve, duke pasur parasysh temperaturén dhe lagéshtiné
relative né mjedisin e jashtém té vendruajtjes.

c. Ndérpritet ngrohja e métejshme, nése temperatura e jashtme éshté mé e ulét se temperatura e
brendshme.

5. Pér rritjen e temperaturés sé ulét né sallat ku ruhen dokumentet merren kéto masa:

a. Rregullohen parametrat e aparatit t€ kondicionimit (rritja e temperaturés né aparatin e regjistrimit) dhe
aspirimit (ulja e shpejtésisé s¢ ventilimit).

b. Né rast mungese té tyre té béhet ajrosja natyrale me anén e hapjes sé dritareve.

0. Pér uljen e lagéshtisé relative té ajrit né sallat e ruajtjes s¢ dokumenteve merren kéto masa:

a. Rregullohen parametrat e aparatit t€ kondicionimit (rritja e temperaturés né aparatin e regjistrimit) dhe



aspirimit (rritja e shpejtésisé sé ventilimit).

b. Béhet ajrosja natyrale me anén e hapjes sé dritareve.

c. vihet né funksion aparati pér hegjen e lagéshtisé, nése ka.

7. Pér rritjen e lagéshtisé relative t€ ajrit né sallat e ruajtjes sé¢ dokumenteve merren kéto masa:

a. Rregullohen parametrat e aparatit t€ kondicionimit (ulja e temperaturés né aparatin e regjistrimit) dhe
aspirimit (ulja e shpejtésisé s€ ventilimit).

b. Béhet ajrosja natyrale me anén e hapjes sé dritareve.

c. lahet dyshemeja me lecké t€ lagur pér rritjen e lagéshtisé brenda sallés.

d. higet nga funksioni aparati pér heqjen e lagéshtisé, nése ka.

8. NEé rast se temperatura dhe lagéshtia relative e ajrit nuk shkojné né parametrat e duhur pér shkak té
ndonjé defekti né aparatet e kondicionimit dhe aspirimit edhe pas masave t€ marra nga punonjési i
vendruajtjes, ai duhet té lajmérojé menjéheré eprorin direkt, i cili e pércjell problemin né shkallé¢ hierarkike
pér t'u béré pjesé e parashikimeve buxhetore.

9. Né sallat e ruajtjes s¢ dokumenteve, ndri¢imi natyral duhet t€ jeté minimal, jo mé shumé se 50 luks,
ndérsa ai artificial duhet hapur vetém kur kemi puné né sallat e ruajtjes.

10. Jo mé rrallé se njé heré né 3 muaj béhet shpluhurimi i kutive dhe rafteve dhe jo mé rrallé se dy vijet
béhet shpluhurimi i njésive té ruajtjes.

11. Jo mé rrallé se dy heré né vit duhet té béhet dezinfektimi, dezinsektimi dhe deratizimi i mjediseve té
vendruajtjeve.

12. Sallat e ruajtjes s¢ dokumenteve duhet t€ jené t€ pajisura me sistem mbrojtés kundér zjarrit, me
bombola tavanore t&€ mbushura me gaz karboni me presion qé t€ mbulojné njé sipérfaqe deri né 15 m?.

Neni 12
Siguria né vendruajtje

1. Vendruajtjet e dokumenteve hapen né prani té njé punonjési té vendruajtjes dhe eprorit direkt té tij (né
rast se hapja éshté me sistem dedektimi, eprori direkt ka aksesin hyrés). Po ashtu, vendruajtja mbyllet dhe
sigurohet (vuloset ose aktivizohet sistemi elektronik) pas mbarimit t€ orarit zyrtar.

2. Hyrja né sallat e ruajtjes sé dokumenteve pas orarit zyrtar dhe né rastet kur nuk ndodhen punonjésit e
ngarkuar pér ruajtjen dhe administrimin e tyre, béhet vetém me urdhrin e titullarit t€ institucionit, por né ¢do
rast 1 pranishém t€ jeté edhe eprori direkt ose njé punonjés i vendruajtjes. Po ashtu, pér ¢do veprim té kryer
t€¢ mbahet procesverbali pérkatés.

3. Né sallat e ruajtjes s¢ dokumenteve nuk lejohet hyrja e punonjésve té tjeré pa arsye dhe pa qené té
pranishém punonjésit e vendruajtjes. Lejohen t€ hyjné né vendruajtje studiues, studenté pér géllime
studimore, gazetaré, personalitete t€ ndryshme etj., vetém me autorizimin e titullarit dhe t€ shoqéruar
gjithmoné nga njé punonjés 1 vendruajtjes.

4. Dyert e sallave t€ vendruajtjes gjaté orarit t€ punés duhet t€ géndrojné gjithmoné t€ mbyllura. Pér ¢do
parregullsi t€ hasur punonjésit e vendruajtjes mbajné pérgjegjési administrative pér to.

5. Né vendruajtjen e dokumenteve nuk lejohet pirja e duhanit, futja e ushgimeve dhe léndéve té
veténdezshme e plasése e as pérdorimi 1 ngrohésve elektriké. Punonjésit e vendruajtjes s¢ dokumenteve
duhet té zbatojné té gjitha kérkesat e rregullores pér mbrojtjen kundér zjarrit.

Neni 13
Pérgjegjésia pér materialin arkivor

1. Fondi arkivor qé ndodhet né vendruajtje €shté né pérgjegjésiné e ploté té punonjésve té ruajtjes
dhe administrimit t€¢ dokumenteve.

2. Titullari 1 institucionit bén ndarjen e sallave pér punonjésit e vendruajtjes, nése jané disa punonjés
dhe nése éshté vetém njé punonjés, ai ka né pérgjegjési té gjithé materialin arkivor pas inventarizimit
dhe marrjes né dorézim, sipas modelit té shtojcés nr. 7 té késaj rregulloreje.

3. Punonjési qé ka né administrim njé apo disa salla té ruajtjes sé dokumenteve mban pérgjegjési
administrative dhe penale pér cdo mungesé t€ njésive t€ ruajtjes. Hyrja né sallat ¢ ai ka né administrim
nuk lejohet pa gené ai ose personi 1 autorizuar prej tij 1 pranishém.

4. Inventarizimi i ploté i sallave t€ vendruajtjes pér t€ paré gjendjen e njésive té ruajtjes duhet té
béhet ¢do tre vjet. Pér ¢do parregullsi té€ vérejtur duhet té njoftohet eprori direkt pér zbulimin e arsyeve
dhe marrjen e masave té duhura.

Neni 14
Térheqgja dhe kthimi i dokumenteve né vendruajtje



1. Marrja dhe dorézimi i dokumenteve né vendruajtje béhet vetém nga punonjésit e ngarkuar pér
ruajtjen dhe administrimin e tyre. Térheqja e dokumenteve nga vendruajtja béhet vetém pér nevojat e
shfrytézimit ose shérbimit.

2. Térheqja e dokumenteve nga vendruajtja arkivore béhet me autorizimin e eprorit direkt nga i cili
varen punonjésit e vendruajtjes sé dokumenteve.

3. Pas nxjerfjes s€ dosjeve, punonjési i vendruajtjes duhet té béjé verifikimin fizik té tyre duke i numéruar
fleté pér fleté dhe duke mbajtur shénime pér ¢do parregullsi té hasur.

4. Dhénia dhe marrja né dorézim e dokumenteve nga vendruajtja shénohet né regjistrin e dhénies dhe
martijes sé dosjeve né dorézim nga vendruajtja (sipas shtojcés 7) kundrejt firmés sé punonjésit € e merr pér
shfrytézim.

5.Pas pérfundimit té shfrytézimit t¢ dokumenteve, dosjet kthehen pérséri né vendruajtje, ku béhet marrja
né dorézim dhe verifikimi i tyre né prani t€ punonjésit qé 1 ka shfrytézuar dhe punonjésit t€ vendruajtjes.

Neni 15
Restaurimi

1. Né rastet kur vérehen démtime t€ dokumenteve, njoftohet titullari i institucionit, si dhe arkivi shtetéror
pérkatés.

2. Autoriteti publik i drejtohet Drejtorisé sé Pérgjithshme té Arkivave pér restaurimin e dokumenteve té
démtuara.

3. Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave vendos se cilat dokumente me RHK kané nevojé pér restaurim
dhe njofton institucionin pérkatés pér marrjen dhe restaurimin e tyre pérkundrejt tarifave pérkatése.

Neni 16
Dispozita kalimtare

1. Pérjashtimisht pér vitin 2017, miratimi i urdhrit pér njésimin e dokumentit administrativ, sipas nenit 4
t€ késaj rregulloreje, i ngritjes sé Komisionit t&¢ Ekspertizés, sipas nenit 5 té€ késaj rregulloreje, miratimi i
pasqyrés emértuese t€ geljes sé dosjeve, sipas nenit 7 t€ késaj rregulloreje dhe urdhri pér siguriné dhe
pérgjegjésiné pér materialin arkivor, sipas neneve 12 dhe 13 té késaj rregulloreje, kryhet jo mé voné se 15
dit€ nga hyrja né fuqi, nése nuk éshté kryer deri mé sot.

2. Pérpilimi 1 Listés konkrete me afatet e ruajtjes s¢ dokumenteve me Réndési Historike Kombétare
(RHK) dhe té dokumenteve me afat ruajtjeje t€ pérkohshme, sipas nenit 6 t&é késaj rregulloreje, si dhe
miratimi 1 saj nga Komisioni 1 Ekspertizés kryhet jo mé voné se 30 dité nga hyrja né fuqi e késaj rregulloreje,
nése nuk éshté kryer deri mé sot.

3. Né kuptim té késaj rregulloreje, né ¢do rast, kur pérdoret sekretaria dhe arkivi, sekretari-arkivi apo
punonjési i ngarkuar me urdhér t€ titullarit me punét me dokumentet, kuptohet njé pjesé strukturore té
institucionit qé pérgjigjet pér administrimin e dokumenteve té krijuara apo t€ ardhura né adresé té jj.

4. Autoritetet publike mund t€ pércaktojné rregulla mé t€ hollésishme se kjo rregullore, né pérputhje té
ploté té ligjit “Pér arkivat”, Normave tekniko-profesionale e metodologjike té shérbimit arkivor né
Republikén e Shqipérisé dhe késaj rregulloreje.

5. Autoritetet publike mund té pércaktojné modele dokumentesh administrative, bashkélidhur urdhrit té
shtojcés nr. 1, pér ato modele specifike t€ pérdorura prej tyre, qé nuk jané parashikuar né kété rregullore. Né
¢do rast, elementet e formatit t€ dokumentit administrativ duhet t€ jené té njé€jta me modelet e parashikuara.

Neni 17
Sanksioni ligjor
1. Moszbatimi i detyrimeve gé rrjedhin nga kjo rregullore sjellin sanksionet ligjore né bazé té nenit 92,
pika 1, shkronja “b” e ligjit “Pér arkivat”.
Neni 18
Institucionet zbatuese dhe hyrja né fuqi

1. Ngarkohen t€ gjitha autoritetet publike né Republikén e Shqipérisé pér zbatimin e késaj rregulloreje.
2. Kjo rregullore hyn né fuqi pas botimit né Fletoren Zyrtare.



SHTOJCA 1

REPUBLIKA E SHQIPERISE

(EMERTIMI I INSTITUCIONIT FONDKRIJUES)
(EMERTESA E INSTITUCIONIT TE VARESISE - NESE KA)
(EMERTIMI I STRUKTURES)

Nr. Prot.

Tirané, mé

URDHER
Nr. ,daté__ .

PER NJESIMIN E DOKUMENTIT ADMINISTRATIV
Né mbéshtetje dhe né zbatim t€ nenit 11, pika b, t€ ligjit nr. 9154, daté 6.11.2003, “Pér arkivat”, dhe (ligjit specifik),
URDHERO]J:

1. Dokumentet administrative t€ pérpiluara sipas Normave tekniko-profesionale t€ Republikés sé Shqipérisé duhet
t€ jené né pérputhje me modelet bashkélidhur kétij urdhri.

2. Siglimi i kopjes sé dyté t&€ dokumenteve kryhet si mé poshté:

Konceptoi: Nistore ¢ emrit, pikeé, mbienri i ploté, nénshkrimi i konceptuesit.

Pranoi: Nistore e emnrit, piké, mbiemri i ploté, nénshherimi i pérgiegjésit 1€ struktnrés sé nivelit 1 paré (nése fa).

Miratoi: Nistore e enrit, pikeé, mbiemri i ploté, nénshkrimi i pérgjegiésit 12 strukturés s¢ nivelit 1€ dyté (nése fa).

Konfirmoi: Nistore e enrit, pike, mbiemri i ploté, nénshkrimi i évendéstitullarit, juristit, apo pogicionit tetér & pércaktuar né
rregulloren e brendshme 1€ funfksionimit 1€ instituciondt.

(NE rastin e institucioneve me mé shumé se dy nivele strukturore, si p.sh.: departamentet né Kryeministri, apo raste
t€ tjera, siglimi i strukturés sé nivelit té tret€ kryhet njésoj si nga struktura e nivelit t€ dyté.)

3. Dokumentet té pérpilohen me shkrim Times New Roman, me madhési 12 dhe hapésira midis rreshtave té jeté
1.15, si dhe né anésore té lihen 3 cm bosh, ndérsa né krye e né fund t€ fages nga 2 cm.

4. Dokumentet té pérpilohen né bazé té rregullave drejtshkrimore, ku t€ pérdoren germat (€) dhe (¢), si dhe
kryeradhét.

5. Struktura t& shénohet né dokumentet administrative vetém né nivelin e strukturés mé té larté (Departamentit ose
Drejtorisé, ose Sektorit etj., sipas rastit) € ka konceptuar dokumentin. Titullari i institucionit éshté strukturé mé vete,
né rastin e dokumenteve t€ konceptuara nga ai dhe né kéto dokumente shénohet si strukturé mé vete emértesa e
titullarit sipas organikés.

6. Pérjashtimisht, né rastet kur dokumentet jané produkt i pozicioneve t€ posagme t€ punés, t€ parashikuara né ligj
dhe qé nuk jané strukturé mé vete, pozicionet shénohen poshté strukturés pérkatése, ku ndodhet pozicioni i posa¢ém,
sipas rastit, Struktura Pérgjegjése pér Sinjalizuesit, Autoriteti Pérgjegiés pér Parandalimin e Konfliktit t€ Interesit,
Oficeri i Sigurisé, Koordinatori pér t€ Drejtén e Informimit, Njésia e Burimeve Njerézore e t€ tjera.

7. Njésia e Prokurimeve, Njésia e Ankandeve, Grupi 1 Menaxhimit Strategjik, grupet ad-hoc té punés, Komisioni
Disiplinor, Komisioni i Ekspertizés, si dhe t€ gjitha njésité e tjera t€ ngritura sipas ligjit specifik né nivelin mé t€ larté
drejtues, shénohen si nénstrukturé, poshté strukturés me emértesén e titullarit, sipas organikés s€ institucionit.

8. Sekretari-arkivi 1 institucionit njofton titullarin né t€ gjitha rastet kur shkresat nuk pérpilohen sipas kétij urdhri.

9. Ngarkohen strukturat e institucionit, pozicionet e posagme té€ punés, sipas ligjit, dhe sekretari-arkivi pér zbatimin
e kétj urdhri.

Ky urdhér hyn né fuqi menjéheré.

(EMERTIMI NE GERMA KAPITALE I

FUNKSIONIT TE TITULLARIT)
(Emri e mbiemri)

Adresa e ploté e institucionit, numri i telefonit, fagja zyrtare n# internet (nése ka), adresa e postés elektronike



Model 1 (pér dokumentet qé dalin nga institucioni)

&

<

REPUBLIKA E SHQIPERISE

(EMERTIMI I INSTITUCIONIT FONDKRIJUES)
(EMERTESA E INSTITUCIONIT TE VARESISE - NESE KA)
(EMERTESA E STRUKTURES)

Nr. prot. Tirané, mé__ . 201_

Lénda: (Shénohet shkurtimi pérmbajtésor 1 dokumentit).

(EMERTIMI I PLOTE NE RASEN DHANORE, ME GERMA KAPITALE, 1
INSTITUCIONIT TE CILIT 1 DERGOHET)
(Emértimi i vendit ku ka seling institucioni té cilit i dérgohet)

Pér dijeni: (né rastet kur jané institucione té tjera pér dijem shénohet emértesa dhe vendi ku

ka seling instituciont, njésoj s mé sipér)

Né vijim / Né pérgjigje suajés / tonés me Nr. , daté

(EMERTIMI, ME GERMA KAPITALE,
I FUNKSIONIT TE TITULLARIT)

(Emri e Mbiemri)

Adresa e ploté e institucionit, numri i telefonit, fagja zyrtare né internet (n&se ka), adresa e postés elektronike



Model 2 (Pér dokumentet qé dalin nga msttucion né mungesé dhe me urdhér)

&

<

REPUBLIKA E SHQIPERISE

(EMERTIMI I INSTITUCIONIT FONDKRIJUES)
(EMERTESA E INSTITUCIONIT TE VARESISE - NESE KA)
(EMERTESA E STRUKTURES)

Nr. prot. Tirané, mé . 201 _

Lénda: (Shénohet shkurtimi PE ttnba.j tésor1 dokumentit).
(EMERTIMI I PLOTE NE RASEN DHANORE, ME GERMA KAPITALE, I
INSTITUCIONIT TE CILIT I DERGOHET)

(Emértimi i vendit ku ka seliné institucioni té cilit i dérgohet)

Pér diieni: (né rastet kur ]a;ne msttucione té tjera Pér dijer]i shénochet emértesa dhe vendi ka

ka seliné mstitucions, njésoy st mé sipér)

Ne Vijim / Ne pérgjigje suajés / tonés me Nr. , daté

(EMERTIMI, ME GERMA KAPITALE,
I FUNKSIONIT TE TITULLARIT)

(Emri e Mbiemri)
NE MUNGESE DHE ME URDHER
(EMERTIMI, ME GERMA KAPITALE,
I FUNKSIONIT TE TE AUTORIZUARIT)

(Emri e Mbiemri)

Adresa e ploté e institucionit, numri i telefonit, fagja zyrtare né internet (nése ka), adresa e postés elektronike



Model 3 (pér dokumentet ¢ brendshém s1, urdhém, vendime, etj.)

&

<

REPUBLIKA E SHQIPERISE

(EMERTIMI I INSTITUCIONIT FONDKRIJUES)
(EMERTESA E INSTITUCIONIT TE VARESISE - NESE KA)
(EMERTESA E STRUKTURES)

Nr. prot. Tirang mé__ . 201_

Emértimi, me germa kapitale, i llojit t& dokumentit:
’ g P y ]
URDHER / VENDIM / UDHEZIM etj.)

Nr. , daté 5 20

PER
(TITULLIN E URDHERIT / VENDIMIT / UDHEZIMIT ET] ME GERMA
KAPITALE, QENDER, E THEKSUAR)

(URDHEROJ: /VENDOSA: /UDH E Z O J: /etj., sipas rastit)

1. (teksti 1 vendimit, sipas elementeve té pércaktuara né Kodin ¢ Procedurave
AIIITHS TEATIVE ) oottt bt e

(EMERTIMI, ME GERMA KAPITALE,
I FUNKSIONIT TE TITULLARIT)

(Emri e Mbiemri)

(Sh&nim: NE& rastet kur Kodi 1 Procedurave Administrative parashikon q# akti duhet t€ jet& i arsyetuar, shtohet
pjesa e arsyetimit, duke shénuar t&8 q&ndérsuar “KONSTATOVA SE:” e pasuar nga teksti arsyetues, pérpara

pjesés normative.)

Adresa e ploté e institucionit, numri i telefonit, fagja zyrtare né internet (nése ka), adresa e postés elektronike



Model 4 (Marréveshje ndérinstitucionale)

;S

<

REPUBLIKA E SHQIPERISE
(EMERTIMI, ME GERMA KAPITALE, (EMERTIMI, ME GERMA KAPITALE,

I INSTITUCIONIT PALE) I INSTITUCIONIT PALE)
(EMERTESA E INSTITUCIONIT TE (EMERTESA E INSTITUCIONIT TE
VARESISE - NESE KA) VARESISE - NESE KA)
(EMERTESA E STRUKTURES) (EMERTESA E STRUKTURES)
Nr. prot. Nt prot.

(Qyteti ki ka seliné), mé__.__.__ (Qvteti ku ka seliné), mé__.__.___
MARREVESH]JE
PER
(TITULLIN E MARREVESH]JES ME GERMA KAPITALE, QENDER E
THEKSUAR)

PER PER
(EMERTIMI NE RASEN KALLZORE, (EMERTIMI NI RASEN KALLZORE,
ME GERMA KAPITALE, I ME GERMA KAPITALE, I
INSTITUCIONIT PALE NE INSTITUCIONIT PALE NE
MARREVESHJE) MARREVESHJE)

(EMERTIMI, ME GEERMA KAPITALE, (EMIERTIMI, ME GEERMA KAPITALE,
I FUNKSIONTT TE NENSHKRUESIT) I FUNKSIONIT Ti: NENSHKRUESIT)

(Enmri e Mbiemri) (Emri e Mbiemri)

Adresa e ploté e institucionit, numri i telefonit, fagja zyrtare né internet (nése ka), adresa e postés elektronike



SHTOJCA 2

&

Nt.

¥

REPUBLIKA E SHQIPERISE
(EMERTIMI I INSTITUCIONIT FONDKRIJUES)
(EMERTESA E INSTITUCIONIT TE VARESISE-NESE KA)
(EMERTESA E STRUKTURES)
prot. Tirané, mé__ . 201

URDHER

Nr. , daté

PER
NGRITJEN E KOMISIONIT T EKSPERTIZES

Neé zbatin t€ nenit 7 Ligji Nr. 9154, daté 6.11.2003 "Pér Arkivat” si dhe neneve 32, 33,
34, 35 t "Normave tekmiko-profesionale dhe metodologjike t€ shérbinut arkivor né

Republikén e Shqipérise",

Negntjen e Komisiomt té Ekspertizés, prané

nga

URDHERO]J:

anétarg, s1 mé poshté:

il -l ol s

Kryetar

Sekretar

Anétar

Anétar

Anétar

(EMERTIMI, ME GERMA KAPITALE,
I FUNKSIONIT TE TITULLARIT)

(Emri e Mbiemri)

Adresa e ploté e institucionit, numri i telefonit, fagja zyrtare né internet (nése ka), adresa e postés elektronike

, 1 pétbéré



SHTOJCA 3

Pasqyra strukturore e fondit: Fondi
Nr.
Nr. Struktura Viti Nr. Dosjes Nr. i fletés sé Vérejtje

inventarit




Ky inventar ka

Fondi

SHTOJCA 4

FLETE VERTETIMI

Nr. Rendor
Nr. Dosjesh

Dosje me fraksion

Dorézohen gjithsej:

Punoai:

dosje me

fletéve

Marrési né dorézim:



SHTOICA 5

&

¥

REPUBLIKA E SHQIPERISE
(EME'IRTIMI L INSTITUCIONIT FONDKRIJUES)
(EMERTESA E INSTITUCIONIT TE VARESISE-NESE KA)

(EMERTIMI I STRUKTURES)

Nr. prot. Tirané, mé . L2001

PROCESVERBAL

Né mbéshtetje t& neneve 24 pika ¢ dhe 43 pika a, t& Ligjit Nr. 9154, daté 6.11.2003

"Pér Arkivat", sot né datén . né sekretari-arkivin e

mbahet ky procesverbal ndérmjet Z/Znj. , punonjés 1 sekretarn-arkivit
dhe Z/Znj. punonjés 1 autorizuar nga

(emértimi 1 arkivit pérkatés té€ pérhershém), pér dorézimmn dhe marrjen né dorézim t€

dokumenteve arkivore me afat ruajtje pérgthmoné (RHEK) t€ kétj instituciom, qé kalojné pér

rajtje dhe admimstrim né (arkivi pérkatés 1 pérhershém).
1. Fondi Nr.
2. Viti
3. Dosjet fillojné me N1 1 dent (nr dosjeve me shkrim)
4. Fleté gjithsej (nr. fletéve me shkrim)
5. Dosjet jané vendosur né kuti kartoni me Nr. 1 dert (nr. kutive me shkrim)
Ky procesverbal u shtyp né 3 kopje, dy prej té cilave i jepen sé

bashku me njé kopje CID —je. Njé kopje mbahet nga tondkrijuesi.

Dorézuesi: Marrési:

Adresa e ploté e institucionit, numri i telefonit, fagja zyrtare né intemet (nése ka), adresa e postés elektronike



SHTOJCA 6

PASQYRA E MATJEVE DITORE TE TEMPERATURES DHE LAGESHTISE BRENDA l)HHJASH'I‘I:C

VENDRUAJTJES

MUAJI 2017
SALLA NR.

Daté

Matja ¢ paré

Jashte

Brenda

Tem. | Lag.

Tem. | Lag.

Matja e dyté

Masat ¢ marra dhe efekt

Jashte

Brenda

Vérejtje dhe konkluzione

Tem.

Lag.

Tem. | Lag.




SHTOJCA 7

REGJISTER 1 DHENIES DHE MARRJES SE DOKUMENTEVE NGA VENDRUAJTJA

Marrési: érkesa e datés:
Data, finrma e Data, firma e
Nr. Fondi Vit Kutia Nurmri 1 dosjeve marrésit kthimit Shénime







SHTOJCA 8

&

¥

REPUBLIKA E SHQIPERISE
(EMERTIMI I INSTITUCIONIT FONDKRIJUES)
(EMERTESA E INSTITUCIONIT TE VARESISE - NESE KA)

KARTELF SHOQERUESE E PRAKTIKIES

Dérgues § Nr. Prot. y Data

—_— . %

Shkurtimi i 1éndés

Pér trajtim nga:

(struktura t& tjera
té noarkuara)

Me porosi:

Afati: D Normal (7 dité)

D Prioritet (3 dits)

D Urgjent (brenda dités)lDPa afat/pér dijenifTjeter  dite

Data Nr. Prot. ; Nénshkrimi: (TTTULLARI)
Marré né dorézim: . . i Nénshkrimi

Kalon pér trajtim (struktura): _ v 5

Me porosiné:

Marré né dorézim: . . g Nénshkrimi

Kalon pér trajtim (struktura): s 5

Me porosiné:

Marré né dorézim: . . y Nénshkrimi

Kalon pér trajtim Specialistit: 5w y

Me porosiné:

Trajtimi i materialit pérfunduar mé: B y Specialisti

Trajtimi i materialit pranuar mé: s g y Eprori né shkallé hierarkike
Trajtimi i materialit miratuar mé: s @ y Eprori né shkallé hierarkike
Trajtimi i materialit miratuar mé: s y Eprori né shkallé hierarkike

Adresa e ploté e institucionit, numri i telefonit, fagja zyrtare né internet (nése ka), adresa e postés elektronike
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