KESHILLI I QARKUT VLORE
UDHEZUES PER RUAJTJEN DHE AFATET E DOKUMENTEVE

(Bazuar né Ligjin nr. 9154, daté 06.11.2003 “Pér Arkivat” dhe aktet nénligjore né fuqi)

Forma e ruajtjes sé dokumentave/informacioneve (elektronik, kopje fizike, audio, video,
foto)

Dokumentat prané Drejtorisé sé Pérgjithshme té Tatimeve administrohen bazuar né Ligjin
“Pér arkivat” Nr.9154 daté 06.11.2003 “Normat Tekniko - Profesionale dhe Metodologjike té
Shérbimit Arkivor né Republikén e Shqipérisé”

Né mbéshtetje té sa mé sipér, zyra e Sekretari/Protokollit harton pasqyrat emértuese té celjes
sé dosjeve né bazé té kritereve arkivoré, si: té objektit, té autorit, té korrespondentit, té ndarjes
territorial-administrative, té llojit té dokumentit, té kohés dhe afatit té ruajtjes me RHK dhe té
pérkohshme.

Format e dokumentave gé ruhen dhe administrohen nga Késhilli i Qarkut Vloré jané :
o Kopje fizike

1. Qéllimi i udhézuesit
Ky udhézues pércakton ményrén e organizimit, ruajtjes, afatet, seleksionimit dhe dorézimit té
dokumenteve té krijuara nga Késhilli i Qarkut Vloré, né pérputhje me kuadrin ligjor té
Arkivave Shtetérore té Republikés sé Shqipériseé.
2. Baza ligjore

e Ligjinr. 9154, dat€ 06.11.2003 “Pér Arkivat”

o Udhézimet tekniko-profesionale té Drejtorisé sé Pérgjithshme té Arkivave

o Rregulloret e protokollit dhe arkivit pér institucionet vendore

Késhilli i Qarkut Vloré éshté fond-krijues dhe ka detyrimin té dokumentojé, ruajé dhe
dorézojé dokumentet sipas kétyre akteve.

3. Detyrimet e institucionit si fond-krijues

Késhilli i Qarkut Vloré duhet té sigurojé:

Regjistrimin dhe protokollimin e ¢do dokumenti hyrés/dales. Ruajtjen e dosjeve gjaté fazés
operative. Organizimin e dokumenteve sipas viteve, sektoréve dhe funksioneve.
Seleksionimin pas pérfundimit té periudhés operative. Dorézimin e dokumenteve me vleré té

pérhershme né Arkivin Shtetéror

4. Ményra e ruajtjes sé dokumenteve


https://www.idp.al/lista-e-akteve-te-kdimdp/
https://www.idp.al/lista-e-akteve-te-kdimdp/

4.1 Arkiva aktive (periudha operative)
Dokumentet ruhen né:

o dosje kartoni / klasoré

o kuti arkivore sipas vitit

o sistem elektronik administrativ (nuk ka njé tillg)
Dhe organizohen sipas:

o sektorit qé i ka prodhuar

e Vitit té krijimit

o klasifikimit tematik (administrativ, juridik, financiar, vendimmarrés etj.)
4.2 Arkiva pasive (pas periudhés operative)
Dokumentet zhvendosen né arkivé té brendshme dhe:

o seleksionohen

e iu caktohen afatet e ruajtjes

e inventarizohen
e pérgatiten pér dorézim te Arkivi Shtetéror (kur éshté e nevojshme)

5. Afatet e ruajtjes sé dosjeve (sipas kategorive)

Mé poshté jepen afatet e rekomanduara sipas praktikés sé institucioneve vendore dhe
udhézimeve arkivore:

5.1 Dokumente me ruajtje té pérhershme (PA AFAT)
Dorézohen te Arkivi Shtetéror pas 10 vjetésh.

e Vendimet e Késhillit té Qarkut

e Procesverbalet e mbledhjeve

e Rregulloret, urdhrat, aktet normative

e Planet e zhvillimit rajonal

o Regjistrat e protokollit

o Dokumentet me vleré historike, juridike ose administrative ( nése ka)
5.2 Dokumente me ruajtje 5-vjecare

o Korespondenca e zakonshme

o Raporte mujore/periodike

e Shénime té brendshme té punés

Pas 5 vjetésh — seleksionim ose asgjésim.

6. Dokumente gé nuk lejohet té asgjésohen



Vendimet dhe aktet zyrtare

Procesverbalet

Regjistrat e protokollit

Dokumente me firmé/vulé zyrtare

Dokumente historike, juridike, ekonomike me réndési
e Cdo dokument gé ka vleré té pérhershme arkivore

Kéto duhet domosdoshmérisht té dorézohen né Arkivin Shtetéror.

7. Aksesueshméria e dokumenteve né Arkivin Shtetéror

Sipas Ligjit pér Arkivat:

Dokumentet bé&hen té aksesueshme nga publiku 25 vjet pas krijimit

(pérjashtime ka pér dokumente me té dhéna personale, sekrete shtetérore, ose kufizime té
tjera ligjore).

8. Procedura e dorézimit t&é dokumenteve né Arkivin Shtetéror
Dorézimi kryhet duke ndjekur kéto hapa:

Sistemimi i dokumenteve sipas viteve dhe fondeve
Inventarizimi i ploté i dosjeve

Krijimi i listés sé dorézimit

Pérgatitja fizike e dosjeve (kapaké, shénime, numérim fletésh)
Dorézimi zyrtar né Drejtoriné Rajonale té Arkivave — Vloré

ogrwbdPE

9. Pérfundime

Ky udhézues shérben si manual praktik pér:
o sekretariné
e protokollin

e arkivin

Ai garanton gé dokumentet té ruhen sipas standardeve shtetérore dhe té jené té aksesueshme
pér kohé té gjaté, duke respektuar detyrimet ligjore té fond-krijuesit.
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