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Deklarim

STAR2 - Konsolidimi i Reformés Territoriale dhe Administrative éshté njé projekt i financuar nga Bashkimi
Evropian, Suedia, Italia, Zvicra, USAID, UNDP dhe Qeveria e Shqipétare. Projekti zbatohet nga Zyra e
Programit té&€ Kombeve té Bashkuara pér Zhvillim (UNDP) né Shqipéri. Ky manual éshté hartuar ne kuadér
te asistencés “Ngritja e kapaciteteve té arkivave té geverisjes vendore”. Ai reflekton kéndvéshtrimet e
autoréve té tij dhe jo né ményré té domosdoshme piképamjet e institucioneve té lartpérmendura.



Né vitin 2016, Qeveria Shqiptare, né partneritet me Zyrén e Kombeve té Bashkuara pér Zhvillim — UNDP
— né Shqipéri, filloi zbatimin e projektit “Konsolidimi i Reformés Administrative dhe Territoriale — STAR2”
me shtrirje né té 61 bashkité e vendit me géllim gé té pérmirésojé kapacitetet institucionale té
administratave vendore, té ofrojé shérbime dhe té angazhojé qytetarét, qé sé bashku synojné té nxisin
njé geverisje mé té miré vendore. Projekti u mundésua me mbéshtetjen financiare dhe bashképunimin
me Bashkimin Evropian, USAID dhe geverive té Suedisé, Italisé dhe Zvicrés.

Njé nga fushat e pércaktuara té asistencés sé projektit STAR2, bazuar dhe né vleresimet e kryera né
bashkité e vendit gjaté periudhés 2015-2016, éshté mbéshtetja teknike pér té pérmirésuar gjendjen e
arkivave vendore, né ményré té vecanté pér té zbatuar standardet teknike dhe ligjore. Kjo asistencé
parashikon:

e Vlerésimin e situatés aktuale té arkivave dhe stafit pergjegjés.

e Hartimin e manualit te trajnimit pér punonjésit e arkivit dhe protokollit.

e Ofrimin e trajnimeve dhe certifikimin e punonjésve té arkivit dhe protokollit té 61 bashkive.
e Ndihmén e specializuar né vendin e punés.

e  Ofrimin e ndihmés on-line me ané té njé help-desku gendror .

e Sigurimin e kutive dhe dosjeve te nevojshme pér arkivimin e dokumentacionit ekzistues.

e Bashkité té kené zbatuar standardet ligjore né procesin e arkivimit fizik, té kené rritur ekspertizén
teknike té stafit, si dhe té kryejné procesin e arkivimit té certifikuar nga Drejtoria e Pérgjithshme
e Arkivave né ményré té pavarur.
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SHKURTIME

DPA Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave

DRASH Drejtoria Rajonale e Arkivave té Shqipérisé

KNA Késhilli Ndérkombétar i Arkivave

NJQV Njési e Qeverisjes Vendore

RAP Reforma e Administratés Publike

RHK Réndési Historike Kombétare

SMD Sistemi i Menaxhimit t& Dokumenteve

TIK Teknologjia e Informacionit dhe Komunikimit

UNDP Zyra e Programit té Kombeve té Bashkuara pér Zhvillim (United Nations

Development Programme)

VKM Vendim i Késhillit t& Ministrave



Hyrje

Sistemi i geverisjes vendore né Shqipéri po kalon disa reforma strukturore dhe institucionale, té cilat
filluan né fund té vitit 2013, me géllim riorganizimin e geverisjes vendore né territor, gjé qé reduktoi thellé
numrin e NJQV-ve (nga 373 né vetém 61).

Qéllimi i reformés territoriale dhe administrative éshté transformimi i cilésisé sé geverisjes vendore, duke
ju mundésuar institucioneve publike vendore té veprojné me burime mé té médha njerézore dhe
financiare né territore mé té médha, qé lejojné efikasitet dhe ekonomi té shkallés.

Ndérmarrja e reformés territoriale sherben si bazé pér decentralizimin e métejshém administrativ dhe
fiskal, si dhe modernizon administratén publike né pérgjithési.

Né prill 2015 u miratuan Strategjia e Reformés sé Administratés Publike (RAP) 2015-2020 dhe Strategjia
pér Anti-Korrupsion 2015-2020. Strategjia e RAP identifikon disa sfida kryesore né reformimin e
administratés publike, té cilat kané té béjné me géndrueshmériné dhe de-politizimin, mekanizmat
efektivé té kontrollit, zbatimin strikt té Ligjit pér Shérbimin Civil dhe procedurat transparente té
rekrutimit, pérmirésimin e cilésisé sé shérbimeve té ofruara pér gytetarét, teknologjisé sé informacionit
né ofrimin e shérbimeve, si dhe luftén kundér korrupsionit. Me réndési pér kété program vlen té
pérmendet se, Strategjia kérkon té ngrihen kapacitetet me ané té trajnimit té vazhdueshém té népunésve
civilé té administrates publike lokale, né ményré té vecanté té pérmirésojné aftésité menaxheriale dhe
udhéhegése, krijojné sisteme menaxhimi té performancés dhe monitorimit pér geverité vendore dhe
miratojné Teknologjiné e Informacionit dhe Komunikimit (TIK) pér té dhéné shérbime administrative né
nivel lokal edhe duke futur konceptin e zyrés me njé ndalesé (one-stop-shop).

Ngritja e kapaciteteve e punonjésve té arkivave té njésive té geverisjes vendore éshté veprim qé
kontribuon drejtpérdrejté né rritjen e efikasitetit té geverisjes vendore, modernizimin dhe pérmirésimin
e shérbimit té pérgjithshém ndaj qytetaréve, né rritjen e transparencés, komunikimit dhe ndérveprimit té
pérmirésuar ndérmjet institucioneve dhe até té kétyre té fundit me publikun e gjerg, si dhe me reduktimin
e dokumenteve dhe pérpunimit té brendshém pér shérbimet administrative qé njésité e geverisjes
vendore u ofrojné qytetaréve pér ¢do dité.

Ky manual trajnimi hartohet me synim gé té rrisé e kapacitetet profesionale té punonjésve té protokollit
dhe arkivave té njésive té geverisjes vendore me géllim gé té ofrojé shérbime administrative cilésore dhe
efektive ndaj gytetaréve.



I. Pérshkrim i Manualit dhe i procesit té trajnimit

I.1. Pérshkrim i shkurtér i moduleve dhe temave

Kurrikula pér trajnimin e punonjésve té arkivave dhe sekretarisé/protokollit té institucioneve vendore né
Republikén e Shqipérisé éshté program specifik, qé pérfshin fushat kryesore té veprimtarisé arkivore, si
dhe pérfshin tema, té cilat zéné vend parésor né formimin profesional té punonjésve té protokollit dhe
arkivave.. Eshté patur parasysh, gé me njohurité e temave dhe gjaté programit té trajnimit, pjesémarrésit
té marrin njohuri bashkékohore té ndérthurura né planin teorik - praktik.

Kurrikula e trajnimit bazohet né pérvojén shumévjecare té trajnimit té arkivistéve, si edhe né analizén e
detajuar té zyrave té arkivés dhe protokollit té 61 bashkive dhe 323 njésive administrative gjaté periudhés
shtator — tetor 2017, té realizuar né kuadér té asistencés “Ngritja e kapaciteteve té arkivave té geverisjes
vendore” té financuar nga UNDP.

Efektet pozitive té trajnimit do té ndihen, me siguri, edhe né krijimin e mundésive pér té hedhur themele
té shéndosha e pér té béré hapa pérpara né fushén e standardizimit e té unifikimit té veprimtarisé
arkivore, duke u nisur nga terminologjia dhe deri tek dixhitalizimi i dokumenteve arkivore. Megjithése
pérpjekjet né kéto fusha kérkojné kohé, sidomos pér té krijuar kushte té€ domosdoshme organizative e
materiale, ne mendojmé se ato do té kené njé fillim premtues edhe si rrjedhojé e arritjeve té kétij trajnimi.

Kurrikula e trajnimit pérbéhet nga 6 Module té organizuara né 13 tema dhe njé numér bashkébisedimesh
dhe ushtrimesh praktike.

Né shérbim té pérditésimit dhe rifreskimit té njohurive, materialet do té vihen né dispozicion né ményré
elektronike, té aksesueshme me ané té internetit (online), ku pyetjet-pérgjigjet pér céshtjet mé té
réndésishme té grumbulluara gjaté trajnimit do té jené té disponueshme.

M.l Njohuri pér legjislacionin pér punén me dokumentet dhe arkivat
Né kété modul jepen njohuri pér:

e Ligjin nr.9154, daté 06/11/2003 “Pér Arkivat”, si dhe njohuri pér legjislacionin:”Pér informacionin e
klasifikuar sekret shtetéror’’; “Pér té drejtén e informimit pér dokumentet zyrtare’”; “Pér mbrojtjen e té
dhénave personale”.

e “Kodin Deontologjik te arkivistéve”, miratuar nga Asambleja e Pérgjithshme e Késhillit Ndérkombétar
té Arkivave, Pekin 6 shtator 1996.

Kéto dy tema kané karakter plotésisht teorik dhe lidhen me formimin kulturo-profesional té
pjesémarrésve né trajnim. Ato paragesin njohurité e nevojshme né fushén e legjislacionit arkivor dhe té
karakterit deontologjik-etik qé duhet té kené punonjésit e arkivave né Shérbimin Arkivor né Republikén e
Shqipérisé.



M.l Normat tekniko-profesionale pér punén me dokumentet administrative

Ky modul pérfshin 5 tema té réndésishme:

e Detyrat e sekretarisé (protokolli), té arkivit ose té sekretari-arkivit né institucionet shtetérore.

e  Pérpilimi, shtypja, shuméfishimi i dokumenteve. Analizé burimologjike e elementeve té dokumentit.
Trajtimi arkivor dhe juridik i elementeve te tyre.

e Evidentimi i dokumenteve (protokollimi) né sekretari apo/dhe sekretari arkiv. Kuptimi i nr. té ploté té
protokollit, fraksioneve dhe lidhja me procesin e klasifikimit.

e Pasqyrat emértuese pér celjen e dosjeve té dokumenteve té njé institucioni.

e Dorézimii dokumenteve né rrjetin arkivor té vendit.

Moduli do té zbatohet me njé program té kombinuar temash, bashkébisedime, puné praktike dhe testimi
té njohurive té pjesémarrésve. Bashkébisedimi do té keté karakter teorik-praktik. Pjesa teorike do té

shérbejé pér té njohur, testuar dijet e marra pér punén gé béhet né sekretari-arkiva (protokoll), si dhe kur
vérehen mangési do té riparagiten aspekte té veganta nga trajnuesit.

Nga ana praktike ¢do pjesémarrés duhet té dijé:

e Té hartojé njé praktiké té ploté té akteve zyrtare pér njé problematike té dhéné dhe t'i evidentojé
(protokollojé) ato né regjistrin e korrespondencés.

e Tédijé té hartojé pasqyra pér celjen e dosjeve né institucionin pérkatés.
e Té& hartojé pasqyrat emértuese dhe zbatimin e listés TIP.

e Té organizojé bashképunimin arkivist-punonjés i administratés pér té hartuar dhe zbatuar standartin
ligjor.

e Té organizojé dorézimin e dokumenteve nga sektorét né sekretari (protokoll), nga sekretaria né
arkivin e institucionit dhe pas pérfundimit té afateve ligjore, né DRASH.

e Té& hartojé njé pjesé té pasqyrés emértuese té institucionit té tij.

M.III  Pérpunimi tekniko-shkencor i dokumenteve né arkivat e institucioneve shtetérore.

Ky modul pérfshin dy tema té réndésishme:

e Skemat e klasifikimit (sistemimit) té dokumenteve dhe kriteret arkivore pér kété proces.

e Krijimi i njésisé sé ruajtjes (dosjes), kriteret e sistemimit, organizimi i brendshém, numértimi i
dokumenteve dhe inventarizimi

Temat pérfshijné aspekte té tilla, si: C’kuptohet me skemén e klasifikimit té dokumenteve dhe pér ¢faré
shérben ajo; ku zbatohet skema kronologji-strukturé ose kronologji-degé veprimtarie; si zbatohet né
praktiké skema e klasifikimit gjaté sistemimit té& dokumenteve; cilat jané kriteret shkencore te klasifikimit
(sistemimit) té dokumenteve dhe si zbatohen ato; si krijohet dosja dhe si ushgehet me dokumentet
pérkatése; ¢’éshté inventari i dosjeve té dokumenteve té njé viti dhe pér ¢faré shérben ai.



Nga ana praktike, cdo pjesémarrés né trajnim, pasi té njihet me modele dosjesh té sistemuara né DRASH,
do té sistemojé praktikisht veté dokumentet e njé dosjeje té njé viti, né institucionin ku punon.

M.IV  Ekspertiza e vlerés sé ruajtjes té dokumenteve né institucionet shtetérore

Ky modul pérfshin dy tema té réndésishme:

e Lista e dokumenteve me réndési historiko-kombétare (RHK) dhe lista konkrete e dokumenteve me
afatet e ruajtjes né njé institucion shtetéror.

e Sintezé pér Praktikat e Vlerésimit né Véshtrim té Organizimit té Punés né Komisionet e Ekspertizés.

Temat pérfshijné aspekte té tilla si: C’'jané dhe pse shérbejné lista tip dhe lista konkrete e dokumenteve
sipas afateve té ruajtjes; ku bazohet pér hartimin e listés konkrete té institucionit; ¢’jané dhe si krijohen
komisionet e ekspertizés né institucionet shtetérore; cila éshté rruga dhe procedura zyrtare e miratimit
pérfundimtar té listave té vecimit, pasi marret vendimi nga komisioni i ekspertizés; cilat jané kriteret
arkivore pér té pércaktuar vlerén e ruajtjes sé dokumenteve(ekspertiza).

Nga ana praktike, cdo pjesémarrés do té hartojé dhe do té plotésojé formularét e listés sé vegimit pér
asgjésimin e dokumenteve, relacionin, vendimin e komisionit té ekspertizés dhe té procesverbalit té
asgjésimit té dokumenteve.

M.V Komunikimi, shfrytézimi dhe ruajtja e dokumenteve

Ky modul pérfshin dy tema té réndésishme:

e Karakteristikat e shfrytézimit t&€ dokumenteve né arkivat e institucioneve shtetérore.

e Kushtet teknike-teknologjike té ruajtjes sé dokumenteve né arkivat e institucioneve shtetérore.

Pikat kryesore gé pérfshijné kéto tema jané:

Pérkufizime ligjore pér komunikimin dhe shfrytézimin e dokumenteve, format kryesore té shfrytézimit té
dokumenteve, detyrimet pér arkivat e institucioneve shtetérore dhe té ¢do niveli, kufizimet e shfrytézimit
té dokumenteve né arkiva, si dhe pse kérkohen kushtet teknike, Lista e Kushteve teknike-teknologjike.

1.2.0bjektivat e Trajnimit

Objektivi i trajnimit éshté qé té pérmirésojé né ményré té dukshme nivelin profesional té pjesémarrésve
né trajnim, té formojé dije té& qéndrueshme dhe shprehi profesionale qé sigurojné puné té pavarur né té
ardhmen. Synohet gé ata té aftésohen mé tej, pér té trajtuar né ményré té pavarur probleme té ndryshme
arkivore nga ana teorike, té shogéruara me rekomandime pér zgjidhje praktike.

Né fund té trajnimit, punonjési i njésive té qeverisjes vendore (NJQV) gé do té trajnohet dhe gé kryen né
ményré té ndaré ose njékohésisht detyrén e arkivit edhe até té protokollit, do té jeté i/e afté:
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Té njohé legjislacionin pérkatés pér arkivat dhe té dijé se si t'i referohet atij (té gjejé menjéheré
nenin pérkatés qé ofron zgjidhje té problemit); rregulloren pér arkivat qé lidhet me punén e tij té
pérditshme, si dhe ményrén se si dokumentet duhet té sistemohen né dosjet pérkatése, té ruhen
dhe té dorézohen né DRASH.

Té dijé si té punojé né praktiké, bazuar né rregullore, me qgéllim arritjen e njé rutine veté-
sistemimi. Pra ¢do dokument/shkresé té regjistrohet né regjistrin e protokollit né ményrén e
duhur dhe shkresa té futet né dosjen korresponduese (sipas listés emérore té hapjes sé dosjeve).
Kjo metodé pune kérkon mé pak kohé pér sistemimin e dosjeve, pér inventarizim e dokumenteve
dhe dorézimin e tyre né DRASH.

Té realizojé njé normé ditore prej 2,5 cm pér sistemimin e dokumenteve né dosje.

Té njohé listén tip me afatet pér ruajtjen e dokumenteve me Réndési Historike Kombétare” (RHK)
dhe té dijé té pérdoré tabelén e RHK ( té gjejé menjéheré nenin gé pércakton zgjidhje lidhur me
RHK). Té pérgatisé listén e materialeve gé jané pér t'u asgjésuar dhe té atyre pér ruajtje, bazuar
né afatet e ruajtjes, e pércaktuar né RHK.

Té njohé procedurat dhe problemet gé lidhen me ruajtjen e dokumenteve, si siguria, vula, regjistri
i protokollit dhe mbrojtja e zyrés né pérgjithési, e cila pérfshin siguriné ndaj zjarrit, lagéshtirés,
sistemin e ajrimit etj.

Té keté listé té detajuar té problematikés né Njésiné Administrative Vendore ku punon, qé e
lejojné té kryejé detyrat né ményrén e duhur, si dhe té keté njé plan dhe listé té shkruar idesh dhe
materialesh pér t’a shndérruar zyrén aktuale né njé model.

1.3. Profili i pjesémarrésve né trajnim

Kurrikula éshté dizenjuar dhe fokusohet pér té gjithé punonjésit gé kryejne né ményré té ndaré ose

njékohésisht detyrén dhe funksionet e arkivit edhe até té protokollit.

Pjesémarrésit pér trajnim pérzgjidhen, duke u bazuar né vendin e punés, né zyrén e arkivit dhe protokollit

té njésisé sé geverisjes vendore, si dhe né perspektivén e tyre me géllim gé trajnimi té pérgatisé njé grup

arkivistésh dhe sekretaresh vetéveprues.

1.4. Vlerésimi i njohurive

Kontrolli i dijeve

Bashkébisedimet si formé e kontrollit dhe konsolidimit té dijeve, né programin e trajnimit jané konceptuar

si méposhté:

Si formé e testimit té dijeve té pérftuara dhe efektivitetit té tyre.
Si formé nxitjeje dhe bashkéveprimi ndérmjet lektorit dhe pjesémarrésit né trajnim.
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3. Si mundési pér té ridhéné njohuri, né rastet kur trajnuesi véren moskuptime té nocioneve,
kritereve shkencore profesionale, mangésive konceptuale et;.

4, Si formé testimi e standarteve ligjore né fuqi, pér té evidentuar problemet e reja/ ose dhe

mundési pér amendime té mundshme ligjore.

Kontrolli i dijeve do té béhet edhe me detyra dhe ushtrime praktike, si pér shembull:

Pér hartimin e dokumenteve (secili pjesémarrés harton disa dokumente sipas standardit ligjor), zhvillimin
e njé korrespondence zyrtare, protokollimin, deri né pérfundimin e njé praktike zyrtare, hartimin e njé
pjese té pasqyrave emértuese pér celjen e dosjeve dhe listave konkrete me afatet e ruajtjes sé
dokumenteve.

Pér problemet e klasifikimit t&€ dokumenteve, krahas bashkébisedimit, ¢do pjesémarrés do té klasifikoje
(sistemojé) minimalisht njé dosje té dokumenteve té krijuara né institucionin ku punon.

Dijet vlerésohen nga trajnuesi, pér cdo pjesémarrés, bazuar né realizimin praktik pér ¢cdo temé trajnimi.

Pér ¢do pjesémarrés do té krijohet dosja personale, e cila pérmban té gjitha testimet e béra sipas
programit, duke fillluar nga Testi i Vleresimit Paraprak gé kryhet né ditén e paré té trajnimit dhe pér
orientim, pérmban pyetjet, si mé poshté:

1. C’dini pér legjislacionin arkivor né Republikén e Shqipérisé dhe pse éshté i nevojshém?

2. Cilat jané mjetet dhe metodat pér punén né sekretari dhe protokoll, pér krijimin, evidentimin dhe
administrimin e dokumenteve?

3. Cilat jané mjetet dhe metodat pér punén né arkiv, pér administrimin dhe ruajtjen e
dokumenteve?

4. C’kuptoni me Pasqyré Emértuese té hapjes sé dosjeve?

5. C'dini pér listat TIP dhe listat konkrete té RHK (Réndési Historike Kombétare)?

6. Cilat jané format kryesore té shfrytézimit té dokumenteve?

7. C’dini pér legjislacionin shqiptar; pér ngritjen dhe funksionimin e komisioneve té ekspertizés?

8. Cilat jané problematikat me kushtet teknike - teknologjike pér ruajtjen e dokumenteve né

institucionet shtetérore?

Né pérfundim té trajnimit, béhet Vlerésimi Perfundimtar i pérgjithshém pér arritjet, shkallén e pérfitimit
dhe aktivizimin e pjesémarrésve. Secilit pjesémarrés do té kryejé njé test pér njé temé, qé do té caktohet
nga drejtuesit e trajnimit. Testimi pérfundimtar, do té béhet me shkrim, sipas tezave té pérgatitura me
pérmbajtje nga programi dhe do té synohet gé té jeté né formé eseje.

Né vlerésimin e pjesémarrésve, krahas testimit pérfundimtar, do té reflektohen edhe testimet e
méparshme ge ka béré lektori gjate bashkébisedimeve.
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Teza Tip Pér Testimin Perfundimtar si orientim, mund té pérmbajé
1. Njohuri pér legjislacionin arkivor né Republikén e Shqipérisé.

2. Njohuri pér punén né sekretari (protokoll) pér krijimin, evidentimin dhe administrimin e
dokumenteve.

3. Njohuri pér klasifikimin (sistemimin) dhe inventarizimin e dokumenteve.
4. Njohuri pér listat tip dhe listat konkrete té afateve té ruajtjes sé dokumenteve.
5. Njohuri pér ekspertizén e vlerés pér ruajtjen e dokumenteve.

6. Njohuri pér ruajtjen, administrimin dhe shfrytézimin e dokumenteve.

Pjesémarrésit qé nuk do té kené vijueshméri t&€ mjaftueshme pjesémarrjeje né trajnim, nuk do té
klasifikohen si té afté pér t'u futur né testim.

Pjesémarrésit gé do té kené vijueshméri té mjaftueshme pjesémarrjeje né trajnim dhe do té kalojné me
sukses testimin pérfundimtar, do té pajisen me certifikaté qé vérteton pérfundimin e trajnimit, e cila
pérmban edhe vlerésimin pér njohurité e marra. Vlerésimi do té pércaktojé nivelin e dijeve té pérftuara
gjaté zhvillimit té programit mésimor. Pjesémarrési vlerésohet sipas kétyre kategorive : “shumé miré;
miré; mjaftueshém, jo mjaftueshém”.

I.5. Programi, Modulet dhe Temat e Trajnimit

Programi i trajnimit teorik dhe praktik i punonjésve té protokollit dhe i arkivave né NJQV éshté ndaré né
6 Module té organizuara né 13 tema, njé numér bashkébisedimesh dhe ushtrimesh praktike, si dhe njé
test vlerésimi paraprak dhe njé pérfundimtar si¢ paragiten né tabelén e méposhtme. Kjo skemé éshté
orientuese dhe trajneri, né varési té nivelit té audiencés, numrit té pjesémarrésve etj, mund té ndryshojé
kohén e njé sesioni ose numrin e tyre.

Nr Moduli/Tema e leksionit Dita Koha e zhvillimit Shénime
1 sesion trajnimi
éshté i barabarté

me 1.5 oré
M. Njohuri pér legjislacionin pér
punén me dokumentet dhe arkivat
-1 Ligji nr.9154, daté 06/11/2003 “Pér 1 sesion 30 min test Vleresimi
Arkivat” si dhe njohuri pér paraprak
legjislacionin;”Pér informacionin e
klasifikuar sekret shtetéror’’; “Pér 1 30 min leksion
té drejtén e informimit pér 20 min diskutime

dokumentet zyrtare”’; “Pér
mbrojtjen e té dhénave personale”.
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Nr Moduli/Tema e leksionit Dita Koha e zhvillimit Shénime

I-2 Kodi Deontologjik i arkivistéve , 1 sesion 40 min leksion
miratuar nga Asambleja e 40 min diskutime
Pérgjithshme e Késhillit
Ndérkombétar té Arkivave, Pekin 6
shtator 1996.

M.1I Normat tekniko-profesionale pér
punén me dokumentet
administrative

-1 Detyrat e sekretarisé (protokolli), té 1 sesion 40 min leksion
arkivit ose té sekretari-arkivit né 40 min diskutime dhe
institucionet shtetérore ushtrime

-2 Pérpilimi, shtypja, shuméfishimi i ) 1 sesion 40 min leksion
dokumenteve. 40 min ushtrime
Analizé burimologjike e elementeve
té dokumentit. Trajtimi arkivor dhe
juridik i elementeve té tyre.

-3 Evidentimi i dokumenteve 2 sesione 40 min leksion
(protokollimi) né sekretari ose/dhe 40 min ushtrime 20
sekretari arkiv. Kuptimi i nr. té ploté 3 min ushtrime
té protokollit, fraksioneve dhe 1 oré bashkébisedim
lidhja me procesin e klasifikimit.

-4 Pasgyrat emértuese pér geljen e 2 sesione 40 min leksion
dosjeve té dokumenteve té njé 4 40 min ushtrime
institucioni. 30min ushtrime

1 oré bashkébisedim

11-5 Dorézimi i dokumenteve né rrjetin 1 sesion 40 min leksion
arkivor té vendit. 40 min ushtrime
Bashkébisedim dhe kontrolli i dijeve 5 1 sesion 30 min bashkébisedim
pér temat e kapitullit I1. 60 min test pér

Modulin 11
M.II Pérpunimi tekniko-shkencor i
dokumenteve né arkivat e
institucioneve shtetérore.

-1 Skemat e klasifikimit(sistemimit) té 40 m!n Iekspn
dokumenteve dhe kriteret arkivoré 6 2 sesione 40 m.'” ushtrlme
pér kété proces. 30min ushtr.!m.e .

1 ore bashkébisedim
-2 e .. . 2 sesioneTrajnimi . .
Krijimi i njésisé sé ruajtjes ( dosjes), . . 40 min leksion
kriteret e sistemimit, organizimi i r(??llzohet prane 40 min ushtrime
brendshém, numértimi i / e DRASH-l'me .| 30 min ushtrime
dokumenteve dhe inventarizimi ni\odele dosjesh té 1 ore bashkébisedim
sistemuara

M.IV | Ekspertiza e vlerés sé ruajtjes sé
dokumenteve té institucioneve 4 sesione
shtetérore

V-1 . s 40 min leksion
Lista e dokumenteve me réndési 40 min ushtrime
historiko-kombétare ( RHK) dhe 8 2 sesione

lista konkrete e dokumenteve me

30min ushtrime
1 ore bashkébisedim
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Nr Moduli/Tema e leksionit Dita Koha e zhvillimit Shénime
afatet e ruajtjes né njé institucion
shtetéror
V-2 Njé Sintezé pér Praktikat e 40 min leksion
Vlerésimit né Véshtrim té . 40 min ushtrime
s . . 9 2 sesione . .
Organizimit te Punés né Komisionet 30min ushtrime
e Ekspertizés 1 ore bashkébisedim
M.V Komunikimi, shfrytézimi dhe .
. 2 sesione
ruajtja e dokumenteve
V-1 - e 40 min leksion
Karakteristikat e shfrytézimit té I I .
. . 40 min ushtrime
dokumenteve né arkivat e 10 2 sesione . .
institucioneve shtetérore 30min ushtrime
1 ore bashkébisedim
V-2 40 min leksion
Kushtet teknike-teknologjike té 40 min ushtrime
ruajtjes sé dokumenteve né arkivat 11 2 sesione 1.20 min
e institucioneve shtetérore. bashkébisedim pér
gjithé temat
M.VI Kontrolli I Dijeve
. - . . Testi final béh
Vlerésimi pérfundimtar i njohurive 12 2 sesione esti final béhet me

Teza provimi
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Il. MODULE dhe TEMA
MODULI I. Njohuri pér Legjislacionin pér punén me dokumentet dhe arkivat

Tema I.1. Legjislacioni pér arkivat, ligji nr 9154, daté 06/11/2003 “Pér Arkivat”

Arkivat dhe vendi i tyre né shtetin shqiptar

Ligji sanksionon administrimin e informacionit té lidhur ngushté dhe né shérbim té drejtpérdrejté té
proceseve demokratizuese né Shqipéri. Miradministrimi i informacionit dhe i dokumenteve éshté tregues
i mbarévaijtjes sé shtetit dhe té shogérisé. Kjo mundéson veprimtari normale té shogérisé civile, stabilitet
dhe demokratizim té shtetit, transparent né vetvete, por edhe né raport me gytetarét.

Kalimi nga njé sistem shtetéror totalitar né njé sistem demokratik, natyrshém dhe né ményré té
domosdoshme kérkon té zbatohet né praktiké parimi: Njé qytetar i miré informuar éshté njé qytetar i liré.
Arritje té réndésishme dhe té géndrueshme kur shoqgéria merr pjesé gjerésisht né jetén publike.

Arkivat informojné pér trashégiminé e vendit, si né funksion dhe interes té jetés sé brendshme, ashtu dhe
pér jetén, rolin dhe ndihmé e njé vendi, né kuadrin e zhvillimeve ndérkombétare né rrjedhén e kohés.

Individi dhe shogéria i rregullojné marrédhéniet ndérmjet tyre me ané té dokumentacionit. Shogéria e
njeh individin nga regjistrat e llojeve dhe funksioneve té ndryshme: Pér lindjet , vdekjet, prejardhjen,
punésimin, identitetin, pronésiné, té drejtén zgjedhore etj. Marrédhéniet individ-shoqéri-shtet lidhen
ngushtésisht me miradministrimin, besueshmériné dhe ményrén e shfrytézimit té arkivave. Sa mé
koherent, funksional dhe i mbrojtur té jeté sistemi arkivor, ag mé i arriré do té jeté raporti individ-shogéri-
shtet, ag mé e zhvilluar do té jeté shogéria dhe me e ploté vendosja e shtetit té sé drejtés. Ligji “Pér
Arkivat” duhet kuptuar si njé pérpjekje pér demokratizim dhe integrimin e arkivave né rrafshin ligjor té
shtetit. Kuadri ligjor ekzistues éshté rrjedhojé i pérpjekjeve pér té krijuar hapésirat e nevojshme pér
miréfunksionimin e sistemit arkivor, jo si njé géllim né vetvete, por né shérbim té shoqériseé.

Struktura dhe pérmbajtja e ligjit :

Pér heré té paré né ményré moderne ligji pércakton terminologjiné arkivore, sipas standardeve té njohura
ndérkombétare, nga piképamja ligjore p.sh: arkiva me shkronjé té madhe nénkupton institucion i
specializuar pér ruajtjen dhe administrimin e tyre; arkiva me shkronjé té vogél nénkupton ¢do pasuri
dokumentare . Né terminologjiné arkivore hyn pér heré té paré pércaktimi ligjor i Fondit Arkivor Kombétar
i cili sanksionohet gé éshté térésia e dokumenteve té krijuara, té dérguara dhe té pranuara gjaté
veprimtarisé sé institucioneve shtetérore ose jo shtetérore té personave fizik-juridik-privat, pavarésisht
nga koha, vendi, pronésia, ményra e krijimit dhe llojit té tyre me vleré historike-kombétare e juridike,
politike, ekonomike, sociale e kulturore. Né ligj sanksionohet me pércaktime ligjore té vecanta se si béhet
dhe administrimi i Fondit Arkivor Kombétar, piramidés sé institucioneve qé e administrojné até nga DPA
deri te subjekti privat.
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Ligji konsolidon pozitén, detyrat dhe té drejtat institucionale té DPA-s€, duke e cilésuar até si organin mé
té larté, i cili pércakton standardet e sistemit arkivor né Republikén e Shqipérisé.

Né pérshtatje me ecuriné dhe konsolidimin e shtetit ligjor né Shqipéri, ligji pércakton detyrat dhe té
drejtat e arkivave private, jo vetém si institucione administruese arkivore, po edhe si veprimtari private.
Njéherazi, ligji pércakton marrédhéniet e kétyre arkivave me institucionet arkivore shtetérore.

Vend té veganté né ligj zéné teknologjité e reja pér krijimin e dokumenteve bashkékohore (dokumentet
elektronike dhe arkivat e numerizuara). Nocionet e para pér miradministrimin e kétyre dokumenteve gé
u futén pér heré té paré né kété ligj, sot jané pasuruar me ligje té vecanta qé sigurojné njé administrim
mé té miré té tyre.

Pjesa mé e réndésishme e ligjit éshté komunikimi dhe shfrytézimi i Fondit Arkivor Kombétar. Ky kapitull
sanksionon né ményré bashkékohore dhe demokratike té drejtat e gytetarit, publikut pér informim duke
u harmonizuar mé miré me Konventén e Késhillit té Evropés, pér shfrytézimin e Arkivave.

Ligji sanksionon né njé masé té arsyeshme dhe té drejté, penalitetet né rastet e shkeljeve ligjore né fushén
e arkivave.

Disa shkaqe formale juridike qé bén té detyrueshme krijimin e njé paketé ligjore té ploté pér arkivat,
jané:

Problemi i vénies sé ligjit né pozitén juridike hierarkike gé i takon.

Gjendja para ligjit:
a) Ligji pér arkivat ( 1993).
b) Ligji pér trashégiminé kulturore ( 1994).
c) Kushtetuta e Republikés sé Shqipérisé ( 1998).

Si duhej té ishte?
a) Kushtetuta.
b) Ligji pér trashégiminé kulturore.

c) Ligji pér arkivat.

Problemi i mikromjedisit juridik té ligjit (konteksti juridik, ligje gé bashkéveprojné dhe gé duhet té merren
né konsideraté)

Si duhej té ishte?
a) Ligji pér informimin dhe pér shtypin.

b) Ligji pér té drejtat e gytetareve.
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c) Ligji pér té drejtén e autorit .

d) Ligje pér privatizimin e ekonomisé.

e) Ligje gé kané té béjné me transparencén e veprimtarisé sé shtetit.
f) Ligji pér informacionin e klasifikuar sekret.

g) Ligji pér trashégiminé kulturore.

h) Ligji pér pronésiné intelektuale.

Ligji pér arkivat u synua qé né radhé té paré té burojé nga legjislacioni kuadér gé rrjedh drejtpérdrejté nga
Kushtetuta dhe té vendoste njé sfond juridik té shéndetshém.

Karakateristikat e ligjit “Pér Arkivat”

Pér heré té paré, ligji “Pér Arkivat” pércakton né ményré té ploté dhe ligjore pércaktimin arkivor juridik té
pérmbajtjes sé “Fondi Arkivor Kombétar”, shtrirjen e kétij koncepti né kohé e né vend,
pandryshueshmériné e tij nga piképamja pronésore dhe konsideratén pérfundimtare shteruese, si pjesé
e “Trashégimisé Historiko-Kulturore”.

e Eshté pérkufizuar ndértimi vertikal i rrjetit arkivor né pérputhje me Kushtetutén.

e Eshté pérkufizuar terminologjikisht statusi i arkivave gé funksionojné sipas tipologjisé sé
dokumentit (audio vizuale, teknike et;j.).

e Eshté pérkufizuar statusi i arkivave private, e drejta e nismés dhe detyrimi pér té njohur disa
standarde té njéhsuara.

e Eshté ripérkufizuar hapésira e komunikimit, késhillimit dhe lejes sé& hyrjes (aksesimi), pér
dokumentet e krijuara nga administrata.

e Eshté ri-interpretuar e drejta e gytetarit pér tu njohur pjesérisht me informacionin e klasifikuar.

e Eshté sanksionuar detyrimi i institucionit pér té refuzuar kérkimin vetém né mbéshtetje té
referencave ligjore dhe e drejta e gytetarit pér ankimim e gjykim.

e Eshté pércaktuar statusi i arkivistit né raport me shtetin.

e Jané shkallézuar mundésité e hyrjes sé rrjetit arkivor né marrédhénie me subjekte fond-krijuese
(clirim nga taksat, marrje né ruajtje, pranim me marréveshje). Ligji parashikon konceptin ose té
drejtén e pérjashtimit (derogation) pér shfrytézimin e dokumenteve.

Disa vlerésime pér ligjin “Pér Arkivat”

Ky ligj krijoi hapésira ligjore komunikimi me gytetarét dhe institucionet, hapésiré e cila ende nuk éshté
konsumuar.

Krijoi kushte ligjore pér demokratizimin e shérbimit té arkivave, duke pérgatitur perspektivén pér té gené
shérbim publik. Tani shérbimi arkivor éshté né krye té késaj rruge, duke i dhéné mbrojtje ligjore pasurisé

18



arkivore, té krijuar nga institucionet qé e shuan veprimtariné e tyre pér shkak té ndryshimeve té viteve
‘90.

Siguroi, né njé shkallé té vlerésueshme asnjanésimin e shérbimit arkivor ndaj zhvillimeve politike, si dhe
kufizoi instrumentalizimin e té shkuarés.

Kufizoi sjelljen etatiste ndaj arkivave, duke barazuar gqytetarin dhe institucionet né té drejtén pér
késhillim.

Ligj gé angazhon rrjetin arkivor té vendit, né pérputhje me pérgjegjésité strategjike.

Ligj qé siguron eurokodifikimin e normés ligjore, nénligjore dhe profesionale té shérbimit arkivor, si formé
e integrimit té Shqipérisé né bashkésiné evropiane.

Ligj gé inkurajon proceset mé té réndésishme té botés sé sotme té qytetéruar (transparencé, komunikim,
barazi, hapje, promovim té vlerave té kulturés kombétare), si dhe mbrojtje té dinjitetit té qytetarit.

Parime dhe pérpjesétime té zbatuara né ligjin “Pér Arkivat”

Parimet themelore

Arkiva té hapura né shoqéri té hapur.
Njé qytetar i informuar éshté qytetari liré.

Pérpjesétime themelore (optimume)

E drejta e qytetarit dhe e drejta e komunitetit.

E drejta pér informim dhe e drejta pér rezervim.

E drejta pér késhillim, e drejta pér botim.

E drejta pér transparencé dhe e drejta e gytetarit pér mbrojtje té jetés personale (privatési).
E drejta pér informacion dhe e drejta pér dokument.

Teknologji té reja informimi, parime klasike pér ruajtjen e dokumentit.

E drejta e promocionit dhe e drejta e proteksionit.

Probleme pérmbajtésore pér disa kundérthénie juridike té disa ligjeve té tjera ndaj ligjit “Pér Arkivat”

Pércaktimi pér patjetérsueshmériné e pasurisé arkivore né ligjin “Pér arkivat” dhe e drejta e prokurorisé
pér té zbatuar sekuestrin né Kodin e Procedurés Penale: Zgjidhja éshté njé bajpas, qé e pérkufizon té
drejtén e sekuestrit (vetém) brenda periudhés sé maturimit té dokumentit, prané fond-krijuesit (deri né
10 vjet nga data e krijimit).

Pércaktime evazive né ligjet pér privatizimin e ekonomisg, pérkundér njohjes sé té drejtés sé rrjetit arkivor
kombétar si administrues i vetém, né emér té shtetit, i pasurisé arkivore té krijuar nga subjektet publike
ose dhe shtetéroré. Zgjidhja ligjore: Rikonfirmimi i té drejtés sé arkivave pér administrimin e
dokumenteve, pérjashtimi i tyre nga privatizimi, njohja e té drejtés sé pronarit privat pér kopje té
dokumenteve té domosdoshme, pér té véné né funksion pasuriné e privatizuar.
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Kufizime

Nuk éshté zgjidhur plotésisht problemi i statusit juridik té arkivave té numerizuara, njé realitet né
ekspansion, si proces komunikimi qé nuk siguron té njéjtén shkallé dokumentimi.

Té pércaktohen té drejtat dhe detyrimet e krijuesit té dokumentit, pavarésisht nga lloji dhe baza e tij.

Té parashikohen standarde qé imponojné mbrojtjen e dokumentit né periudhén para arkivore.

Té pérforcohen sanksionet dhe penalitetet pért’'u shmangur nga norma e re ligjore dhe autoriteti ushtrues
i tyre.

Tema I.2. Kodi deontologjik i arkivistéve miratuar nga Asambleja e Pérgjithshme e
Késhillit Ndérkombétar té Arkivave (KNA) Pekin 6 Shtator 1996.

Qéllimi i Kodit Deontologjik

Kodi unifikon, sensibilizon, ndihmon, né pérgjithési té gjithé punonjésit e késaj fushe dhe né vecanti
arkivistét e rinj, té cilét administrojné, ruajné, klasifikojné dhe krijojné mundésité e shfrytézimit té
arkivave.

Ky éshté njé kuadér etik pune pér arkivistét dhe nuk pretendon té japi zgjidhje specifike pér probleme té
vecanta, por ndihmon profesionin e arkivistit me disa parime e rregulla, pér njé puné me nivel té larté,
siguron integritetin e tyre né kété detyré kaq té réndésishme té veprimtarisé sé shtetit, si dhe ruan
trashégiminé historike kombétare

Kodi synon:

Arkivistét té ruajné integritetin e arkivave, té sigurojné besueshmériné e tyre, si njé déshmi e sé kaluarés
sé gjaté, e cila meriton besim.

Arkivistét té respektojné té drejtat dhe interesat e fond-krijuesve té dokumenteve me ato té pérdoruesve.

Arkivistét trajtojné, pérzgjedhin dhe mirémbajné arkivat né kontekstin e tyre historik, juridik dhe
administrativ, duke respektuar prejardhjen e tyre, si dhe duke ruajtur dhe béré té garta lidhjet e tyre té
pérbashkéta né kété prejardhje.

Arkivistét duhet té jené objektivé dhe té paanshém.

Ata nuk i nénshtrohen trysnive (té administratés, té politikés etj.) pér té fshehur ose manipuluar
dokumentet.

Arkivistét klasifikojné, pérzgjedhin dokumentet arkivore, duke respektuar kontekstin e tyre historik, vlerat
juridike dhe administrative, prejardhjen dhe vlerat individuale.

Arkivistét ruajné autenticitetin (vértetésiné) e dokumenteve gjaté pérpunimit, ruajtjes dhe shfrytézimit.
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Mbi té gjitha, arkivistét zbatojné disa parime unike té arkivistikés, si:
» Pandashméria e fondeve.
> Ruajtja e lidhjeve natyrore pér krijimin e dokumenteve.

» Hartimin dhe zbatimin e skemave té klasifikimit né pérputhje me natyrén e institucioneve
fond-krijuese (p.sh, kronologji-strukturé) dhe té veté dokumenteve.

» Pérshkrim shkencor dhe lakonik té pérmbaijtjes sé dokumenteve, si dhe inventarizim té
sigurté e té pandryshueshém té gjendjes té tyre fizike.

» Vendosja né njé rend té tillé dhe pérdorimi i mjeteve té informacionit, pér t'i béré
lehtésisht té shfrytézueshme dokumentet.

Puna arkivore éshté veprimtari subjektive, por e mbéshtetur né parime shkencore objektive.
Arkivisti jo vetém gé nuk mund té ndérhyjé né origjinalitetin e dokumenteve, por dhe nuk mund té prishé
lidhjet natyrore té tyre.

Arkivisti ka rol aktiv pér ruajtjen fizike t& dokumenteve (p.sh: né pérzgjedhjen e mjediseve té ruajtjes,
projektimin e ndértimeve pér arkivat et;j.).

Arkivistét lehtésojné hyrjen, shfrytézimin dhe komunikimin e arkivave.

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

Arkivistét bashképunojné me institucione té specializuara, studiues dhe publikun e gjeré, pér té pérputhur
interesat e tyre me gjendjen e dokumenteve.

Arkivistét gjejné ekuilibrin ndérmjet ligjit, té drejtés pér informim dhe privatésisé.

Né kushtet e sotme, pérveg ndérgjegjes sé larté dhe pérkushtimit té arkivistéve pér trajtimin sa mé me
profesionalizém té pasurive arkivore, kérkohet: konceptim dhe formim i pérshtatshém pér evidentimin
dhe pérpunimin e informacionit, né pérshtatje me ndryshimet demokratizuese, né shérbim té hapur e té
barabarté ndaj shogérisé; ménjanim i diskriminimit né shérbimin arkivor né raportin shtet-individ, duke
respektuar rregullat dhe normat profesionale si dhe kuadrin ligjor qé rregullon punén né sistemin e
arkivave né Shqipéri.

Arkivistét ngréné nivelin e tyre profesional me vetékualifikim dhe kualifikim té organizuar ne trajnime.
Arkivistét kérkojné té arrijné nivelin mé té larté profesional, duke pértériré né ményreé sistematike dhe né
ményreé té vazhdueshme njohurité e tyre arkivistike, dhe duke ndaré rezultatet e kérkimeve dhe pérvojén
e tyre.

Arkivistét punojné né bashképunim me kolegét e tyre si dhe me punonjés té profesioneve té péraférta,
me géllim qé té ruajné dhe shfrytézojné pasurité dokumentare arkivore.

Arkivistét jané népunésit klasiké dhe shérbétoré té shtetit.
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Kodi Deontologjik ka karakter késhillues fakultativ. Shérbimi arkivor i Shqipérisé e ka kodifikuar até né
pérbérjen e ligjit “Pér Arkivat”. Ligji “Pér Arkivat” né nenin 12, ka sanksionuar statusin e arkivistéve né
varési té DPA-sé, ndérsa pér arkivistét e institucioneve shtetéroré, pér t'i mbrojtur nga géndrimet
abuzuese té administratés, u éshté dhéné njé varési té drejtpérdrejté nga titullari, cka i jep mé shumé
réndési, peshé dhe mbrojtje atyre né hierarkiné administrative.

Né kreun IX té ligjit “Pér Arkivat”, Kodi Deontologjik Ndérkombétar éshté taksativ, pra detyrim ligjor.

Pér té mbrojtur arkivistét nga arbitrariteti administrativ ose nga ndryshimet politike, arkivistét jané
depolitizuar.

Né komunikimin e arkivave , neni 58 i ligjit ndalon shtrembérimin madje, dhe interpretimin e
dokumenteve.

Pér dokumentet e pronésisé , neni 65 i ligjit detyron arkivistin té mbrojé interesat e paléve, duke i shérbyer
vetém té interesuarit.

Né komunikimin e dokumenteve , neni 53 i ligjit éshté véné barazi e té drejtave té komunikimit ndérmjet
individit dhe shtetit, ka siguruar té drejta té barabarta té shtetasve shqiptaré dhe atyre té huaj.
Neni 75 i ligjit i ka njohur arkivistit té drejtén e tejkalimit té kufizimeve ligjore pér té shfrytézuar arkivat,
kur njé interes mé i larté e pérligj até.

Kreu X i ligjit “Pér Arkivat” né pérshtatje me Kodin Deontologjik, ka rritur pavarésiné dhe iniciativén pér
mbrojtjen e trashégimisé arkivore, duke sanksionuar edhe penalitete .

Kontrolli i njohurive - Moduli I.

Kéto dy tema kané karakter plotésisht teorik dhe gé lidhen me formimin kulturor dhe profesional té
pjesémarrésve né trajnim dhe paragesin njohurité e nevojshme gé duhet té kené, né fushén e
legjislacionit arkivor dhe té karakterit deontologjik-etik, punonjésit e arkivave né Shérbimin Arkivor né
Republikén e Shqipérisé.

Sii tillé vlerésimi do té zhvillohet si njé bashkébisedim i lirg, i pérgjithshém dhe teorik.
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MODULI Il - Normat tekniko-profesionale pér punén me dokumentet
administrative

Tema Il.1. Detyrat e sekretarisé (protokollit) ose sekretari-arkivit né institucionet
shtetérore

Ligji nr 9154, daté 06/11/2003 “Pér Arkivat” ka pércaktuar detyrat, pérgjegjésité, strukturén e zyrave té
sekretarisé ose dhe sekretari-arkivave, si méposhté:

Arkivat e institucioneve shtetérore dhe vendore jané pjesé e strukturés organike té tyre dhe varen
drejtpérdrejt nga drejtuesi i institucionit.

Né varési té véllimit té dokumenteve gé krijohen, prané ¢do institucioni shtetéror funksionojné: zyra e
sekretari-arkivit , sekretarisé dhe arkivit ose té punonjésit té ngarkuar me shérbimin e punés né sekretari-
arkiv.

Arkivat e institucioneve shtetérore—qendrore dhe vendore kané pér detyré :

a. Té evidentojné korrespondencén e akteve zyrtare, gé dérgohen ose merren nga institucioni dhe
t'i adresojné né sektorét pérkatés té tij.

b. Té béjné pérpunimin tekniko-shkencor arkivor, té ruajné dhe té shérbejné dokumentet gé
administrojné.

c. Té dorézojné dokumentet né arkivat shtetérore, gendrore apo vendore sipas afateve ligjore té
pércaktuara.

Sipas “Normave tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor né Republikén e Shqipérisé”
parashikohet, gé né mungesé té njé strukture té géndrueshme (si zyrat e sekretari-arkivit), me urdhér té
vecanté té titullarit té institucionit ngarkohet njé punonjés, i cili krahas detyrave té tjera, té pérgjigjet pér
punén pér administrimin e dokumenteve .

Tipologjia e strukturave arkivore né institucionet shtetérore té Republikés sé& Shqipérisé éshté
sekretari e decentralizuar, strukturé karakteristike e institucioneve me karakter té veganté, ku detyrat
institucionale jané ngushtésisht sektoriale, si pér shembull: né Ministriné e Punéve té Brendshme,
Ministriné e Jashtme, Ministriné e Mbrojtjes, Shérbimin Informativ Shtetéror e ndonjé tjetér.

Sekretari-arkivat e centralizuara jané forma mé e zakonshme qé ndeshet pothuajse tek té gjitha
institucionet gendrore ose dhe vendore, té cilat ngarkohen ligjérisht pér administrimin e dokumenteve
dhe punén né sekretari-arkiv. Né institucione, ku prodhimtaria e dokumenteve éshté e pakét nuk ka
struktura té veganta pér administrimin e dokumenteve. Né té gjitha rastet, varésia institucionale e kétyre
zyrave ose e punonjésit té ngarkuar éshté drejtpérdrejt nga titullari i institucionit.

Sekretaria dhe arkivi, punonjési i ngarkuar me dokumentet administrojné:

Dokumentet me réndési historike-kombétare deri né plotésimin e afatit té dorézimit né arkivat
shtetérore-gendrore, té sistemit ose dhe vendore.
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Dokumentet me afat ruajtje té pérkohshme té prodhuara nga institucioni, deri né plotésimin e afatit pér
ruajtjen e tyre.

Dokumentet e subjekteve gé e ndérpresin veprimtaring, detyrat dhe kompetencat e té ciléve i trashégon
subjekti shtetéror deri né plotésimin e afateve ligjore.

Dokumentet e klasifikuara “sekret shtetéror” administrohen dhe ruhen sipas legjislacionit pérkatés.
Né sekretari-arkiva kryhen veprimet pér pranimin, evidentimin, shpérndarjen dhe nisjen e
korrespondencés.

Né sekretari kontrollohet zbatimi i kérkesave qé duhet té pérmbushé dokumenti; hapen dosjet sipas
pasqyrés emértuese pér celjen e tyre dhe vendosen e sistemohen né to gjaté gjithé vitit; dokumentet gé
krijohen e viné gjaté vitit; sigurohet dorézimi i ploté dhe né kohé i dokumenteve qé krijohen ose hyjné né
subjektin shtetéror.

Sekretaria plotéson kérkesat pér shfrytézimin operativ té dokumenteve nga strukturat pérbérése té
subjektit shtetéror, evidenton ato dhe, mirémban e ruan vulat dhe térésiné e dokumenteve té dorézuara;
mbyll dosjet e krijuara sipas pasqyrés emértuese dhe brenda afateve kohore i dorézon ato né arkivin e
subjektit shtetéror né pérputhje me dispozitat ligjore né fugqi.

Né institucionet ku ka zyra té ndara (sekretari-arkiv) zyra e arkivit kryen veprimet e méposhtme:

Bashkérendon punén me sekretariné, duke marré pjesé né mbylljen e dosjeve té hapura sipas pasqyrés
emértuese pér celjen e tyre; bén pérpunimin tekniko-shkencor dhe ekspertizén e vlerés sé ruajtjes té
dokumenteve; organizon punén pér shfrytézimin e tyre, pér plotésimin e kérkesave operative dhe sipas
rastit harton pér kété qéllim mjete té ndryshme informative; pérgatit pér shqyrtim listat e vecimit pér
asgjésimin e dokumenteve qé kané plotésuar afatin e ruajtjes; dorézon né arkivin gendror té sistemit
ose/dhe arkivin vendor dokumentet me réndési historike-kombétare gé kané plotésuar kohén e géndrimit
prané arkivit té subjektit shtetéror, si dhe organizon punén pér pérpunimin tekniko-shkencor té
dokumenteve té pa sistemuara gé jané trashéguar né arkiv.

Kalimi i detyrés né njé zyré té vetme sekretari-arkiv béhet:
Pér afate kohore té pérkohshme, me urdhér zyrtar té titullarit té institucionit ku pércaktohen né ményré

té qarté modalitetet.

Kur detyrat ndryshojné pérheré, dokumentet e klasifikuara (té sistemuara) dorézohen sipas inventarit té
dosjeve me dokumente, fleté pér fleté, shogéruar me procesverbalin pérkatés.

Kur dokumentet jané té paklasifikuara dorézimi béhet me véllim né metra linear sipas vitit dhe strukturés
pérkatése.

Dokumente té karakterit, si marrédhénie kontraktuale, pronésore, dokumente qé paraqgesin konflikte
interesash dhe té tjera té kétij lloji dorézohen fleté pér fleté, sipas regjistrit té korrespondencés.
Sekretaria éshté sektori i vetém qé administron, ruan dhe pérdor vulat e institucionit.
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Pérmbledhje - Si konceptohet ose konsiderohet zyra e sekretari - arkivit (zyra e protokollit) né njé
institucion shtetéror

Zyra e sekretari-arkivit né njé institucion éshté njé gendér gé ka funksione kryesore :
e Koordinuese.
e Evidentuese.
e Certifikuese juridike.
e Asistencé né miréfunksionimin e institucionit.
o Edukuese e administratés né kulturén e punés me aktet zyrtare( dokumentet).

e Pérpunuese shkencore e dokumenteve qé krijohen né institucion, duke i klasifikuar ato né
grupimet mé racionale pér tu shfrytézuar nga publiku dhe administrata.

e Administruese dhe ruajtje e trashégimisé.
e  Kulturore dokumentare.

e Pérgatitése dhe lehtésuese pér shfrytézim.

Tema Il.2. Pérpilimi, shtypja, shuméfishimi i dokumenteve. Analiza burimologjike e
elementeve té dokumentit.

Né praktikén burokratike té cdo institucioni éshté e natyrshme, qé c¢do veprim té paragitet, té
komunikohet dhe té shérbejé si program, plan, mjet komunikimi, vendim ose urdhér.Né ményré gé té
gjitha kéto té shkresa te kthehen né akte zyrtare dhe té kené fuqi juridike duhet té kené térésiné e
elementeve té pércaktuara ligjérisht ( shih nenet 11-20 te “Norma tekniko-profesionale”).

Né praktikén e sotme, tashmé té konsoliduar té shtetit shqiptar, aktet zyrtare njéherazi qé né lindjen e
tyre konsiderohen dokumente, pjesé e trashégimisé kulturoré — historike té vendit.

Elementet e aktit zyrtar nuk kané vetém karakter juridik, por dhe kuptim e vleré shkencore arkivore, pra
té lidhura me njé veprimtari té métejshme té karakterit thellésisht tekniko-shkencor.
Né kuptimin burokratik krijohen dhe merren akte zyrtare, né terminologji qé shérbejné pér komunikimin
zyrtar ndérmjet institucionit epror, paralel ose té varésisé, i cili njihet edhe si “ korrespondencé”.

Né varési té pozicionit gé zé institucioni né hierarkiné shtetérore, aktet zyrtare sipas véllimit gé zéné ose
gé destinohen té ruhen pérgjithmoné kané kéto dallime:

> Dokumente ligjore, vendimmarrése, pérgjithésuese, udhézuese né shtrirje institucionale
gé u komunikon institucioneve zbatuese dhe né térésiné e dokumenteve zéné peshé
specifike mé té madhe.

> Né pérgjithési, dokumentet e korrespondencés krijohen pér zgjidhjen e problemeve té
vecganta, korrente té shtrira né kohé dhe né hapésiré dhe, si té tilla ato nuk paraqgesin
karakter kryesor né veprimtariné e institucionit.
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» Kategori tjetér e njohur si “ dokumente té brendshme”, e gé né pérgjithési nuk
garkullojné jashté institucionit, pérbéjné pjesén mé té réndésishme e mé pasqyruese té
veprimtarisé sé tyre.

» Duke gené se né praktikén e méparshme, administrata i kushtonte mé pak vémendje
késaj kategorie té dokumenteve, institucionet ligjbérése sanksionuan né akte ligjore té
vecanta trajtimin qé i duhet béré kétyre dokumenteve.

» Sipas piképamijes ligjore, formati dhe standardi i njé dokumenti éshté i unifikuar né té
gjitha institucionet e Republikés sé Shqipérisé ( shih nenin 11 i “ Norma tekniko-
profesionale....” dhe VKM Nr.4 date 19.06.2017) .

Sipas piképamjes formale-ligjore, elementet e akteve zyrtare gé krijohen né administratén e shtetit
shqiptar pércaktohen si méposhté:

Elementet e dokumenteve

Stema e Republikés, intestimi “Republika e Shqgipérisé”, emértimi i subjektit shtetéror dhe i strukturés
pérkatése (nése ka té tillé), numri i regjistrit té korrespondencés (protokollit), vendi dhe data, shkurtimi i
|Iéndés, adresa e korrespondentit, formula né pérgjigje ose né vijim té shkresés (kur éshté rasti), numri i
lidhjeve (kur ka), teksti i dokumentit, funksioni, emri dhe mbiemri i titullarit gé nénshkruan aktin zyrtar,
nénshkrimi i tij dhe vula. Data dhe numri i protokollit vendoset gjithmoné pas firmosjes nga titullari.
Ekzemplari i dokumentit qé ruhet dhe administrohet né sekretari ose sekretari-arkiv nénshkruhet dhe nga
konceptuesi dhe pérgjegjési i sektorit pérkatés gé e ka hartuar. Né disa raste shénohet dhe numri i
ekzemplareve té shtypur.

Dokumentet e brendshme (vendime, urdhra, udhézime, materiale té mbledhjeve té forumeve té subjektit
shtetéror, proces verbalet té mbledhjes, studime, plane e programe pune, raporte, relacione,
informacione, bilance etj.) kané té gjitha elementet e dokumenteve gé dalin jashté institucionit, me
pérjashtim té adresés sé korrespondentit e té formulés né pérgjigje ose né vijim té shkresés.

Dokumentet e brendshme i paraqgiten titullarit pér firmé ose njohje, vetém pasi protokollohen.

Vulosja e aktit zyrtar né rastin e té genit element juridik dhe certifikues

Té gjithé ekzemplarét e akteve zyrtare vulosen.

Kategori e caktuar e akteve zyrtare té karakterit vendimmarrés-kontrollues (marréveshje té ndryshme,
akte me efekt juridiko-pronésoré, akte zyrtare qé krijojné konflikte interesash, procesverbale mbledhjesh
etj.), kur pérmbajné mé shumé se njé fleté, ato vulosen né ¢do fage, poshté né anén e majté ose té djathté.

Delegimi i kompetencave

26



Né mungesé té titullarit, aktet zyrtare mund té firmosen nga persona té autorizuar (me shkrim) prej tij.
Né kété rast, né aktin zyrtar vihet shénimi “né mungesé dhe me urdhér / me porosi” . Nuk mund té
delegohen kompetenca dhe té firmoset né mungesé té titullarit pér atribute kushtetuese ose ligjore gé i
njihen vetém atij.

Analiza juridike e elementeve té dokumentit

Né njé akt zyrtar, elemente, si stema shtetérore, intestimi paragesin shtetin, vendin, periudhén historike
dhe karakterin politik té organizimit shtetéror, ku jané krijuar.

Emértimi i institucionit shérben pér ti dhéné identitetin juridik nga vjen dhe kush e ka krijuar njé akt
zyrtar. Pra kujt i pérket dhe kush mban pérgjegjésiné ligjore pér veprimet e tij.

Emértimi i strukturés lidhet drejtpérdrejt me krijuesin, identitetin dhe pérgjegjésiné kryesore né
piképamje profesionale dhe ligjore . Ky element sé bashku me até té konceptuesit, i cili zé vend né
ekzemplarin gé ruhet dhe administrohet né institucion, paraqesin pérgjegijésit kryesor qé mbajné peshén
ligjore té aktit zyrtar té krijuar.

Numri i protokollit ka té béjé me identitetin zyrtar gé vérteton, jo vetém gé éshté krijuar, evidentuar né
njé institucion té dhénég, por edhe gé ka kaluar né té gjitha kanalet zyrtare miratuese té institucionit. Ky
numeér, brenda njé viti kalendarik ose profesional éshté i papérséritshém dhe ka karakter unikal e
certifikues.

Firma e titullarit dhe vula zyrtare i japin dokumentit karakter zyrtar dhe fugi juridike. Né mungesé té kétyre
elementeve, ai nuk ka asnjé vleré ligjore.

Analiza arkivore e elementeve té dokumentit
Stema dhe intestimi, nga piképamja arkivore jané elemente té klasifikimit arkivor né kufijté e Fondit

Arkivor Kombétar, té periodizimit historik dhe té formés ligjore té shtetit.

Emértimi i institucionit shérben pér klasifikimin arkivor t&€ dokumenteve, si shenjé klasifikimi né kufijté e
njé fondi té caktuar arkivor.

Emértimi i vitit dhe i strukturés institucionale éshté shenjé klasifikuese qé lidhet me pércaktimin arkivor
sipas skemés kronologji-strukture, e cila &shté skema klasifikuese arkivore mé e pérdorur pér dokumentet
bashkékohore né institucionet né veprim.

Elementi i korrespondentit : “ Kujt i dérgohet” shérben né mundésimin e zbatimit té kritereve mé té
hollésishme té klasifikimit arkivor.

Elementi i “Iéndés” shérben pér té lehtésuar punén e arkivistit gjaté klasifikimit arkivor.

Elementet, si emri i titullarit, i konceptuesit jané elemente shtesé — ndihmés, ndonjéheré pércaktues, gé
né klasifikimin arkivor japin té dhéna pér pérkatésiné e fondit, vitit ose strukturés sé institucionit gé ka
krijuar aktin zyrtar.
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Tema I1.3. Evidentimi (protokollimi) i akteve zyrtare né sekretari-arkivat e
institucioneve shtetérore.

Komunikimi i dokumenteve

Aktet zyrtare qé 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 akti zyrtar né regjistrin e
korrespondencés (protokollit). Né mes té zarfit apo té pakos shénohet adresa e ploté e marrésit. Né té
djathté vihet shénimi “sekret”, kur dokumenti éshté i klasifikuar dhe vuloset. Zarfet ose pakot qé mbajné
dokumente sekrete ose dhe té rezervuara, né anén e pasme dyllosen ose vulosen né mes dhe né té katért
anét. Kur akti zyrtar i dérgohet me emér titullarit, vihet shénimi “personale”. Dokumentet qé dalin jashté
subjektit shtetéror evidentohen né librin e dorézimit, gé njihet edhe si libri i postés (Model Nr.4).

Skema e lévizjes sé dokumenteve né njé institucion shtetéror

Institucioni dérgues

»

Sekretari(Protokolli). Arkivi
Protokollimi i dokumentave qé hyjné / dalin.
Dok. t& Brendshme

Titullari 1 Institucionit
Dokumentat vijné& pér njohje dhe delegim pér
zgjidhje té problemit sipas kompetencave

Kthimi i dokumentave, mbyllja e praktikave,
vendosja né dosje sipas pasqyrés emértuese te
celjes se dosjeve

Departamenti 1 Depart. 2 Depart.3

-

Dosjel D2 D1 D2 D 1 D2

v

Klasifikimi (sistemimi) p&rfundimtar i
dokumentave
Iventarizimi i dosjeve

v

Depart.1

Zyra

Depart. 2

Zyra

Depart. 3

Zyra

Dorézimi i dosjeve t& dokumentave né
Arkivin e Institucionit

Figura 1 - Skema e lévizjes sé dokumenteve né njé institucion shtetéror

|

Dorézimi i dosjeve té dokumentave pér
administrim dhe ruajtje t& pérhershme né
DRASH
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Cdo akt zyrtar (shkresé) ka “jetén” e vet qé pércaktohet nga arsyet e krijimit, pérmbajtja dhe rethanat
konkrete té krijimit té tij. Disa shkresa, pér nga natyra e krijimit dhe e pérmbajtjes, béjné njé
rrugétim/rriedhé/qgarkullim mé té gjaté se disa té tjera, si brenda institucionit ku krijohen, ashtu edhe
jashté tij né njé ose disa instutucione té tjera. Figura e mésipérme pasqyron né ményré té pérgjithshme
té gjitha variantet e lévizjes/rrjedhés/qarkullimit té shkresave (akteve zyrtare).

Evidentimi (protokollimi ) i akteve zyrtare hyrése — dalése

Aktet zyrtare hyrése regjistrohen né regjistrin e korrespondencés (protokolli). Né to shénohet numri i
protokollit, data e marrjes dhe i jepen titullarit, ose té deleguarit té tij zyrtar dhe mé pas sipas destinacionit
shpérndahen né sektorét pérkatés zbatues, kundrejt firmés. Kategori té caktuara aktesh zyrtare, té
pércaktuara me urdhér té brendshém té titullarit mund t'u kalohen drejtpérdrejt sektoréve.

Kur né dokumentet hyrése sekretaria véren mungesa, mbahet procesverbal dhe njoftohet subjekti
dérgues. Zarfet gé i adresohen titullarit té institucionit me shénimin “personale” ose njé kategori e caktuar
e akteve zyrtare té miratuara né njé emértesé té vecanté zyrtare nga titullari, i dorézohen atij té pahapura,
kundrejt firmés. Né rast se né to trajtohen probleme té veprimtarisé shtetérore té institucionit, do té
géndrojné prané tij, (titullarit) e mé pas kalohen né sekretari pér té béré evidentimin né regjistrin e
korrespondencés.

Dokumentet e réndésisé sé vecanté, si p.sh, procesverbalet e mbledhjeve té forumeve té njé organi
shtetéror (késhilli bashkiak etj.), té késaj natyre printohen mé vete pér ¢do ¢éshtje dhe nénshkruhen nga
mbajtési, titullari ose zévendeési i tij, sekretari ose i ngarkuari me drejtimin e mbledhjes dhe, sé paku nga
tre késhilltaré.

Kur mbledhja éshté e pérbashkét me pérfagésues té dy ose mé shumé subjekteve, procesverbali
nénshkruhet nga mbajtési dhe titullarét e secilit objekt. Mé pas ai protokollohet.

Té gjitha aktet zyrtare gé krijohen ose vijné né njé institucion shtetéror evidentohen né regjistrin e
korrespondencés (protokolli). Dokumentet qé formojné praktiké shkresore dhe gé kané lidhje organike
ndérmjet tyre marrin né regjistrin e korrespondencés njé numér té ploté. Dokumenti i paré qé krijohet
ose vjen né adresén e njé institucioni merr numér rendor té ploté, ndérsa dokumentet e tjera gé kané
lidhje me té evidentohen me té njéjtin numeér, por me fraksion progresiv deri né mbylljen e praktikés. Nuk
lejohet evidentimi né njé numeér i dy ose mé shumé praktikave té péraférta qé jané té pavarura ndérmjet
tyre sipas objektit.

Pérjashtohen nga evidentimi

Nuk evidentohen (protokollohen) dhe nuk dorézohen né sekretari ose sekretari-arkiv, aktet zyrtare me
karakter té thjeshté té natyrés: pér lévizje automjetesh, evidenca periodike ditore, dokumente masive té
llogarisé, evidencé té pérgjithshme periodike ditore, dokumente té magazinés e té tjera té kétij lloji (fatura,
mandat pagesa, mandat arkétimi, fleté hyrje-dalje, fleté udhétimesh etj.), pra, té natyrés qé nuk
pérfshihen né listén e dokumenteve me réndési historiko-kombétare. Kéto akte zyrtare ruhen né sektorét
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pérkatés té subjektit shtetéror dhe pasi humbasin vlerén operative té ruajtjes asgjésohen sipas
legjislacionit né fugi nga veté sektorét gé e administrojné.

Regjistri i korrespondencés (protokolli) éshté mjeti mé i réndésishém i evidentimit, inventarizimit dhe
certifikimit juridik té akteve zyrtare qé hyjné, dalin ose krijohen nga institucioni. Dokumentet e krijuara
né njé institucion jané njéherazi akte zyrtare burokratike dhe juridike pérballé njé shqyrtimi ligjor. Regjistri
i korrespondencés dhe protokollimi i dokumenteve jané mjetet zyrtare mé té besueshme gé vértetojné
autencitetin e tyre.

Procedura zbatuese e regjistrit té korrespondencés

Sipas ndértimit, regjistri i korrespondencés (protokolli) ka strukturén e méposhtme:

>

Né shtyllén e paré evidentohet numri i ploté gé merr dokumenti ditén e evidentimit. Nén
numrin e ploté shkruhen fraksionet gé marrin té gjitha dokumentet e njé praktike, deri né
mbylljen e saj.

Né shtyllén e dyté evidentohet data e dorézimit, dokumentet e brendshme apo dalése, ose
ajo e mbérritjes sé dokumentit hyrés.

Né shtyllén e treté evidentohet sektori/struktura gé dorézon dokumentin, pér
dokumentet e brendshme e dalése ose dhe gé ndjek problemin pér dokumentet hyrése.
Né shtyllén e katért shénohet nénshkrimi i punonjésit té sekretarisé kur praktika dorézohet.

Né shtyllén e pesté evidentohet né ményré té garté pérmbajtja e aktit zyrtar hyrés, té
brendshém apo dalés.

Shtyllat 6,7,8 plotésohen vetém pér dokumentet e hyra. Né shtyllén 6 evidentohet emrii ploté
i subjektit qé ka dérguar dokumentin; né té 7-én shkruhet numri i regjistrit té
korrespondencés gé ka marré akti zyrtar tek subjekti dérgues; né shtyllén e 8 evidentohet
data e dokumentit te subjekti dérgues.

Shtylla e 9 dhe e 10 plotésohen vetém pér dokumentet dalése. Kétu evidentohet emértimi i
ploté i subjektit, té cilit i dérgohet dokumenti, ndérsa né shtyllén e 10, data e nisjes sé
dokumentit.

Né shtyllat 11 dhe 12 evidentohen pérkatésisht numri i dosjes me réndési historike -
kombétare ose me afat ruajtje té pérkohshme, sipas pasqyrés emértuese pér celjen e dosjeve.

Né evidentimin e njé praktike dokumentare, né regjistrin e korrespondencés, zakonisht
poshté numrit té ploté rezervohen 4-5 rreshta, pér té regjistruar dokumentet me fraksion té
praktikes sé dhéné. Kur lind nevoja, praktika mund té transferohet né njé fage tjetér té
regjistrit, duke véné shénimin “kalo né fagen...”.

Shénim: Kjo temé ka varési dhe véshtirési né procesin zbatues, késisoj do té keté mé tepér karakter tregues

praktik, pér té krijuar shprehi profesionale — praktike té géndrueshme.
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Tema Il.4. Pasqyrat emértuese pér geljen e dosjeve té dokumenteve. Mjetet
ndihmése pér hartimin e tyre

Procedura té pérgjithshme

Né fund té c¢do viti, sekretaria ose sekretari-arkivi i institucionit shtetéror, né bashképunim me sektorét
pérkatés, duke patur parasysh inventarin e dosjeve té vitit ose viteve té€ méparshme, drejtimet e
veprimtarisé sé institucionit, si dhe listén konkrete té dokumenteve me afatet e ruajtjes, hartojné
pasqyrén emértuese pér celjen e dosjeve, bazuar me kriteret arkivore té€ méposhtme:

o Té objektit, pra sipas njé ¢éshtjeje .

o Té autorit.

o Té korrespondentit.

o Té ndarjes territoriale administrative.

o Té llojit té dokumentit dhe té kohés pér krijimin e tij.

Pasqyra hyn né fuqi pasi miratohet nga titullari, i cili ka né varési sekretari-arkivin.

Pasqyra emértuese pér celjen e dosjeve hartohet veg pér dokumentet me réndési historike-kombétare
dhe veg pér dokumentet me vleré ruajtje té pérkohshme.

Pasqyra emértuese béhet né dy ekzemplaré, nga té cilét njé ( i pérgjithshmi) qé géndron né sekretari,
ndérsa ekzemplari tjetér (i vecanté) dhe pér ¢do sektor u jepet sektoréve pérkatés.

Rasti i mésipérm éshté klasik dhe éshté i zbatueshém né té gjitha raste, ku institucioni ka patur struktura
té géndrueshme, veprimtaria e tyre nuk ka ndryshuar dhe, ku ka njé pérvojé profesionale né arkivimin e
dokumenteve. Né institucione me veprimtari té pakét, ku prodhohen pak dokumente zyrtare, pasqyra
emértuese mund té béhet e pérbashkét, si pér ato me afat ruajtje té pérhershme, ashtu dhe pér ato me
afat ruajtje té pérkohshme.

Né pasqyrén emértuese pér celjen e dosjeve, ¢éshtjet renditen sipas sektoréve, né pérputhje me radhén
gé ato kané né strukturén organizative té institucionit shtetéror dhe brenda strukturés sipas drejtimeve
kryesore ose problematikés gé ndjekin dhe, mé tej sipas réndésisé sé objektit té dokumenteve zyrtare.

Bazuar né pasqyrén emértuese pér geljen e dosjeve, sekretari-arkivi hap dosje (bosh) dhe vendos né to
dokumentet qé krijohen gjaté vitit nga sektorét, té cilat i dorézojné né sekretari. Pérshkrimi né kapakun
e dosjes éshté orientues dhe pasgyron objektin e akteve zyrtare gé vendosen né to.

Né punén pér hartimin e pasgyrave emértuese pér celjen e dosjeve, éshté e réndésishme gé punonjési i
sekretari-arkivit té sigurojé pérkrahjen e titullarit dhe bashképunimin e sektoréve ose zyrave té
institucionit.

Pér hartimin e tyre arkivisti mbéshtetet:

a) Né strukturén organizative té institucionit.
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b) Né legjislacionin pérkatés ose né rregulloren e institucionit, ku sanksionohen detyrat dhe
drejtimet e veprimtarisé sé c¢do zyré ose strukture. Jané pikérisht, detyrat dhe drejtimet
pércaktojné kategorité e akteve zyrtare (dokumenteve) gé krijohen.

Sipas metodikés, dhe rradhés sé strukturés organizative, pércaktohen zérat, kategorité e akteve zyrtare
gé krijohen gjaté njé viti. Késhtu veprohet pér ¢do strukturé té véshtruar né vecanti.

Jané zyrat, strukturat organizative ose specialistét gé njohin natyrén e aktit zyrtar qé krijojné, réndésing,
problematikén dhe qé vendosin pér afatet pér ruajtjen e métejshme té tyre p.sh: disa akte zyrtare ruhen
pérgjithmoné, disa té tjera nga 5 deri 10 vjet etj.

Pasqyrat emértuese pér celjen e dosjeve jané dinamike, gé do té thoté se ato ndryshojné, pasurohen,
plotésohen sa heré gé ka ndryshime strukturore ose té kompetencave té institucionit.
Pasqyra emértuese pér celjen e dosjeve(Modeli 5) pérmban:

o Né kolonén e paré, pér ¢do sektor vihet numri rendor romak .
o Né kolonén e dyté vihet i ploté emértimi i sektorit apo dhe i zyrés.

o Nékolonén e treté, pér cdo sektor ose dhe zyré vihen me radhé numrat rendoré me shifra
arabe, pér aq dosje sa parashikohen té hapen.

o Né kolonén e katért shénohen né ményré té qarté dhe té pérmbledhur llojet e
dokumenteve gé do té pérfshihen né dosje, si dhe objekti ose problematika e akteve
zyrtare.

o Neé kolonén e pesté shénohen sa kohé ruhen dokumentet gé pérmban kjo dosje.

Qé kjo veprimtari arkivore té keté, pra pasqyra emértuese dhe celja e dosjeve sipas saj, duhet té sigurohet
njé bashképunim i pérhershém ndérmjet sekretari-arkivit dhe sektoréve té institucionit.
Element i réndésishém éshté detyrimi taksativ i vénies sé numrit té dosjes sipas pasqyrés emértuese né
dokument nga sektori pérkatés kur ai e dorézon até né sekretari.

Krijimi i njé rutine burokratike né zbatim té pasgyrave emértuese bén té domosdoshém dhe té mundur
njohjen e saj nga té gjithé punonjésit e sektoréve té institucionit. Eshté detyra e punonjésit té sekretari-
arkivit té edukojé punonjésit e sektoréve té institucionit me normat mé té domosdoshme pér
miradministrimin e dokumenteve.

Punonjési i sektorit té institucionit duhet té dijé se ku duhet té shkojné dosjet gé ka hapur sekretari —
arkivi. Po késhtu, pas pérfundimit té njé praktike shkresore (pas pérfundimit té njé korrespondence apo
zgjidhjes sé problemit), éshté e domosdoshme, gé né aktin zyrtar té fundit qé mbyll praktikén té vihet
shénimi : a.a ( akti né arkiv) numri i dosjes sipas pasqyrés emértuese pér celjen e saj.

Shénimet né kapakun e dosjeve bosh, té hapura né fillim té vitit dhe plotésimi i tyre me akte zyrtare

Nga praktika dhe né varési nga strukturat e zyrave pérkatése, né fillim té ¢do viti né sekretari (protokoll)
krijohen dosje bosh té numértuara, té cilat né titullin e tyre pérshkruajné kategoriné e dokumenteve sipas
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problematikés pérkatése gé dora dorés, gjaté vitit vendosen né to p.sh: né dosjen 1, té pjesés strukturore
“Zyra e Financés”, vendosen té gjitha planet financiare té institucionit e késhtu me radhé.

Zyra pérkatése kur dorézon dokumentet né sekretari, duke shénuar numrin e dosjeve, né té njéjtén kohé
siguron rregull té punés, qé béhet pér té vendosur aktin zyrtar né njé dosje sipas objektit. Ky éshté proces
i vazhdueshém gjaté gjithé vitit, né dukje njé proceduré, pothuajse mekanike, por né vetvete éshté njé
proces tekniko-shkencor i strukturuar né ményré inteligjente.

Pérfundime:

Pasqyra emértuese pér celjen e dosjeve éshté njé nga mjetet metodike mé té réndésishme né
veprimtariné e zyrave té sekretari-arkivit né institucion. Ajo dorézon né kohé né sekretari-arkiva aktet
zyrtare, shmang keqtrajtimet e tyre, humbjen, manipulimin ose keqinformimin dhe pér rrjedhojé siguron
administrim, ekzistencé fizike, né pérputhje me legjislacionin né fugqi.

Sipas pérpunimit tekniko-shkencor, pasqyra emértuese pér celjen e dosjeve siguron né njé masé pothuaj
pérfundimtare arkivimin e dokumenteve, rrit rolin aktiv té punonjésit té sekretari-arkivit, si dhe té
aktoréve té tjeré, qé jané krijuesit e akteve zyrtare.

Hartimi i pasgyrave emértuese pér celjen e dosjeve dhe miréfunksionimi i kétij procesi, konsiderohet njé
nga celésat e suksesit té punés arkivore né institucion.

Zbatimi rigoroz thjeshton né maksimum veprimtariné profesionale intelektuale, si¢ éshté pérpunimi
tekniko-shkencor i dokumenteve, né njé veprimtari, duke e kthyer né njé veprim rutine.

Shénim: Kjo temé, nisur nga réndésia qé paraqget né veprimtariné arkivore, do té keté karakter té theksuar
teoriko-praktik.
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Tema II.5. Dorézimi i dokumenteve né rrjetin arkivor té vendit. Kompletimi i arkivave
shtetérore, qendrore dhe vendore.

Kriteret e kompletimit jané :

Sipas llojeve té dokumenteve.
Sipas periudhave historike.
Mundésité e kompletimit me dokumentet e subjekteve private.

Kur dhe si kryet kompletimi i arkivave

Pér kompletimin e arkivave mendohet: Q€ kur lind dokumenti.
Mbéshtetja duhet té sigurojé njé jetégjatési sa mé té madhe.

Elementet e dokumentit jané pércaktuese né pérkatésiné e klasifikimit té tyre sipas fondkrijuesit, si pér
rrjedhojé edhe té hartimit té politikave pér shpérndarjen e tyre né rrjetin arkivor té vendit.

Afati i ruajtjes sé dokumenteve éshté vendimtar né politikat e kompletimit dhe shpérndarjes sé
dokumenteve né arkiva, pasi pércakton, se cilat do té vazhdojné té ruhen né institucionet fondkrijuese
(dokumentet me afat ruajtje té pérkohshme) dhe, cilat (sipas pérkatésive, afateve dhe procedurave
ligjore), do té kalojné pér administrim dhe ruajtje té pérhershme né arkivat té specializuara, si: DPA,
DRASH etj.

Kompletimi i arkivave me térésiné e dokumenteve mund té béhet edhe me pérzgjedhje p.sh: né Shqipéri,
né fillimet e veprimtarisé sé rrjetit arkivor té Arkivave Shtetérore Vendore u mendua dorézimi i pjesshém
i dokumenteve té fondkrijuesve sipas emértesave té hartuara nga Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave.

Aspekti pozitiv. Pérzgjedhja sipas njé emértese ka pérparési, pasi kufizon numrin e dokumenteve qé
kalojné pér administrim dhe ruajtje té pérhershme né Arkivin Qendror Shtetéror, Arkivin Shtetéror Vendor
etj. kjo sepse uljen kostot financiare pér ruajtjen e tyre.

Aspekti negativ. Kjo pérzgjedhje éshté subjektive, e cila né shumé raste démton térésiné e dokumenteve
té njé fondkrijuesi, prish lidhjet natyrore té fondit arkivor, krijon véshtirési pér shfrytézim dhe rrit koston
financiare dhe cilésiné shkencore té konsultimit pér qéllime studimore ose vetjake.
Né politikat qé hartohen pér kompletimin e arkivave me dokumente, merren parasysh shtrirja kohore (né
vecanti né kufijté e ngjarjeve historike), p.sh: né Arkivin Qendror Shtetéror ruhen pérgjithmoné té gjitha
dokumentet e krijuara para vitit 1944. Pavarésisht nga réndésia e tyre, shpeshheré dokumentet me afate
ruajtje té pérkohshme (letrat e popullit gjaté periudhés komuniste), asgjésoheshin pas pérfundimit té
afatit. Me ndryshimet e ndodhura gjaté viteve ‘90 vlerésohet, se pikérisht kéto dokumente paragesin
informacion té jashtézakonshém dhe duhen futur né politikat e kompletimit me to té Arkivave Qendrore
Shtetérore ose té Arkivave Shtetérore Vendore.

Kompletimi i arkivave me dokumente fillon

Ky kompletim fillon nga institucioni gé i krijon ato dhe konsiston né :
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Pérgendrimin e té gjithé dokumenteve té veprimtarisé praktike gjaté njé viti nga sektorét, né sekretariné
e institucionit.

Strukturat ose sektorét e institucionit pasi zgjidhin problemin, i dorézojné dokumentet né sekretari té
bashkuara, té renditura sipas praktikave, duke pércaktuar afatin pér ruajtjen dhe dosjen, ku do té
vendosen.

Sekretaria kontrollon saktésiné e pércaktimit té afateve té ruajtjes dhe dosjeve ku do té vendosen. Ajo
ndjek me evidencé té rregullt kthimin e praktikave té akteve zyrtare nga sektorét.

Brenda 6-mujorit té paré té vitit pasardhés, sekretaria pérgatit njésité e ruajtjes (dosjet), pér t'i dorézuar
né sekretariné e arkivit té institucionit, duke verifikuar kthimin e té gjithé dokumenteve nga strukturat
ose zyrat. Pasi i gjen né rregull rendit numértimin e fletéve, pérshkruan té ploté titullin né kapakun e
dosjes, dhe harton inventarét e dosjeve. Né inventar pérfshihen edhe dosjet me dokumente gé ende nuk
jané dorézuar, pasi vazhdon veprimtaria praktike e tyre. Pér kété mbahet njé procesverbal né kohén e
dorézimit ndérmjet sektoréve dhe sekretari-arkivit.

Plotésimi i arkivave shtetérore me dokumente drejtohet dhe kontrollohet nga Drejtorisa e Pérgjithshme
e Arkivave e cila pércakton dhe fondet qé do té pérgendrohen né ¢do arkiv, kohén e dorézimit nga arkivat
e institucioneve, ményrén e marrjes né dorézim et;j.

Né Arkivat Qendrore Shtetérore ruhen té gjitha dokumentet e periudhés para 29 néntor 1944 si:
dokumentet para shtetérore, shtetérore té ministrive, institucioneve té tjera gendrore dhe té pushtetit
vendor, si dhe dokumente té tjera té karakterit personal, fetar ose privat té késaj periudhe.
Né Arkivin Qendror Shtetéror dorézohen edhe té gjitha dokumentet e ministrive dhe institucioneve
shtetérore pas 29 néntor 1944, deri né ditét e sotme.

Dokumentet e institucioneve vendore té késaj periudhe, dorézohen né Arkivat Shtetérore Vendore .

Pércaktime ligjore

Pas mbarimit té afateve té shérbimit operativ, prané arkivave té institucioneve fondkrijuese, dorézohen
dokumentet e institucioneve né veprim, pér ruajtje dhe administrim né Arkivat Shtetérore né pérputhje
me legjislacionin né fugqi.

Bashké& me dokumentet dorézohen

» Dy kopje té inventarit.

» Nje kopje inventari né regjistrim té numerizuar, qé pérputhet me programin e informatizimit té
arkivit, ku dorézohen dokumentet.

> Dorézimi i dokumenteve té institucioneve shtetérore né arkivat pérkatése, béhet sipas afateve
normative.

Dokumentet administrative dorézohen pasi kané kaluar 10 vjet nga data e krijimit té tyre.

Dokumentet tekniko-shkencore dorézohen pas mbarimit té nevojave pér shérbim operativ, por
jo mé voné se 25 vjet nga viti kur jané krijuar.
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Regjistrat e akteve té gjendjes civile dorézohen pasi té kené kaluar 75 vjet nga data e krijimit té
tyre.

Dokumentet e klasifikuara “sekret shtetéror” dorézohen pas deklasifikimit té tyre.

Dokumentet e institucioneve gendrore e vendore té Administratés Shtetérore dorézohen né
rrjetin shtetéror té arkivave drejtpérdrejt nga institucioni qé i ka krijuar.

Arkivat e institucioneve gendrore e vendore té Administratés Shtetérore, qé e mbyllin
veprimtariné e tyre pér ¢farédo lloj shkaku, dorézohen menjéheré prané arkivave pérkatése, sipas
legjislacionit né fuqi.

Kur funksionet ose atributet e njé institucioni shtetéror barten ligjérisht te njé institucion tjetér,
ky i fundit mund té administrojé dokumentet e trashéguara, derisa t&€ mbushen afatet ligjore pér
dorézimin e tyre.

Arkivat Qendroré Shtetérore dhe Arkivat Shtetérore Vendore né rast rreziku té dukshém ose
démtimi deri né zhdukje fizike té dokumenteve, kané té drejté t‘i marrin ato né administrim, para
afatit normativ té dorézimit té tyre .

Né rastet kur ndryshon organizimi administrativ-territorial ose riorganizimi i veprimtarisé sé
institucioneve té tjera shtetérore njoftohet Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave, pér té vendosur
si do té administrohen mé tej dokumentet e tyre.

Kontrolli i njohurive - Moduli Il

Bashkébisedimi do té keté karakter teorik-praktik. Pjesa teorike do té shérbeje pér té njohur, testuar dijet

e marra pér punén qé béhet né sekretari-arkiva (protokoll) dhe kur vérehen mangési, do té riparaqiten

aspekte té veganta nga trajnuesit.

Pér temat II-1, 1I-2, 1I-3

Pyetjet do té formulohen né varési té specifikave si mé poshté:

- Cilat jané detyrat kryesore te sekretarisé(protokollit) dhe té arkivave?

- Sihartohet dhe cilat jané elementet e njé akti zyrtar?

- A mund té dalloni karakteristikat juridike dhe arkivore te elementeve te dokumentit?
- Sievidentohen (protokollohen) dokumentet?

- Cfaré paraget numri i ploté i protokollit dhe fraksioni i aktit zyrtar?

- Cfaré kuptohet me nocinionin e njé praktike zyrtare?

Nga praktika ¢do pjesémarrés duhet té hartojé njé praktike té ploté té akteve zyrtare pér njé

problematike té dhénég, si dhe t’i evidentojé (protokollojé) ato né regjistrin e korrespondencés.

Pér temat I1-4, 1I-5
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Dijet do té kontrollohen me trajtim teorik gjaté bashkébisedimit, qgé nga pérmbajtja éshté e ngjashme me
até té trajtuar pér temat 1I-1, I1-2, 1I-3.

Pyetjet e mundshme gjaté kontrollit té dijeve:

- Si hartohet pasqyra pér ¢eljen e dosjeve né institucionin tuaj?

- A do téishte e vlefshme gé bashkia té hartonte njé pasqyre emértuese TIP, pér té gjitha
njésité administrative té varésisg, e cila té zbatohej né ményreé té unifikuar?

- Cilat jané elementet e pasqyrés emértuese?

- Si hapen dosjet sipas pasqyrés emértuese dhe si plotésohen ato me dokumentet
pérkatése gjaté vitit?
- Si organizohet bashképunimi arkivist-punonjési i administratés, pér té hartuar dhe

zbatuar kété standard ligjor?

- Sidorézohen dokumentet nga sektorét né sekretari (protokoll); nga sekretaria né arkivin
e institucionit dhe, pas pérfundimit té afateve ligjore, né DRASH?

Pér té gjitha temat e mésipérme trajneri harton ushtrime dhe puné praktike, duke simuluar kushtet reale
té punés né zyrén e arkivit dhe protokollit. Aneksi 6 paraget disa shembuj orientues pér ushtrime dhe
puné praktike.
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MODULI Il - Pérpunimi tekniko-shkencor i dokumenteve né arkivat e
institucioneve shtetérore

Tema lll.1. Skemat e klasifikimit (sistemimit) té dokumentave dhe kriteret arkivore.

Pérpunimi tekniko-shkencor i dokumenteve éshté njé proces pune arkivor, gé ka té béjé me pérgatitjen
e tyre pér shfrytézim. Ai pérfshin:

o Klasifikimin e dokumenteve né kufijté e fondit arkivor kombétar dhe té njé arkivi té dhéné .
e Klasifikimin e dokumenteve té njé fondi arkivor, sistemimin dhe pérshkrimin e tyre.

Nocione pér fondin arkivor

Fond arkivor éshté térésia e dokumenteve té krijuara ose té marra gjaté veprimtarisé sé njé
institucioni(subjekti).

Institucioni, gjaté veprimtarisé sé té cilit krijohet fondi arkivor, quhet fondkrijues.

Pér t'u quajtur fondkrijues jané té domosdoshme:

e Ekzistenca e njé akti juridik pér krijimin e tij, pér detyrat, kompetencat dhe shkallén e veprimtarisé
(ligjet, dekretet, rregulloret, statutet,vendimet, urdhrat et;j).

e Té keté buxhetin dhe llogariné e saj rrjedhése né banké.

o Té& keté vulén dhe té drejtén e firmés pér t'u lidhur me organet eprore, paralele apo dhe varése.

Pércaktimi i pérkatésisé sé fondit

Pércaktimi i pérkatésisé se fondit do té thoté studimi dhe pércaktimi, se cilit fondi i pérkasin dokumentet
konkrete. Né kété proges mbahen parasysh: autorésia, korrespondenti, vula e institucionit, stampa e
marrjes dhe e protokollimit, shénimet pér zbatim et;j.

Aktet zyrtare té ardhura i takojné institucionit té adresuar, né rast se kané stampén e marrjes dhe té
protokollimit, shénime pér zbatim nga drejtuesi dhe vulén e institucionit dérgues.

Aktet zyrtare i takojné institucionit autor kur kané shénimet e konceptuesit, firmén e titullarit dhe vulén
e institucionit.

Dokumentet gé nuk dérgohen jashté institucionit (si materiale mbledhjesh, studime, raporte, plane,
proces verbale etj.), béjné pjesé né dokumentet e fondit.

Né rast se né aktin zyrtar mungojné shenjat e drejtpérdrejta pér té pércaktuar pérkatésiné e fondit,
gjykohet né bazé té shenjave té térthorta (si pérmbajtja e dokumentit, shkrimi, emri i konceptuesit dhe
i titullarit etj.).

Né rastet kur né njé fond té dhéné arkivor ndodhen dokumente qé u takojné fondeve té tjera, kéto
vecohen pér té kaluar né fondet pérkatése, duke mbajtur njé procesverbal pér numrin e dokumenteve gé
dalin jashté fondit dhe ku kalojné ato.
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Fondit arkivor i jepet emértimi zyrtar i fondkrijuesit, duke radhitur té gjitha ri-emértimet e tij né radhén
kronologjike té ekzistencés sé tyre. Emértimi i institucionit shénohet i ploté.

Pércaktimi i kufijve kronologjiké té fondeve arkivore

Kufiri kronologjik i cdo fondi konsiderohet data e krijimit dhe e mbylljes sé tij. Ai pércaktohet duke u bazuar
né ndryshimet thelbésore politike, né ndryshimet e sistemit shtetéror, né ndryshimet pér ndarjen
administrative-territoriale, si dhe né riorganizimin e institucioneve.

Kur njé institucion shkrihet dhe funksionet e tij i kalojné njé ose disa institucioneve té krijuara rishtazi,
secili nga institucionet e reja éshté krijues fondi i vecanté .

Klasifikimi i dokumenteve té njé fondi arkivor, sistemimi dhe pérshkrimi i tyre pérfshin grupimin shkencor
né bazeé viti, strukture kur nuk ka, degé veprimtarie si dhe krijimin, organizimin e brendshém, pérshkrimin
dhe inventarizimin e njésive té ruajtjes.

Shképutja e disa funksioneve nga njé institucion duke krijuar njé ose disa institucione té reja nuk
shpérndan dokumentet e fondit t&é méparshém, por krijon fonde té reja, gé nga data e krijimit faktik té
tyre, duke marré me vete vetém dokumente, pér ato probleme gé nuk ka pérfunduar zgjidhja.

Fondi i ri arkivor nuk krijohet né kéto raste:

e Kur riemértohen njésité administrative territoriale, si dhe kur transferohet gendra administrative
nga njé vend né njé vend tjetér.

e Riemértimi i njé institucioni ose ndryshimi i pjesshém i emértimit té tij, kalimi i varésisé sé tij nga
njé dikaster né tjetrin, ndryshimi i vendndodhjes, ndryshimet strukturore té shogéruara me
ndryshime funksionesh nuk jané arsye pér té krijuar fonde té reja arkivore.

e 7Zgjerimi ose ngushtimi i sferés se kompetencave, ose té drejtave ose i kufijve territoriale té
veprimtarisé sé institucionit, gé nuk sjellin ndryshime thelbésore nga ndértimi i tij fillestar, nuk
krijojné fond té ri arkivor.

Metodika pér pércaktimin e skemés sé klasifikimit

Pérpara se té klasifikohen dhe té pérpunohen né ményré tekniko-shkencore dokumentet e njé fondi
arkivor, ato studiohen. Nga ky studim dalin:

e Koha dhe kushtet historike, né té cilat ka lindur dhe ka vepruar fondkrijuesi.
e Emeértimi i fondkrijuesit dhe ndryshimet gé ka pésuar ky emértim.

o Vendi qé zé fondkrijuesi né sistemin e organizimit shtetéror ose shogéror si dhe roli i tij né jetén
ekonomike-shoqérore dhe kulturore.

o Lidhjet e fondkrijuesit me institucionet ose subjekte té tjera.

e Organizimin strukturor té fondkrijuesit, kompetencat e tij dhe té strukturave té tij.
Ndryshimet gé jané béré né organizimin strukturor.

e Emrat e titullaréve té fondkrijuesit dhe té pérgjegjésve té strukturave né kohé té ndryshme.
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e Sistemin e punés sé sekretari-arkivit dhe ndryshimet gé ka pésuar.

e Numrin e dokumenteve té fondit dhe vitet ekstreme té tyre.

e Informacion nga dhe kur jané marré né dorézim dokumentet.

e Gjendjen fizike té dokumenteve para se té merren né dorézim .

e Numrin e dokumenteve té asgjésuara pér pérmbajtjen dhe pérbérjen e tyre.

Bazuar né kéto té dhéna hartohen skemat e klasifikimit (po paragesim mé poshté vetém dy skema té
mundshme) té dokumenteve:

e Kronologji - strukturé.

e Kronologji — degé veprimtarie.

Skema kronologji-strukturé pérdoret pér fondet e institucioneve né veprim, duke mbajtur parasysh hyrjet
e métejshme té dokumenteve dhe ndryshimet strukturore gé mund té ndodhin né té ardhmen. Ajo
pérdoret edhe pér institucionet qé nuk jané né veprim (p.sh: komunat), por gé kané ekzistuar pér njé kohé
té gjaté dhe kané patur strukturé organizimi té géndrueshme.

Sipas skemés kronologji-strukture, dokumentet e fondit grupohen, né fillim sipas viteve dhe mé tej sipas
strukturave ose zyrave.

Pércaktimi i pérkatésisé sé vitit béhet :

Pér dokumentet dalése, si daté klasifikimi konsiderohet data e hartimit té dokumentit, kurse pér ato
hyrése, data e protokollit té tyre né institucion.

Dokumente té tilla, si plane, raporte etj., té kétij lloji nuk klasifikohen né vitin qé jané hartuar, por né vitin
pér té cilin béjné fjalé.
Mjete té tjera metodike pér klasifikimin e dokumenteve:

e Listat e dokumenteve me afatet e ruajtjes me Réndési Historike-Kombétare.

e Listat konkrete té dokumenteve me afatet e ruajtjes té fondkrijuesit (institucionit).

e Pasqyrat emértuese pér ¢eljen e dosjeve et;.
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Tema ll1.2. Krijimi i njésisé sé ruajtjes (dosjes), kriteret e sistemimit, organizimit té
brendshém, numértimit dhe inventarizimit té dosjeve té dokumenteve

Nocioni pér njésiné e ruajtjes (dosjes) sé dokumenteve

Njésia e ruajtjes éshté njé grup dokumentesh gé i takojné njé fondi arkivor, njé viti, njé strukture qé
kané njé afat ruajtje e qé jané bashkuar sipas kritereve té caktuara shkencoré.

Kriteret e krijimit té njésive té ruajtjes jané

Kriteri i objektit (céshtjes), nénkupton grupimin e dokumenteve, gé nga pérmbajtja e tyre pasqyrojné njé
problem, njé ngjarje ose dukuri té dhéné. Ai éshté njé ndér kriteret kryesore pér té krijuar njésin e ruajtjes,
pasi sipas tij ruhen lidhjet sipas pérmbaijtjes, kohés dhe prejardhjes sé dokumenteve.

Kriteri i autorit nénkupton grupimin e dokumenteve sipas autoréve té tyre. Zbatimi i kétij kriteri béhet pér
lehtési shfrytézimi e ruajtje.

Kriteri i korrespondentit, do té thoté gé si shenjé e fundit pér grupimin e dokumenteve né njésiné e
ruajtjes shérbejné korrespondentét d.m.th institucionet ose subjektet me té cilat krijuesi i fondit ka hyré
né korrespondencé pér té zgjidhur problemet e ndryshme.

Kriteri gjeografik éshté shfaqgje tjetér e kriterit té korrespondentit, vetém se né kété rast korrespondentét
jané ndarje administrative-territoriale, si qarge et;.

Kriteri emértues (i llojit té dokumentit) zbatohet né grupime té dokumenteve sipas emértimit té tyre: si
raporte, proces verbale etj. Ky kriter zbatohet vetém né rastet kur diktohet nga pérbérja e dokumenteve
dhe kur nuk mund té zbatohen kritere té tjera.

Kriteri kronologjik pérdoret né rastet kur pas grupimit té dokumenteve sipas objektit emértues et;.,
pérdoret koha, si shenjé e grupimit té fundit pér krijimin e njésisé sé ruajtjes.

Kriteret e mésipérme nuk zbatohen té shképutura, por té lidhura me njeri-tjetrin dhe si kriter kryesor pér
té krijuar njésin e ruajtjes, vlerésohet ai i fundit, sipas té cilit grupohen dokumentet.

Njésia e ruajtjes, si rregull pérmban, jo me shumé se 200 fleté. Kur numri i fletéve e kalon keté masé dhe
jané pérdorur té gjitha kriteret e mundshme, atéheré krijohen njési ruajtje me fraksion ose me véllime.

Organizimi i brendshém i njésisé sé ruajtjes

Me organizim té brendshém té njésisé pér ruajtjen kuptohet grupimi i dokumenteve qé pérfshihen né té,
renditja dhe numérimin i tyre. Organizimi i brendshém kryhet né njésité e ruajtjes, me afat ruajtjeje té
pérhershém, si dhe ato me afat ruajtjeje 10 vite e lart. Nén kété afat béhet vetém numérimi fizik dhe né
kapakun e dosjes shénohet numri i dokumenteve qé pérmban njésia e ruajtjes.

Kriteret e grupimit té dokumenteve (organizimi i brendshém) brenda njésisé sé ruajtjes
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Kriteri i objektit zbatohet kur dosja krijohet me koncept té gjeré. Né raste té tilla, dokumentet ndahen né
grupe, té cilat renditen sipas datave té fillimit té ¢do grupi dokumentesh, shkalla e réndésisé etj., kurse
dokumentet brenda grupit renditen sipas kronologjisé.

Kur dokumentet qé pérmban njésia e ruajtjes jané pér njé problem, njé territor, njé korrespondent ose
subjekt konkret, atéheré ato renditen sipas kronologjisé. Ky kriter éshté mé i zakonshmi né dokumentet
e institucioneve né veprim.

Kriteri alfabetik, zakonisht pérdoret pér té renditur grup dokumentesh qé kané si bazé ndarjen territoriale,
korrespondentet ose emra personash, gé renditen sipas shkronjave té alfabetit shqgip. Ai kombinohet me
kriterin kronologjik.

Pér njésité e ruajtjes me pérmbajtje té vecanté pér nga réndésia, béhet inventar i brendshém i
dokumenteve, ku evidentohen me rradhé té gjitha ato.

Pérshkrimi i njésisé sé ruajtjes

Me pérshkrim té njésisé sé ruajtjes kuptohet evidentimi i pérmbajtjes dhe i pérbérjes sé dokumenteve,
ku pérfshihen:

- Emértimi i fondkrijuesit.

- Emértimi i strukturés ose zyrés.

- Afatii shfrytézimit té dokumenteve.

- Numriinjésisé sé ruajtjes.

- Viti.

- Titullii njésisé sé ruajtjes.

- Afatiiruajtjes.

- Numriidokumenteve.

- Datat ekstreme té njésisé sé ruajtjes.

- Numriiinventarit te njésive té ruajtjes.

Krahas té dhénave té mésipérme, pér njésité e ruajtjes me dokumente té réndésisé sé vecanté, jepen
njoftime pér origjinalitetin, shkallén e pérmbajtjes, ményrén e riprodhimit té dokumenteve, si dhe
vecorité e tyre té jashtme.

Njésité e ruajtjes pérshkruhen me fjalé té plota né gjuhén e sotme letrare shqipe.

Pérshkrimi i njésisé sé ruajtjes né rradhé té paré evidenton emértimin e institucionit fondkrijues, si dhe
strukturén e tij, té cilat nuk lejohet té shkruhen me shkurtime. Né qofté se emértimi i institucionit ose
strukturés ka ndryshuar, kur njésia e ruajtjes gjendej né procesin e punés né sekretari (protokoll), atéheré
krahas Emértimit vazhdues, né kllapa vihet dhe Emértimi i méparshém.

Hartimi i titullit té njésisé sé ruajtjes:
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Titulli duhet té pasqyrojé né ményré té pérmbledhur pérmbajtjen e dokumenteve né njésité e ruajtjes.

Ai pérbéhet nga kéto elemente:

Llojet e dokumenteve qé pérfshin njésia e ruajtjes.

Emértimi i autorit (institucionit) qé ka krijuar dokumentin.

Emértimi i korrespondentit (institucionit).

Objekti (¢céshtja) sé cilés i referohet pérmbajtja e dokumenteve té njésisé sé ruajtjes.

Emértimi i vendit, me té cilin lidhet pérmbajtja e dokumenteve.

Datat gé u pérkasin ngjarjet e pérshkruara né dokumente.

Né rast se njésia e ruajtjes pérbéhet nga disa véllime me pérmbajtje té njéjté, té gjithave u vihet njé titull
i pérbashkét, duke shtuar numrin e véllimit.

Kur evidentohen dokumente pas pérpunimit tekniko-shkencor dhe hartimit té inventarit té njésive té
ruajtjes béhen shtojca té njésive té ruajtjes té reja, té cilat marrin si numér, pas numrit té fundit me té
cilin mbyllet inventari i njésive té ruajtjes.

Pércaktimi i datave ekstreme té njésisé sé ruajtjes béhet :

Pavarésisht nga kriteret e pérdorura (kronologjik, té autorit, té korrespondentit, gjeografik etj.), si daté e
fillimit do té merret data e dokumentit mé té hershém, ndérsa si daté e mbarimit ajo e dokumentit mé té
vonshém.

Né qofté se njésia e ruajtjes éshté regjistér, si daté e fillimit merret data e regjistrimit té paré dhe data e
mbarimit merret regjistrimit i fundit.

Data ekstreme shénohet e ploté (data, muaji e viti).
Kur nuk mund té paragiten kéto té dhéna atéheré shénohet “pa daté”.

Inventarét e njésive té ruajtjes jané elementi kryesor pér evidentimin e dokumenteve, si dhe té aparatit
informues—shkencor né arkiva. Cdo inventar éshté njé listé e njésive té ruajtjes té njé viti, pér njé fond té
dhéné. Me ndihmén e kétyre zbulohet pérbérja dhe pérmbajtja e dokumenteve té njé fondi, vendruajtja
e tyre, si dhe béhet evidentimi fizik i tyre.

Pérveg artikujve pérshkrues, inventari pérmban kapakun, pasqyrén e Iéndés dhe numrin.

Inventarét pérpilohen pér dokumente qé jané sistemuar e pérshkruar plotésisht. Ato hartohen né formé
unike, sipas standardeve ligjore né fugqi.

Elementet e inventarit

Inventari pérfshin: numrin rendor, numrin e njésisé sé ruajtjes, titullin sé bashku me Shénime (kur ka té
tilla, datat ekstreme, afatin e shfrytézimit, afatin e ruajtjes, numrin e kutisé dhe shénime té tjera referoju
Modelit 7, tek Aneksi 4 Norma Tekniko-Profesionale dhe Metodologjike té Shérbimit Arkivor né
Republikén e Shqipérisg).

Gjaté pérshkrimit té njésive té ruajtjes né inventar kihet parasysh: njésité e ruajtjes vihen né inventar né
rendin, sipas sé cilit ato renditen. Cdo njési ruajtje shénohet né inventar me numér té vecanté.
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Titulli i kapakut té njésisé sé ruajtjes shkruhet né inventar i ploté, pa u ndryshuar dhe pa shkurtime. Kur
njésia e ruajtjes pérbéhet nga disa véllime qé kané titull té pérbashkét, né kéto raste titulli vihet né té
parin, kurse né té tjerat shénohet fjala “idem”.

Né kolonén “Shénime” vihen njoftime kur ka ndryshime, si: pér asgjésim dokumentesh, bashkim me njési
te tjera ruajtje, ose ¢do ndryshim tjetér.

Né fund te inventarit vihet shénimi pérfundimtar, ku tregohet me shifra dhe shkronja, numri i fletéve té
inventarit, sasia e njésive té ruajtjes qé jané regjistruar né té, data kur éshté béré inventari, detyra dhe
emri i hartuesve té inventarit.

Né kapakun e inventarit paragiten kéto té dhéna: Emértimii ploté i institucionit fondkrijues, numriifondit,
numri i inventarit, si dhe afati i ruajtjes sé dosjes té dokumenteve té pérfshira né inventar.

Inventari pajiset me pasqyrén e léndés, ku paragiten pjesét pérbérése té tij, si : parathénia (nése ka), lista
e fjaléve té shkurtuara, treguesit, si dhe grupimet e artikujve pérshkrues. Pérkundrejt ¢cdo pjese apo
nénpjese evidentohet numri i fageve té pérkatésisé né inventar.

Kontrolli i njohurive - Moduli Il

Pyetje té mundshme gjaté kontrollit té dijeve:

e (C’kuptohet me skemén e klasifikimit té dokumenteve dhe pse shérben ajo?

e Ku zbatohet skema kronologji-strukture ose kronologji-dege veprimtarie?

e Sizbatohet praktikisht skema e klasifikimit gjate sistemimit té dokumenteve?

e (’éshté njésia e ruajtjes (dosja) e dokumenteve?

e (Cilat jané kriteret shkencore té klasifikimit(sistemimit) té dokumenteve dhe si zbatohen ato?

e (' éshté organizimiibrendshém i dokumenteve né dosje dhe si operohet praktikisht pér realizimin
e tij?

e  Pérshkruani shkurtimisht rrugén e klasifikimit té dokumenteve sipas vitit. Si béhet konkretisht dhe
nga cilat shenja ose elemente té dokumenteve nisemi pér té pércaktuar vitin? Po pér pércaktimin
e strukturés (zyrés) gé ka krijuar dokumentet, si veprohet?

e Sikrijohet dosja dhe si plotésohet me dokumentet pérkatése?

e (Cfaré éshté titulli i dosjes dhe si hartohet ai?

e (Cilat jané elementet e kapakut té dosjes, (shkurtimisht) dhe si plotésohen ato?
e (’éshté inventari i dosjeve té dokumenteve té njé viti dhe pse shérben ai?

e Shpjegoni shkurtimisht elementet e inventarit. Si plotésohen ato?

Nga ana praktike, cdo pjesémarrés né trajnim, pasi té njihet me modele dosjesh té sistemuara né DRASH,
do té sistemojé praktikisht veté dokumentet e dosjes sé njé viti né institucionin ku punon.
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MODULI IV. Ekspertiza e vlerés sé ruajtjes sé dokumenteve té institucioneve
shtetéroré

Tema IV.1. Lista TIP e dokumenteve me Réndési Historike Kombétare “RHK” dhe lista
konkrete e dokumenteve me afatet e ruajtjes

Metodika profesionale

C’éshté lista TIP me afatet e ruajtjes se dokumenteve RHK?

Cilat jané institucionet gé e hartojné dhe e miratojné?

Si hartohet dhe pse shérben?

C’éshté lista konkrete me afatet e ruajtjes sé dokumenteve té njé institucioni shtetéror? Kush e harton
dhe miraton ato?

Hartimi dhe miratimi i listés TIP éshté detyrim ligjor i Drejtorisé sé Pérgjithshme té Arkivave (DPA), e cila
éshté e detyruar ligjérisht té béjé emértesén e dokumenteve qé pérbéjné Fondin Arkivor Kombétar.

(Shénim: kupto dokumentet RHK), e cila e shpall dhe éshté e njehsuar né té gjithé rrjetin arkivor té vendit.

Ekzistenca e listés TIP, e cila pércakton vlerén e ruajtjes sé dokumenteve sipas réndésisé, rolit dhe vendit
gé zéné né administratén publike, dhe private, gé i krijojné, si dhe ato gé kané trashéguar arkivat, nuk
éshté vetém pérvojé e shérbimit arkivor né Shqipéri, por dhe né vende té tjera.

Lista TIP me afatet e ruajtjes sé dokumenteve RHK hartohet nga DPA dhe vihet né dispozicion té arkivave
té té gjitha niveleve, né institucionet gendrore dhe vendore dhe éshté e vlefshme pér té ndihmuar punén
pér hartimin e listave konkrete nga ¢do njési arkivore.

Drejtime orientuese pér ményrén e kuptimit dhe organizimit te punés pér hartimin e listave TIP, té
dokumenteve RHK

Lista TIP me afatet e ruajtjes sé dokumenteve éshté dispozité ligjore dhe ka karakter detyrues pér té gjithé
rrjetin arkivor té vendit.

Lista TIP e dokumenteve RHK eshté e ndértuar si méposhte: (shiko Aneksin 5)

Ka 13 rubrika, 11 nénrubrika dhe 483 zéra (kategori dokumentesh) gé pérfagésojné degét mé kryesore té
veprimtarisé shtetérore e njerézore dhe gé, né pérgjithési, pasqyron llojet, problematikén dhe tematikén
e dokumenteve qé krijohen ose trashégohen nga arkivat.

Né legjislacionin arkivor né fuqi pér heré té paré né listén TIP pasqyrohen jo vetém dokumentet
administrative, por dhe ato tekniko-shkencore, té figurés e té zérit, si dhe ato té krijuara né rrugé
elektronike.
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Né pérputhje me konceptin e Fondit Arkivor Kombétar (FAK), pér heré te paré né listé pasgyrohen edhe
kategori té dokumenteve té fushave té marrédhénieve me jashté , té mbrojtjes, té sigurimit kombétar
dhe té rendit.

Cdo zé pérkatés né listén TIP me afatet e ruajtjes sé dokumenteve RHK éshté ndaré né dy kategori:

A- Dokumente, informacioni i té cilave pasqyron géllimin kryesor té veprimtarisé sé njé institucioni
e qé ruhen pérgjithmoné.

B- Dokumente té cilat né pérgjithési jané ndihmése, me shtrirje kohore té kufizuar, té thithura ose
gé jané integruar né dokumente pérmbledhése dhe qé né pérgjithési, ruhen pérkohésisht.

Né kété zé, afatet e ruajtjes sé dokumenteve jané té pércaktuara né limite kohore p.sh: 5 deri né 10 vjet,
gé do té thoté, qé kur té hartohen listat konkrete té ¢do institucioni, afati minimal i ruajtjes nuk mund té
jeté me pak se 5 vjet, pra nuk mund té ulet. Ky afat éshté detyrim ligjor taksativ.

E kundérta éshté pér afatin maksimal (né kété rast 10 vjet), i cili pér nevojat e institucioneve éshté i
|évizshém dhe mund té rritet pér aqg sa gjykohet e arsyeshme.

Gjaté zbatimit praktik té afateve té ruajtjes sé dokumenteve ndodh, qé né mungesé té kategorive kryesore
té dokumenteve té parashikuara né zérin A té listés TIP, té kalojné pér ruajtje me afat pérgjithmoné,
dokumente mé pak té réndésishme, té parashikuara né zérin B.

Listat konkrete me afatet e ruajtjes sé dokumenteve né institucione shtetéroré:

Legjislacioni arkivor sanksionon:

Prané cdo subjekti shtetéror, me urdhér té titullarit krijohet komision ekspertize, ku béjné pjesé
specialisté mé me pérvojé té sektoréve kryesoré, si dhe punonjési i sekretari-arkivit ose dhe i arkivit.
Komisioni i ekspertizés pérbéhet nga jo mé pak se 5 specialisté dhe kryesohet nga titullari ose zévendési i
tij.

Komisioni i ekspertizés sé institucioneve shtetéroré e bazuar me listén TIP me afatet e ruajtjes sé
dokumenteve RHK, harton dhe miraton listén konkrete me afatet e ruajtjes sé dokumenteve té tyre. Kéto
lista miratohen nga titullari i institucionit.

Né komisionet e ekspertizés, arkivisti ose punonjési i sekretari-arkivit éshté né rolin e sekretarit dhe
pérgatit materialet pér t'u shqyrtuar dhe miratuar né komision.

Pér hartimin e listave konkrete sipas afateve té ruajtjes sé dokumenteve té njé institucioni, punonjésit e
sekretari-arkivave bashképunojné me sektorét pérkatés, evidentojné kategorité, problemet, llojet e
dokumenteve qé krijohen gjaté veprimtarisé institucionale, duke ruajtur origjinalitetin dhe specifikat e
tyre.

Gjaté hartimit té listave konkrete shfrytézohen, (nése ka), inventarét e dosjeve té dokumenteve té
sistemuara, planet e punés sé institucionit ose té sektoréve té vecanté.

Lista konkrete me afatet e ruajtjes, né dallim nga lista TIP, pérpilohet jo sipas fushave té veprimtarisg, por
sipas strukturés organizative té institucionit, e cila mund té jeté drejtori, departament, dege,zyré et;j.
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Lista konkrete, né pérgjithési éshté dinamike. Ajo péson ndryshime sa heré gé institucioni péson
ndryshime né natyrén ose né strukturén organizative té tij.

Parimet e pérgjithshme té ekspertizés sé vlerés té ruajtijes sé dokumenteve, pérbéjné bazén
metodologjike pér hartimin e listave konkrete té afateve té ruajtjes sé dokumenteve né institucionin
shtetéror.

Kriteret e vlerésimit pérbehen nga elemente me karakter universal. Elemente té tjera ndryshojné nén
ndikimin e faktoréve té ndryshém, si zhvillimi i aparatit shtetéror, i proceseve dhe standardeve té
dokumentimit, i véllimit te dokumenteve etj. Né varési nga kushtet historike bie daléngadalé edhe
réndésia e disa kritereve, ndérkohé qé prevalojné disa té tjeré.

Né pérgjithési, né vlerésimin e dokumenteve pér t‘u pérfshiré né listén konkrete, kriteret mé té
pérdorshme jané:

- Réndésia e institucionit fondkrijues.

Pérmbajtja e dokumenteve.

Shkalla e pérséritjes sé informacionit té€ dokumenteve.
- Origjinaliteti i dokumenteve.

Né rastet kur vérehet mangési né dokumentacion, si kriter kryesor mund té jeté véllimi, pra té ruhen
pérgjithmoné edhe dokumente té dorés sé dyté.

Hartimi dhe organizimi i listés konkrete

Kjo listé né pérgjithési éshté e ngjashme me listén TIP, por né dallim, qé né kété rast kriteri kryesor i
hartimit éshté struktura organizative dhe afatet e ruajtjes né vecanti pér dokumentet me ruajtje té
pérkohshme.

Lista konkrete me afatet e ruajtjes sé dokumenteve té njé institucioni zé rol shumé té réndésishém né
administrimin e dokumenteve gé ka trashéguar ai. Ato shérbejné si skema orientuese pér klasifikimin
(sistemimin) e dokumenteve dhe jané mjeti metodik dhe pércaktues nga ana ligjore, pér hartimin e
pasqyrave emértuese té celjes sé dosjeve si dhe hartimin e listave té vecgimit pér asgjésimin e
dokumenteve gé kané plotésuar afatin.

Konkluzione:

E réndésishme té kuptohet nga punonjésit e rrjetit arkivor té vendit éshté gé né hartimin, e mé pas né
zbatimin praktik, pérvec specialisteve té arkivit té angazhohen sa mé shumé aktoré té tjeré té strukturave
e fushave té ndryshme té institucionit shtetéror. Kjo do té ndikonte né nivelin cilésor té listave konkrete,
njéherazi do té krijonte pérvojé e shprehi pune, do té automatizonte e do té bénte té zbatueshém procesin
e klasifikimit dhe té administrimit té dokumenteve.
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Tema IV.2. Sintezé pér Praktikat e Vlerésimit né Véshtrim té Organizimit té Punés né
Komisionet e Ekspertizés

ARKIVI

Figura 2 - Rrugétimi ligjor i dokumenteve; administrata fondkrijuese-institucionet arkivore

. KLASIFIKIMI
4 A
EKSPERTIZA (&7
(VLERESIMI)

Figura 3 - Proceset bazé té veprimtarisé arkivore

JAVAIMYY | INOISMNNAS
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KONSULTIMI

Figura 4 - Shfrytézimi i dokumenteve, géllimi final i shérbimit arkivor

LEGJISLACIONI SHQIPTAR PER NGRITJEN DHE FUNKSIONIMIN E KOMISIONEVE TE EKSPERTIZES

Né Ligjin nr. 9154, daté 06.11. 2003 “Pér Arkivat”, pér problemet e ekspertizés dhe té asgjésimit té
dokumenteve pércakton detyra dhe kompetenca pér institucionet arkivore nga shkalla mé e larté deri né
mé té ulét.

Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave ( DPA) harton normén teknike-profesionale dhe metodologjike té
shérbimit arkivor. Rregullat e miratuara nga kjo drejtori, né mbéshtetje dhe né zbatim té kétij ligji, jané té
detyrueshme té zbatohen né té gjithé rrjetin arkivor té vendit.

Prané DPA funksionon:

Komisioni Qendror i Ekspertizés (KQE), i cili shqyrton dhe miraton listat e dokumenteve pér asgjésim, sipas
vendimit té propozuar té Komisioneve té ekspertizés, qé funksionojné prané institucioneve shtetérorég, té
cilat i dorézojné dokumentet e tyre né Arkivin Qendror Shtetéror (AQSH) .

Vlera dhe afatet e ruajtjes sé dokumenteve té arkivave né veprim té institucioneve shtetéroré pércakohet
nga Komisionet e ekspertizés, gé funksionojné prané tyre. Vendimet e tyre miratohen nga Komisionet e
Ekspertizés, qé funksionojné prané arkivave pérkatése té njé shkalle me larté.
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Dokumentet gqé e humbasin vlerén e ruajtjes, asgjesohen nga institucionet gé i administrojné ato, sipas
rregullave té pércaktuara nga DPA.

Neé dispozitat Ligjore pér Arkivat né Republikén e Shqipérisé, pérkatésisht né Rregullat e punés né
dokumentet administrative né subjektet shtetéroré dhe jo shtetérore, pércaktohet se:

Prané ¢do subjekti shtetéror ose jo, me urdhér té titullarit krijohet Komisioni i Ekspertizés. Né té béjné
pjesé specialistét mé me pérvojé té sektoréve kryesoré, si dhe punonjési i arkivit ose sekretari-arkivit.
Komisioni i Ekspertizés pérbéhet nga jo me pak se pesé specialisté dhe kryesohet nga veté titullari ose
zévendési i tij. Né punén e tij, komisioni udhéhiget nga kriteret themelore té ekspertizés sé vlerés sé
ruajtjes, té pércaktuara né udhézimet metodike pérkatése té Drejtorisé sé Pérgjithshme té Arkivave.

Komisionet e ekspertizés sé subjekteve shtetéroré e bazuar né “Listén tip té dokumenteve me afatet e
ruajtjes” dhe té “Listén e dokumenteve me réndési historike kombétare”, té shpallura nga Drejtoria e
Pérgjithshme e Arkivave, hartojné listat konkrete té dokumenteve me réndési historike kombétare dhe té
dokumenteve me afat ruajtje té pérkohshme, si dhe pércaktojné afatet e ruajtjes pér kéto té fundit .

Kéto lista shgyrtohen e miratohen nga komisionet e ekspertizés dhe titullari i subjektit shtetéror pérkatés.

Arkivi ose sekretari-arkivi i subjektit shtetéror, punonjés té ngarkuar pér punén me dokumentet,
organizojné punén pér ekspertizén e vlerés sé ruajtjes sé dokumenteve. Cdo vit kontrollohen dosjet gé
kané plotésuar afatin e ruajtjes dhe pasi merret mendimi i sektoréve pérkatés, pérgatitet lista e
dokumenteve té vecuara pér asgjésim.

Dosjet e pérfshira né listén e vegimit asgjésohen pasi miratohet vendimi i komisionit té ekspertizés nga
titullari i subjektit shtetéror dhe nga komisionet e ekspertizés sé arkivave shtetérore (gendrore, vendore)
ose nga sistemi ku béjné regjistrimin dhe dorézojné dokumentet.

Komisioni i ekspertizés gjaté shqyrtimit té dosjeve té veguara pér asgjésim mund té zgjasé afatin e ruajtjes
sé tyre, kur konstaton se nuk e kané humbur ende vlerén e shfrytézimit operativ. Pér dosjet gé vendosen
né asgjésim, arkiva ose sekretari-arkiva, bén shénimet pérkatése né shtyllén “Shénime” té inventarit.

Ekspertiza (pércaktimin e vlerés sé ruajtjes) ka si géllim té vegojé njé numér dokumentesh, té cilat nuk
kané mé interes dhe vleré té métejshme dhe té ruajé ato qé paragesin réndési pér administratén ose
pér historiné dhe kjo béhet:

- Pérté zgjidhur problemet e ruajtjes (vendruajtje, rafte etj.).
- Pér té zgjidhur problemet e administrimit.

Né fakt, duke reduktuar numrin e dokumenteve, ekonomizohen dhe zvogélohen hapésirat e ruajtjes fizike
(vendruaijtja, rafte), si dhe ulen shpenzimet e ruajtjes. Por pérveg kétyre pérmirésohet niveli cilésor i
dokumenteve gé ruhen pérgjithmong, si dhe rritet efikasiteti.

Parimi bazé i ekspertizés: Njé numér i kufizuar dokumentesh gé ruhen pérgjithmoné né njé informacion
mé pérmbledhés, mé té ploté, mé pérfagésues.
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DETYRAT E ARKIVAVE

Ekspertiza bén pjesé dhe éshté njé nga proceset mé té réndésishme dhe mé delikate té administratés sé
arkivave. Arkivisti éshté organizatori dhe bérési i késaj pune.

Organizimi praktik i punés pér ekspertizén e vlerés sé ruajtjes sé dokumenteve

- (C’éshté Lista Tip me afatet e ruajtjes sé dokumenteve me Réndési Historike Kombétare (RHK)?

Kush e harton dhe e miraton?

Si éshté e hartuar? (degé veprimtarie)

Pse shérben?
- (C'éshté “Lista konkrete me afatet e ruajtjes sé dokumenteve”, té njé subjekti shtetéror?

Kush e harton dhe e miraton?

Si éshté e hartuar? (sipas strukturave pérkatése).

Pse shérben? (qé né krijimin e dokumentit, pasqyrat emértuese)?

Sistemi arkivor shqiptar pér ekspertizén e vlerés sé ruajtjes:

- E bén procesin té thjeshté, sistematik, té vazhdueshém, e automatizon, si dhe eviton
subjektivizmin.
- Rrit numrin e aktoréve, arkivist- administrate né kété proces.

PERGJEGIJESIA E ARKIVISTIT

Ekspertiza e vlerés sé ruajtjes dhe né vecanti asgjésimii dokumenteve éshté njé operacion i pakthyeshém,
gé bazohet né dije dhe kritere shkencore pér dokumentet.

Procesi éshté detyrimisht pjesé e bashképunimit ndérmjet arkivistéve, specialistéve, té administratés qé
krijon dokumentet, si dhe té studiuesve shkencoré té fushave pérkatése.

Ligji dhe dispozitat e tjera (vendime, rregullore dhe udhézime) parashikojné modalitete zbatimi pér
ekspertizén e vlerés se ruajtjes dhe asgjésimin e dokumenteve.

Kriteret dhe parimet pér ekspertizén
e Parimi i unitetit, objekti i dokumentit shikohet si njé i téré me dokumentin tjetér simotér.

e Parimi i ndérvarésisé, gé zbulon ndérvarésiné e institucioneve né piramidén shtetérore, shmang
pérséritjen e dokumenteve me pérmbajtje té njéjté.

e Parimi i véshtrimit né kompleksitet, qé kérkon té merren parasysh faktet, pérmbaijtja, lloji i
dokumentit, teknologjia e prodhimit dhe elementet formal té dokumentit, fondkrijuesi etj.
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Kampionet e dokumenteve

Rivlerésimi historik béhet pér kategori té caktuara té dokumenteve (dokumente zyrtare, dokumente té
krijuara nga publiku).

Procedurat e punés pér té veguar dhe asgjésuar dokumentet

Nga térésia e dokumenteve qé vlerésohen nuk mund té vecohen pér asgjésim dokumente té
paklasifikuara dhe té inventarizuara.

Roli i arkivistit éshté vendimtar, sepse krahason, argumenton, zbaton procedurat ligjore dhe propozon
pér miratim.

Nivelet vendimmarrése

Né institucionin fondkrijues, komisionet e ekspertizés njihen me relacionin justifikues, hulumtojné
dokumentacionin origjinal, inventarét dhe listat e vegimit, shqyrtojné dhe miratojné. Niveli mé i larté i
miratimit éshté titullari i institucionit. Térésia e dokumentacionit pér procedurén zyrtare té kétij procesi
paragitet pér miratim sipas pérkatésisé:

- Né KQE, pér institucionet gé dorézojné dokumentet né DPA.
- Né komisionin e ekspertizés té DRASH, pér rrjetin arkivor té varésisé.

Asgjésimi béhet né fabrikén e letrés ose me djegie, ose né prani té njé komisioni, jo mé pak se tre persona.
E gjithé procedura fiksohet né procesverbalin e asgjésimit.

Konkluzione :

- Ekspertiza éshté proces subjektiv, por e bazuar né kritere objektive shkencore.
- Bazohet né dispozitat ligjore né fugqi.

- Eshté procesi mé delikat né veprimtariné arkivore, qé kérkon kualifikimin dhe pérvojén e
duhur.

- Eshté proces i pakthyeshém, cka kérkon té zbatohen me rigorozitet procedurat ligjore né
fuqi.
Kontrolli i njohurive - Moduli IV
Pyetjet e mundshme gjaté kontrollit té dijeve:
- C’'jané dhe pse shérbejné lista TIP dhe lista konkrete e dokumenteve sipas afateve té ruajtjes?

- Siireferohemi elementeve té listés TIP pér té hartuar listén konkrete té dokumenteve sipas aftave té
ruajtjes?

- Ku do té bazohet pér té hartuar listén konkrete té institucionit?

- (C’jané komisionet e ekspertizés né institucionet shtetérore?
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- Sikrijohen ato, procedurat, pjesémarrésit?

- Sizhvillohet njé mbledhje e komisionit té ekspertizés pér miratimin e listave té vegimit pér asgjésimin
e dokumenteve?

- Cilat jané aktet standad gé i paragiten komisionit té ekspertizés pér té marré vendim?

- Cila éshté rruga dhe procedura zyrtare e miratimit pérfundimtar té listave té vecimit, pas marrjes sé
vendimit nga komisioni i ekspertizés?

- Cilat jané kriteret arkivore pér té pércaktuar vlerén e ruajtjes sé dokumenteve (ekspertiza)?

Si puné praktike, udhézohet gé cdo pjesémarrés do té hartojé dhe plotésojé formularét e listés sé vecgimit
pér asgjésimin e dokumenteve, relacionin, vendimin e komisionit té ekspertizés, si dhe té procesverbalin
e asgjésimit té dokumenteve.
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MODULI V. Komunikimi, shfrytézimi dhe ruajtja e dokumenteve

Tema V.1. Karakteristikat e shfrytézimit té dokumenteve né arkivin e njé institucioni

shtetéror

Pérkufizime ligjore pér komunikimin dhe shfrytézimin e dokumenteve né rrjetin arkivor té vendit

Shfrytézimi i dokumenteve né rrjetin arkivor shtetéror béhet me ané té:

Shfrytézimit té dokumenteve ose riprodhimeve té tyre né arkivat pérkatése.
Botimit té mjeteve té informacionit arkivor.

Hapjes sé ekspozitave dokumentare, tematike ose me objekt mé té gjeré.
Publikimit né organet e masmedias.

Dhénies sé burimeve dokumentare sa heré qé institucionet shtetérore ose subjektet e tjera kané
nevoja pér problemet gé ju interesojné.

Promovimit té vlerave kulturore gé ruhen né arkiva.

Shérbimi té numerizuar né largési.

Dokumentet qé administrohen né institucionet arkivore shtetérore né pérgjithési jepen pér shfrytézim,

pasi kané kaluar 25 vjet nga data e krijimit té tyre, me pérjashtim kur dispozitat ligjore e parashikojné

ndryshe:

Dokumentet e publikuara njé heré shfrytézohen né ¢do kohé.

Dokumentet qé pérmbajné té dhéna té réndésishme pér sigurimin e interesave té larta té shtetit,
té cilat nuk jané deklasifikuar jepen pér shfrytézim sipas kérkesave té dispozitave ligjore, pér
informacionin e klasifikuar “sekret shtetéror”.

Shteti dhe arkivat mbrojné jetén private té personit. Ndalohet njohja,shfrytézimi dhe publikimi i
dokumenteve gé pérmbajné té dhéna me karakter vetjak dhe cénojné jetén private té personit.

Dokumentet e pronésisé u shérbehen drejtpérsédrejt vetém trashégimtaréve té pronés,
pérfagésuesve té tyre ligjoré, si dhe institucioneve shtetérore qé kané kompetenca
vendimmarrése té njohura me ligj pér trashégiminé e pronave.

Shérbimi arkivor siguron té drejtén pér t'u njohur me dokumentet qé déshmojné veprimtariné e
administratés shtetérore.

Personi dhe institucionet jané té barabarté né té drejtén pér shérbim arkivor.

Fondkrijuesit gézojné té drejtén e shfrytézimit té dokumenteve né ¢do kohé pavarésisht nga
afatet e pércaktuara né dispozitat ligjore.

Shérbimi arkivor me dokumente, né pérgjithési ofrohet pa autorizim dhe pa shpérblim.
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Kérkesa pér shfrytézim té dokumenteve mund té mos pranohet nése shérbimi arkivor pér to éshté
i kufizuar ose ndaluar me ligj.

Punonijésit e rrjetit arkivor i shérbejné dokumentet, duke géndruar besnik me origjinalin, pa
komente ose interpretime.

Mijetet e informimit arkivor jané lirisht té shfrytézueshme. Shérbimi i tyre nuk mund t’i kufizohet
askujt, me pérjashtim té rasteve kur jepen té dhéna private pér individin ose interesa té vecanta
té shtetit.

Format kryesore pér shfrytézimin e dokumenteve jané:

Dhénia e informatave pér pérmbajtjen e dokumenteve qé ruhen né arkivat e institucioneve
shtetérore, subjekteve té tjera etj., dhénia e informatave té dokumenteve té krijuara prej tyre,
pér institucione fondkrijuese gé kané depozituar dokumente né arkivat e té gjitha shkalléve

Shfrytézimi i dokumenteve nga punonjésit e sektoréve té njé institucioni pér nevoja pune béhet
né sekretari-arkiv dhe evidentohet né librin e dorézimit ose né regjistrin pér shfrytézimin e
dokumenteve.

Bazuar né kérkesén pér shfrytézim té dokumenteve gé sektori bén, titullari i institucionit, kur e
gjen até né pérputhje me dispozitat ligjore né fugi, autorizon me shkrim kérkimin dhe dhénien e
dokumenteve pér shfrytézim.

Né rastet kur kérkesat vijné nga institucionet e tjera, institucioni autorizues mban pérgjegijési
ligjore pér personin e autorizuar pér shfrytézimin e dokumenteve.

Dokumentet né sekretari-arkivat e njé institucioni shfrytézohen brenda orarit zyrtar dhe né prani
té punonjésit té arkivit.

Njésité e ruajtjes, dosjet e dokumenteve jepen pér shfrytézim, pasi &shté verifikuar né prani té
kérkuesit térésia e fletéve gé éshté shénuar né kapakun e njésisé sé ruajtjes, si dhe gjendja fizike
e dokumenteve, duke mbajtur shénime pérkatése pér konstatimet e béra. Ky verifikim béhet edhe
kur kérkuesi rikthen dhe dorézon dokumentet né sekretari-arkiv.

Dokumentet e pérgatitura pér studim géndrojné né dispozicion té kérkuesit jo mé shumé se dy
muaj. Me kalimin e kétij afati, si dhe né rastet kur kérkuesi i dokumenteve nuk paraqitet pér dy
javeé rresht, atéheré dokumentet kthehen né vendruaijtje.

Gjaté studimit té dokumenteve, kérkuesit i lejohet té nxjerré shénime dhe té dhéna gé kané lidhje
vetém pér objektin, pér té cilin éshté autorizuar.

Me kérkesé té kérkuesit, té institucioneve fondkrijuese dhe institucioneve té tjera, titullari i
institucionit gé administron dokumentet lejon dhe jep kopje té tyre.

Kérkuesve té dokumenteve né sekretari-arkiva u ndalohet té véné shénime mbi dokumente, si
dhe té béjné veprime té tjera qé i démtojné ato fizikisht. Kur vértetohen démtime fizike etj.,
démtuesit i ngarkohen shérbimet qé duhen pér restaurimin e dokumenteve, si dhe i higet nga e
drejta pér té shfrytézuar dokumente pér 1 vit.
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Kérkuesit, qé gjaté shfrytézimit té dokumenteve né sekretari-arkiv , pérvetésojné, shkatérrojné
ose démtojné réndé dokumentet origjinale mbajné pérgjegjési sipas dispozitave té kodit penal.

Kérkuesi i dokumenteve ka té drejté té njihet me njé arsye ligjore pér mospranimin e shérbimit
me dokumente.

Kérkuesi ka té drejté té kérkojé autorizim nga autoriteti klasifikues, pér t'u njohur me
informacionin e klasifikuar “sekret shtetéror”.

Shérbimi arkivor nuk éshté i detyruar té japé pér shfrytézim njé dokument té publikuar ose qé
éshté lehtésisht i shfrytézueshém né burime té tjera

Arkivat e institucioneve shtetérore dhe té ¢do niveli kané pér detyré:

Té véné né dijeni publikun pér té drejtén, pér té shfrytézuar dokumente dhe pér ményrén e
realizimit té késaj té drejteé.

Té sigurojné ushtrimin e késaj té drejte né dobi té interesave té shtetasve.
Té béjé pérpunimin tekniko-shkencor té dokumenteve, pér té lehtésuar shfrytézimin e tyre.

Té kualifikojé népunésit pér té kryer detyrat dhe detyrimet pér shfrytézimin e té drejtés pér njohje
té informacionit né arkiva.

Kufizimet e shfrytézimit té dokumenteve né arkiva zbatohen né varési:

Té mbrojtjes sé sigurisé kombétare dhe té normalitetit né marrédhéniet me jashté.

Té interesave pér sigurimin publik.

Té fshehtésisé pér hetim dhe ndjekjen e veprimtarive kriminale.

Té respektimit té interesave dhe té barazisé né konkurrencé.

Té mos cénimit té barazisé sé paléve né njé konflikt.

Té mbrojtjes sé ekosistemeve natyrore.

Té sigurisé sé misioneve mbikéqyrése, si dhe té kushteve pér inspektim dhe kontroll nga
administrata.

Té mos démtimit té politikes financiare,monetare dhe tatimore té shtetit.

Té respektimit té mirébesimit né vendimmarrje brenda ose ndérmjet autoriteteve publike.
Té interesave té tjera té individit gé vlerésohen té ligjshme nga institucionet e specializuara.
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Tema V. 2. Kushtet teknike—teknologjike pér ruajtjen e dokumenteve né institucionet
shtetérore

Dokumentet administrative né letér, nén veprimin e faktoréve atmosferiké si: temperatura, lagéshtira,
pluhuri dhe ndotja e ajrit, si dhe té faktoré té tjeré fiziko-kimike, biologjike, shogérore etj., ndryshojné
né strukturé, deri né shkatérrimin e tyre.

Pér té ménjanuar veprimin e démtuesve té faktoréve té mésipérm, si dhe pér té siguruar, mbajtur
kushte qé sigurojné jetégjatési dhe ruajtjen e tyre fizike, zbatohen kérkesat e méposhtme:

- Mjediset pér ruajtjen e dokumenteve né arkivat e institucioneve shtetérore me preferencé
vendosen mbi katin e parg, larg mjediseve higjeno-sanitare té atyre ku ruhen léndé djegése ose
plasése.

- Dyert e mjedisit duhet té jené metalike dhe ta mbrojné até nga zjarri.

- Dritaret pajisen me rrjeta teli, grila ose kapaké gqé mbyllen nga brenda dhe, kur nuk kané mundési
té tilla, mund té pérdoren perde, té cilat sigurojné mbrojtje minimale nga rrezet e diellit.

- Mjedisi pér ruajtjen e dokumenteve té njé arkivi né njé institucion shtetéror, duhet té sigurojé
dhe té mundésojé ruajtjen e dokumenteve pér 10 vjet prodhimtari.

- Instalimet elektrike duhet té jené sipérfagésore dhe té futura né tuba zjarrdurues. Energjia
elektrike sigurohet nga njé celés kryesor ose dhe celésa té tjeré kur éshté e nevojshme.

- Llambat e ndrigimit duhet té jené te mbyllura hermetikisht dhe té vendosura midis rafteve té
ruajtjes sé dokumenteve (kur ka shumé rafte).

- Celésat dhe prizat jané té vendosura mbi mur dhe té pajisura me kapak sigurimi.

- Pas kohés sé punés dyert dhe dritaret e mjedisit té ruajtjes sé dokumenteve mbyllen, vulosen dhe
stakohet celési i komandimit té energjisé elektrike. Té gjitha veprimet evidentohen né librin
pérkatés.

- Raftet né mjedisin e ruajtjes sé dokumentéve duhet té jené metaliké, té vendosura né drejtim
vertikal me dritaret dhé 80 cm larg murit dhe po aq larg njeri-tjetrit.

- Rrugicat e garkullimit kur ka mé shumé se njé raft, jané 100 - 120 cm té gjera.

- Raftet duhet té jené jo mé shumeé se 7 nivele me lartési 30 cm, me thellési 80cm, pér t'u pérdorur
nga te dyja anét dhe me gjatési 100cm. Niveli i paré dhe i fundit i rafteve duhet té jené 20 cm mbi
dysheme dhe nén tavan.

- Dhomat ku ruhen dokumentet duhet té pajisen me mjete ajrimi, pér té krijuar dhe mbajtur
kushtet optimale pér ruajtjen e tyre.

- Né kéto dhoma duhet té vendosen pajisje pér té matur temperaturén dhe lagéshtirén relative té
ajrit. Né mjediset ku ruhen dokumentet temperatura duhet té jeté 14°C deri 18°C. Né mjediset e
ruajtjes sé dokumenteve me bazé letre, lagéshtia relative duhet té jeté 40%.
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Pér té ulur temperaturén né mjediset ku ruhen dokumentet, né mungesé té pajisjeve té vecanta,

merren kéto masa:

Béhet ajrimi natyror duke hapur dritaret ose ajruesit (kur ka).

Ndérpritet ngrohja.

Pér té rritur temperaturén veprohet né ményra :

Béhet ajrimi natyror.
Vihet né veprim sistemi ngrohés.

Temperatura dhe lagéshtira relative e ajrit maten jo me pak se dy heré né dité dhe té dhénat
evidentohen né regjistrin pérkatés.

Kushte té tjera:

Shpluhurézimi i kutive, rafteve dhe dyshemeve béhet me aspirator ose me pastruese té lagura,
por té shtrydhura miré, duke filluar nga raftet e sipérme deri te ato té poshtme.

Jo mé rrallé se njé heré né vit dezinfektohen mjediset ku ruhen dokumentet né pérputhje me
rregullat ne fuqi dhe, duke kérkuar ndihmén e arkivave té specializuara.

Dokumentet nuk lejohen té futen né mjediset e ruajtjes, pa u béré mé paré shpluhurézimi.
- Jo mé pak se njé heré né vit deratizohen mjediset e ruajtjes.

Punonijési i sekretari-arkivit ose arkivit te njé institucioni kontrollon né ményré periodike
gjendjen fizike té dokumenteve, evidenton rastet dhe shkallén e démtimit dhe pér ndregjen e
mangésive kérkon ndihmén metodike te arkivave te specializuara.

Jo mé rrallé se njé heré né tre vjet verifikohet gjendja fizike dhe ekzistenca e njésive té ruajtjes
sé dokumenteve né arkivin e njé institucioni shtetéror.

Pér mjedise té vecanta ku ruhen dokumentet, hartohen skema topografike, gé u shérbejné pér
té gjetur mé lehté ato.

Né mjedise té vecanta té ruajtjes, nuk lejohet hyrja dhe dalja e punonjésve té paautorizuar.

Né dhomat, ku ruhen dokumentet ndalohet té pihet duhani, té futen ushgime dhe Iéndé té
veté-ndezshme e plasése, té pérdoren furnela elektrike, soba etj.

Mijediset e ruajtjes sé dokumenteve pajisen me mjete pér mbrojtjen dhe shuarjen e zjarrit.

Kur njé institucion shtetéror ka né té njéjtin mjedis sekretariné(protokollin) dhe arkivin, atéheré
merren masa ndaluese, pér té mos hyré punonjés té tjeré, té paautorizuar.

Kur né kéto mjedise mungon punonjési i ngarkuar pér punén me dokumente mund té futen
brenda, jo me pak se tre punonjés, vetém me urdhér (me shkrim) té titullarit. Hapja, mbyllja dhe
veprimet e kryera evidentohen né proces verbal, ku firmosin té tre punonjésit.
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Dhénia dhe marrja né dorézim e dokumenteve né mjediset e ruajtjes evidentohet né regjistrat
pérkatés.

Kontrolli i njohurive - Moduli V

Pyetjet e mundshme gjaté kontrollit té dijeve:

Cilat jané format kryesore té shfrytézimit té& dokumenteve té arkivave?

C'kuptohet me kufizime té shfrytézimit té dokumenteve?

A éshté i detyruar shérbimi arkivor té japé pér shfrytézim njé dokument té publikuar ose gé

éshté lehtésisht i shfrytézueshém né burime té tjera?

C’kushte specifike duhet té plotesojé mjedisi i ruajtjes sé dokumenteve té njé arkivi né njé

institucion shtetéror?

Si pércaktohet véllimi i mjedisit té ruajtjes sé dokumenteve?

Cilét faktoré sipas jush démtojné mé shumé ruajtjen e dokumentave dhe si ménjanohen ata?
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Anekse - Literaturé pér trajnimin

[y

. Ligji pér Arkivat - Nr. 9154, daté 06.11.2003.

Kodi deontollogjik i arkivistéve.

Norma Tekniko-Profesionale dhe Metodologjike té Shérbimit Arkivor né
Republikén e Shqipérisé dhe Formatet “Model” 1 deri 12.

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 date 19.06.2017).

Lista Tip me afatet e ruajtjes sé dokumenteve me Réndési Historike Kombétare
(RHK).

. Shembuj orientues pér ushtrime dhe puné praktike
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