Administrimi i dokumentacionit té protokoll-arkivés

Né mbéshtetje dhe né zbatim té:

1.
2.

Ligjit Nr.9154, daté 6.11.2003 “Pér arkivat”;

Aneksi 4 - Rregullore e Njésuar e punés me dokumentet né autoritetet publike té Republikés
sé Shqipérisé dhe Formatet “Model” 1 deri 4 dhe “Shtojca” 1 deri 8 (sipas VKM Nr.4 daté
19.06.2017), Vendim Nr. 4, daté 19.6.2017 “Pér Miratimin e “Rregullores s€ njésuar té punés
me dokumentet né autoritetet publike té t€ Republikés sé Shqipérisé”;

Norma Tekniko-profesionale dhe Metodologjike té Shérbimit Arkivor né Republikén e
Shqipérisé hartuar nga Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave né mbéshtetje té ligjit nr. 9154,
daté 06.11.2003 “Pér arkivat”.

Pranimi hartimi shpérndarja klasifikimi, ruajtja e shkresave

DOKUMENTAT DALESE

Dokumentet gé dalin nga organi shtetéror duhet té kené: Stemén e Republikés, intestimin
“Republika e Shqipérisé€”, emértimin e organit shtetéror dhe strukturés pérkatése (nése ka t&
tillé), numrin e regjistrit té korrespondencés (Mod. 1), vendin dhe datén, shkurtimin e 1éndés,
adresén e korrespondentit, formulén “né pérgjigje” ose “vijim té shkresés” (kur éshté rasti),
numrin e lidhjeve (kur ka), tekstin e dokumentit, funksionin, emrin e mbiemrin e personit gé
nénshkruan dokumentin dhe nénshkrimin e tij, si dhe vulén. Data dhe numri i protokollit
vendosen pas firmosjes nga titullari. Ekzemplari i dokumentit gé mbahet né sekretari apo
sekretari-arkiv siglohet edhe nga pérpiluesi dhe pérgjegjési i sektorit. Né té shénohet edhe
sasia e ekzemplaréve té shtypur. Kur dokumenti éshté i daktilografuar, Kuvendit té
Shqipérisé, Presidentit, Késhillit t¢ Ministrave e Gjykatés Kushtetuese u dérgohet kopja e
paré.

Dokumentet gé dalin jashté subjektit shtetéror mbyllen né zarfe ose né pako. Né anén e majté
té tyre shénohet adresa e dérguesit dhe numri gé ka marré dokumenti 5 né regjistrin e
korrespondencés (Mod. 1), kurse né té djathté vihet shénimi “sekret”, kur dokumenti €sht€ i
klasifikuar, dhe vula. Né& mes té zarfit apo té pakos shénohet adresa e ploté e marrésit. Zarfet
apo pakot gé mbajné dokumente sekrete né anén e pasme dyllosen dhe vulosen né mes dhe
né té katér anét. Kur dokumenti i dérgohet me emér titullarit, mbi zarf vihet shenja
“personale”. Dokumentet qé dalin jashté subjektit shtetéror apo joshtetéror evidencohen né
librin e dorézimit (Mod. 4).



DOKUMENTAT E BRENDSHME

Dokumentet e brendshme, si: vendimet, urdhérat, udhézimet, materialet e mbledhjeve té
forumeve té subjektit shtetéror e joshtetéror, studimet, planet e programet e punés, raportet,
relacionet, informacionet, bilancet etj. kané té gjithé elementét e dokumenteve qé dalin, me
pérjashtim t& adresés sé korrespondentit e t€ formulés “né pérgjigje” ose “né vijim té€ shkresés”.
Dokumentet e brendshme, kur i dérgohen njé organi tjetér, shogérohen me shkresé pércjellése.
Dokumentet e brendshme i paraqiten titullarit pér firmé apo njohje vetém pasi jané protokolluar.

DOKUMENTAT HYRESE

Dokumentet hyrése regjistrohen né regjistrin e korrespondencés (Mod. 1). Béhet shénimi né to i
numrit té protokollit e data e marrjes, i jepen titullarit ose zévendésit té tij dhe, sipas
destinacionit, shpérndahen né sektorét pérkatés kundrejt firmés (Mod. 1). Kategori té caktuara
dokumentesh, pércaktuar me urdhér té brendshém té titullarit, mund t’u kalohen direkt sektoréve.
Kur né dokumentet hyrése sekretaria konstaton mungesa, mbahet procesverbal dhe njoftohet
subjekti q€ 1 ka dérguar. Zarfet q€ i adresohen titullarit me shénimin “personale” apo njé kategori
e caktuar dokumentesh té njé emértese té vecanté té miratuar me shkrim i dorézohen atij té
pahapura kundrejt firmés. Né rast se né to trajtohen probleme té veprimtarisé sé subjektit
shtetéror dhe do té géndrojné prané tij, titullari i organit i kalon ato né sekretari, e cila bén
evidencimin né regjistrin e korrespondencés (Mod. 1).

VULOSJA

Té gjithé ekzemplarét e dokumenteve vulosen. Njé kategori e caktuar dokumentesh té karakterit
vendimmarrés-kontrollues; marréveshje té ndryshme; akte me efekte juridike-pronésore; ose té
tilla qé krijojné konflikt interesash; kur pérmbajné mé shumé se njé fleté, cdonjéra prej tyre
vuloset né fund té fages, né anén e majté ose té djathté.

KLASIFIKIMI

e Ndarja né strukturé pérfshin klasifikimin e dokumenteve sipas strukturés organizative té
fondkrijuesit, pra ndarja 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 gé i takojné njé problemi té dhéné dhe trajtohen nga
dy ose mé shumé struktura géndrojné né strukturén gé mban peshén mé té madhe.



Krijimi i njésisé sé ruajtjes (dosja) éshté njésia mé e vogél e organizimit té 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.

Zakonisht, pér krijimin e dosjes pérdoret kriteri i objektit (¢éshtjes). Zbatimi i Kriterit té
objektit nénkupton grupimin e dokumenteve, té cilat nga pérmbajtja e tyre pasqyrojné njé
ndodhi, ngjarje apo dukuri té dhéné. Pér dokumentet komplekse mund té pérdoren edhe
kritere té tjera, si: i. Emértimi i dokumentit ose lloji. Zbatimi i kétij kriteri do té thoté grupimi
sipas emértimit té tyre, si: raporte, procesverbale etj. ii. Autorét e krijimit té dokumentit.
iii.Korrespondenti, pra institucionet ose personat me té cilét ka hyré fondkrijuesi né
shkresékémbim. iv. Gjeografik ose sipas territorit. v. Kronologjik ose sipas kohés.

Organizimi i brendshém i dosjes (sistemimi) pérfshin renditjen e dokumenteve brenda dosjes
sipas disa kritereve gé jané té njéjta me ato té Kkrijimit té njésisé sé ruajtjes. Kriteri i objektit
pérdoret kur dosja éshté krijuar me koncept té gjeré dhe dokumentet grupohen me néncéshtje.
Kur volumi i dokumenteve éshté i konsiderueshém dhe ka té béjé me emra personash,
pérdoret edhe kriteri alfabetik. Mé pas béhet numértimi i dokumenteve. Té gjitha fletét e
dosjes (pérvec fletéve té 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 té pavarur. Ky organizim u béhet dosjeve me
RHK dhe atyre mbi 10 vjet, ndérsa pér dosjet e tjera kryhet vetém numérimi fizik.

Pérmbajtja dhe pérbérja e dokumenteve té dosjes pasqyrohen né pérshkrimin e kapakut té
saj. Dosjet pérshkruhen me fjalé té plota né gjuhén e sotme letrare shqgipe. Emri i
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: i. Lloji i dokumentit; ii. Pércaktimi i autorit; iii. Emértimi i korrespondentit; iv.
Céshtja sé cilés i 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. i. Pas pérshkrimit té titullit
plotésohen elementet e tjera té dosjes, si afati i ruajtjes, sasia e fletéve dhe datat ekstreme.

Renditja dhe emértimi i njésive té 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.



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

Dokumentacioni né DQOSHKSH

Depozitohet dhe ruhet né zyrén e arkiv-protokollit.

Té gjitha shkresat zyrtare, informacionet dhe mesazhet e ndryshme qé drejtohen dhe hyjné né
institucion, pavarsisht nga ményra e dérgimit té tyre, dorézohen pér rregjistrim né zyrén e
protokollit.

Punonjési i protokollit pasi verifikon gé dokumentacioni i depozituar éshté i rregullt, vendos
vulén e hyrjes, ku shénon numrin e protokollit, datén, orén. Kur né dokumentet hyrése
punonjési i protokollit konstaton mungesa, mbahet procesverbal dhe njoftohet subjekti gé e
ka dérguar dhe praktika nuk protokollohet.

Korrespondeca e evidentuar dhe e protokolluar pércillet prané Drejtorit té Pérgjithshém té
DQOSHKSH-sé.

Drejtori i Pérgjithshém i DQOSHKSH-sé shénon mbi fletén shogéruese pér trajtimin e
secilés praktiké. Sipas shénimeve pér ményrén e trajtimit té shkresave, korrespondenca i
dérgohet funksionaréve té caktuar pér ndjekjen e tyre.

Fleta shogéruese e praktikés pérmban kéto element:

a. Dérguesin, ku specifikohet emértesa e ploté e institucionit prej nga vjen materiali, duke
shénuar numrin e protokollit dhe datén e daljen nga ky institucion.

b. Marrésin, ku specifikohet emértesa e institucionit, duke shénuar numrin e protokollit
dhe datén e hyrjes né kété insitucion.

c. Rubrikén “titulli 1 shkurtuar i dokumentit “, né€ t€ cilin pérshkruhet né ményré kongize
objekti i materialit.

d. Rubrikén “shénime sqaruese”, né té cilén sipas hiearkis¢ institucionale béhen shénime
té ndryshme lidhur me trajtimin e proktikés.

e. Rubrikén “drejtoria/sektori/personi qé ngarkohet”, né té cilén pércaktohet emri dhe
mbiemri i personit t& ngarkuar pér trajtimin e materialit, si dhe data e daljes sé
materialit nga Drejtori i Pérgjithshém i OSHKSH-sé.

f. Rubrikén “afati i pérfundimit” n€ té cilén trajtohen afatet brenda té cilave duhet té
trajtohen materialet.

g. Rubrikén “nénshkrimi”, n€ t€ cilén evidentohet emri, mbiemri i drejtorit t€ drejtorisé,
dhe pér raste té vecanta té personit direkt pérgjegjés pér trajtimin e materialit, duke
specifikuar datén kur materiali ést& marré né dorézim, kundrejt firmés nga ky i fundit.

Kur shkresa i drejtohet mé shumé se njé specialist, pérgjegjés pér koordinimin e trajtimit té
shkresés apo korrektésiné e saj, do té jeté personi qé ka emrin e paré né shkresé.



Shkresa e trajtuar dorézohet né zyrén e protokollit, té paktén né dy kopje. Njéra nga kopjet e
sigluara géndron né protokoll, sé bashku me praktikén e ploté apo shkresén orgjinale.

Né rast kur éshté e nevojshme té dalin nga DQSHOKSH mé shumé se njé ekzemplar,
drejtoria pérkatése gé ka pérgatitur shkresén ka pérgjegjésiné pér ta shuméfishuar né aq kopje
sa duhet shpérndaré.

Afatet

Dokumentet ose aktet administrative garkullojné dhe shqyrtohen nga strukturat pérgjegjése
pér trajtimin e praktikés brenda afateve té pércaktuara né delegimin e detyrave, bazuar ne
ligjin Nr. 44/2015 Kodi i Procedurave Administrative i Republikés sé Shqipérisé

a) normale (brenda 30 ditéve ose mé shpejt kur pércaktohet ndryshe);
b) prioritare (brenda 10 ditéve ose mé shpejt kur pércaktohet ndryshe);
c) urgjente (brenda 5 ditéve ose mé shpejt kur pércaktohet ndryshe).

Né rastin e praktikave voluminoze dhe/ose me karakter kompleks gé kérkojné mé shumé
kohé pér trajtim, afatet e pércaktuara né pikén 19.1 té kétij neni, mund té tejkalohen, pasi
eshte informuar qytetari dhe me miratimin paraprak té eprorit pérkatés.

Né rastet kur praktika nuk éshté pérfunduar brenda afatit té caktuar, strukturat pérgjegjése
duhet té informojné me shkrim autoritetin gé ka deleguar detyrén, bazuar ne ligjin Nr.
44/2015 Kodi i Procedurave Administrative i Republikés sé Shqipérisé duke dhéné arsyet
objektive te vonesés pér trajtimin e praktikés, si dhe duke propozuar njé afat tjetér té
mundshém pér realizimin e detyrés.



