REPUBLIKA E SHQIPERISE

KOMISIONERI PER MBIKEQYRJEN E SHERBIMIT CIVIL
DREJTORIA E FINANCES DHE SHERBIMEVE MBESHTETESE

NrA 3 JZ prot. Tirang, mé J4 ./ 22017

URDHER

Nr./84 , datédé . /2.2017

; PER
NGRITJEN E KOMISIONIT TE EKSPERTIZES

NE zbatim € ligjit nr. 152/2013, “Pé&r népunésin civil”, i ndryshuar, t& nenit 7 t&
Ligjit Nr. 9154, dat& 06.11.2003 “Pér Arkivat”, neneve 32, 33, 34, 35 1& “Normave tekniko-
profesionale dhe metodologjike t€ shérbimit arkivor né Republikén e Shqipérisé”,
“Rregullores s& Nj&suar 1€ Punés me Dokumentet né Autoritetet Publike t& Republikés sé
Shqipérisé”, miratuar me Vendimin nr.4, daté 19.06.2017, t& Ké&shillit t& Larté t& Arkivave,
si dhe Rregullores s€ Brendshme, “Pér organizimin dhe funksionimin e Sekretariatit t&
Komisionerit p&r Mbik&qyrjen e Shé&rbimit Civil”, miratuar me Vendimin Nr. 18, datg
11.03.2015, t&¢ Komisionerit,

URDHEROJ:

1. Ngritjen ¢ Komisionit t& Ekspertizés, prané Komisionerit pér MbikEqyrjen e
Shérbimit Civil, i pérbéré nga 5 (pes€) anétaré, si mé poshté:

l.Arbana Basha, Kryetar
2.Majlinda Ganolli, Sekretar
3.Enkelejda Hebibasi, Anétar
4.0llga Hodaj, Anétar
5.Altin Shumeli, Ané&tar

2. Komisioni i Ekspertiz€s, t€ miratojé fistén konkrete me afatet e ruajtjes sé
dokumenteve me réndé&si historike kombétare dhe té dokumenteve me afat ruajtjeje
& pérkohshme, n& p&rputhje me pikén 1 t& nenit 6 t& “Rregullores s& Nj&suar t&
Punés me Dokumentet né Autoritetet Publike t& Republikés s& Shqipérisé”.

Adresa: Rr. “Abdi Toptani™, ish-Hotel Drini. Tirang, Tel: 00335 4268141/142.  www.kmshc.al info@kmshe.zal



Komisioni i Ekspertiz&s t& mblidhet jo mé pak se nj8 herS a8 vin.

[P

4. Pér cdo veprim tjetér g€ nuk parashikohet ng ki€ urdhdr. Komisioni § EkspertizSs
dubet t’i referohet Ligjit Nr. 9134, dat 06.11.2003 “P3r Arkivar. ~Nommeve
tekniko-profesionale dhe metodologjike t& sh&rbimit arkivor né Republikdn e
Shqip€ris€”, “Rregullores s& Njésuar t&8 Punés me Dokumentei n8 Auiorissr
Publike t€ Republikés s& Shqipérisé”, miratuar me Vendimin nr.4, datg 19.06.2017.
t& Keshillit t¢ Larte (&8 Arkivave dhe Listés Tip me afatet ¢ ruajtjes s& dokumenteve
me Réndesi Historike Kombétare (RHK), t& miratuar nga Drejtoria e Pérgjithshme &
Arkivave.

in

Pér zbatimin e ketij Urdhri ngarkohet Komisioni i Ekspertizés dhe Drejtoria ¢
Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

Ky Urdhér hyn n& fuqi menjéhers.

KOMISIONERI

Pranvera STRAKOSHA
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REPUBLIKA E SHQIPERISE

KOMISIONERI PER MBIKEQYRJEN E SHERBIMIT CIVIL
DREJTORIA E FINANCES DHE SHERBIMEVE MBESHTETESE

Nr/g’"[;[_ ‘Prot. Tirang, mé O7. 72,2017
i

A URDHER

Nr. /82 , date 97 .72 2017

PER NJESIMIN E DOKUMENTIT ADMINISTRATIV

NE zbatim t€ ligjit nr. 152/2013, “P&r népunésin civil”, i ndryshuar, nenit 11, shkronja b,
t& ligjit nr.9154, daté 6.11.2003, “Pér arkivat”, nenit 4, pikat 1, 2 dhe 3 t& “Rregullores
s¢ Njésuar t€ Pun€s me Dokumentet né Autoritetet Publike t& Republikés s
Shqipérisé”, miratuar me Vendimin nr.4, daté 19.06.2017, t& Késhillit t& Larté t&
Arkivave, si dhe Rregullores sé Brendshme, “Pér organizimin dhe funksionimin e
Sekretariatit t8 Komisionerit p&r Mbikéqgyrjen e Shé&rbimit Civil”, miratuar me
Vendimin Nr. 18, daté 11.03.2013, t& Komisionerit,

Lt

URDHEROJ:

. Dokumentet administrative té pércaktuara né pikén 3 t€ nenit 6 t&€ Rregullores sé&

Brendshme “Pér organizimin dhe funksionimin e Sekretariatit t& Komisionerit pér
Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil” t& pérpilohen sipas Aneksit A, bashkélidhur kétij
urdhri, né pérputhje me Modelin 3 t& Shtojcés 1 & “Rregullores sé Njésuar t& Punés
me Dokumentet n& Autoritetet Publike t& Republikés sé Shqipérisé”.

Dokumentet e tjera qé dalin nga Zyra e Komisionerit, pérpilohen sipas Aneksit B,
bashké&lidhur kétij urdhéri, né pérputhje me Modelin 1 dhe 2 t& Shtojc€s 1 t&
“Rregullores s& Njésuar t€ Punés me Dokumentet né Autoritetet Publike té
Republikés s& Shqipérise”.

Marréveshjet ndérinstitucionale gé Komisioneri nénshkruan, pérpilohen sipas
Aneksit C, bashkélidhur kétij urdhéri, né pérputhje me Modelin 4 t€ Shitojcés 1 &
“Rregullores sé Njésuar t&¢ Punés me Dokumentet n& Autoritetet Publike t&
Republikés s& Shqipérise™.

N& dokumentet ¢ pérpiluara sipas Aneksit C, bashkélidhur k&tij urdhri, pozicioni i
posacém i punés i krijuar sipas ligjeve specifike, shénohet nén strukturén ku ai bén
pjesé dhe Njésia e Prokurimeve, Grupi i Menaxhimit Strategjik, grupet ad — hoc t&
punés, Komisioni Disiplinor, Komisioni i Ekspertizés, shénohen si nénstrukturé,
poshi€ strukturés me emértesén e titullarit, sipas organikés s€ Komisionerit.
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Kartela shoqgruese e dokumenteve hyrése perpilohet sipas Ancksit D bashkélidhur
kétij urdhri, n& pérputhje me Shtojcén § & “Rregullores s& Njésuar & Punés me
Dokumentet n& Autoritetet Publike & Republikas sé Shqip&risé”.

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

Dokumentet t€ pérpilohen n& bazé & rregullave drejtéshkrimore, ku & pérdoren
germat (€) dhe (¢), si dhe kryeradhét.

Struktura t& shénohet n& dokumentet administrative vetém né nivelin ¢ Drejtorisé qé&
ka konceptuar dokumentin. Komisioneri &shté strukturé mé vete, n€ rastin e
dokumenteve & konceptuara nga ai dhe né kéto dokumente shénohet si strukturg mé
vete emértesa e Komisionerit sipas organikés.

Siglimi i kopjes s& dyté té akteve t& kryhet si mé& poshtg:

Konceptoi: Nistore e emrit, pike, mbiemri i ploté, nénshkrimi i konceptuesit.

Pranoi: Nistore e emrit, piké, mbiemri i ploté, nénshkrimi i eprorit direkt (né rastin e
Drejtorisé sé Mbikéqyrjes dhe Drejtorisé sé Inspekiimit dhe Hetimit Adm inistrativ).
Miratoi: Nistore e emrit, piké, mbiemri i ploté, nénshirimi i eprorit direkt (né rastin
e Drejtorisé sé Pérgjithshme té Mbikéqyrjes dhe Inspektimit, Drejiorisé sé Financés
dhe Shérbimeve Mbéshtetése dhe Drejtorisé  sé  Céshtieve Juridike dhe
Marrédhénieve me Jashté),

Sekretari dhe Specialisti i Arkiv-Protokollit nuk duhet t& pranojé dokumentet
administrative q& i propozohen Komisionerit pér nénshkrim nése nuk plotésojné t&
gjitha kushtet e normave tekniko-profesionale dhe t& kétij Urdhri dhe né cdo rast t&
njoftojé Komisionerin. Nése Komisioneri urdhéron regjistrimin e kétij dokumenti,
Sekretari / Specialisti i Arkiv-Protokollit evidenton né regjistrin e korrespondencés
dokumentin me shenjén “(sic.)” né fund t& léndsés.

Tek “lénda” t& shénohet né ményré (& pérmbledhur pérmbajtja e dokumentit na
ményré sa mé t€ qarté, & ploté dhe koncize, duke evituar shprehje té tilla si:
“dergohet njgé shkrese”, “pércjelljc shkrese”, “pér kompetencé”, “pércjellje pér
mendim” dhe shkurtime (& tjera t& késaj natyre. '

NE rastin ¢ komunikimit me institucione té huaja, dokumentet té p&rpilohen edhe né
gjuhé t& huaj dhe t& protokollohen né fraksion t& kopjes né shqip si variant origjinal.
Ngarkohen Drejtoria e Pérgjithshme e Mbikéqyrjes dhe Inspektimit, Drejtoria e
Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése, Drejtoria e Céshtjeve Juridike dhe
Marrédhénieve me Jashté dhe Sekretari i Komisionerit pér zbatimin e kétij urdhri.

Ky urdh&r hyn né fuqi menjéheré.

KOMISIONERI

Pranvera STRAKOSHA

Adresa: Re. “Abdi Toptani™. ish-Hotel Drini. Tirang,  Tel: 00355 426814 14142,  www kmshe.al info@kmshe.al




LISTA TIP E DOKUMENTEVE ME AFATET E RUAJTJES

NR |[EMERTIMI

AFATI 1 RUAJTJIES

—

Dokumente pér krijimin, organizimin, riorganizimin
dhe funksionimin e KMSHC-sé&

+  Vendime

»  Skema organizative

« Rregullore

Ruhen pérgjithmong

2| Dokumente t& hartuara dhe t€ miratuara nga Komisioneri

« Udhézime
*  Vendime
¢ Urdhéra

*  Autorizime

Ruhen pérgjithmoné

3|Dokumente 1€ veprimtarisg s& punds s¢ KMSHC-s#

+ Ligje

* Plane

«  Strategji

*  Projekt Raporte
*  Raporie

* Rezoluta

= Marréveshje

Ruhen pérgjithmoné

4|Dokumente mbi monitorimin e institucioneve gendrore, vendore,
si dhe ato t& pavarura.

*  Urdhéra

» Programe

*  Proces verbale

= Relacione

* Rekomandime

*  Vendime

Ruhen pérgjithmoné

5{Projektakte ligjore dhe nénligjore t& ardhura

Ruhen pérgjithmoné

6|Korrespondencé e thjeshté pér:
*  Dhénie mendimi
« Kthim pérgjigje
» Dhénie opinioni

Ruhen 5 - 10 vjet

7|Dokumente pér trainime dhe seminare (& ndryshme:

Korrespondenca e komunikimit dhe dokumentet e ndryshme.
(listat e personave, programet ¢ trajnimeve/seminareve, certifikatat)

Ruhen 5 - 10 vjet

8| Dokumente pér hartimin ¢ rregulloreve t& brendshme tip,
Korrespondencg e thjesht#

Ruhen 5§ - 10 vjet

9|Korrespondence e thjeshtg pér marrédhéniet me publikun

* Ankesa
»  Ké&rkesa
= Pérgjigje
= E-maile

Ruhen 5 - 10 viet

10| Dokumente lidhur me shk&mbimin e pérvojés me vendet ¢ tjera

Korrespondsncé e thjeshté

Ruhen pérgjithmong

Ruhen 5 - 10 vjet

Vendime, udhézime, organika, pasqyra, borderoté e pagave,
libri i pagave, propozime t& miratuara, propozime (€ pamiratuara

Dokumente pér strukturén organizative, kategorizimin dhe fondin e pagave.

Ruhen pérgjithmoné

12 [Dokumente p&r hartimin dhe zbatimin e buxhetit.
Evidencat pérmbledhése, ligje. vendime, projekt-buxheti, detajimi i
buxhetit, situacioni dhe evidenca periodike,

Korrespondencé e thjeshté dhe informacione t& ndryshme,

Ruhen pérgjithmoné

Ruhen 5 - 10 vjet
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3|Dokumente & thesarit

Ruhen pérgjithmong

=,
s

Dokumente né lidhje me kontabilitetin:
*  Vendime

«  Udhézime

»  Bilance vjetore

*  Pémbledhése

*  RBilance dhe evidencé periodike

Bilancé dhe evidencé periodike dhe vjetore,
pérfshiré dhe korrespondencé e thjeshté

Ruhen pérgjithmong

Ruhen 5 - 10 vjet

Dokumentacion mbi sigurimet shogérore.
Ligje, vendime,udhézime, raporte, evidencé,
relacione pérmbledhiése

Evidenca ¢ relacioneve periodike, pérfshirg
pérmbledhéset korrespondencé e thjeshtd

Ruhen pérgjithmong

Ruhen 5 - 10 viet

Dokumente pér treguesit e pagave, rritja reale e

pagés mesatare mujore, pagat sipas grup -
profesioneve, ligje, vendime, evidenca statistikore
Evidenca, informacione, t& pérfshira né pérmbledhéset,
korrespondencé e thjeshté.

Ruhen pérgjithmong

Ruhen 5 - 10 vjet

Dokumenta em&rimi, masa nd&shkimore etj.
«  Vendime
= Urdhéresa

Kérkesa. ankesa, evidenca periodike. korresponcé e thjeshts

Ruhen pérgjithmoné

Ruhen 5 - 10 viet

Dokumente pér inventarin fizik 1€ mjeteve kryvesore,

si dhe t& materialeve t& pérdorimit t& pérditshém

Evidenca statistikore, libri p&rmbledhé&s.udhézimet e dhéna si
dhe raportet e ndryshme.

Evidencat periodike g jang n& pérmbledhése,
dokumentacioni i pérditshém.

Ruhen pérgjithmong

Ruhen 3 - 10 vjet

Dokumente pér kontroll - revizionimin financiar
Akt kontrolle (pér probleme 18 rénd&sishme, pér -
gjith&sime, raporte, relacione pérmbledhése, et].

Akt kontrolle p&r probleme t& zakonshme,
relacione e informacione periodike, pérfshiré né
pérmbledhése, korrespondencé e tjeshté

Ruhen pérgjithmoné

Ruhen 5 - 10 vjet

20

Bibloteka

Historiku i KMSHC - s&
Raporte t& autoriteteve € huaja
Materiale nga autoritete t& huaja
Raporte nga institucione té tjera
Botime

Ruhen pérgjithmong

21

Dosje personale t€ personelit

Ruhen pérgjithmong




