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PER
MIRATIMIN E RREGULLORES SE BRENDSHME “PER ORGANIZIMIN DHE
FUNKSIONIMIN E ARKIVIT SHTETEROR TE SISTEMIT GJYQESOR”

Né mbéshtetje té nenit 102, pika 4, té Kushtetutés, té nenit 7, paragrafi 2, té ligjit nr. 8678, daté
14.05.2001, “Pér organizimin dhe furiksionimin e Ministrisé sé Drejtésis¢”, té ndryshuar, té ligjit
nr. 9154, daté 06.11.2003, “Pér Arkivat”, si dhe té pikés 8, shkronja “¢”, té vendimit té Késhillit
té Ministrave nr. 903, dat€ 17.12.2014, “Pér krijimin e Arkivit Shtetéror t& Sistemit Gjyqésor””
me propozim té Drejtorit té Arkivit Shtetéror té Sistemit Gjygésor,

URDHEROJ:

1. Miratimin e rregullores sé brendshme “Pér organizimin dhe funksionimin e Arkivit Shtetéror
té Sistemit Gjyqésor”, sipas tekstit bashkélidhur kétij urdhri dhe q€ éshté pjesé pérbérése e tij.

2. Ngarkohet Drejtoria e Arkivit Shtetéror té Sistemit Gjyqgésor pér zbatimin e kétij urdhri.

Ky urdhér hyn né fugi menjéheré.




RREGULLORE E BRENDSHME

“PER ORGANIZIMIN DTIE FUNKSIONIMIN E ARKIVIT SHTETEROR TE
SISTEMIT GJYQESOR”



DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Qéllimi

1. Kjo Rregullore ka pér géllim:

a) pércaktimin e rregullave lidhur me organizimin dhe funksionimin e brendshém té Arkivit
Shtetéror té Sistemit Gjyqésor;

b) detajimin e detyrave té parashikuara me ligj pér shérbimin askivor.

Neni 2
Objekti

1. Né pérmbushje té detyrimeve ligjore, Arkivi Shtetéror i Sistemit Gjygésor, ka né kompetencé
ruajtjen, pérpunimin dhe administrimin e dokumentacionit gjyqgésor, gé i nénshtrohet procedurés
sé arkivimit nga gjykatat.

KREU I
STATUSI DHE DETYRAT

Neni 3
Statusi

1. Arkivi Shtetéror i Sistemit Gjygésor (né vijm ASHSGJ) éshté strukturé gendrore dhe
autoriteti mé i larté administrativ i rrjetit arkivor té sistemit gjygésor.

2. Arkivi Shtetéror i Sistemit Gjyqgésor éshté institucion né varési té Ministrisé sé
Drejtésisé.

Neni 4
Veprimtaria

1. Né pérputhje me kompetencat e parashikuara né ligj, ASHSOJ ushtron funksionet si mé
poshté:

a) Administron, ruan, pérpunon, organizon dhe kryen shérbimin e shfrytézimit té fondeve té
dokumentave té trashéguara, si dhe atyre té krijuara gjaté veprimtarisé sé gjykatave, té
dorézuara prané tij.

b) Kontrollon veprimtaring e rrjetit arkivor té sistemit pér zbatimin e kérkesave té akteve ligjore
e nénligjore gé rregullojné veprimtariné arkivore pér krijimin, evidencimin, ruajtjen, pérpunimin
dhe shfrytézimin e dokumentacionit arkivor té gjykatave, sekretarité, arkivat dhe sekretari-
arkivat e gjykatave.



c) Bazuar né normén e pérgjithshme tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit
arkivor té Republikés sé Shqipérisé, harton norma mé té hollésishme pér shérbimin arkivor te
sistemit gjygésor né pérputhje me vecorité e tij, si dhe jep ndihmé metodike e profesionale né
rrjetin arkivor té sistemit gjyqgésor.

¢) Programon politikén e shérbimit arkivor dhe strategjiné e zhvillimit té tij né sistemin e
gjyqésorit né pérputhje me programet dhe strategjiné e Késhillit té Ministrave dhe té& Ministrisé
sé Drejtésisé.

d) Pranon né administrim dhe ruajtje té pérhershme dokumentet me réndési historike kombétare
té té gjitha gjykatave té shkallés sé paré dhe té papeleve (kétu e né vijim “gjykata”) t€ sistemuara
dhe té inventarizuara sipas kérkesave arkivore, pasi té kené plotésuar kohén e géndrimit prané
gjykatave, né zbatim t&€ nenit 43 t€ Ligjit nr. 9154, daté 06.11.2003, “Pér arkivat”.

dh) Né zbatim t€ nenit 46 t€ Ligjit nr 9154,daté 06.11.2003 “Pér arkivat”, kur konstaton se
dokumentet prané gjykatave rrezikohen té zhduken apo démtohen, i térheq ato edhe para
plotésimit té afatit ligjor te géndrimit prané tyre.

e) Organizon punén pér shqyrtimin e zhvlerésimit dhe deklasifikimit te dokumentave dhe
dosjeve gjygésore té klasifikuara “sekret shtetéror”, apo té dokumentave té pérkohshme, qé kané
humbur vlerén e ruajtjes sé métejshme, té cilat vecohen pér asgjesim nga gjykatave dhe me ané
té organizmave gé krijohen dhe gé funksionojné prané tij, merr vendimet pérkatése.

€) Numerizimi (riprodhimi elektronik), riprodhimi né shirita magnetiké, si edhe restaurimi i
dokumenteve té démtuara.

f) Shérbimi arkivor pér veprimtariné administrative té veté ASHSGJ-sé (Sekretari-arkivi).

Neni 5
Strukturat qé krijohen dhe funksionojné prané ASHSGJ

1. Gjaté veprimtarisé sé ASHSGJ-sé flinksionojné: Komisioni Qendror i Ekspertizés sé Sistemit
(KQES) pér vlerén e ruajtjes sé dokumenteve dhe Komisioni i Zhvlerésimit dhe Deklasifikimit té
Dokumenteve té klasifikuara “sekret shtetéror”, té cilat krijohen rast pas rasti sipas kékesave.

2. Rregulla té detajuara pér funksionin e kétyre strukturave pércaktohen me urdhér té Minstrit té
Drejtésisé.

Neni 6
Struktura e ASHSGJ

1. ASHSGJ realizon misionin e saj népérmjet strukturave té méposhtme:

a) drejtimin e institucionit qé realizohet nga Drejtori;

b) shérbime administrative, qé pérfshijné financén dfie buxhetimin, marrédhéniet me jashté dhe
me publikun, teknologjiné e informacionit dhe arkivin gjygésor.



KREU I11
DETYRAT E TITULLARIT DHE PUNONJESVE TE ASHSGJ

Neni 7
Drejtori

Arkivi Shtetéror i Sistemit Gjygésor drejtohet dhe pérfagésohet nga drejtori, i cili ushtron
kompetencat e méposhtme:

1. Programon veprimtariné vjetore té institucionit, harton programe vjetore apo periodike pér
grup 9éshtjesh apo péshtje té ve9anta té shérbimit arkivor né sistemin e gjygésorit dhe ia paraget
pér miratim Ministrit té Drejtésisé..

2. Organizon, drejton, bashkérendon dhe kontrollon veprimtariné e pérditshme arkivore té
punonjésve t& ASHSGJ, pér sasiné dhe cilésiné e punés né administrimin, ruajtjen, pérpunimin,
riprodhimin dhe shfrytézimin e dokumenteve.

3. Kryeson Komisionin Qendror té Ekspertizés sé Sistemit, gé funksionon prané ASHSGJ pér
shqyrtimin dhe pércaktimin e vlerés sé ruajtjes sé dokumenteve gé prodhohen, tuhen e
administrohen né rrjetin arkivor té sistemit gjygésor. Gjithashtu kryeson Komisionin e
ekspertizés pér dokumentet gé krijohen nga ASHSGJ.

4. Kryen detyrén e nénkryetarit t¢ Komisionit té Deklasifikimit dhe Zhvlerésimit té
dokumenteve té klasifikuara “sekret shtetéror”, q¢ ruhen dhe administrohen né vendruajtjet e
ASHSOJ.

5. Pérfagéson ASHSGJ-né né Drejtoriné e Pérgjithshme té Arkivave té Republikés sé
Shqipérisé dhe né arkivat e sistemit té institucioneve té tjera gendrore, respektivisht, pér
realizimin e marrédhénieve té ndérvarésisé, si edhe pér organizimin e bashképunimit dhe
shkémbimit té pérvojés.

6. Neénshkruan dokumente gé krijohen né institucionin gé drejton:

a) Né funksion té pérmbushjes sé nevojave pér shérbim arkivor, ndaj qytetaréve
dheinstitucioneve shtetérore e joshtetérore;

b) Né funksion té realizimit t& marrédhénieve té ndérsjellta, me institucione shtetérore e
joshtetérore té té njéjtit nivel,

c) Né funksion té ushtrimit té kontrollit dhe té dhénies sé ndihmés metodike dhe profesionale, né
rrjetin arkivor té sistemit gjygésor.

7. Pérgjigjet pér zbatimin e ligjit nr 9154,daté 06.11.2003, “Pér arkivat”, si dhe té ligjeve dhe
akteve té tjera nénligjore, gé rregullojnii punén me dokumentet né rrjetin arkivor té sistemit
gjygésor.

8. Organizon dhe drejton punén me punonjésit e ASHSGJ dhe té rrjetit arkivor té sistemit
gjygésor pér njohjen e ligjeve dhe akteve nénligjore gé rregullojné shérbimin arkivor.

9. Ushtron kontroll, jep ndihmé metodike e profesionale dhe udhéheq veprimtaringé pér
formimin profesional té punonjésve té rrjetit arkivor té sistemit.

10. Pércakton fondet dhe radhén e fondeve gé do t'i nénshtrohen:

a) pérpunimit tekniko-shkencor té shkallés sé paré (sistemim, inventarizim),



b) pérpunimit mé té thellé dhe llojeve té kétij pérpunimi, si: skedimi sistematik, alfabetik, etj.,
c) skanimit, riprodhimit té€ numérizuar (elektronik) apo restaurimit.

11. Gjithashtu drejton hartimin e katalogéve, udhérréfyesve dhe botimeve té ndryshme.Shqyrton
kérkesat e qytetaréve apo institucioneve shtetérore e joshtetérore pér shfrytézim té dokumenteve,
jep leje pér ato gé jané té lira pér shfrytézim dhe jep sgarimet e nevojshme pér dokumentet gé
kérkohen pér shfrytézim té parakohshém, pér té cilat leja jepet vetém nga Minister i Drejtésiseé.
12. Urdhéron ngarkimin pérkohésisht té punonjésve t& ASHSGJ me funksione té tjera brenda
institucionit, pér t'iu pérgjigjur né kohé detyrave té ngutshme.

13. Kur véren shkelje, brenda kompetencave té tij, gé ka né varési té drejtpérdrejté , jep masat
disiplinore t€ parashikuara né€ ligjin nr. 152/2013, “Pér népunésin civil” dhe né¢ Kodin e Punés té
Republikés sé Shqipérisé, ndérsa pér punonjésit e rrjetit arkivor té sistemit propozon masat e
parashikuara né Ligjin nr.9154, daté 06.11.2003, “Pér arkivat”.

Neni 8
Specialisti i inspektim-kontrollit

1. Specialisti i inspektim-kontrollit kryen kéto detyra:

a) Ushtron kontroll né rrjetin arkivor té sistemit, pér zbatimin e ligjshmérisé dhe té standardeve
metodOlogjike e profesionale.

b) Harton akte kontrolli né pérfundim té kontrolleve té ushtruara né rrjetin arkivor té sistemit,
cakton detyra dhe pezullon procese té punés arkivore, gé kryhen né kundérshtim me kérkesat e
akteve ligjore e nénligjore qé rregullojné veprimtariné arkivore.

c) Raporton rregullisht tek drejtuesi i ASHSGJ pér veprimtariné e vet, informon mbi
pérfundimet e inspektimeve apo té kontrolleve té kryera, si dhe propozon masa dhe ményra
zgjidhjeje.

¢) Kontrollon funksionimin e komisioneve té ekspertizés sé gjykatave, si edhe punén pér
pérgatitjen dhe dorézimin e dokumenteve me réndési historike kombétare né Arkivin e Sistemit
dhe shgyrtimin e listave té vecimit pér asgjésim té dokumenteve té pérkohshme, gé e kané
humbur vlerén e ruajtjes sé métejshme.

d) Harton dhe zbaton projekte pér studime, literaturé teorike dhe mjete metodike e profesionale
pér punén me dokumentet.

dh) Merr pjesé né hartimin e akteve normative nénligjore pér rregullimin e veprimtarisé me
dokumentet né rrjetin arkivor té sistemit.

Neni 9
Specialisti i pérpunimit tekniko-shkencor

Specialisti i pérpunimit tekniko-shkencor kryen kéto detyra:
1. Kryen pérpunimin tekniko-shkeneor té dokumenteve gé kané hyré té papérpunuara né arkive,
Si mé poshté:

......



a) Studion dokumentet pér rikrijimin e strukturés organike té gjykatés, duke njohur funksionet
dhe detyrat funksionale té secilés strukiuré a nénstrukturé dhe mbi bazén e tyre harton skemén e
Klasifikimit (sistemimit);

b) Harton dhe paraget ekspertizén e vlerés sé ruajtjes sé dokumenteve gé merr né pérpunim;

c) Krijon njésité e ruajtjes (dosjet) té dokumenteve té Klasifikuara, bén organizimin e
brendshém té dosjeve me dokumente té pérhershme dhe plotéson té gjithé treguesit informues té
njésisé sé ruajtjes;

d) Harton inventarin e dosjeve té dokumenteve té€ pérhershme dhe listén e veQimit pér
asgjésim té dosjeve té dokumenteve té pérkohshme.

2. Harton aparate informativo-shkencore né pérputhje me skemat e Klasifikimit, si: skedarg,
inventaré té dokumenteve kryesore, skedaré apo katalogé alfabetiké, gjeografiké, udhérréfyes
arkivoré, udhérréfyes fondesh, historiké fondesh, regjistra, e té tjera, me karakter informues apo
njohés.

3. Harton programe e kryen detyra né fushén e botimeve dhe té publikimeve arkivore.

Neni 10
Specialisti i administrimit tii fondeve dhe i komunikimit

1. Specialisti i administrimit té fondeve dhe i komunikimit kryen kéto detyra:

a) Pérgjigjet pér zbatimin e kérkesave teknologjike té ruajtjes sé dokumenteve, kontrollon
rregullisht gjendjen e tyre dhe kryen shérbime parandaluese.

b) Informon drejtuesin e ASHSGJ pér gjendjen dhe bén propozimet e nevojshme pér
pérmirésimin e kushteve teknologjike dhe pér restaurimin e dokumenteve té démtuara.

c) Térheq dokumente nga vendruajija e tyre pér né zyrat e pérpunimit dhe té komunikimit dhe i
rikthen ato pas pérfundimit té pérpunimit apo shfrytézimit.

9) Pranon dokumente me réndési historike kombétare nga fondkrijuesit e sistemit gygésort, né
pérputhje me normat tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor né Republikén
e Shqipérisé.

d) Ndjek gjendjen dhe shkallén e pérpunimit t¢ fondeve dhe propozon nivele té métejshme
pérpunimi tekniko-shkencor té tyre pér pasurimin e mjeteve té informimit, si dhe propozon
radhén e pérpunimit té fondeve.

dh) U komunikon kérkuesve pranimin e kérkesave té tyre pér shfrytézim (shérbim arkivor),
rregullat gé duhet té zbatojné né sallén e studimit dhe pérgjigjet pér zbatimin e kétyre rregullave.
e) Bén regjistrimin e studiuesve, pranon deklaratén e tyre pér njohjen dhe respektimin e
rregullave té shfrytézimit té& dokumenteve, pranon fletéporosité e tyre dhe bén propozime pér
pezullimin e shérbimit arkivor ndaj individéve gé shkelin rregullat.

€) Pérgatit pérgjigjet pér qyietarét dhe institucionet (shtetérore apo joshtetérore) gé kané kérkuar
informacion arkivor.

f) Realizon né vijimési pérpunimin e té dhénave gé pérmbajné mjetet e informimit apo kérkimit
né pérputhje me teknologjité e reja informatike.



g) Bashképunon me specialistét e pérpunimit tekriiko-shkencor pér projektet né fushén e
botimeve arkivore.

gj) Zbaton vendimet, urdhrat, udhézimet dhe rregullat pér zonat e sigurisé dhe pér informacionin
e klasifikuar “sekret shtetéror”.

Neni 11
Specialisti IT dhe marrédhénieve me publikun

1. Specialisti i IT dhe marrédhénieve me publikun kryen kéto detyra:

a) Pérgjigjet para Drejtorit pér realizimin e detyrave lidhur me funksionimin e pajisjeve
elektronike té institucionit.

b) Kujdeset pér sistemin e kabllimit té irjetit kompjuterik.

¢) Kujdeset pér funksionimin normal té sistemeve operative dhe softeve té ndryshme.

¢) Kujdeset pér anomalité dhe defektet né funksionimin e pajisjeve, té riparimeve dhe
riinstalimeve té sistemeve operative dhe aplikimeve té ndryshme.

d) Kujdeset pér sistemin e kabllimit té rrjetit telefonik.

dh) Kujdeset pér ruajtjen dhe menaxhimin e té dhénave né kompjuterat e institueionit.

e) Pérditéson fagen zyrtare té internetit t¢ ASHSGJ.

€) U jep asistencé teknike punonjésve té institucionit.

f) Komunikon me publikun sipas udhézimeve té Drejtorit té Institucionit dhe né pérputhje me
parashikimet e ligjit pér té drejtén e informimit.

Neni 12
Specialisti i Financés dhe Buxhetit

1. Specialisti i financés dhe buxhetit kryen kéto detyra:

a) Pérgjigjet para Drejtorit pér realizimin e detyrave lidhur me financat e institucionit.

b) Harton projekt- planin dhe projekt buxhetin (PBA).

c) Bén detajimin e planbuxhetit né nivel artikujsh, ndjek geljet buxhetore dhe ndyshimet e tij
gjaté vitit dhe bén rakordimet né degén e buxhetit pér shtesat dhe plotésimet.

¢) Pérpilon list-pagesat e punonjésve bén llogaritjet dhe firmos dietat e punonjésve dhe sigurimet
shoqérore si dhe deklaron regjistrimin e sigurimeve shogérore dhe shéndetésore on-line prané
degés sé tatim —taksave, pérgjigjet pér inventarin fizik dhe nxjerrjen e rezultatit vjetor té tij si dhe
kryen kontabilizimin e veprimeve té bankés (né bazé té planit kontabél) té arkés dhe magazinés
d) Pérpilon dhe raporton formularét e monitorimit pér ¢do tre-mujor

dh) Ndjek arkétimin e té ardhurave dytésore, ndjek dhe mban mardhéniet me thesarin dhe
kontollon dokumentacionin e shpenzimeve né thesar si dhe bén rakordimet me thesarin pér
derdhjet vjetore

e) Mban situacionin e shpenzimeve dhe té ardhurave dhe pérgjigjet pér inventarin fizik dhe
nxjerrjen e rezultatit vjetor té tij si dhe pérgatit bilancin vjetor dhe pérgjigjet pér dorézimin e tij
né afat



€) Ndjek zbatimin e detyrave te tjera te ngarkuara nga Drejtori i ASHSGJ-sé.

Neni 13
Punonjésja e Sekretari-arkivit

1. Punonjésja e sekretari-arkivit kryen detyrat e méposhtme:

a) Evidenton urdhrat e porosité e titullarit t&¢ ASHSOJ dhe kérkon informacion prej punonjésve
pér kryerjen e tyre.

b) Pranon, evidenton, kontrollon dhe paraqget tek drejtuesi i ASHSGJ korrespondencén gé vjen
né Arkiv, e shpérndan até tek punonjésit sipas detyrave té véna nga drejtuesi i institucionit, si dhe
ndjek kthimin e korrespondencés né sekretari.

c¢) Radhit dhe printon inventarét e dosjeve té krijuara nga specialistét e pérpunimit tekniko-
shkencor, si dhe dokumentet e brendshme gé krijohen né institucion, i evidenton ato dhe i nts né
destinacion né pérputhje me rregullat pérkatése.

¢) Pranon dhe evidencon kérkesat e qytetaréve dhe institucioneve shtetérore e joshtetérore pér
shfrytézim arkivor.

d) Merr pjesé né pritjet gé bén drejtuesi i institucionit me gytetarét apo pérfagésuesit e
institucioneve té tjera.

dh) Kryen detyrat e arkivistes pér dokumentet gé administron (ka né ngarkim) dhebén
pérpunimin e tyre.

e) Sistemon (klasifikon) sipas skemés sé klasifikimit dokumentet me réndési historike
kombétare (té pérhershme) dhe harton inventarin e dosjeve té tyre.

€) Pérgatit listat e vecimit pér asgjésim té dokumenteve me vleré ruajtjeje té pérkohshme dhe pér
to pérgatit materialet pér komisionin e ekspertizés sé ASHSGJ.

f) Kryenrolin e sekretares sé komisionit té ekspertizés sé ASHSGJ.

g) Dorézon né Arkiv dokumentat.

Neni 14
Orari i punés, géndrimi ndaj kohés sé punés dhe disa rregulla funksionale

1. Kohézgjatja javore, orari ditor i punés dhe kohézgjatja e pushimit vjetor té paguar jané té
miratuara me Vendime té Késhillit t¢ Ministrave pér népunésit civil dhe punonjésit e tjeré né
Institucionet e Administratés Publike té nivelit gendror.

2. Népunésit civil dhe népunésit e tjeré t¢ ASHSGJ, duhet té njoftojné me shkrim Drejtorin dhe
té marrin miratimin e tij pér ¢cdo dalje nga Institucioni.

3. Njoftimi dhe miratimi i daljeve me shkrim reflektohet né regjistrin e 18vizjeve té krijuar pér
kété géllim, i cili duhet té pérmbajé kéto rubrika:

a) Emri i punonjésit/népunésit civil;

b) Kohézgjatja dhe arsyeja e daljes;

¢) Firma e punonjésit/népunésit civil;

¢) Firma e eprorit gé aprovon largimin



4. Gjaté kohés sé punés nuk mund té konsumohen pije alkoolike.

5. Pirja e duhanit mund té béhet vetém né vendet e caktuara/ lejuara, jashté institucionit.

6. Veshja duhet té jeté né pérputhje me etikén zyrtare té géndrimit né administratén publike.

7. Né rast mosparaqgitjeje né puné, punonjési duhet té lajmérojé menjéheré Drejtorin e
Institucionit.

8. Né rast sémundjeje, népunési duhet té jeté i pajisur me raport mjeksor.

9. Rregullat e dorézimit té bazés materiale t€ punés dhe dokumentacionit gé ka punonjési né
posedim né momentin e largimit nga puna, transferimit, lejeve, specializimeve apo trajnimeve,
rregullohen sipas legjislacionit t& shérbimit né administratén publike.

10. Kur népunési largohet nga detyra (jep doréhegjen apo lirohet nga shérbimi civil), brenda 5
ditéve nga data e marrjes sé vendimit té lirimit, éshté i detyruar té béjé dorézimin e té gjithé
dokumenteve, pajisje dhe mjete té punés né inventar. Mosrespektimi i kétij parashikimi pérbén
shkelje disiplinore sipas legjislacionit pér shérbimin civil.

KREU IV
PRANIMI | DOKUMENTEVE TE FONDKRIJUESVE

Neni 15
Dokumentet gé dorézohen

1. Gjykatat dorézojné drejtpérdrejt né ASHSGJ dokumentet me réndési historike kombétare té
tyre, sipas afateve t€ parashikuara né€ nenin 43 t€ Ligjit nr.9154, daté 06.11.2003, “Pér arkivat”.
2. ASHSGJ pranon nga gjykata kéto dokumente:

a) Dokumentet me réndési historike kombétare, té cilat kané plotésuar afatin e dorézimit.

b) Té gjitha dokumentet e gjykatave, qé pér cdo lloj shkaku mbyllin veprimtaring e tyre.

c) Té gjitha dokumentet e gjykatave té cilat rrezikohen té zhduken apo démtohen, sic
parashikohet né nenin 46 té ligjit nr.9154, daté 06.11.2003, “Pér arkivat”.

Neni 16
Kushtet gé duhet té plotésohen

1. Dokumentet me réndési historike kombétare, me mbarimin e afatit t€ shérbimit operativ
prané arkivave té institucioneve fondkrijuese, né pérputhje me nenin 43, té ligjit nr. 9154, daté
06.11.2003, “Pér arkivat”, dorézohen pér ruajtje dhe administrim né ASHSGJ. Dokumentet jané
té pranueshme kur jané té sistemuara né pérputhje me skemén e sistemimit dhe té inventarizuara
né pérputhje me rregullat arkivore.

2. Bashké me dokumentet dorézohen edhe:

a) dy kopje té inventarit té dosjeve (njé kopje tjetér, veg kétyre, e mban dorézuesi);

b) njé kopje e inventarit té dosjeve né regjistrim té numerizuar, qé pérputhet me programin e
informatizimit té€ dokumenteve né ASHSGJ.



Neni 17
Procedura pér marrjen né dorézim

1. Dokumentet e institucioneve dorézuese merren né dorézim nga administruesi i dokumenteve
té ASHSGJ ose nga njé komision né prani té dorézuesit, duke kontrolluar njé pér njé dosjet dhe
dokumentet brenda ¢do dosjeje.

2. NU raste té vecanta, kur dorézuesi nuk mund té jeté i pranishém pér irethana objektive,
dokumentet meiren né dorézim me komision té ngritur me urdhér me shkrim té titullarit té
ASHSGJ, i cili kur ka mungesé dokumentesh, mban progesverbal té hollésishém, ku pérshkruhen
té gjitha mungesat.

3. Komisioni pérbéhet nga jo mé pak se tre veté dhe né té duhet té bé&jé pjesé administruesi i
dokumenteve gé i merr né dorézim.

4. Komisioni nuk mund té fillojé puné pa gené té pranishém té téré anétarét e tij.

5. Procesverbali gé hartohet me kété rast firmoset nga té gjithé anétarét e komisionit. Ai i
dérgohet institucionit fondkrijues, i cili merr masa pér gjetjen e dokumenteve ose pér ndregjen e
gabimeve né invetarin e dosjeve dhe té veté dosjeve. Kur nuk ka mungesa dokumentesh,
komisioni nénshkruan té tri kopjet e procesverbaleve té dorézimit, njéra prej té cilave i dérgohet
institucionit dorézues.

Neni 18
Evidentimi i hyrjeve té dokumenteve né ASTISGJ

1. Té gjitha dokumentet gé hyjné né ASHSGJ regjistrohen né njé regjistér t€ posacém té
miratuar nga Ministri i Drejtésisé me propozim té drejtorit t¢ ASHSGJ-sé.

KOMUNIKIMI DHE SHFRYTEZIMI I DOKUMENTEVE

Neni 19
Mbéshtetja e vecanté ligjore

1. Komunikimi dhe shfrytézimi i dokumenteve té institucionit béhet né mbéshtetje té Kreut VII
té ligjit nr.9154, daté 06.11.2003, “Pér arkivat”, si dhe té dispozitave té tjera nénligjore té nxjerra
nga Késhilli i Ministrave dhe Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave.

2. Mijetet e informacionit dhe té kérkimit hartohen dhe vihen né shfrytézim né pérputhje me
kérkesat e neneve 59, 62 dhe 63 té Ligjit nr.9154, daté 06.11.2003 “Pér arkivat”.

Neni 20
Procedura pér Shfrytézimin



1. Shérbimi i komunikimit dhe i shfrytézimit t¢ dokumenteve pér nevojat e strukturave té
subjekteve shtetérore dhe joshtetérore, b%het kundrejt kérkesés me shkrim té tyre. Pér
dokumentet e lira pér shfrytézim kérkesa miratohet me shkrim nga titullari i ASHSGJ, ndérsa pér
dokumentet gé nuk jané té lira pér shfrytézim kérkesa miratohet nga Ministri i Drejtésiseé.

2. Kérkesa pér shfrytézim dokumentesh mund té mos pranohet nése shérbimi pér to éshté i
kufizuar me ligj.

3. Kérkesa pér shfrytézim éshté e vlefshme deri né pérfundim té shfrytézimit dhe vetém pér
temén e pércaktuar né té.

4. Kérkesat pér shfrytézim té individéve dhe institucioneve pranohen nga punonjésja e Sekretari-
arkivit t¢ ASHSGJ, e cila i evidencon né regjistrat pérkatés. Né mungesé té saj, kérkesat e
individéve pranohen nga administratorét e fondeve, té cilét i dorézojné né Sekretari-arkiv pér
evidentim.

Neni 21
Afatet kohore dhe kufizimet

1. Dokumentet e publikuara njéheré jané lirisht té shfrytézueshme.

2. Dokumentet e klasifikuara “sekret shtetéror” dhe ato g€ pérmbajné té€ dhéna me karakter
vetjak dhe cenojné jetén intime té personit jepen pér shfrytézim sipas pércaktimeve té neneve 62,
63 dhe 65 té Ligjit nr. 9154, daté 06.11.2003, “Pér arkivat”.

3. Pér punonjésit e institucionit fondkrijues nuk ka kufizime kohore pér shfrytézimin e
dokumenteve té tij.

4. Dokumentet e pronésisé u shérbehen vetém trashégimtaréve té pronés, pérfagésuesve té tyre
ligjoré dhe institucioneve shtetérore gé kané kompetenca vendimmarrése té njohura me ligj pér
trashégimin e pronave.

5. Leja pér shfrytézim té parakohshém té dokumenteve, gé u kufizohet shfrytézimi, jepet nga
Ministri né pérputhje me pércaktimet e béra né nenin 67, té Ligjit nr.9154, daté 06.11.2003, “Pér
arkivat”.

Neni 22
Njehsimet e dokumenteve

1. Shfrytézuesi, mbi bazén e fletéporosisé sé tij, ka té drejté t€ marré njehsime té dokumenteve
gé i jané miratuar pér shfrytézim. Fletéporosia e tij verifikohet dhe nénshluuhet nga punonjési i
sallés sé leximit dhe miratohet nga titullari i ASHSGJ.

2. Njehsimet béhen né mjediset dhe pajisjet e ASHSGJ nga punonjési i arkivit gé administron
dokumentet. Pjesét e dokumenteve, gé kané informacion apo té dhéna gé nuk lidhen me temén e
miratuar pér shfrytézim, fshihen (shuhen apo mbulohen) nga punonjési i Arkivit, duke i dhéné
sgarimet e nevojshme shfrytézuesit.



3. Fotokopjet e dokumenteve vulosen dhe né to shénohen treguesit arkivoré té origjinalit. Kur
dokumenteve nuk u éshté béré pérpunimi tekniko-shkencor, shénohet numri i protokollit dhe
data e tyre.

4. Fotokopjet apo njehsimet e dokumenteve u dérgohen subjekteve té tjera me shkresé
pérejellése brenda 15 ditéve nga data e miratimit té fletéporosisé.

5. Kur Arkivi Shtetéror i Sistemit Gjyqgésor nuk ka mjete e mundési té béjé fotografime té
dokumenteve, fotove ose té kontrollojé gjendjen fizike té tyre, me autorizim té Ministrit lejohet
t'i béjé veprimet e lartpérmendura jashté mjediseve t¢ ASHSGJ, por né prani té njé punonjési
arkivist té autorizuar posaceérisht.

HYRJE-DALJET NE MJEDISET E ARKIVIT

Neni 23
Hyrje- daljet né vendruajtjet e fondeve

1. Né mjediset e vendruajtjes sé fondeve arkivore lejohet té hyjné iregullisht administratorét e
dokumenteve (fondruajtésit) dhe titullari i ASHSGJ.

2. Punonjésit e tjeré t&¢ ASHSGJ hyjné me urdhér me shkrim té titullarit t& Arkivit dhe gjithmoné
né praniné e administratorit té fondeve. Persona té tjeré lejohen té hyjné vetém me autorizim me
shkrim té drejtorit té institucionit, ose né prani té tij.

3. Kur mungon administratori i fondeve dhe hyrja pa praniné e tij né vendruajtjet e fondeve
éshté e domosdoshme, kjo béhet me urdhér me shkrim dhe té arsyetuar té titullarit t¢ ASHSGJ, i
cili krijon komision me jo mé pak se tre veté.

4. Né pérfundim té punés komisioni mban proeesverbal ku pérshkruhen té gjitha veprimet e
kryera, e gé firmoset nga té gjithé anétarét e komisionit.

Neni 24
Hyrje- daljet né mjediset e tjera té Arkivit

1. Né mjediset e tjera, edhe aije ku ruhen pérkohésisht apo pérpunohen dokumentet arkivore, si
né zyrat e punés, né dhomat ku mbahen dokumentet gé vijné nga vendruajtjet pér t'i kaluar te
pérpunuesit dhe anasjelltas, nuk lejohen té hyjné persona té tjeré, pérve¢ punonjésve pérkatés té
zyrave.

2. Punonjésit e tjeré mund té hyjné vetém me lejen e titullarit t¢ ASHSGJ dhe né praniné e
punonjésit té zyrés pérkatése.

3. NEé rastet kur mungon punonjési i zyrés pérkatése dhe hyrja né té éshté e domosdoshme, hyrja
béhet me urdhér me shkrim té titullarit t¢ ASHSGJ dhe me komision me pérbéije jo mé pak se
tre vete.

4. Anétarét e komisionit mbajné procesverbal mbi té gjitha veprimet e kryera dhe procesverbali
firmoset nga té gjithé anétarét e komisionit.



Neni 25
Hyrje-daljet pas orarit zyrtar

1. Pas orarit zyrtar askush nuk ka té drejtii i€ hapé mjediset e ruajtjes dhe té punés t¢ ASHSGJ
dhe té hyjé né to. Kur éshté e nevojshme tu veprohet ndryshe, né Arkiv nuk mund té hyjné mé
pak se dy veté. Me urdhér té titullarit t& Arkivit mund té hyjné vetém dy fondruajtésit, ose edhe
njéri prej tyre i shogéruar nga njé punonjés i Arkivit, i autorizuar edhe ky prej titullarit té Arkivit.
2. Né mungesé té fondruajtésve, dyert e Arkivit hapen nga veté titullari i tij né praniné e njé
arkivisti tjetér. Titullari i Arkivit mund té futet né ¢cdo kohé né zyrén e vet té punés pér shkak té
detyrés.

KREU VI
RUAJTJA E DOKUMENTEVE

Neni 26
Kushtet

1. Ambientet e ASHSGJ duhet té jenété pérshtatshme, dhe té plotésojné kérkesat e teknologjisé
sé ruajtjes sé dokumenteve (temperaturé dhe lagéshti té caktuar), me géllim sigurimin e mbrojtjes
sé dokumenteve nga agjentét démtues.

2. Ambientet e ruajtjes sé dokumenteve pajisen me mjete mbrojtése nga zjarri, nga rrezet e
diellit, pluhuri dhe nga démtuesit e tjeré fiziké e biologjiké. Dyert e ambienteve sigurohen me
brava automatike dhe dritaret e tyre me rrjeta metalike.

3. Vendruajtjet e fondeve ndértohen té ndara nga mjediset e tjera té veprimtarisé arkivore.
Dokumentet vendosen né dosje e kuti kartoni dhe kéto té fundit né rafte metalike té lyera me
bojé kundér ndryshkjes, ose né rafte té lévizshme me mbyllje vetjake.

4. Kutité duhet té pajisen me etiketa ku té shkruhen garté me bojé: emri i ploté i fondkrijuesit, i
strukturés, nénstrukturés, numri i kutisé, viti dhe numri i dosjeve gé pérmban kutia. Kéta tregues
duhet té pérputhen me treguesit pérkatés né inventarin e dosjeve.

5. Rregullat sipas pikave mé sipér zbatohen edhe pér ambientet e sekretarisg, té arkivit né
veprim, apo sekretari-arkivit, si edhe pér ruajtjen e dokumenteve gé administrohen né to.

6. Pér lévizjen e dokumenteve né kohé té vecanté pérdoren arka metalike, te cilat pajisen me
etiketa, ku shénohet fondkrijuesi dhe numri i arkés. Ato mbyllen me celés dhe vulosen.

Neni 27
Ndalimet

1. Né mjediset e arkivit, vendruajtjet dhe zyrat e punés ku ruhen apo pérpunohen dokumente,
nuk lejohet pirja e duhanit, pérdorimi i mjeteve ngrohése dhe ndriguese gé mund té shkaktojné
zjarr, si fumela elektrike ose me 1éndé djegé>-e té Iéngét apo té gazté.



2.” Ndalohet kategorikisht mbajtja e ¢cantave dhe e sendeve ushgimore né mjediset e Arkivit.

Neni 28
Detyrimet e administruesit té fondeve

1. Administruesi (fondruajtési) i fondeve té ASHSGJ:

a) Té pakén njé heré né 6 muaj, detyrohet té béjé kontrollin fizik té dokumenteve, i cili
pasgyrohet né procesverbal. Kur vérehen mangési apo démtime té dokumenteve, njoftohet
titullari dhe merren masa pér restaurimin e dokumenteve té démtuara, nése éshté nevoja edhe me
ndihmén e Arkivit Qéndror Shtetéror.

b) Té paktén njé heré né vit, detyrohet té bé&jé shpluhurimin e rafteve, kutive dhe dosjeve, si dhe
dezinfektimin e mjediseve ku ruhen dokumentet.

Neni 29
Marrédhéniet me shérbimin roje té objektit

1. elésat e vendruajtjeve té fondeve dhe té mjediseve té punés té ASHSGJ duhet té jené té
sigurt dhe né tri kopje. Dy kopje mbahen nga administruesit e fondeve, apo punonjésit pérkatés
té zyrave, njé kopje mbyllet né zarf, vuloset dhe mbahet nga titullari i ASHSGJ né kasafortén e
tij.

2. Mbas mbarimit té orarit zyrtar, kasafortat, dollapet, dyert e vendruajtjeve dhe mjediseve té
punés sé ASHSGJ, pasi sigurohen miré, vulosen dhe personi qé mbyll dyert e jashtme ia dorézon
objektin shérbimit té rojes, duke shénuar né procesverbal gjendjen e objektit dhe karakteristikat e
vulave té jashtme. Procesverbali firmoset nga dorézuesi i objektit dhe punonjési i shérbimit té
rojes gé e merr até né ruajtje.

KREU V111
DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 30

1. Pér dokumentet tekniko-shkencore dhe pér dokumentet né figuré e né zé, qé krijohen apo
hyjné né institucionet e sistemit té gjygésorit, do té zbatohen respektivisht nenet 46 deri 111, dhe
112 deri 181 té “Normave telmiko-prafesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor né
Republikén e Shqipérisé”.

Neni 31

1. Do té pérdoren modelet e miratuara nga Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave té& “Normale
telmiko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor né Republikén e Shqipérisé”, , gjaté
Kryerjes sé:



a) evidentimit té dokumenteve dhe lévizjes sé tyre, si regjistra, indekse, libra, numeratoré etj.;

b) inventarizimit té dokumenteve dhe dosjeve (inventarét);

c) pasqyrimit té vendimeve té ndryshme (té komisionit té ekspertizés eij.), gé meiren pér punén
me dokumentet;

d) trajtimit t€ dokumenteve metodike dhe normative (lista e vecimit pér asgjésim, pasqyrat
emértuese té celjes sé dosjeve, listat konkrete me afatet e ruajtjes sé dokumenteve etj.).



