REPUBLIKA E SHQIPERISE
AUTORITETI 1 AVIACIONIT CIVIL

DREJTORIA E ADMINISTRATES DHE SHERBIMEVE MBESHTETESE

Nr. &67%1-% Tirang, mé (8.3 2021

VENDIM

Nr. 3 ,daté /8. 3 .2021

“Pér Miratimin e Procedurés pér Protokoll-ArKivén né AAC”

Né mbéshtetje té Nenit 13, pika (a), t€ Ligjit nr. 10 233. daté 11.02.2010 “Pér Autoritetin
e Aviacionit Civil”, t&¢ ndryshuar, Nenit 7, gérma (e) ¢ Rregullores sé¢ Bréndshme t€
AAC-sé. miratuar me Vendimin e Késhillit Drejtues nr. 5. daté 13.06.2019, Manualit t&
Sistemit t&¢ Menaxhimit té Cilésisé, miratuar me Vendimin e Drejtorit Ekzekutiv nr.o.
daté 07.06.2019, si né kuadér t& pérmirésimit t& vazhdueshém t&¢ Sitemit t& Menaxhimit

{& Cilésisé né Autoritetin e Aviacionit C ivil,

VENDOSA

1. Miratimin e Rishikimit Nr.1 t& Procedurés per Protokoll-Arkivén né AAC
(S1.PRC.OI).

7. Npgarkohen specialistét e protokoll arkivés dhe Komisionit té Ekspertiz€s, pér

zbatimin dhe pérdorimin e késaj progedure dhe modeleve té kodifikuara (€ saj.

Punonjésit e AAC-s¢ t€ marrin masa per zbatimin e pikés 7 & késaj progedure.

4, Ngarkohet Drejtoria e Administratés dhe Shérbimeve Mbéshtetése per marrjen e

masave né zbatimin dhe njoftimin e kéti) Vendimi.
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Hyrje

Ky dokument éshte proné e:
Autoritetit té Aviacionit Civil t&¢ Shqipérisé

Rr. Sulejman Delvina, Nr. 1
Prané Parkut té Delegacioneve
Tirané / Shqipéri

Po Box 205

Ndalohet ¢do riprodhim ose ndryshim i kétij materiali, pa pélqim me shkrim.
Shpérndarja e paautorizuar e kétij manuali ose pjeséve té tij, jashté shpérndarjes zyrtare, sipas
pérkufizimit té ket dokumenti, do té cilésohet si shkelje e procedurave te AAC-s¢ dhe do té

trajtohet pérkatésisht me punonjésin pérgjegjes.

Ky individ mund t'i nénshtrohet procedimit ligjor nga institucionet pérkatése ligjore.

Pér Autoritetin ¢ Aviacionit Civil Shgiptar

Drejtor Ekzekutiv

mnm ¢ léshimit: 21.4.2020 Rishikimi Nr: 01 . Faqge: 2 nga 14
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I. MIRATIMI I PROCEDURES
Emri dhe pozicioni Daté Nepghlkrimi
Megi Xharo = 2 N\ I,
Pérgatitur nga: Eva Depa j o 9. JCa £ /5/4*‘
Etleva Zylyftari y
Pranuar: Stela Rumbullaku
Kontrolluar nga: Elton Kacagjeli 1. K. Jor ——a
: Edlira Kraja - " LKA E o
= ar a. ; . 4 C';H f A 1= 5 TRU; J,f{/\\
hitatusr nga Drejtor Ekzekutiv )6.5. /f‘/?&/’ 2 ng ﬂ%g’ )

II. LISTA E SHPERNDARJES

Né Letér
Elektronike 1
hntranct Elektronike 1

III.REGJISTER I RISHIKIMEVE

01 17.03.2020 Pika 7 ndryshohet ne M.Xharo

“Personeli kur pérgatit njé dokument per ta
déreuar jashté institucionit, e harton né dy
kopje né té cilén 1(nje) kopje per arkive-
protokollin  té sigluar  nga konceptuesi,
pranuesi, miratuesi dhe konfirmuesi dhe
kopja tjetér (1) do i dérgohet subjektit.
Sektori i Protokoll-Arkivés duhet ti dorézoj 1
(nj€) kopje scktorit qé e ka pérgatitur pas
firmosjes nga titullari. T njéjti proces ndiget
edhe pér dokumenta té bréndshém.”

"
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Tabela e Pérmbajtjes:
I MIRATIMI I PROCEDURES ...ocoornioorrermsesssssensssssssssisiinsssismmsissssssssiasisbussssssssnissssssssssasssssssssans 3
II. LISTA E SHPERNDARJES...oooicoiiicmmsmmmmmresmisssessssssssssssssssosssassssssssssssssssssassssssissasesssssssssinsss 3
. REGJISTER I RISHIKIMEVE .....oooriiiuserrsiiminsssssmmsssmssssissss s 3
01 ) 251, | | —— 5
2. BAZA LI(]OR}ZS
3 PEREUBTZIME. oooveccrssremssmssoensorssansmsonsspersersasmmmasssasss 4654155505 55815150508 $655 0050 S e s s 5-6
YIS 4 3): 1€} ) 7€)1 5N S0 84 2R 0] 11 N ———— R 6
5 PERSHIRIMLI...oooooosiseeeeeeeseeesesetssessssssmssesssassasssasssassasssessesesessesssssssssssassas sshssbssssssasinsssssesssbasssasssasssssesss 6
B TS coecsmmm s s ms w455 WS FE GRS A B8 SRS SR s e e wA AR 6
5.2 Parimet bazé té punés sé protokollit dhe APKIVBS . oottt e 6-7
5.3 Hapat e punés qé ndiqen nga Specialistét ¢ Protokoll-Arkives 1531 Y [EORPRST—— Z

5.4 Puna e SPA né evidentimin e korrespondencés sé akteve zyrtare qé dérgohen ose merren nga

7-9

AAC dhe adresimi né drejtorite/sektorét PErKates. ...

5.5 Puna e SPA pér pérpunimin tekniko-shkencor arkivor, ruajtjen dhe shérbimin e dokumentave

Q& AQIMENISTEOTIE . crvvvvvssss e sesss s esses e e 0-11

5.6 Puna e SPA pér dorézimin e dokumentave né arkivin shtetéror sipas afateve ligjore té

et oL T ———— D S 11-12
6. HAPAT QF NDIQEN NGA DREJTORIT EKZEKUTIV, NE FUNKSION TE
SHERBIMIT TE PROTOKOLL - ARKIVES ..ot 12
7. HAPAT QP NDIQEN NGA PERSONELI, NE RAPORT ME SHERBIMIN E
BREOTOIEOILL — AR TIVES . ocsccvocisomssssmmomsssmssmnsnsemsosmus sssssosss 0 s s st s sies st snssnss 12-13
8 REKORDET . ... ioooiovosetveseeesstsistussssssssssssssssassssasemsssssssnsessssssnsssss s s2o8s a8 s b bbb 14
9  MODELET BASHKELIDHUR DHE KODIFIKIMI TTYRE o, 14
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QELLIMI

Qéllimi i késaj procedure éshté pércaktimi 1 rregullave dhe hapave bazé pér organizimin,
funksionimin e shérbimit té arkivé-protokollit dhe aksesimin e tj pér nevoja institucionale, nga

personeli 1 Autoritetit té Avacionit Civil.

2.

BAZA LIGJORE

Ligji nr. 9154, daté 6.11.2003 “Per arkivat”

Norma Tekniko-Profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor né¢ Republikén e
Shqipérisé.

Vendimi nr. 4, daté 19.6.2017 “Pér miratimin e Rregullores sé njésuar t€ punes me
dokumentet né autoritetete publike té Republikés se Shqipérisé”.

Rregulloren e brendshme té AAC-s¢, té miratuar me Vendim nr.5, daté 13.6.2019, té
Késhillit Drejtues.

Urdhri nr. 111, daté 25.2.2020 té¢ AAC-sé “Pér njésimin e dokumentit administrativ’.

3. PERKUFIZIME

Né kuptim dhe zbatim té késaj procedure, jepet pérkufizimi i méposhtém per kéto terma specifike:

“Dokumente me réndési historike kombétare” jané té gjitha aktet qé kané vleré ruajtjeje té
péthershme dhe shpallen si té tilla nga Drejtoria ¢ Pérgjithshme e Arkivave, pér shkak té
réndésisé juridiko-administrative, historike, shkencore dhe kulturore per trashégiminé e
popullit shqiptar.

“Dokumenta me vleré ruajtje té pérkohshme” jané té gjitha aktet, té cilat klasifikohen nga
Komisioni i Ekspertizés jo me réndési historike kombétare dhe kané vleré ruajtjeje deri né 10
vjet.

“Komisioni i Ekspertizés” éshté komision 1 perbéré nga anétare mé me pérvojé te
instiucionit , té cilét hartojné/kontrollojné listén konkrete t€ dokumenteve té tyre me réndési
historike kombétare dhe té dokumenteve me afat ruajtjeje té pérkohshme, si dhe pércaktojné
afatet ¢ ruajtjes pér kéto té fundit. Numri i anétaréve te kétl] komisioni nuk duhet té jeté me
pak se 5 dhe nevojitet té jete gjithmone numeér tek. Kryetar i kétij komisioni éshté titullari 1
insititucionit ose zévendési i tij. Komisioni i ekspertizés krijohet dhe funksionon sipas
pércaktimeve té¢ Normave Tekniko-Profesionale dhe metodologijike té shérbimit arkivor ne
Republikén e Shqipérise.

“Pérpunimi tekniko shkencor” éshte téré procesi nga pérpilimi i pasqyrés emértuese té celjes
s¢ dosjeve deri né pérgatitjen e inventarit per dorézimin e dosjeve prané arkivit té shtefit.
Pasqyra emértuese e celjes s¢ dosjeve éshté pasqyra pér dokumentet me réndési historike
kombétare dhe ato me afate ruajtje té pérkohshme.

Data ¢ léshimit: 21.4.2020 Rishikimi Nr: 01 Fage: 5 nga 14]




PROCEDURA PR PROTOKOLL - ARKIVEN
7N
ij vy Z.otéruesl ‘ SM-1
= S , _ |
. Dokumenti L S1.PRC.01

6. Dokumente teknike jané dokumentet ¢ krijuara gjaté veprimtarisé shkencore, projektuese,
konstruktuese, teknologjike e té prodhimit té institucionit.

4 PERGJEGJESIT KRYESORE

4.1Drejtori Ekzekutiv
4.2Drtejtori i Drejtorisé sé Burimeve Njerézore dhe Marrédhénieve me Publikun
43Sektorii Burimeve Njerézore, Protokollit dhe Arkivés

5.PERSHKRIMI

4.1 Hyrje

Kjo proceduré pérshkruan hapat ¢ proceseve qé duhet té ndigen nga specialistét e protokoll —
arkivés t& AAC-sé, pér sa 1 takon krijimit, ruajtjes, shfrytézimit dhe dorézimit té dokomentacionit né
arkivin gendror té shtetit.

Té gjitha proceset pérshkruhen né formén e prakticitetit té tyre, duke u bazuar né Ligjin pér Arkivat,
aktet nénligjore té tij, normat tekniko-profesionale dhe modulet pérkatése. Zbatimi i kétij prakticitet
gjen vlefshmériné dhe besueshmériné né parime té posagme, q¢ udhéhegin dhe orientojné ¢do
veprim apo vendimmatrije té specialistéve té protokoll-arkivés.

Gijithashtu, né kété proceduré, jané parashikuar orientime dhe hapa pér t'u ndjekur edhe nga
personeli i AAC-sé, me géllim bashképunimin e nevojshém, pér sigurimin e njé shérbim arkivor
efektiv dhe eficent.

5.2 Parimet bazé té punés sé protokollit dhe arkivés

e Ruajtja e konfidencialitetit né lidhje me aktet qé protokollohen dhe dokumentet dhe
informacionet gé pérmban arkiva e institucionit.

e Zbatimi i skemave té klasifikimit t¢ dokumenteve né pérputhje me kuadrin ligjor dhe
strukturén e institucionit.

e Njohje e miré e proceseve protokolluese dhe arkivuese per té ruajtur integritetin e arkivave
dhe respektuar té drejtat dhe interestat e fond-krijuesit ( AAC) me ato té pérdoruesve

e Sigurimi i inventarizimit té sigurt ¢ t¢ pandryshueshém té gjendjes fizike té dokumentave.
® Vendosja né njé rend té tllé té dokumentave, per 1 béré lehtésisht té shfrytézueshme ato.

e Arkivistét duhet té jené objektivé dhe té paanshém gjaté ushtrimit t€ kompentencave dhe

detyrave té tyre.

ﬁ)am e léshimit: 21.4.2020 Rishikimi Nr: 01 ; Faqe: 6 nga pﬂ
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e  Arkivistét lehtésojné hytjen, shfrytézimin dhe komunikimin e arkivave brenda pércaktimeve
t¢ kuadrit ligjor

o Arkivistét u shérbejné interesave té té gjithéve dhe shmangin pérfitimin ¢ pérparésive né
ményré té padrejté pér veten e tyre ose per kédo.

e Arkivistét punojné né bashképunim me kolegét e tyre si dhe me punonjés té profesioneve té
péraférta, me qéllim gé té ruajné dhe shfrytézojné pasurité dokumentare arkivore.
5.3 Hapat e punés qé ndigen nga specialistét e protokoll-arkivés(SPA)

Puna kryesore ¢ specialistéve t¢ Protokoll — Arkivés prané AAC-sé, orientohet mbi zbatimin e 3
pikave, té cilat jané:

e Evidentimi i korrespondencés sé akteve zyrtare, qé dérgohen ose merren nga institucioni dhe
adresimi né drejtorite/ sektorét pérkatés.

e DPérpunimi tekniko-shkencor arkivor, ruajtja dhe shérbimi i dokumenteve gé administrojne.
e Dorézimi i dokumenteve né arkivat shtetérore sipas afateve ligjore té pércaktuara.

5.4 Puna e SPA né evidentimin ¢ korrespondencés sé akteve zyrtare, q€é dérgohen ose
merren nga AAC dhe adresimi né drejtorité/ sektorét pérkatés.

1. Specialisti SPA regjistron né regjistrin e korrespondencés (regjistri i protokollit) t¢ gjitha aktet
hyrése dhe dalése qé i drejtohen AAC-s€, sipas Modulit nr. 1- Regjistri i Korrespondences
(bashkélidhur, dokumenti pérmban gjithashtu ményrat ¢ plotésimit). Plotésimi i kétij regjistri
béhet gjithmoné me stilolaps, duke shmangur né cdo rast pérdorimin e lapsit.

[}

Dorézon té pahapura zarfet gé i adresohen titullarit me shénimin “personale”.

3. Pércjell menjéheré tek personi i autorizuar brenda institucionit, pa i hapur, dérgesat me
natyré konfidenciale. Gjithashtu edhe dergesat lidhur me tenderat dhe ofertat 1 pranon dhe 1
protokollon pa i hapur, bazuar né informacionin e shkruar mbi zartf.

4. Tregon kujdes qé dokument i paré qé krijohet, ose vien né adresén e AAC-s¢, t& marre
numeér rendor té ploté, ndérsa dokumentet e tjera qé kané lidhje me té , t¢ evidentohen me te
njéjtin numér, por me fraksion progresiv deri né mbyllje té praktikeés.

5. T vendos kartelén shogéruese té praktkes dokumentit hyrés, sipas shtojcés nr. 8 (kétu
bashkélidhur), e cila pérmban té gjitha t¢ dhénat ¢ regjistrimit  sipas regjistrit té
korrespondences.

rljiltﬁ e léshimit: 21.4.2020 1 Rishikimi Nr: 01 Faqge: 7 nga @
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9.

10.

I dérgon Drejtorit Ekzekutiv pér shqyrtim té gjithé dokumentat e mbérritura né institucion
dhe pas vendimit té marré prej tij pér ndjekjen e akat shkresor, i shpérndan ato tek personat
pérkatés. Shkresa origjinale i kalon personit, 1 cili ¢éshté shénuar 1 pari né listé dhe fotokopje
pérsonave té tjeré. Shpérndarja behet duke plotésuar librin e dorézimit t& dokumentave nga
Protokoll- Arkiva né sektoré dhe anasjelltas, sipas Modelit nr. 4/1 ( bashkelidhur, dokumenti
pérmban gjithashtu ményrat e plotésimit)

Siguron gé aktet qé prodhohen pér pérdorim té brendshém dhe té jashtém té jené sipas
formateve té njésuara nga Drejtoria ¢ Pérgjithshme e Arkivave (DPA) sipas Urdhrit nr. 111,
daté 25.2.2020 té AAC-sé “Pér njésimin e dokumentit administrativ”, sepse jané objekt
inspektimi nga DPA. Nése SPA konstaton se, aktet nuk kané pérpiluar sipas standarteve, ua
kthen pér rishikim dhe ndryshim personave qé e kane hartuar.

Kujdeset té kontrollojé daljen e shkresave te brendshme me shkresé pércjellése jashté
institucionit. Nése konstaton raste té tilla, komunikon me hartuesin e shkresés, pér te
siguruar daljen e shkresave né pérputhje me standardet.

I dérgon dokumentet e brendshme pér firmé apo njohje Drejtorit Ekzekutiv, vetém pasi 1
protokollon paraprakisht. Numri i protokollit ka té béjé me identitetin zyrtar qé vérteton, jo
vetém qé éshté krijuar, evidentuar né institucion, por edhe qé ka kaluar né té gjitha kanalet
zyrtare miratuese té institucionit. Ky numér, brenda njé viti kalendarik ose profesional éshté i
papérséritshém dhe ka karakter unikal e certifikues.

Dérgon aktet jashté institucionit pasi sigurohet g€ jané t€ firmosura nga Drejtori Ekzekutiv,
pasi u éshté vendosur data dhe numrin e protokollit dhe pasi jané vulosur. Vula e
institucionit vendoset vetém pasi dokumenti té jeté firmosur nga Drejtorl Ekzekutiv ose
personi i autorizuar me shkrim prej tj.

Vendos numér né fraksion pér shkresa té cilat jané né vijim té njé shkrese té regjistruar me

paré.

. Vendos vulén e institucionit, né até ményré qé té preké pak firmén e Drejtorit Fkzekuav.

Kur dérgon fotokopje té dokumentave origjinalé, kujdeset t'i vulosé me vulén e sekretarisé.

. Vulos cdonjérén prej dokumentave té karakterit vendimmarrés-kontrollues, marréveshje té

ndryshme, akte me efekte juridike -pronésore ose ge kané léndé té lidhura me konflikt
interesash, kur pérmbajné mé shumé se 1 fleté. Pércaktimi i karakterit té dokumentit béhet
nga struktura qé e pérgatit até.

_Para dorézimit té akteve jashté institucionit, kujdeset té shkruajé qarté dhe sakté subjektet

dhe adresat e tyre pér té siguruar mbérritjen e dérgesave. Né anén e majté té zarfit /pakos
shénon adresén e dérguesit dhe numrin qe ka marré dokumenti né regjistrin e
korrespondencés. Né mes té zarfit apo té pakos shénohet adresa e ploté e marrésit.

rData e léshimit: 21.4.2020 | Rishikimi Nr: 01 ‘ Faqe: 8 nga 14
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16.

17.

18.

Dorézon shkresat e dala nga AAC me Librin e Dorézimit, Model 4 (kétu bashkeélidhur,
dokumenti pérmban edhe ményrat e plotésimit). Dorézimi mund té béhet népérmjet postes,
si edhe népérmjet dorézimit fizik me firmé.

Kur evidenton shkresa té cilat kané mbérritur gabimisht prané AAC -s€, ia dérgon subjektit
qé e ka dérguar, me shénimin mbi zarf “dérguar gabimisht”.

Ndjek me evidencé té rregullt dorézimin e praktikave t€ dokumenteve. Né fund té ¢do vit,
né bazé té regjistrit té korrespondencés (Mod. 1), verifikon téresiné e dokumenteve te
dorézuara dhe bén shénimet pérkatése ne te.

N¢ fund té cdo viti, mbyll Regjistrin e Korrespondencés duke vendosur datén dhe firmen.

. Kujdeset té ruajé dhe mbrojé shkresat nga cdo lloj démtimi apo kegpérdorimi pavarésisht

nga koha, vendi dhe ményra e krijimit.

_Né rastet kur SPA mungon pérkohésisht, detyrat e i (administrimi 1 regjistrit t€

korrespondencés, i vulave dhe i dokumenteve t¢ perditshme) kryhet nga njé punonjés i
autorizuar me shkrim nga Drejtori Ekzekutiv. Veprimet e dorézimit dokumentohen né njé
procesverbal, i cili evidentohet né regjistrin e korrespondencés.

55 Puna e SPA pér pérpunimin tekniko-shkencor arkivor, ruajtjen dhe shérbimin e
dokumenteve qé administrojné.

i

6.

SPA pérgatit né fund té ¢do viti pasqyrat emertuese per celjen e dosjeve té dokumenteve, té
cilat nevojiten té jené té vecanta pér dokumentat me réndési historike kombétare dhe pér ato
me afat ruajtie té pérkohshme sipas Modelit 5,( bashkélidhur, dokumenti pérmban edhe
ményrat e plotésimit). Pasqyra miratohet nga Drejtori 1 Burimeve Nijerézore dhe

Marrédhénieve me Publikun, i cili ka né varési Protokoll Arkivén.

I ndryshon kéto pasqyra gjaté vitit, duke 1 pasuruar, plotésuar sa heré gé ka ndryshime
strukturore ( ristrukturim).

Né kéto pasqyra rendit ¢éshtjet sipas scktoréve né pérputhje me radhén g€ kané ato né
strukturén organizative té institucionit dhe mé tej sipas réndésise sé céshtjes.

Mbi bazén e pasqyrés emértuese té geljes s¢ dosjeve SPA hap dosjet (bosh) dhe vendos né
to dokumentet qé krijohen gjaté vitit nga scktorét e qé dorézohen prej tyre né arkive. Bén
pérshkrimet pérkatése né kapakun ¢ dosjes né ményré orientuese sipas Modelit 06,
(bashkélidhur, pérmban edhe shpjegimet pérkatése. Per krijimin e dosjes pérdor kriterin ¢
objektit, i cili nénkupton grupimin e dokumentave, té cilat pér nga pérmbajtja pasqyrojné njé
ndodhi/ngjarje apo dukuri, pra kané element¢ té njéjté apo jané né vijim té njéra tjetres.

Bén organizimin e brendshém t€ dosjes me dokumenta me réndési historike kombétare dhe
atyre me afat 10 vjet, sistemimin e saj, duke renditur dokumentet sipas kriterit té objektit.

Gijaté inventarizimit, pér klasifikimin e dokumenteve, mban parasysh se:
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10.

1.

13.

14.

- Pér plane, raporte etj., klasifikimi béhet pér vitin per té cilin béhet fjalé dhe jo vitin qé
jané hartuar.

- Planet disavjecare klasifikohen né vitin e par¢ té periudhés pér t€ cilén béjné fjale, kurse
raportet né vitin e fundit.

- Kur njé ¢éshtje vazhdon né dy a mé shumé vite, dokumentet pérbéjné njé térési té vetme
dhe Klasifikohen né vitin kur pérfundon ¢éshtja.

- Dokumentet me fuqi juridike (qé né tjetér vit jané krijuar e né tjeter vit hyjné né fuq)
klasifikohen né vitin qé hyjné né fuqi

Bén numértimin e dokumenteve me laps té zi grafiti né kéndin e djathté sipér, pa cenuar
tekstin. Si rregull dosja nuk duhet té pérmbajé mé shumé se 200 fleté. Kur sasia e fletéve
kalon kété masé dhe jané pérdorur gjithé kriteret ¢ mundshme, krijohen dosje me fraksion
(véllime). Té gjitha dosjeve né fraksion u vihet i njejt ttull, duke shtuar né véllimin e fundit
shénimin: “véllimi 1 fundit”.

Mban né konsideraté faktin se, dokumentet gé i takojné njé problemi té dhéné dhe trajtohen
nga dy ose mé shumé struktura, qéndrojné né strukturén g€ mban peshén mé t¢ madhe.

Pasqyron né kapakun e dosjes pérmbajtjen dhe pérbérjen e dokumentave qé pérmban dosja.
Kujdeset qé pérshkrimi té jeté i qarté, i shkruar me gjuhé letrare shqipe, emri 1 strukturés
duhet té shkruhet pa shkurtime, dhe nése ka ndryshime té strukturés, qé kané ndodhur sé
fundmi, vendos né kllapa emértesén ¢ strukturés s¢ méparshme.

Kujdeset té pasqyrojé né titullin e dosjes pérmbajgjen e dokumenteve ge pérfshihen né té
duke cituar llojin e dokumentit ( nga me 1 réndésishmi), emértimin e autorit té¢ dokumenteve,
emértimin ¢ korrespondentit, céshtjen (objektin) sé cilés i referohet pérmbajtja ¢
dokumenteve dhe, sipas rastit, vendin dhe datén gé pérmbajné dokumentet.

Brenda G-mujorit té paré té vitit pasardhés, SPA mbyll dosjet e hapura sipas pasqyres
emértuese té celjes sé tyre, duke verifikuar térésiné ¢ dokumenteve dhe saktésiné e afateve té
ruajtjes.

. U jep akses personelit pér dokumenta t¢ prodhuara brenda sektorit té tyre, duke ofruar

fotokopje té dokumentave origjinal¢, ose dérgesa me e-mail té¢ dokumentave té skanuara, ne
ményré gé té pérmbushé detyrimin e ruajtjes s¢ kopjes origjinale né arkive.

Né rastet kur kérkohen dokumenta té drejtorive/sektoréve té tjeré, SPA orienton personelin
té marré miratim paraprak nga Drejtori Ekzekutiv. Miratimi merret pas kérkesés sé drejtuar
me e-mail nga pérgjegjési i scktorit (drejtori né mungesé te pérgjegjésit ose edhe veté
népunési/punonjési né mungesé & té dyve), qé kérkon dokumentacionin. Né mungesé té
Dejtorit Ekzekutiv, shqyrtimin e kérkesés e bén personi i autorizuar prej tij.

Ofron dokumentacionin e kérkuar, kur kérkohen dokumenta t¢ drejtorive/sektoréve té
tieré, vetém pasi ka marré e-mailin e pércjellé nga personi i interesuar, ku verifikohet
miratimi i dhéné nga Drejtori Ekzekutiv ose personi 1 autotizuar.
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15. Kérkimi  dokumentave né arkivé béhet gjithmoné nga SPA, pér té siguruar mirémbajtje té
arkivés dhe vénie né dispozicion té dokumentave té kérkuara.

5.6 Hapat e punés sé SPA pér dorézimin e dokumenteve né arkivin shtetéror sipas
afateve ligjore té pércaktuara.

1. Pérgatit inventarin ¢ dorézimit pér dokumente me réndési historike kombétare duke patur
parasysh ndatjet qé ka béré né dosje gjaté pérpunimit tekniko-shkencor té dokumentave.

2. Regjistron né inventare té vecanta dosjet me réndési historike kombétare dhe dosjet me afat
ruajtieje té pérkohshme (Modeli 7, bashkélidhur).

3. Rendit dosjet né inventar sipas drejtorive dhe mé pas sektoréve né pérputhje me radhén gé
kané né strukturén organizative té institucionit, né vijim brenda ¢do drej torie/ sektori sipas
drejtimeve kryesore té tij dhe brenda kétyre té fundit sipas réndésisé sé ¢éshtjes.

4. U jep dosjeve né inventar numer njé pas njé pér gjithé vitin. Inventari pérfshin kéto
clementé: numrin rendor, numrin e dosjes, titullin e dosjes (sé bashku me shénimin kur ka té
tillé), datat ekstreme, sasiné e fletéve, afatin e ruajfjes, numrin ¢ kutise, afatin ¢ shfrytézimit,
shénime.

5. Né rastet kur pas pérpunimit tekniko-shkencor dhe bérjes sé inventarit té¢ dokumenteve t¢
njé viti, SPA evidenton dokumente té tjera té pasistemuara, atéheré atyre u béhet pérpunimi
tekniko-shkencor dhe ato trajtohen si “shtesa”. Dosjet ku vendosen kéto dokumente marrin
numér progresiv, duke vazhduar numrin e fundit t¢ dosjes ne inventarin e vitit pérkates.

6. Bashképunon me anétarét e Komisonit t¢ Ekspertizés pér hartimin e listés konkrete t€
dokumenteve té tyre me réndési historike kombétare dhe té dokumenteve me afat ruajtjeje té
pérkohshme bazuar né listén tip (bashkélidhur), si dhe pércaktojné afatet e ruajtjes pér kéto
té fundit (Modeli 11 bashkélidhur, dokumenti éshté i shoqéruar me shpjegimet pérkatése).

7. NEé punén pér ekspertizén e vlerés s¢ ruajtjes s€ dokumenteve, SPA ¢do vit kontrollon dosjet
qé kané plotésuar afatin e ruajtjes dhe, pasi merr mendimin e sektoréve pérkatés, pérgatit
listén e dokumenteve té vecuara pér asgjésim (Modeli 10 bashkelidhur, dokumenti éshté i
shogéruar me shpjegimet pérkatése).

8. Dosjet e pérfshira né listén e vecimit (Modeli 10 1 sipércituar) asgjésohen pas miratimit té
vendimit té komisionit té ckspertizés (Modeli 9, bashkelidhur, dokument éshté i shoqéruar
me shpjegimet pérkatése) nga Drejtori Ekzekutiv.

9. SPA bén shénimet pérkatése né shtyllén “shénime” té inventarit (Modeli 7) pér dosjet qé
vendosen pér asgjésim, pér sa u takon dosjeve pér te cilat Komisioni i Ekspertizés vendos qé
té zgjas¢ afatin e ruajtjes, kur konstaton se ende nuk e kané humbur vlerén e shfrytézimit
operativ.

10. Mban procesverbalin  pér asgjésimin e dokumentave, sipas Modulit 12 (bashkélidhur,
dokumenti éshté i shogéruar me shpjegimet pérkatése). Procesverbali nénshkruhet nga
anétarét e komisionit té asgjésimit, i pérbéré prej jo mé pak se tre veta.

11. Pér aktet, té cilat klasifikohen nga DPA si dokumenta teknik, SPA do té ndjeké té gjitha
udhézimet specifike pér to.
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12. Dorézimi béhet me procesverbal té rregullt, i cili nénshkruhet nga punonjési i protokoll-
arkivit té institucionit dhe pérfaqésuesi 1 arkivit shtetéror marres.

13. Sé bashku me dokumentacionin, dorézohen edhe dy ekzemplaré té inventarit t€ dosjeve
(Modeli 7, sipércituar)

6 HAPAT QF NDIQEN NGA DREJTORI EKZEKUTIV NE FUNKSION TE
SHERBIMIT TE PROTOKOLL — ARKIVES

1. Né mungesé té tij, Drejtori Ekzekutiv autorizon me shkrim personin, i cili mund t¢ firmosé
né munges¢ dhe me

13

aktet zyrtare. Né kété rast né aktin zyrtar vihet shénimi:
urdhér/porosi”. Nuk mund té delegohen kompetenca dhe té firmoset né munges¢ té
titullarit pér atribute kushtetuese apo ligjore gé i njihen vetém titullarit té Institucionit.

2. Drejtori Ekzekutiv kur merr zarfa me shénimin “personale” dhe evidenton se duhet té
géndrojné prané tij kur né to trajtohen probleme té veprimtarisé s€ institucionit, i kalon ato
né protokoll pér té béré pasqyrimin né regjistrin ¢ korrespondencés

3. Pércakton se cila Drejtori/Scktor apo person/persona do té ndjekin shkresén e mbérritur né
institucion. Kur akti shkresor nevoijitet té trajtohet nga disa persona, atéhere lisimi 1 emrave
behet sipas réndésise.

4. Autorizon me shkrim népunésin 1 cili do t¢ kryejé detyrat ¢ SPA (administrimi 1 regjistrit té
korrespondencés, i vulave dhe 1 dokumenteve te pérditshme), né rast t¢ mungesés s€ kénj té
fundit.

5. Miraton vendimin e Komisionit té Ekspertizés mbi asgjésimin ¢ listés sé vecimit.

6. Jep miratim pér shfrytézim té arkivés, kur kérkohet dokumentacion gé nuk 1 pérket
drejtorisé/sektorit ku népunési/punonjési ben pjese.

7 HAPAT QE NDIQEN NGA PERSONELI NE RAPORT ME SHERBIMIN E
PROTOKOLL - ARKIVES

1. Personeli kur pérgatit njé dokument pér ta dérguar jashte institucionit, ¢ harton né dy kopje
né té cilén 1(nj¢) kopje pér arkivé-protokollin t€ sigluar nga konceptuesi, pranuesi, miratuesi
dhe konfirmuesi dhe kopja tjetér (1) do i dérgohet subjektit. Sektori 1 Protokoll-Arkivés
duhet i dorézoj 1 (njé) kopje sektorit gé e ka pérgatitur pas firmosjes nga ttullari. I njéjt
proces ndiget edhe pér dokumenta t¢ bréndshém.”

[

Kujdeset té prodhojé akte pér pérdorim te brendshém dhe té jashtém sipas formateve te
njésuara nga Drejtoria e Pérgjithshme ¢ Arkivave (DPA) sipas Urdhrit nr. 111, daté
25.2.2020 té AAC-sé “Pér njésimin e dokumentit administrativ”.
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0.

Personeli mban né vemendije t¢ kérkojé né arkivé vetém dokumenta q¢ kané lidhje me
punén dhe detyrat gé realizon. Dokumentat orgjinalé nuk mund té térhiqen nga arkiva, e per
kété arsye, SPA vé né dispozicion fotokopje té tyre ose 1 dérgon dokumentin té skanuar me
e-mail ose né M-files, sipas rastit.

Nése personeli kérkon dokumenta qé u pérkasin drejtorive/sektoréve té tjeré nevojitet té
merret aprovimi nga Drejtori Ekzekutiv. Kérkese dérgohet me e-mail nga pérgjegjési i
sektorit (drejtori né mungesé té pérgjegjésit ose edhe vete népunési/punonjési né mungese te
té dyve). Pasi merr miratimin me e-mail, ia pércjell kété té fundit SPA me cc drejtorin dhe
pérgjegjésin e sektorit ku bén pjesé SPA.

Personeli kujdeset té respektojé afatet e pércaktuara né kartelén pércjellése pér sa 1 takon
kthimit t& pérgjigjes sé shkresés gé 1 éshté deleguar pér trajtim, pasi kjo siguron arkivim té
shkresés origjinale.

Sektorét pérkatés trajtojné sipas ligjeve specifike dhe ruajné vetc akte zyrtare me karakter té
thjeshté té natyrés: pér lévizje automjetesh, evidenca periodike ditore, dokumente masive té
llogarisé, evidencé té pérgjithshme periodike ditore, dokumente te magazinés e té tera t¢
kétij loji (fatura, mandat pagesa, mandat arkétimi, fleté hyrje-dalje, fleté udhétimesh efj.), pra,
té natyrés qé nuk pérfshihen né listén e dokumenteve me réndési historiko-kombctare.

Personeli mban dokumentet deri né zgjidhje té problemit duke respektuar né t¢ njéjtén kohe
edhe afatet sipas Kodit té Procedurave Administrative té Republikés sé Shqipérisé. Pas késaj
dokumentet dorézohen né protokoll-arkivé té bashkuara né praktika, té renditura sipas
datave (brenda praktikés), té pastruara nga kopjet e tepérta dhe konceptet, duke véné ne
kartelén pércjellése shenjén “a/a” (akti né arkive), datén ¢ pérfundimit té problemit dhe
nénshkrimin ¢ zbatuesit.

Pér dokumenta teknike, té cilat u nevojiten t'i mbajné pértej afateve, duhet t& kujdesen t'1
depozitojné prané protokoll-arkivés sapo te pérfundojé i gjithé procesi me to.

Personeli i cili éshté pjesé e Komisionit t&¢ Ekspertizés késhillon né lidhje me pérmbajtjen ¢
aktit dhe Klasifikon nése éshté dokument mé réndési historike apo dokument me ruajtje té
pérkohshme. Mbéshtetja nga secili anétar i komisionit té ekseprtizés jepet pér dokumenta, te
cilat jané brenda fushés né té cilén operon dhe ofron ekspertizén.

Personeli kujdeset té shogérojé me shkresé pércjellése shkresat e brendshme, kur 1 dérgon
jashté institucionit.

Specialistét gé njohin natyrén e aktit zyrtar q¢ krijojné, réndésiné dhe problematikén mund té
vendosin pér afatet pér ruajtjen e tyre, nése do t¢ ruhen pérgjithmoné, apo nga 5 dert ne 10
viet et].

. Népunésit qé ndérpresin marrédhéniet ¢ punésimit, jané té detyruar t¢ dorézojné né

protokoll-arkivé dokumentet ge kané né pérdorim. Shképutja ¢ marrédhénieve té punés do
té béhet vetém kur eprori direkt dhe SPA ¢ vértetojné me shkrim kéte.
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8 REKORDET

Drejtoria e Burimeve Njerézore dhe Marrédhéieve Publikun, Sektori i Burimeve Njerézore ,
Protokollit dhe Arkivés éshté pérgjegjés pér mirémbajtjen e procedurts, pasqyrave emértuese té
celies sé dosjeve, inventarin e dorézimit té dokumentacionit né Arkivén e Shtetit dhe formave
pérkatése sé¢ bashku me rregjistrat pérkatése, pér te paktén 10 vijet.

9 MODELET BASHKELIDHUR DHE KODIFIKIMII TYRE

Modelet bashkélidhur késaj procedure dhe té cilat do té plotésohen nga SPA apo dhe Komisioni i
Ekspertizés , jané prodhime té Drejtoris¢ sé Pérgjithshme té Arkivave né mbéshtetje té Normave
Tekniko-Profesionale dhe Metodologjike té Shérbimit Arkivor né Republikén e Shqipérisé.
Kodifikimi 1 kétyre modeleve do té jeté si mé poshté:

S1.PRC.01.FRM.01 kodifikon Modelin nr.1 “Regjistri i Korrespondences”.

S1.PRC.01.FRM.02 kodifikon Modelin nr. 4 “Libér i Dorézimit”.

$1.PRC.01.FRM.03 kodifikon Modelin nr. 4/1 “Libri i dorézimit té dokumenteve nga sekretaria né
scktoré dhe anasjelltas”.

S1.PRC.01.FRM.04 kodifikon Modelin nr. 5 “Pasqyra emértuese ¢ geljes s€ dosjeve tc per
vitin e

S1.PRC.01.FRM.05 kodifikon Modelin nr. 6 “Elementét e kapakut té dosjes™.
S1.PRC.01.FRM.06 kodifikon Modelin nr. 7 “Inventari 1 dosjeve Nt. té 2,
S1.PRC.01.FRM.07 kodifikon Modelin nr. 9 “Vendimi i Komisionit té Ekspertizes™.
S1.PRC.01.FRM.08 kodifikon Modelin nr. 10 “Hartimi i listave té ve¢imit™.
$1.PRC.0O1.FRM.09 kodifikon Modelin nr.11 “Pércaktimi i afateve t¢ ruajtjes”.
S1.PRC.01.FRM.10 kodifikon Modelin nr.12 “Asgjesimi i dokumenteve pa vleré ruajtjeje”.
S1.PRC.O1.FRM.11 koditikon Modelin Tip.
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