SHTOJCA 1

REPUBLIKA E SHQIPERISE

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

- (EMERTIMI I STRUKTURES)
Nr. Prot.
Tirané, mé : iy
.URDHER -
Nr. daté . .

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

- 1. Dokumentet administrative té pérpiluara sipas Normave tekaiko-profesionale té Republikés sé Shqipérisé dubet

t€ jené né pérputhje me modelet bashkélidhur kédj urdhri. s

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

Konceptoi: Nistorz e errit, Dok, mibieni i ploti, ninshhkerim i konceptuestt.

Pranoi: Nistore ¢ emris, piké, mbiens i ploti, nénshlerimi 1 pirgregsit & strukiurés 5& nivelst £ paré (nise ka).

Miratoi: Nistore ¢ ermrit, piké; mbierri i ploti; ninshierins i Pérgiegiésit 7 strukturis sé nivelit 8 dyté (nése ka). a2

Konfitmoi: Nistore ¢ emrit, piks, mbiemri i Plo¥, nénshkrimi i ivendsstitullarss, juristit apo posacionit getir K pércaktuar né
rregulloren e brendshnze % funksionimit 5 institucionss. )

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

3. Dokumentet té pérpilohen me shkrim Times New Roman, me madhési 12 dhe hapésira midis rreshtave @ 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 t€ pérpilohen né bazé t& rregullave drejeshkrimore, ku té pérdoren germat () dhe (¢), si dhe
kryeradhét. :

5. Struktura t€ shénohet né dokumentet administrative vetém né nivelin e strukturés mé t€ larté (Departamentit ose
Drejtorisé, ose Sektorit et],, sipas rastit) gé ka konceptuar dokumentin, Titullad i instimcionit &shté strukturé mé vete,

n€ rastin ‘e dokumenteve té konceptuara nga ai dhe né kéto dokumente shénohet si strukturé mé vete emértesa e

titullarit sipas organikeés. ;
6. Pérjashtimisht, né rastet kur dokumentet jané produkt i pozicioneve té posagme t€ punés, té parashikuara né ligj
dhe g€ nuk jané strukturé mé vete, pozicionet shénohen poshté strukrurés pérkatése, ku ndodhet pozidioni i posacém,
sipas rastit, Struktura Pérgjegiése pér Sinjalizuesit, Autoriteti Pérgjegiés pér Parandalimin e Konfliktit t& Interesit,
.Oficer i Sigurisé, Koordinaror pér t€ Drejtén e Informimit, Njésia e Burimeve Njerézore e té tera.
7. Njésia e Prokurimeve, Nijésia e Ankandeve, Grupi i Menaxhimit Strategjik, grupet ad-boc t& punés, Komisioni
 Disiplinor, Komisioni i Ekspertizés, si dhe t& gjitha njésité e tiera té ngritura sipas ligjit specifik né nivelin mé t& lart
drejtues, shénohen si nénstrukturé, posht# strukturés me emértesén e titulladit, sipas organikés sé institucionit.
8. Sekretari-arkivi i institucionit njofton titullarin né t& gjitha rastet kur shkresat nuk pérpilohen sipas kétij urdhri.
9. Ngarkohen strulturat e institucionit, pozicionet e posacme t€ punés, sipas ligjit, dhe sekretari-arkivi pér zbatimin
e kétj urdhri. ¢
Ky urdhér hyn né fugi menjéheré.
' (EMERTIMI NE GERMA KAPITALE I

FUNKSIONIT TE TITULLARIT)
(Emd e mbiemri)

Adresa € plotz e institucionit, numri telefoni, fagja zyrtare né mfernet (aése ka), adresa e postés elektronike



" Model 1 (pér dokumentet qé dalin nga instimacions)

REPUSLIKA E SHQIPERISE
(EMERTIIV[[ I INSTITUCIONIT FONDKRI_]UES)

(EMERTESA E INSTITUGIONIT TE VARESISE - NESE KA)
(EMERTESA ESTRUKTURES)

Nr. prot Timané, mé__._~201_

Lénda: (Shénohet shkurtimi pémmbajtésor i dokumentit),

(EMERTIMI I PLOTE NE RASEN DHANORE, ME GERMA KAPITALE, I
INSTITUCIONIT TE CILIT I DERGOHET)
N : (Emértimi i vendit ku ka seliné institucioni té ciliti dérgohet)

Pér dijenis (n€ mstet ks 08 dasfitacione 1 teza pér dijent shénohet emértesa dhe vendi ku

NE vijim / Ng pé:gige suajés / tonés meNr. ,datér . o

I FUNKSIONIT TE TITULLARIT)

(Emari e Mbiemri)

6‘\ .
Adresa e plots e institycionit, nurari i teleforit, fagje zyrtars 18 infersist (usSe ka), adresa e postés elektronike




. )

da Model 2 (pér dokumentet qé dalin nga mstitucioni né mungesé dhe me urdhér)

REPUBLIKA E SHQIPERISE

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

Nz prot.

Timang, mé___.__ 201
Lénda: (Shénohet shkurtimi pérmbajtésor 1 dokumentif).
(EMERTIMI 1 PLOTE NE RASEN DHANGRE, ME GERMA KAPITALE, 1
. INSTITHCIONITTE CILITI DERGGHET)

EmErtims 1 vendit kn ks seling institucioni € Gilit's dérgoket)

Pér dijeni: (né'mstet kur jansunstitucione 18 tjera pér dijern shénohet emértesa dhe vend: ku
ka sehng institacrony, njésoj s1mé sipér)

Né wjim / Né pérgigje suajés / tongs me Ni. , dat&

PEAF AT A g AT L e N ARy e BTam it et as eI
(b rot A CERIA 0 e 6] Al

2 g i (EMERTIMI, ME GERMA KAPITALE,
I FUNKSIONIT TE TITULLARIT)

(B -« Mbiemri)
NE MUNGESE DHE MEURDHER.
(EMERTIMI, ME GERMA KAPITALE, y
I FUNKSIONIT TE TE AUTORIZUARIT) )

(Emzi e Mbiemri)

Adresa e ploté = mstituciontt, puseri 1 felefonis, fagja zyrtare né internet (n€se ka), adresa e postés elektronike:




Model 3 (pér dokumentet e brendshém si, urdhéra, vendmme, et).)

&

%

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

(EMERTESA E STRUKTURES) -

Nir. prot Timnémé . 201

(Binéxtimi; me gérmakapifale, i Tojit t& dakumentit:
URDHER / VENDIM / UDHEZIM etj.)

Nr. , daté . 20

~

PER
(’rn?m.usz URDHERIT /VENDIMIT 7 UDHEZIMIT ET] ME GERMA
KAPITALE, GQENDER, E THERSUARY

(URDHERO):/VENDOSA: /UDH EZ O J; /ef].,, sipasastit)

1 (teksu 1 vmchmrf,s:p@ <lementeve t& pc:calctum nd Kodin e Procedurave

rmmém ‘;?E*prrmm'r;

(Exari e Mbiemri)

(Shénim: N& mstet kur Kodi i Procedusave Administrative parashikon € akti duhet t£ jet€ i arsyetuar, shtohet
pfesa & arsyetimit, duke sh\:nuzf t& qEndEsspar ‘KO‘NS’IATOVA SE:" e pasoar nga teksh acsyetues, pérpara

pjesEsnormEatie)

Adresa e plotE ¢ institncionit, numri i telefonit fagja zyrtaené internet (nése ka), adresa.¢ postés elektronike



Model 4 (Marréveshje ndénnstitacionale)

g

<

REPUBLIKA E SHQIPERISE

(EMERTIMI, ME GERMA KAPITALE, {(EMERTIMI ME GERMA KAPITALE,

Y INSTITUCIONIT PALE) 1 INSTITUCIONIT PALE)
(EMERTESA E INSTITUCIONIT TE {(EMERTESA E INSTITUCIONIT TE
VARESISE - NESE KA) VARESISE - NESE KA)
(EMERTESA E STRUKTURES) (EMERTESA E STRUKT URES)
Nr. prot. Nr. prot.
(Qytetikuka seling),me .. (Qytet ku ka sebing), me.___.___
PER
(TITULLIN E MARREVESHJ ES ME GERMA KAPITALE, QENDERE

THEKSUAR)

PER PER
(EMERTIMI NE RASEN KALIZORE, (EMERTIMI NE RASEN KALLZORE,
ME GERMA KAPITALE, I ME GERMA KAPITALE, I
INSTITUCIONIT PALE NE INSTITUCIONIT PALE NE
MARREVESH]E) MARREVESH]JE)

(EMERTIMI, ME GERMA KAPITALE, (EMERTIMI, ME GERMA KAPITALE,
I FUNKSIONIT TE NENSHEKRUESIT) I FUNKSIONIT TE NENSHKRUESIT)

(Emri e Mbiemri) (Emari e Mbiemri)

Adresa ¢ ploté e institucionit, numri i elefonit, fagja zyrtare né internet (oése ka), adresa e postés elektronike



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

EMERTESA E STRUKTURES)
Nz, prot Tizané, me. .. 201
URDHER
Nr. , daté . 5
PER

NGRITJEN E KOMISIONIT TE EKSPERTIZES

NE¢ zbatim t€ nenit 7 Ligji Nr. 9154, daté 6.11.2003 "Pér Ackivat” s1 dhe neneve 32, 33,
34, 35 ® "Normave tekniko-profesionale dhe metodologjike %€ shérbimit arkvor né
Republikén e Shqipérise”, '

URDHEROJ:
Ngntjen e Komisionit t€ Ekspertizés, prané 1-pérbéré
nga : anétaré, stmé poshté:
2. Sekzetar
3. Angtar
4., Anétar
5. Anétar

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

(Erari e Mbiemri)

Adresa e ploté e instituciont, numrii telefonit, fagja zyrtare né internet (nése ka), adresa e postés elektronike




Pasqyra strukturore e fondit:

Nr.

SHTOJCA 3

Fondi

Nr. |

Struktura

Viti

Nr. Dosjes

Nr. 1 fletés sé
inventarit




SHTOJCA 4

Fondi
- FLETE VERTETIMI
Ky inventar ka
Nr. Rendor
_ Nr. Dosjesh
Dosje me fraksion
Dorézohen gjithsej: dosje me fletéve

Punoi:

Marrési né dorézim:




SHTOICA 5

&

<

N prot.

otje dhe adminis i o8 — (e

- Ky procesverbal u shtyp né 3 kopje, dy prej t€ cilave 1 jepen, _sé

REPUBLIXA E SHQIPERISE
(BEMERTIMI I INSTITUCIONIT FONDERIJUES).
EMERTESA E'INSTITUCIONIT TE VARESISE-NESE RAY

(EMERTIMI I STRUKTURES)'

Timné, mé __.___ . 201

N¢ mbéshtetie 18 neneve 24 pika ¢ dhe 43 pika 2, té Ligjit Nz 9154, daté 6.11.2003
"Pér Arkivat", sot né datén L 5 > D€ sekretari-arkivin e i >
mbahet ky. procesverbal ndérmjet Z/Zxj. 5 punonjés i sekretan-arkivit
dhe. Z/Znj _ s punonjés i autdtmar niga
(emmértioni & arkiviy pérkaiss, 48 Pétheshém), pér dordimin dae mazgen aF dotézim
rage pétgithmiont (RIKY &k institudion, g8 kalejng pér
pérkatés i pérhesshiem).

1. Fondi Nr.
2. Viti

3. Dosjet fillojné me Nr1 deri
4. Fletd giithsej Az, fleteve frie st ;
5. Diosjet jané vendostir o8 kit karton me Nt: 1.der (or. kutive me shkrim)

(m: dosjeve me shk‘nm}

bashku me njé kopje CD —je. Nj€ kopje mbahet nga fondkrijuesi.

Adresa 2 e plofé emstitacionit, nf hﬁhfﬁ!‘ﬁni&ﬁqiﬁm yrtare e miemet '{i&bk'q);..i&e%a e-postes elekironike:
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SHTOJCA 8

&

¥_

REPUBLIKA E SHQIPERISE
(EMERIIMI ) | Il..NSTITUCIONIT FONDKRIJUES)
(EMBRTESA B INSTITUCIONIT TE VARESISE - NESE KA)

KARTELESHOQERUESE E PRAKTIKES

Dérgues ; Nr.Prot.____ ,Data

e
Shkurtimi 1 1éndés

g ——

i gackulcs)

Me porosi:

|

Afati: DNomal"(?Adk’é)|D"Eﬁcﬁteﬂc3 ‘aitz) D uxgjmt-(bg,;cl'adi:ae;|Dhafzz/?a.dij+;c;a__dizz

Data , Nz. Prot. 5 Nénshkrimi: (TITULLARI)
_Marré né dorézim: __.__. 3 Nénshkiimi

Kalon pér trajtim (struktuta): S =

Me porosiné it

Marré né dorézim: . - : Neénshirini

Kalon pér trajtim (struktura) e

Me porosiné:

Marré né dorézim: __ . - 5 s Nénshkrimi

Kalon péx frajtim Specialistit e

Me porosmé: : :

T'rajtimi i materialit pérfunduar mé By , Spedialisti

Trajtimi i materialit pranuar mé: B , Eprori né shkallg hierarkike
Trajtinmd i materialit miratuar meé: e , Eprori né shkallé hierarkike
Trajtimi i materialit Toiratoar iratiar fe: g , Eprori né shkallé hierarkike

Adresa ¢ ploté e institucionit, numei i telefonit, fagja zyrtare né internet (nése ka), adresa e postés elektromke



