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I énda: Dérgohet pér njohje dhe zbatim Urdhri ne 3720 dand 220920211 Ministrin@ Infrastrukrds
dhe bLnergjisd,

ARKIVIT QENDROR TEKNIK TE NDERTIMIT 4
Rruea Sulejman Delvina, Tirana 1001

Bashkélidhur Késap shkrese. ju dérgopmé pér njohie dhe sbatim Urdhrin ¢ Minister e
infrastrukturés dhe bnergpisé nr, 3720 dwé 22002021 ~Pér miratimin ¢ rregullores Py
organizimin dhe tunksionimin ¢ arkivit géndror teknik 1€ ndértimit™,

Duke Ju falendervar pér murékuptimin.
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REPUBLIKA E SHOIPERISE

MINISTRIA F INFRASTRUKTURES DHE, ENERGJISE

MINISTRI
N, 6426/ (o
URDHER
Ne. 3T Laae 29 . Ofnen
PER

MIRATIMIN . RREGULLORES SE. BRENDSHME

“PER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E ARKIVIT QENDROR TEKNIK
TE NDERTIMIT"

NE zbatim (& pikés 4. 1¢ nenit 102, & Kushtetnés <& Repubhikés s¢ Shqipérisé. 8 [igjit
nr.9 3L datd 06.11.2003 ~Pér arkivat™. si dhe Vendimit 18 Késhillit @ Ministrave nr.377,
daté 26.07.1993 ~Pér kripimin ¢ Arkivés Qéndrore 1& Ndértimit™ .

URDHIRO.J:

1. Miratimin ¢ Rregullores s¢ Brendshme “Pér organizimin dhe funksionimin ¢ Arkivit
Qéndror Teknik @ NdSrumit (AQTN)Y™ g¢ i bashkélidhet kéj urdhri dhe Sshid pjese
pérbérése ¢ tij.

2. Urdhrn ne. 36, datg 24.02.2014 ~Pér miratmin ¢ rregullores <& brendshme pér organizinum
dhe funksionimin ¢ Arkivit Qéndror Teknik 1@ Ndérimit (AQTN\Y". shiugizohet.

3. Ngarkohet Arkivi Qéndror Teknik i Ndérimit (AQI'N). pér zbatimin ¢ kéuj urdhri.

Ky urdhér hyn né fuqi meméheré,

MINIST

Adresa: Rruga “Abdi Toptani™. Nr. 1. Tirang. Fagia Web: https www infrastrubtura goy.al



REPUBLIKA € SHQIPERISE

MINISTRIA E INFRASTRUKTURES DHE ENERG.JISE
ARKIVI QENDROR TEKNIK I NDERTIMIT

NT. @0[ Prot. Ticuné.mé 31 (18,2021

7Znj. Viola HAXHIADEM]I
Sekretar i Pérgjithshém

MINISTRIA E INFRASTRUKTURES DHE ENERGJISE

TIRANE

Bashkélidhur ju dérgojmé per miratim:
- Rregulloren e brendshme ~Pér organizimin dhe funksionimin ¢ Arkivit Qeéndror

Teknik t&8 Ndértimit (AQTN)". Kjo rregullore &shté hartuar n¢ konsultim me
Drejtoring Juridike t€ Ministrisé Infrastrukturcés dhe Energjisé.

Faleminderit pér bashképunimin,

DREJTORI

Gjergj THOMAI

(Y ~—




RREGULLORE E BRENDSHME

“PER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E
ARKIVIT QENDROR TEKNIK TE NDERTIMIT"

KREU |
DISPOZITA TE PERGIITHSHME

Neni l
Objckti

Kio rregullore ko pér objeht percaktimin ¢ rregullave dhe detyrave 1@ hollésishme mibi
organizimin. funksionimin dhe marrédhéniet ndérmjer punenjésve & arkivit me individé @
ndryshém. por edie 1€ niveleve institacionale. kombétare dhe rajonale. adminmistrimin ¢
dokumentave t€ Krijuara apo ¢ ardhura n¢ adresé (¢ AQTN-sE si dhe miratintin ¢ procedurave
standarte & operimit pér shérbimet ¢ olruara nga AQIN me Rérkesé 18 gy ictaréve.

Neni 2
Statusi

P Arkinvg Qéndror Teknih 1 Ndérimit (AOQTNYL EShtd institucion né varést ¢ Nnistrise ¢
infrastrukturés dhe Energjetihés dhe drejrohet nga Drejtori.

2. AQTN ka vulén me stemén ¢ Republikés s€ Shqipérisé. & pérmban emrin ¢ MIE-oC sidhe
emértimin ¢ saj. ¢ cila pérdoret ¢ marrédhénict ¢ ndérsiellta institucion-mmistri,
institucionet ¢ tjera dhe brenda institucionit,

30 AQTN e ka gendrén né Tirang, me adresé Re. ~Sulepman Delving™,

Neni 3
Pérkufizime

Pér eteht1é hésaj Rregulloreje. termat e pérdorura kane & mpétin kuptom & dhéné né ligiin pér
arkivat. pérveg termave € méposhtém. kuptimi i 1€ cilave shic si vijon:

Njdsia pérgjegjése néohupton ndarjen ¢ brendshme administrative 1@ insttucionit. ¢
pércahtuar sipas rregullave nd fugi pér oreanizimin dhe fuksionimin ¢ tj dhe ¢ nearkuar me
hompetenca administrative né nj¢ fushé 1© caktuar. & cilat i ushtron. nd pérputhje me kéw
rregultore.

Procedurat Standarte t& Operimit — nénkupton 1€ gjitha hapat ¢ pershihruara né hartat ©
shérbimese g€ ofrohen nga AQTN. s¢ bashhu me pérshhrimet pérkatése.

Piké Shitje- nénkuplon pajisjen ¢ pikés s€ Shiges. ose aplikacionn me @ méja vegori (Pikeé
Shitje virtuale ), me ané (€ s¢ ¢ilés mundésohet hrverja ¢ pagesés lidhur me tarifén ¢ sherbmn
dhe wansterimi i fondeve pérkatése nea Hogaria bankare ¢ kirkuesit ek Hogaria bankare ¢
AQTN-sE duke kryer verifihinin me ané € kartave elehtronike (debi apo kreditn) népérmet
rrjetit elektronik.

Numri i Aplikimit — nénkupton numrin ¢ gjencruar automatikisht nga sistemi ¢lehtronik
shérbimeve 1@ AQTN-sE. pas reggistrimit 1€ Kérkesgs pér shérbim.
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Formulari i Aplikimit - nénkoupton kérkesén 7y rtare pér ofrimin ¢ shérbimit publik t& paragitur
nga kérkuersi. sipas formateve standarde (& miratuara né pérputhje me legjistacionin ¢
zbatueshim dhe @ depozituar prand mstitucionit pérgjegids. sipas kanaleve 1@ ndryvshme 1@
aplikimit.

Platformat Digjitale t& Aplikimit — nénkupton sistemet ¢ Teknologjisé sé Informacionit dhe
Komunikimit, qofshin né pronési € AQTN-s¢ 0se jo. 1€ aksesueshme népérmjet internetit
dhe/ose intranet. népérmjet & etlave kérhuesit depozitoing Kérkesat pér shérbim, pa gené ¢
nevojshme pértu paragitur fizikisht né sportelet ¢ sherbimic

Sistem Elektronik i Shérbimeve — nénkupton sistemin ¢t ¢ Tehnologiiseé <& Informacionit dhe
Komunikimit né prongsi t¢ AQTN-sE 1€ aksesueshme né internet dheose intranet. né ¢ cilw
pérpunchen aplikimet dhe dohumentet. 1€ dhénat dhe ose inlormacionet ¢ nevojshime, pér
dhénien ¢ shérbimeve sipas késaj rregutloreie. duke périshire edhe ransmetimin ¢ dohumentit
clektronik tek kérkuesi apo ¢do person i autorizuar prej tij. né rastet kur kjo 8shic ¢ zbatieshme,

Neni 4
Misioni dhe veprimtaria

AQTN. n€ bazg @ Nenit 24 Ligji Nr.9 1540 dan€ 06112003 ~Pér arkivat™. ka detarim ligjor
1€ b&jE pérpunimin arkivor. ruajé dhe (& shérbejé dohumentacionin gé administron,

AQTN, 8shi@ nj€ institucion me rénd@si kombétare. bazuar né dohumentacionin ¢ arkivuar
dhe Ka 1€ bEiE me 1€ gjitha fushat ¢ ndértimit né 1erritorin ¢ vendit toné pér njé periudhé gé
pérfshin fillhimet ¢ shekullict XX-¢ deri n¢ ditét ¢ sotme. Duke o nisur nga vierat historike gé
merr hy dohumentacton. AQIN plotéson kérkesat studimore me informacione né formé
buletini mbi fushat ¢ ndériinit.

ACQTN. n€ pérputhje me Kushtetndn dhe legiislacionin né luyi. ushtron yeprimtaring ¢ saj né:

a) Administrimin, pérpunimin. ruajtien dhe shérbimin e pasurisé arkivore, ¢ ¢ila mbrohet dhe
sigurohet nga shtetic Kjo pasuri éshid dohamentacion tehnik me viera shhencore, worthe ¢
praktike. né fushén ¢ nd@rtimit. me imeres historik kombétar dhe &g pies¢ © Tondit
Arkivor Kombétar Shqiptar (FAKSIH),

by Pasurimi.  evidentimi. Klasitikimi. pérpunimi wekniko-shkencor. ehsposita. reajtj.
informatizimi dhe shfrviézimi i dokamentave (& AQTN-sE bihet né basé & legjislacionit
né tugi pér arkivat.

¢} Punompésit e rrjetit Arkivor Kombétar, né zbatim 1€ Neait 381& Ligpit Nr, Y4, da
06.11.2005 ~Pér Arkivat™. shérben€ dokumentat besnikérisht me origimalin, pa hkomenie
ose interpretime. Shérbimi krvhet né formé manuale ose numerike.

d) Dokumentat ¢ pronésisé u shérbehen trashégimtaréy e 1& pronésisé, pérfagdsuesve 1@ 1y
ligior¢ dhe institucioneyve shtetérore. g€ kand kompetenca vendimarrése té njohwa me ligj
pér trashégiming ¢ pronave. bazuar né Nenin 64, 16 Ligjit Nr. 9134, daté 06.11.2003 ~Pér
arkivat™.

Neni 5
Objektivat

NE pérputhye & detrimeve hushtetuese dhe ligjore, objektivat krvesore 18 AQTN-<E jang:

Shpalosur vierat me réndési kuombétare. kudturore ¢ shkencore né fushén e ndértimit,

Vazhdimésia me ritime mé 1€ shpeita & numenizinmit & dohumentacionit arkivor {plotésimi i

programit Aplikauy € Arkivit) g€ ésht€é nj¢ domosdoshméri pér 1& ruajiur dhe vierdsuar

dokumentin arkivor. sipas kérkesave 1€ kohés.

3. Restaurimi i fletéve € démtoara né dokumentacionmy arkivor. mbéshtctur né projekun
restaurues

. Vazhdim@sia e pérpunimit i€ materialeve arkivore dhe hedhja né Regjistrin Themeliar (€ Ri.
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. Zgjerimi i bashképunimit me institucionet dhe shogatat analoge € vendit dhe (& huaja péy
organizimin ¢ veprimtarive (€ pérbashkéta dhe marrje chperience pér fushén e arkivit. duke
sjelié njé produkt shkencor 1¢ dohumentit arkivor,

SZgjerimi i veprimtaris€ né drejtim (& studimeve informucese pér vietat ¢ médha historike ¢

hultarore g& disponon arkivi né tushén ¢ ndértimit.

Vazhdimi i ciklit me 1akime “Nderim Figurave (& Shquara (& Fushés ¢ Inxhinieris¢ «f

Ndértimit”.

Neriga e nivelit € shérbimit ¢ kulturés né pun€ né (& giithé yeprimtaring administrative.

Neni 6
Biza ligjore

Objehtivi hryvesor | Sehtoréy e dshie

Lo Zbatimi i Programit (& Punds dhe objehtivave € institucionit organizimi dhe bashhepuniini
i pundés pér hartinun, ndjehien dhe realizimin ¢ swategjive e e politikane né fushén ¢
administrimit. pérpummit. rvajtjes dhe shérhimit & pasurisé arkivore.

2. Schtorfre AQTN-SE ¢ ushtrojnd veprimtaring ¢ tyre né pérputhje me 1€ gjitha aktet ligjore
dhe nénligjore qé rregulloiné hontrollin dhe disiplinimin ¢ punés, si.

ay Ligp or 841 7.da€ 21.10.1998 ~Kushietuta ¢ Republikés Shqiperisé = me adrvshime:

by Ligitnr 78300 datd 29.07.1994 Kodi Civil i Republikés & Shqipérise”. i ndry shuar:

¢ Ligii ne 81160 daté 29.05.1996 ~“Kodi 1 Procedurave Civite + Repubhikés <8
Shqipersé™. i ndrnshuar:

dy Ligji nr.84835 daté 12.05.1999 ~Kodi Procedurave Administrative (& Republikés
s& Shyipérisé™,

¢) Ligh nr 913 daté 892003 ~Pér sbatimin ¢ ks nd admmistaién publike™.
ndryshuar:

) Ligy nr. 91540 datd 0671 12003 =Pér Arkival™:

g) Ligii ne 1072004, Pér planifikimin dhe Zhvilfimin ¢ territonit™. i ndre shuare:

by Ligi 1622020, P& prokurimin publih™ dhe aktet nénligjore né zbatim & tij™:

1} Figh ne.9956. dat€ 26.006.2008. ~Pér menavhinmin ¢ sistemit buxhetor”™. i ndry shuar:

1 bagii or 2320080 Pér hontabilietm dhe pasgyrat financiare dhe aker nénligjore né
sbatim @& ™

Ky Ligii nr 10296, dwd 8.7.2010. ~Pér menaxhimin linanciar dhe Konweallin®™

30 Akte @ yera ligjore g¢ i pérkasin tushave t¢ sipercituara dhe akte @ ndryshime nénligjore

dalé n€¢ sbatim 1€ ahteve & sipéreituara.

Neni 7
Fusha ¢ zbatimit

Kio rregutlore zbatohet ndaj punonjésve © Réuy institacioni. ¢ cla ssnon gé gdo

punonjés t& keveié dersrat né perputhye me KRG rregultore dhe legjislacionin né fuyi.

KREU NI
STRUKTURA DHE ORGANIKA

Neni 8
Struktura Organizative

AQTN funksionon sipas struhtirés dhe organihés & miratuar me Urdhér 1€ Kryeministrit
Nr88. datdé 06.05.2019 P& miratmin ¢ strukturés dhe €@ oreaniks & Arkivie Qéndror



Ieknik € Ndértimit™. organik¢ dhe strukturg ¢ cila mund 18 ndry shohet dhe pérmirésohet né
vinmési, st dhe kufirit organik & miratuar me ligiin ¢ pérvitshém (& buxhetit 1@ shtetit.

Neni 9
Pérbiérja

Pér hrverjen ¢ veprimtarisé «¢ tij dhe realizimin ¢ objcktnave. AQIN ka R&& strukuné
organizimi:

4.

0,

ay Drejoria:
) Sektornr Fondit Arkivor:
¢} Sehtori i Financés dhe Shérbimeye.

KREU I
DETYRAT DHE PERGIEGIESITE
Neni 10

Drejtori

Drejtori @ Arkivit Qéndror Tehnik @ Ndértimitem@rohet nga Ministria ¢ Infrastrukturés dhe
Fnergjise,

Périagéson arhivin o€ & gjitha marrédhéniet juridihe dhe admmistrative, Nén pérgjegiéaing
¢ g fimos ¢do veprins adminiswativ, si dhe Rontratan g& lidhen nga Avking,

Ushtron hontroll (€ vazhducshem pér realizimin ¢ detyray e nga fondetarkivore. bényéregtye
ose sugjerime pér planet ¢ programet.

Ushiron Kontroll (¢ vazhdueshém pér pundén gé béhet pér mirémbaijen ¢ Programn
Aplikatis & Arkivit (PA A (ntormatizinit). si funksionimin normal (& aparatorés diggiale
g€ Jané & lidhura dreppedrei@ me ralizimin ¢ dety rave ¢ objektivase.

Aprovon grupin ¢ punés 1€ specialistéve g¢ do (€ merren me fushén ¢ krimitarisé. né
hartimin ¢ Buletineye €@ ndry shme pér fusha 18 ndry shime 1@ ndértimt pér géllame mésinore,
Drejtort 1 Arkivit Ka 1€ drejid (& miratoié urdhéra ¢ udhézime dhe t8 sendost sanksione né
pérputhje me ligjislacionin né fug.

Drejtori 1 Arhivit. mund Cia kaloy@ & dreiién ¢ nénshkrimit me awtonzam njérit pre
Pérgjegidsave & Sektorit. Ko ¢ dresté mund 1€ resohohet né ¢do kohé.

Eméron vartésit e 1 sipas struktures organizatis ¢ 1€ miratuar dhe Rregulblores <& Brendshme
“Per organizimin dhe funksionimin ¢ Arkivit Qéndror Tehnik 1€ Ndértima™ 16 miratuar nga
MIl--ja.

Pérgatit periodikisht dhe detynmishe né mbndle 1@ gdo vitie raportin pér veprimtanng
chonomike ¢ fimanciare © wrhivit. Raporti vjetor ioseprimtarisé. i dérgohet organit 18
administraids shtetérore pérkatcse. bashhé me Hogarité vietore 1€ vértetuara sipas kritereve
1@ caktuara né Nenin 9, @ et 7 Peér Institucionet Shretérore™,

Organizoen bashREpunimin ¢ AQTN-5¢ me Arkivin ¢ Shietit. me organizma. institucione
dhe shogata 1€ gjera ¢ fushés <& nddrumit. brenda ¢ jashié vendit, o€ drejtim 1€ pérmirésimn
1¢ punés dhe péreatitjes <& studimeve shhencore, mbi bazén ¢ & dhénave arhivore,

. Cakton nj&sing pérgjegiése pér shagy rtmm ¢ aplihimeye pér shérbimet ¢ ofroara nza AQ TN,
CDrejtort 10 Arkivit Gshié pérgregiés pér nénshhrimin - clekuronik 16§ Korespodencds

ndérimstitucionale,

Neni
Pérgjegjiési i Sekiorit t¢ Fondit Arkivor



. Organizon dhe drepton punén né Sekiorin e Fondit Arkivor,

2. Harton programet dhe planin ¢ punés pér fondet arkivore ¢do muaj. (& miratuara nga
Drejtoria.
3. Organizon e drejion punén pér krerjen ¢ ckspertizés € ruajyes (¢ dohumentacionit teknik.

né sbatim & legjislacionit n¢ fuge. bashképunon me specialistét e arkivit 1€ Sektorit gé
drejton, gjatd pérgatiges s& materiaht,

4. Zbaton legjislacionin o fugi pér arknvat périshiré rregullar e miratuara nga Drejtoria ¢
Pérgpithshme ¢ Arkivave. Rreguttoren e Brendshme € Arkivit dhe skemat ¢ Rlasifikimit @
mjeteve &6 informaciomt né Scktir,

30 Merr o€ dorézint evidenton dhe ruan dokumemtacionin ortgginal dhe kopien, pér Fondin g¢
ai disponon

6. NMirémban dhe mban péraiegisi direkte pér dokumentacionin arkivor ¢ disponon,

7. kontrollon (& paktén 2 (dy herd oé vit gjendjen fizike @& dohumentaye dhe pér kée mban
proces verbal. kur v & re démume W& dokumentave. dhe mery masa pér restaurimin ¢

8. Merr masat ¢ nevopshme, s¢ bashki me specialistét pérhatés & fondeve arkivore, pa
sigurimin ¢ zbatimin ¢ kushteve normale (€ rugjes s¢ dohumentave né Schtor, mbrojues
nga zjarri dhe sigurintin e tvre. mbeshtetur dhe né akiet ligjore ¢ nénligjore né tugi.

9. Studion dhe nyjerr & dhéna n& Fushén ¢ Infrastrukturés. Urbanistikés. Arkitehtures.
Gijeologji-Gleodezi dhe Linja ¢ H/Centrale pér periudha € ndrsshme. Ndjeh detvrat ¢ gdo
specialisti @ Sektorit t€ tij.

10. Ka bashk&punim & ngushté me specialistin ¢ Zyrés s€ Tehnologjisé <€ Informacionmit (1D
pér zbatimin ¢ Programit Aplikativ (& AQTN-s¢ (Informatizimi) pér reakizmin ¢ detyras e,

1. Kujdeser g€ né ¢do fond arkivor & jend (& mby llura portat ¢ USB-<CLné mémré gé ¢ mos

rejedhé materiali arkivor ¢ futjen ¢ materialeve (¢ huaja dhe njofion meméher¢ specialistin
¢ Fl=s¢ pée marrgen ¢ masave pér mbylljen ¢ tare.

- Kujdeser g¢ materiabi arkivor i skanuar & jewd 1 sakté, pa shirembérime ¢ delormime dhe

e me origpinalin

13, Ndjek detsrat o ¢do specialisti arkivi ¢ arkivist (8 Sehorit @ .

14, Komunikon me Dreptorin pér realizinim ¢ detyrave sipas programes ¢ 18 miratuara dhe mbi

problematihén & kand fonder arknvore.

Mirgton ose refuzon Kérkesat ¢ gatetaréye pér shirvadzimin ¢ dohumentacionit arkivor né

pérputhje me Kriteret ¢ péreaktuara nga leghislaciom né fugi.

[6. Esht¢ pérgjegigs pdr ndjehien ¢ plotésimin ¢ aplikimeve (@ tretéve né shérbimm

online népdérmjet sistemit e-albania.

[7. Fshié pérgjegiés  pér adjckjen ¢ plo@simm ¢ aplikimeve  ndérinstutitucionale né

népermjet sistemit c-albania.

I8, Pérgjegiési i Scktorit € Fondit Arkivor mund 1€ jeté me profesion Inxhinier. Arkieht

dheiose Urbanist.

t

Neni 12
Specialist Arkivi n€é Fondin Arkivor

I NE Fondin Arkivor spectahisti tarkivit punon pér hedbjen ¢ 1€ dhénave né PAAL duke knver
1 giitha proceset ¢ nevaojshme sipas parametrave wkniko protesional. si:
a) Bashkimi i dosjeye né basg hronologjike dhe inventarizimi i dosjes s¢ re:
by Hedhja ¢ 1& dhénave per dosjen ¢ rreguliuar;
¢} Skanimi i fletéve dhe gieoreferencimi i saj:
dy Adashindi nd Programin Aplikatis 1& Arkivit (PAAL
2. Detyra parésore EShi€ ruajja ¢ integritetit 1€ dohumentave ¢ varen prej huidesit dhe
mbikégyries s¢ uj.
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9.

. Merr né dorézim. evidenton dhe ruan sipas rreguilave né lugi n€ zbatim & ligit pér arkivat

dokumentacionin origjinal dhe Kopjen. pé Fondin gé ai disponon.

. Kontrollon shkallén e kompletimit ié dokumemaciomt gé punon.

- Mirémban dhe mban pérgjeg)ési dirckte pér dohumentacionin arkivor g¢ disponon.

. Harton skemén ¢ Kasifikimici€ dokumentacionit dhe krijon népérmjet saj mjetin informues,
. Merr dhe plotéson realizimin e kérkesave pérhatése pér dokwmentat arkivore (& Tondit g¢

disponon nga entet shtetérore e privatet.

Pérgatit dokumentat ¢ k&rkohen pér shinvtézim diw ja dorézon specialistes & bén
pérpuninin ¢ dokumentave (dokumenti origjinal 1€ kthehet né Fond brenda erarit 2y rtar).
Kontrallon 1€ pakién dy heré né vt giendjen fizike 1© dohumentave dhe pér KEE mban
pracesyerbal. hur v& re démuime 1@ dokumentave. dhe njofton Pérgjegjésin @ Sektorit duhe
marré masa pér restaurinio ¢ tij.

F0. Merr pyesé dhe hontribuon né hedhjen digjitale 1€ 1@ dhénave pér T ondin gé disponon,

|

1. Merr masa pér zbatimin ¢ normés mujore.

12, Cdo muaj relaton tek Pérgjegiést | Sehtorits me shirim. pér punén ¢ hrver.
F3. Plotéson kérkesat pér dokumentacionin tehnik gé 1 pérket né TFond.
FL Specialisti Arkivit n¢ Fondin Arkiver duher (& jetd me profesion Inxhinier. Arkiteki.

Urbanist dheose Gjeodet,

Neni 13
Arkivist n¢é Fondin Arkivor

- N Tondin Arkivor specialistt Tarkivit, punon pér hedbjen ¢ @ dhénave né PAAL duke knver

t& gyitha proceset ¢ nevojshme sipas parametray ¢ iehnike profesional. si:

a) Bashkimi 1t dosjese né bas¢ kronologjihe dhe inventarizimi i dosjes ¢ re:
by Hedhja ¢ & dhénave pér dosjen ¢ rregulluar:

¢) Skanimi i fleiéve dhe gjeoreterencimi i saj:

d)  Atashimi né Programin Aplikauy & Arkivit(PA A,

. Exvidenton dhe ruan sipas rregudlave né fugi. né zbatim (& figjit pér arkivat, dohwmmentacionin

origjinal dhe hopjen. pér Fondin g¢ ai punon.

. Mirémban dhe mbéshiet specialistin ¢ arkivit pér dohumentacionin wrkivor gé disponon.
- Kontrotlon € pakién ¢ herd né vit shpluhurimin ¢ rafteve. hutine dhe dosjeve 1@

dokumentacionit arkivor.

- Ndihmon né Kontrollin e shkalés s¢ hompletimit i dohumentacionit g&é punon,
- Mbéshtet specialistin ¢ arkivit o¢ pletcsimin ¢ realizimin ¢ Kérkesave pérkatése piér

dokumentacionin arkivor (& Fondit ¢ punon nga institucionet publike. privaie ¢ gaietarét,

. Péreatit ¢ pérpunon dokumentat ¢ kérkohen pér shivaéam dhe ima dorézon specialistit é

arkivit.

. Merr pjesé dhe kontribuon né € gjitha veprimiarité ¢ organizuara nga Drejtoria.

Merr masa pér zbatimin ¢ normés mujore.
CCdo muyj relaton ek Pérgjegiési i Sehtorit. me shhrin. pér punén ¢ krver.
. Plotéson kérkesat pér dokumentacionin teknik g¢ ¢ pérket néd Iond
CArkivisti né Fondin Arkivor dubet (€ Retd arsim & mesénn.

Neni 14
Sektori i Financés dive Shérbimeyve

Pérgjegjdsi i Sektorit (& Financés dhe Shérbimeve. ha kéte detvra:

2 I —

4.

. Organizon dhe drejton punén né Schtorin ¢ Financés. Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve.

Ndjek sbatimin ¢ kontratave € lidhen me (€ wreté pér shérbimet g¢ ke hen prané Arkivit,
Harton projekt buxhetin atatmesem dhe afatgjaié pér Arkivin dhe ja paraget Drejlorit pér
miratim.

Ndjeh ecuring ¢ celjeve 1€ fondeve nga Ministria
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. Kryven (& gjitha marrédhéniet financiare me thesarin. bankén dhe Ministrine ¢ Linjes.
. Ndjek realizimin e fondeve (& planitikuara sipas kritereve (& miratuara né fuqi.
. Studion dhe pércakton rreguilar pér carantimin e pérgjegiésis¢ financiare pér dokumentat

dhe blerjet. dhe Eshié piest ¢ procedurave (¢ PP pér malirat dhe shérbimet né Arkive.

- Kryven ¢do dit€ hedhjen ¢ veprimese Kontabél né programet financiare. né librat pérkatés &

kontabilitetit.

Péreatit listé-pagesat pér pagat dhe ndalesat pér hontributet ¢ Sigurimeve Shogérore (&
persone it @ Arkivit, né sistenun ¢ HRM,

Péreatit situacionet mujore (& shpenzimeve dhe (¢ & ardhuran e,

. Harton relacione mbi veprimtaring chonomike--financiare t¢ \rkivit.
- Pérgatit evidencat Hinanctare ¢ statistikore. ¢do tremujor. duke 1 paragitur ato ne dreptorid

pérkatdse & Mintstrisg

. Pérgatit bilancin vjetor kontabel mbi veprimanné chonomike financiare & Arkivil,
. Regjistron dhe mban né ményré analitike (€ dhénat mbi personceling dosjet ¢ personclie dhe

i pasqaron ato né sistemin ¢ HRM.

. Ngre komisione pér invemarizimin dhe marrjen néd dorézim t& mallrave apo ripanmese (&

ndryshme né institucion dhe o paraget wk Dreejtori pér aprovine. Bashbhépunon me
Inspektoriatin ¢ Punés dhe plotéson kérkesat ¢ nevojshme né pérputhje me detyrar ¢
ngarkuara nga ky institucion,

6. Ndjek dhe merr masat pér mirémbajtyen ¢ tweknihés dhe @18 gjitha pajisjiesve nd Arhivé.

17.

I8,

19,

20,

8.
{_:-.
f.
.
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bshté pérgiegjés pér plotésimin dhe mbajen ¢ sistemit 18 HRAL

Ndjek batimin ¢ orarit 1€ punés nga punonjésit ¢ arhivit. Mban Bsté prezencén ¢ punonjésve
ditore dhe e paraget tek Drejtort ede javE ¢ muay.

NE bashhEpunim me specialisitt ¢ fondit arkivor harton grafikun ¢ lejeve & zakonshime @
vitit dhe ¢ nriraton ek Drejlort Tinstitucionit.

Pérgjegitsi 1 Schtorit 1€ Fmancds dhe Shérbimeve duhet ¢ Retd Arsim ¢ larté pd
b honomik.

Neni 8
Protokollisti & arkivist

- Pérgatit i€ gjitha shty pshhrimet ¢ dokumentave & datin nga Arkivi,
. Protokotlon @ giitha shikresat ¢ hyiné ¢ dalin nga Arkivi sipas normrase wehniho

profesionale dhe metodologjike.

-NE bashképunim me Drgjlorin, ndiek Korespodencén ¢ AQEN-E me Ministring apo

[nstitucione 1€ gera. plotésimin ¢ dérgimin ¢ saj korreht dhe né kohé.
Ndjek ecuring e sbatimit (& shkresave g nga Drejtori 1 Arkivit deri ek Pérgpegicsal ¢
Sektoréve,

. Me mbarimin ¢ praktikés s& shhresave merret me arkivimin ¢ tyre n€ dosjet perkaidse.
- Mban né ményré (& rregullt protokadlin ¢ ¢do mbledhje @ Zhyvilluar né institucion dhe bén

shpérndarjen e udhézimeve ose vendimes ¢ 1@ dala nga mbledhja néd Sehiorét ¢ Arkivit,

- Pergatit. sistemon. dhe u dorczon dokumentat arkivore institucioneve publike. private ¢

g tetaréve.

Nyjerr nga interneti informacionin pér Arhivin dhe bén kKlasitikimm. duke ¢ shpérndaré né
Drejtori dhe Sehtoré.

Mirémban dhe mban pérgjegidsi dirckte pér dohumentacionin arkivor gé disponon.

Haron skemén ¢ Klasifikinio 1& dokumentacionit dhe krijon népérmyget saj nypetin informuges.,
Merr dhe plodson realizimin ¢ kérkesave pérkatése pér dokumentat arkivore 18 Fondit gé
disponon nga institucionet publike. privaie ¢ gy tetaréy e

. Pérgatit dohumentat g€ kérkohen pér shintwzaim dhe ja dorézon specialistes gé hén

pérpunimin ¢ dohumentave (dohumenti origjinal té hthehet né Fond brenda orarn 2y riar.

- Merr pjesé dhe kontribuon né 1€ gjtha veprimtarité ¢ organizuara nga rcjtoria.
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4. Merr pjesé dhe kontribuon n€ hedhjen digjitale 16 & dhénave pér Fondin g€ disponon,
15, Cdo muaj relaton tek Pérgjegjési i Sektorit, me shkrim. pér punéa ¢ krver.

=

Neni 16
ArKivist i Arkivés Administrative & Magazinieri

Arkivisti @ Arkivés Administrative (Magazinieriy ha kéto detvrae
1. Regiistron dhe hedh ¢do dité (& giitha veprimet g& keyvhen né magazind, i fleté-harje. fled
dalje. Kartelat ¢ materiateve. e,
2. Mban € sistemuara, 1€ giithe Hojet ¢ materialeve, me ctihetat sipas ¢mimeve pérkatése,
3. Hedh ¢do muaj né tibrat ¢ Kontabilitetit dohumentat ¢ magazings.
4. Kontrollon dhe mirémban materialer ¢ magazings nga démtimet. lagéshua. ey
3. Mban pérgjegidst pér viedhjer ¢ démtimet gé ndodhin né magaziné. s rrjedhoj@ ¢ mos
vigiilencds dhe mos organizimin 1€ rregullt (& punés. duhe kever Zhdémtimin ¢ tvre.
6.1 videnton dhe ruan sipas rregullave o€ fugi. né batim 1€ ligrit pér arkivat, dohumentacionin
origjinal adnunistratiy pér Fondin Administrativ & punon
7. Plotéson kérhesat pér dokumentacionin teknih ¢ i pérhet T ondit Administratis.
§. Pérgatit ¢ pérpunon dokumentat administrative q& arkivohen.
9. Merr piesé dhe Kontribuon né (¢ giitha veprimtarité ¢ organizuara nga Drejtoria
HO. Informon né ¢do rast Dreptonn ¢ Arkivit pér ¢do démtim @ honstatuar, Arkivist o Arhivés
Administrative. dubet (€ keté Arsim & mesém ekonomik.

Neni 17
Punonjiési i Shérbimit dhe Roja

Punonjési i Shérbimit dhe Roja kané kéto dety ra:
Kontrollon dhe ruan ambientet ¢ brendshime dhe weeritorin mreth AQ IN-<EL duke garantuar
sigurt normale 1§ punds,
Kujdeset pér sigurtmin ¢ rendin né objeht. duke parandaluar viedbjet ¢ démuimet néaé
Ushtron kontrolte 1¢ herépashershime né objeht pér zvrat. dritarets ndrigimin. ¢y, pér 1€
parandalouar veprimet ¢ hundraligjshme
Mban pérejegiési péryjedhiet ¢ démtimiet g€ ndodhin né objekt si rrjedhojd ¢ mos vigyilencds
dhe mos organizimit (¢ rregullOd shérbinnt doke kever Zhdémtimin ¢ taae
[nformon né ¢do rast Prejtorin e Arkivit pér ¢do shhelje 18 konstatoar.
Bén kymdérimin ¢ Rorrierit sipas shemés s¢ lajmerinmt (¢ emergjencés
Mirémban ambientin ¢ brendshim ¢ AQTN-¢
Kujdeset pér ecuring dhe reegullin gjad shérbimi & grtetaéve,
Punonjési it Shérbimit dhe Roja duhet i@ kené Arsim ¢ Mesém.,

Neni 18

Sanitari/ja
Sanitari Ja ka kéto detyra:
Paragitet né puné 30 minuta para fHimit € orarit 23 rar & punds,
Pérgjigjet pér pastrimin ¢ t& gjitha ambienteve ¢ 2vrave.
Pérgjigict pér pastrimin ¢ ambienteve ¢ horridores e. shkalléve ¢ 1@ ambientese 1€ jera ¢
institucionit.
Pérgjigiet pér pastrimin ¢ ambientey ¢ & perbashhita.
Zbaton normat pér Konsumin ¢ detergjenteve dhe mban né giendje pune pajisjet ¢ pastrimat,
Sanitarija duhet 1€ keté Arsim & U e ose & Vesém.



KREU IV

MARREDHENIET BRENDA DHE JASHTF INSTITUCIONIT

Neni 19
Marrédhénicet ¢ sektoréve me drejtoring dhe me njéri tjetrin

Lo Swuktora ¢ AQIN-s¢ péreakion shkatlén ¢ hierarkisé dhe (€ pérgjegjésisé ~¢ funksionee

né marrédhénie me néri-tjetrin,

2. Marrédhéniet ndérmiet Drejtorit. Pérgiegicésitté Sektorit dbe punonjésye i gerd. rrecultohen
né pérputhic me dispozitat higjore né fushén e shérbimit civil dhe ato (&8 organizimm ¢ 1|
funhsionimit & KN

. Marrédhéniet ndérmijet strukturave paralele jané marrédhénic bashhépunimi. N¢ kéw
marrfdhénte spikat né rolin dreptues struktura © cila mbulon fushén pérkatése 1& drejtimit
Ky bashképunim zhvilloher giithnjé né baze w programese s jetore € Arhivit.

4. Gjat€ ushuimit & detsrés, vartésit dubet © binden dhe (€ rapertoing me pérgjegjési eprorit

pér detyrat ¢ ngarkuara. né pérputhje me dispozitat ligjore né lugi.

3. ONE rastet Kur ¢ npéita ¢Cshije ésig caktuar € shgyrtohet nga dy strukiura paralele. 6shié

eprort dirckt mé i fantd 1@ dyvia strukarave, pérgieniés pér hoordinimin dhe zgjidhjen
périundimiare 1€ ¢eshijes.

‘s

Neni 20
Marrédhéniet ndérmjet AQUN-s& ministrisé dhe institucioneve té 1jera

Lo Marrddhéniet ndérnjet AQTN-sE me MIE dhe institacione (& tjera ndértohen né pdrputhje
me dispozitat ligiore né fugi.

2. Kontrolli hicrarkih 1 organeve mé & larta mbi organet mé (€ ula, SShd parimi esencial
funksionimit (& admimstratés shietérore

A arrédbéniet ndérmjet strukturave 18 AQ IN-8E dhe instituciones e t8 yera jand manédhdnie
bashképunimi. Giaté vshirimit (& detyrés. strukturat respekiive @ institucioneve dubet 1@
raportojné me pérgjegjési pér detaral g¢é kand. po késhtu dhe pér denvrat ¢ ngarkoara nga
Drejroria. né pérputhje me dispozitat Tigjore né fugi.

G

KREU M
AKTET ADMINISTRATIVE, HARTIMI DHE QARKULLIMH

Neni 21
vAhiet admiinistrative

VoD lojet e akteve administrative né veprimtarmé chzchutne dhe Ligjore (¢ AQ TN -G 18 cilan
perdoren pér pérmbushjen ¢ funksioneye 16 sap jand:
a. "Ulrdh@r”. éshd ako nénligior i drejtorit, g€ ka Karakwer (& brendshém. gé vendos
reegulla sjellje (& pérejithshme ose mond 1€ rreguliofé nje marrédhénic honkrete.
Urdhri del nd basg dhe pdr zbavim & higpet ose vendimit t& Késhillin ¢ Ministras e,
b. Pérveg rasteve hur aktet adnunistrative nvirren si pasoj@ e njé urdhérimi @ parashikear nd
Kushtetwt€ dhe né njé ligj konkrew Hojet ¢ yera t¢ akteve administeative mund t€¢ iniciohen
edhe nga njé subjekt tjetér 1 interesuar dreftpérdreité né & ose me iniciativén ¢ organit
kompetent né ministri. né varési € hushieve apo rrethanave ckonomike, sociale Jdhe
politike ¢ mund (€ ndikon€ né nxjerrjen ¢ njé akti administrativ,
2. AKtet administrative duhet t€ pérmbajné clemente & domosdoshém si mé poshié,
a) Autoritetin apo organin g€ ¢ nxjerr aktin:
by Paléve té cilave ju drejoher:
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¢) Parashtrimin ¢ fakteve:

¢) Bazén ligjore ku mbéshietet:
d) Datén ¢ hyrjes né fugi:

dh) Nénshkrimin ¢ titullarit,

Neni 22
Dokumentat administrative ¢é vijné né adresé (6 AQTN-sé

- Dokumentaciont arkivohet dhe rubet né Arkiv-Protohol. né pérputhie me legjislacionin né

fugi pér arkivar périshird rregulian ¢ miratiara nga Drejtoria ¢ Pérgjithshme ¢ Arkivave. N¢
arkivg géndron hopie origjmale.

¢ gjitha shhresat zxrtare. letrat ¢ dérgoara nga gy tetardt. mformacionet dhe mesazhet ¢
ndryshme g drejtohen dhe hy iné o institucion. payarésisht nga ményra ¢ d8rgimit t& e,
dorézohen pér evidentim gregpistrim) né Arhiv-Protokoll. NE rastin ¢ aplikimit & gyietaréye
me mjete elehtronike (online) per shérbimet ¢ ofruara nga AQENC evidentini i hérhesave
kry het automatihisht nga sistemi clehtronik i shérbimesve.

Punonjésit ¢ K&t sehtori. past verifihoing plotésimin ¢ dohumentacionin i regjistrojné ato
né regfistrin ¢ horrespondencds dhe vEné vulén ¢ harjes duke shénoar né 1€ numirin ¢
protokollit dhe datés s¢ marrjes. si dhe i bashhéngjisin kartelén shogéruese,

. Dokumentet ¢ ardhura né arkiv-protokoll i pércilien Dicjtorit dhe sipas pérkatésing

shpérndahen brenda 24 oréve né sektorét ¢ kand lidhje me problematikén ¢ nij. hundrejt
firmés. N& rastin ¢ dokumentacioneye t& pérejella nga gy ietarét né kuadir 8 aplikimey e pér
shérbimet e ofruara nga AQ N menjéherd pas evidentimit 1& 1nvre sipas Késaj rregollorgge
ato i pércitlen pér shqy rtim njésisg pérgjegjése. ¢ cfa pérbthet nga specialist i arkinit (&
fondit pérkatés dhe pérgjegési i fondit arkivor,

- Kur shkresa, fetra apo ankimimi i drejtohet disa personave njchoh@sishi personi pérgjegjés

pér marrjen. trajtimin dbe ndjekjen deri né arkivim t¢ sy &Shid persont gé ka emirin 1 pari ng
shhrése,

Kur né dokumental hyrése punongésit ¢ arkn-protokollit konstatoiné mangési (dohumentat
nuk plérmbushin clementet mintmale €& pércaktvar né dispozitat ligiore). nga ana ¢ tvre
mbahcet procesverbal dhe njoliohet subjekti g i ha dérguar.,

- Brenda afat @ péreakiuar, materiali pasi 6shié sighuar nea pérpituesi. Pérejégiesi i Sektorit

Drejtor. dhe praktika konsiderohet ¢ mbsilur. dorézoher pér arkivim ek puneniési t arkis
protokotlit.

CZarfet 4 i adresohen Drejtorit "me shénmmer personale™ apo nj& kategori ¢ caktuar

dokumentesh 1& nj¢ emértese (& vecamd & mivatuar me shhring 1 dorézohen atig 1© pahapura
pérkundreju firmés.

Shkresat zyrtare & evidentuara, trigtuara dhe (& pérfunduara arkivohen me shénimin A A
(akti arkivohet) me nénshkrimin sipas pérhatésisé <8 sekhiorit,

Neni 23
Komunikimi i brendshém

. Komunikimi i brendshém né AQTN. realizohet népérmjet shhresave 6 brendshme. 1 cilan
Jané detyrimishu € datwara. Shkresa fllestare origjinale. mbahet nga struktura gé e dergon.
dhe né 1@ merren edhe nénshkrimet ¢ atyre 1@ Ciléve v éshié drejtuar.

2. Komunikimi i brendshém mund & reafizohet edhe népérmiet rrjetit clektronik. Me ané 1@

uj shkémbcehen dhe merren informacione gé hané lidhje me fushat pérkaiese & mbualojne
sektorét apo drejtoria, duke lehiésuar aktivitetin e tre.
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- Komunikimi dhe shkémbinn elehrenik i dokumenteve zyrtare. brenda institucionit apo
Jashté ty. nga népundsit ¢ autorizuar. béhet giithmoné duke péedorur postén elektronihe té
arkivit, Sistenti i postés elektronike dubet 18 pérdoret vetém pér géflime pune.,

. NE Romunikimin népérmjet rrictit elektronik, mbahen parass sh edhe rregulloret ¢ nxjerra
nea Agjencia Kombétare ¢ Shogérisé <¢ Informacionit.

- Adresat clektronike € ndpunésve @ AQTN-sE plreaktohen nl K&$ ménre:

emér.mbiemér ¢ agin.goy al

Komunikimi i brendshém 1 strukturave & pértshira né procesin ¢ shqyetimit 1@ aplikimese

pér shérbime mé Kerhesé @ gy tetaréve key het népérmjet sistemit elektronik 1¢ shérbimey e,

Neni 24
Dokunmentat administrative g€ nuk evidentohen dhe nuk dorézochen né
arkiv-protokoll

- Nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né arkiv-proteholl. dokumentat me harakier (& thjeshié

st dokumente masive @ Hogarsg. magazinés, g mandat-pagesa. 1letd harjedalie. dhe
dokumente t€ yera me nanrg @ ilie

- K&o dokumenta ruhen ne sehtorét pérkatés (& AQTN=SE dhe mbasi humbasin s lerén

operative & ruajtjes nxirren pir asgiésim sipas reegullan e né legi nea v ae sektorét

Neni 28
Pritja dhe trajtimi i letrave, kérkesave, ankesave nga shtetasit

Lo Letrate Kérkesat dhe ankesat drejuiar AQTN-SE pénveg Rérhesive 18 grctaréve pér

ad

Sh

shinvtézim € dohumententave (¢ tondit arkivor, evidentohen nga Arkiv-Protoholli dhe i
dorézohen Drejtorit ose Zxy vtanit (& Autorizuar nga Drejtori pér s lerésim,

- Me adresimin e letrés nga Drejtori ose Zy rari 1 Autorizaar ek Sehtori pechatés. hy i fundn

ngarhon punonjés (€ varésis¢ ¢ shgaroiné pérmbajtien ¢ letrés apo ankesés dhe sipas
aizkimit, n¢ bashképunim me strukturat © tera ¢ arkivit @ verifthoing dhe propesoing
ménsrén ¢ veprimit dhe dhénies s¢ pérgjigjes.

- Pasvertikimit (€ letray e, kérhesave apo anhesave. dérgohet pérejigia me shiriay kérhues: ape

ankimuesit népérmjet Sektorit (& Shérbimit. té nénshkruar nga ttallar i Arkivt,

- Letrave 1@ publihut dhe ankesave. apo kérkesave € ardhura nga institucione 1€ ndry shme. duhet

Cu kthehet pérgjigie me shhrim brenda alatit & pércaktuar né dispozita 1@ veganta, pér ménsrén
NG 1 cilin 1 EsE dhénd rrugd rajtimin 18 kérkesave apo ankesave pérkitése

- Pér e ghitha ferrat. kérkesat dhe ankesat & mbahet njé regiistér i vegamé nga Sektori i

Shérbimit. hu 1€ shénohen ckstremiteter ¢ Jewérshkruesit ose ankimuesit. problematika ¢
ngritur dbe ményra e trajtimit dhe zgjidhijes.

Neni 2571
Shirbimi me kirkesé t& gy tetaréve

rbimet ¢ ofruara nga AQIN me kérkesé 1@ gpretwéve honsistoind né shiraézimin ¢

dohumentacioneve (& fondit arkivor (& josutucionit pér pérdorine personal. pér géltime
studimore-shkencore dhe pérfshiind konsuluimin ¢ materialit. si dhe pajisjen. sipas kérkesés, me

ho

pie & tj. Shérbimet ndahen si mé poshté:
a)  Shérbim lidhur me shivviézimin ¢ dohumentit teknik arkivor (gen-plan format A3 ose
A
by Shérbim lidhur me shirviézimin ¢ dohumentit teknik arkivor (11eté projekuge
¢) Shérbim lidhur me shintézimin ¢ dohumentit teknik arkivor (dosje pronésic).
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Nend 252
Aplikimi

Kérkesat ¢ personave (€ interesuar pér & pérfituar shérbimet sipas nenit 291 ¢ Késaj

rregulloreje administrohen. sipas rastit. né njé nga ményrat ¢ méposime:

a) NE rrugé elektronike népérmjet aplikimit me mjete clektronike tonline) né Platformat
Digjitale & Aplikimit:

by Népérmyjet paragitjes <& keérkuesve prand sporteleve lizike 1€ institucionit. & cakiuara
per Kée getlin.

- Keérkuesit jang & hirdd zetedhan kanalin ¢ aplikimit mé @ pérshtatshém pér nevojat ¢ tvre

Aplikiar Keyhet néplimjet Tormularit (¢ mirniuar sipas Anehsit 3 hashhéhidhur Késaj

rregulloreje

Neni 25/3
Procedurat e shgyrtimit t€ aplikantéve
- Shérbimet ¢ péreakvara sipas nenrt 251 @ Késaj rregulloreje jepen me hérhese @ @
ineresuarit,. né pérputhje me kushet dhe kriteret ¢ pércaktuara nea lgyislaciom i
7batueshém né lugi.
. Procesi it dhénies s€ shérbimit zhvillohet né @ gittha hallkat ¢ tij-nga pérpunimi i aplikimit
deri n€ 1&vrimin e shérbimit. duke pértshicg dhe gienerimin ¢ pagés (nése éshié rasti)
népérmiet Sistemit flekronik ¢ Shérhimeve,
1¢ gjitha Kérkesat ¢ administruara sipas hanaleve & aplikimit € péreaktuar né vastin ¢
aplikimeve me mjete elehtronike conline}y kalimi realizohet antonsatikishy ndérsa ng rastin
¢ Rérkesave (€& administruara népérimjet aplikimit né sporntelet tizike. aplikimi hidhet né
sistem nga specialisti i arkivit @ tondit pérhatés.
Me regiistrimin né Sistennin Elekronih (& Shérbimeve ¢ kérhesave pér shérbime. ¢do
aplikim pajiset me njc numér unik identifikimi (Numer i Aplikuesit, 1 eili shérben pér
mdetilikimin e aplihimit. giurmimin ¢ statusit 18 tij dhe garantimin ¢ parimit (& pérparésisé
nC shyy rtimin ¢ kérkesave 18 administruara.
. Hapat ¢ hollésishme t¢ procesica& otrimit € shérbimeve sipas késaj rregulloreje. pér secilén
prej strukturave @& périshira né proces. kexhen sipas Procedurayve Standarde ¢ Operimit. @
péreaktuara né Ancksin 4 bashkétdhur,

Neni 25/4
Kryerja e pagesave

. Pagesat ¢ tanfave pérkatése & shérbmmeve. sipas vieray e (& péreaktuara nea kegiislactoni o
sbatueshém kevhet. sipas zgjedhjes <& kérhuesite prané bankés bankave & nivelin & davié
udh@zuara nga institucioni, népérmjet Pikaye (¢ Shiges 1 aksesueshme népérmjet internetis
ose fizikisht prand sporteleve (¢ shérbimit.

- krverja ¢ pagesés népérmyet Pikave @ Shtites konfirmobet automaukishe né sistemin
elektronik & shérbimeve. ndérsa pagesat ¢ hryera paraprakisht nga kérkuesi prand bankos,
& vErtetuara sipas dokumentit périatés (& eshuar nga institucioni bankar hidhen né sistem
nga specilaisti #arkivittd fondit pér & cilin kérhohet shivviézimi g dokimentacionit arkivor
tehnik.

Neni 26
Dosja ¢ personchit

Posjet ¢ personchit 18 AQTN--C adimimistichen nga Sehtori 1 Financés ¢ Shérbimeve.
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. Yé gjitha procedurat. pér pérzgjedbijen. pranimin, emdrimin. apo plo@simin ¢ dohumentacionit
t¢ personelit né Arkivé, ndigen nga Drejrori dhe nga Schiori i Shérbimesve

3. Dosjet e personchit hapen pér cdo punoniés & Arkivit dhe plotésohen ¢do vit me ¢ dhéna &
reja. st mund 1€ jetd vierdsimi victor. kuakitikime dhe déshmi & ndry shime. té cilat pasaroing
dosjen dhe skedarin ¢ persenclit. etj.

4. Dosicte personelit kané karakter konfidencial dhe mund té njiher. me Kérkesén ¢ uj. personi
pérkatds.

3. Pérdorimi i€ dhénay e béhet né pérputhye me figjin ne. 8305, datd 30.06.1999 "Pér € drepn
¢ informimit pér dokumentat zyvriare”. Dosja ha inventarin ¢ sa) dhe pér ¢do shtese béhen
shénimet né imventar,

KREL VI
DELEGIMI I KOMPETENCAVE DHE PERFAQESIMT GIYQESOR
Neni 27
Delegimi v hompetencave

FoNula e arkivit vihet mbi firmén ¢ Direjtorit. Pérjashtim béher né rastet ¢ delegint &
kompeteneds. ose kur figgi péreakion njd person tjetdr pérgjegids

2 Belegimi 1 kompetencase béhet me urdhér (¢ brendshém. dube ndjehur rregulla ©
percakiuara n¢ kodin ¢ Procedurave Admimstrative. {Anehsinr. 3)

VNG rastet ¢ z8vendEsimiat e tituilarit duhet bErd shiénimi "NG muneesd diic me
autoriziny porosi”. duke vendosur edhe emin ¢ ¢ auonzuarit. { Ancksi nr. 1)

A0 Drepteri mund (€ pércakiogd nj¢ person getdr brenda arkivie pé ¢ irmosur hikresén 20 orare
népermijet defegimit e evidentuar né prakiithén 2y rtare

Neni 28
Pérfagésimi né Gjvkaté i AQTN

Lo Awtorizimi pér périagésimin né givhaté, 18shohet nga Deejtori né emér & persomic i aih
Gshié né orgamkdn ¢ struktures me 1@ cildn hdhet kontliko. si dhe né emie (& njd persom
nga Scktori pérkatés.

2. Personi pérlagésues n procesin givgésor i jep meméherd mtormacion 1§ hollésishém
drejtuesit ¢ uj né lidhje me ccurmé ¢ procesit si dhe mendimin pér ¢ bérd ankim. rehurs
ose jo kundér vendimit & gy haies.

KREU VI
SHERBIMET BRENDA DHE JASHTE SHTETIT
Neni 29
Shérbimet jashté qendrés s¢é punés. brenda vendit

[ Shérbimet jasht€ gendrés & punés. brenda vendit, nga punoniisit ¢ Akt mund 1€ jend
@& planifikuvara ape € paplanifikuara sipas nevojave i€ arkivit,

B

Shérbimet jashté gendrés »& punés. brenda vendit. nga punonjésit ¢ Arkivit | nénshtrohen &
gjitha kérkesave W& péreakhtuara né Vendimin ¢ Kdéshillit ¢ Ministrave Nr.997. dat
10.12.2010 "Pér trgjtimin financiar & punonjésve g¢ dérgohen me shérbim jashté gendrs
~¢ punds. brenda vendit”™. Né sbaum 1€ kétj vendimi. autorizimn pér shérhimet jashié
qendrés s¢ punés. brenda vendit I18shohet nga Drejtori. ose personi 1 autortzuar prej 1),
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6.

tad

0.

INE rastet Kur shérbimi jashi€é gendrés <& punés. brenda vendit. pér arsae té€ argumentuara.
nuk Krvhet ose shtyhet pér njé periudhé t¢ mévonshme. nevojitet miratimi me shireim i atij
g¢ ¢ ka aworizuar k&1E udhétim shérbimi.

NE rast se gjaté shérbimit jashté gendrés s¢ punés. bremda vendit. béhet ¢ domosdoshme
zgjatja ¢ periudhés s¢ shérbimit. duhet 1€ merret miratimi me shkrim nga personi gé ¢ ka
avlorizuar até. por gjithment para périundiniitid kohés <& planifikuar (& .

Udhétimet ¢ shérbimit jashté qendrés <& punés. brenda vendite. krvhen me mjetet ¢
transportit publik. n¢ perputhje me hérkesat ¢ VKM 1@ sipéreitar né pikén 2 16 Kétij neni.
Pas périundimit (& shérbimit péreatitet dohumentacioni 1 nevojshém dhe argamentimi i
shpenzimese 1€ krvera me dohumentat vértetuese té krverjes ~& kétvre shpenzimeve,
Brenda 2-3 ditéve nga Mihimi nga shérbimi jashié gendrés <& punés. brenda yvendit.
persani personat piesémareds duhet t'h déreoine eprorit direht. intormacionin pérhatés.

Neni 3
Shiérbimet jashté vendit

Punonjésit ¢ dérgohen me shérbim jashté vendit. i nénshtrohet 1€ gjitha Kerhesave (&
pércakivara né Vendimin ¢ Késhithu 1€ Ministrave Nr. 870, daté 14122001 Pér uagtimin
financiar 1& punonjésye gé dergohen me shérbim jashté vendit™. Né sbatim 1¢ KCtij yendini
autorizimi pér shérbimet jashié vendit. 18shohet nga Ministri dhe bashhélidbar i praktika
¢ plotd e shértimit dhe fiesa origjinale ¢ palés pritése.

Pérveg rasteve urgjente. praktika ¢ shérbimit ¢ miratwar nga Ministei. duhet & dorézohet né
Schtonn ¢ Financés 15 din€ para datds <G nispes.

Punonjésit ¢ kand nesojd pée viza harjeje né shietet jashié Shengenit, dahet & paragesin
né PDrejtoring ¢ Integnmit. Menazhimit € Fondese 1AL Projekieve dbe Financimeve te
Fuaja hérkesén pérnjé procedure mamje vize, népermjet drejtorio 1é arkis wo duhe paragiur
1& gjithd dokumentacionin ¢ nexvojshém g& hdhet me arsy et e [8vizjes sty jashié shietit
Bleria ¢ hiletave 1€ avionit pér pononiésit ¢ arkivit dhe ahomodimi né botel do @ jew
Konformé kérkesave € pércakhtuara n¢é VRN -n€ ¢ sipércituar né Pikén 11 KEGj neni.

Pér gdo rast pas pérfundimit & shérbimit @& paraqitet prané eprorit dirckt. relacioni mbi
aktiviteun ¢ zhyibuar dhe njé hopge ¢ Réuj relacioni 1 dergohet Mit -sC. «i dhe Projekicve
dhe Financimeve & Huaja,

Ginhashtu, pas pértondimit (& shérbimit. péreatitet dohumentacioni 1 nevoishtm dhe
argumentimi 1 shpenzimeve @ Anvera me dohumentet véretuese 1€ hrverjes «8 Rétare
shpenzimeyve,

Ne¢ qolte se nj& udhétim shérbimi. pér arsse 18 argumentuara, nuk hrvhet ose shtvher ps
nj¢ periudhd 1€ mévonshme. nevojitet miratimi me shkrim 1 auj’ g¢ ¢ kha autonzuar hew
udhétim shérbimi.

KREU VI
PARANDALIMI T KONFLIKTIT TE INFERESAVE

Neni 31

Yarandalimi i Konfliktit (€ Interesave

NE sbatim @€ Nenit 46, paragrafi Lol hgpit Neo 9367, daté 7.4.2005 "Pér parandalimin ¢ hontlikiit
1€ interesave né ushtrimin ¢ funksioneve publike”. i ndrvshuar. dhe duke konsideruar Kérkesal ¢
ligiit Nro 90490 daté 10.4.2003 "Pér deklarimin dhe Kontrodlin ¢ pasurive, 1€ detvrimene financiare
1€ 1€ zgjedburve dhe @€ disa népunésye publike”. i ndn shuaar, Drejtoria né kété recgullore percakton



rregullat. procedurén. pergjegjésité dhe hompetencén pér identifikimin. deklarimin. regjistrimin,
trajtimin. zgjidhjen dhe dénimin e rasteve 1€ konfliktit e imeresave, pérsa vijon:
Ay "Zartar” g gdo person & krven detvra dhe ushtron funksione publike né arkive.
by "Person i lidhur me nj¢é zyriar ¢shic ¢do person fizik ose junidik, 1 cili rexalton (& Kétd
pasur ose & ket€ lidhje interesi. pasurore ose setjahe jo pasurote me zartaring sipas
pércaktimit t& pik€s F @ nemit 3 € igjit ar, 9367, dad 7.4. 20051 ndry shuar.
¢) "Parim 1 proporcionalitetit” ¢sipas pikés 12 1& nenit 3 1€ ligji 9367, daté 7.4.2005).
¢shté raponti ndérmjet réndesisé s¢ detyrave. pérgjegjésive dhe kompetencave 1é ne
zyrtari. me masat pér parandalimin ¢ konflikGt (& interesave. raport né & ¢ifin su mi
(¢ réndésishme 1€ jené dety rat. pérgjegjésité dhe ose kompetencat ¢ G, ag mé € shumta
jane Kufizimet ¢ interesave vetjake,

Neni 32
Fusha ¢ zbatimit né Arkiy

Cdo zy rtar. sipas péreaktinut & mésipérm. hur an merr presé né njé sendimmarrje pér akte ¢
ndrsshme périshird ata normative dbe konmtrata administratnve, konhretisht
ay Drejtori:
by Pérgjegiésat ¢ Sekioréve:
¢ Cdo zyrtar et Darkivit sipas péreaktimit n€ nenin 4 18 hgjit ne. 9367, daté 7.4, 2005,
ndry shuar:
d) Personat e idhar né masen dhe menvidn ¢ péreaktuwar né Hgyin nr. 9307, da¢ 742008,
i ndry shaar, dhe n€ nenin 3748 Kodit te Procedurave Administratisve,

Neni 33
Autoritetet pergjegjése ne AQTN

Autoriieti Qéndror Pérgjegiés per zbatimin ¢ K&ty gl eshué Inspebteras o Larie
Deklarimit dhe Kontrollit ¢ Pasarive (11 DKPL

Autoriteti pérgjeg)és né Arkin ¢sné Drejtori.

Institucioni epror i AN Eshic ML,

Strukturat pérgjegiése né Arkiv . sipas hierarkise jang:

) Drejlori:

)y Pérgjegjésit e sektoréve,

o I WS PV I |

Neni 34

Kompetencat thelbésore dhe pércaktuese pér njé akt

FONE 2artar ka Kompetened thelbésore dhe pércahtuese pér npd aht nése piesémarrja. ndikini
dbe géndrimi 1 1 nd vendimmarrjen pér ketd akt. pércakton pérmbajyen ¢ ahtin dhe mundé@sia
pér & ndikuar mbi vendimmarrjen buron nga:

a) roh 2vrtar urdhérues, propozues, Réshillues, zbatues ose hontroflues @ ushirvar gé rejedi
nea plesémarrja. ndikimi dhe  géndrimi né pérgatitien. negocimin, proposinn.
késhithimin, miratinin, admimstrinnn. kentrallin ose ekzelkutimm ¢ mid akti apeo kontrate:

by zotérimi 1 informacionit. & Hdhet kryesisht me 18 dh@na sensitise plr instiawcioning

¢) ¢do shkak tjetér né pérputhje me specifihal honkrete ¢ pérkatese 18 funksiomt ¢ @
veprimtarise s¢ zyvrtareve (€ arkivit.

2.NE secilin prej kétvre péreakumeve dhe ¢do rast 1 vler€suar s GHE nga aworiteti pérpjee)is
i arkivit. zyrtari pjesémarrés né vendimmarrje. me kompetencd thelbésore dhe pércaktuese.
Eshé 1 detyruar (8 deklarojé. nése ka njé interes privat g€ mund 18 shkaktog€ vénien né heantlike
interesi t& ¢farédo 1loji.



Neni 35

Kuptimi i vendimmarrjes sipas funksioneye né arkiy

Vendimmarrja sipas funksionese né arkiv:
a) Propozimi pér marren ¢ masay e disiphinore dhe administrative:
by Hartimi i procesyerbaleve. aktvertfikimese:
¢) Dhénia ¢ mendimeve dhe sugierimeyve pérvendimmarrie té ndryshme:
dy Ndjeka. shepyrtimi dhe zgjidhya ¢ ankesave i gytetareve apo subjektey e 1€ ndry shem lizike

apo jundike ¢y.

Neni 36

Interesat private

Imeresat private (€ mé Zsrtari jand interesat g&¢ parashihohen nga Sent S0 Liggnone 9367 date
742005 1 ndryshuar dhe Kenkretishi:

a)
b
<)

d)

¢}

t)

L

& drejta dhe dets rime pasurore € ¢do Hojp natyre:

¢do marrédhénie tetér puridiko-civile:

dhurata. premtime, favore, trajtime preferenciale:

negocime 1€ mundshime pér pundésim né ¢ ardhmen nga ana ¢ 2y rarit giate ushurimie

funksionit apo negocime (& ¢do Hoj torme Getdr marrédhéniesh me interes peivar pér

zvriarin, pas 18mes s€ detrés (& krver nga ai daté ushtromit 1@ dety riés:

angazhime n¢ veprintari private me géllim itima ose edo o seprimaric. g& krijon &
ardhura. si dhe angazhime né orgamizata ftmprurese. sindikata ose organizata
profesionale. politike. shietérore dhe ¢do organizate tetér:

marrédhénie:

- tamiljare apo ¢ bashkéjetesds:

- 1& Komunietit:

- etnike:

- Tetare e,

Neni 37

Identifikimi dhe regjistrimi i interesave né kushtet e konflikteve rast pir vast 1
interesave,

- Cdo 2vrar né arkiv @ nd ushtrimin ¢ hompetencay e apo né hrverjpen ¢ deny ray e 18 1 publike,

né bazgé @& njohjes € Ui dhe né mirébesim. detsrohet 18 bEe veté deklarim pargprak. rast
pér rast. (& ckzistencds s¢ interesave 1€ 1 private. g¢ mund & béhen shkak pér hodien ¢ nic
konfTikti interesi.

Vetddeklanmi ose deklarimt me kérkesé béhet me shkrim. hur 2anant périshiber né ongé
vendimmanrje pér nje akt. Zyraret ¢ arkivie ¢ duhet © ploésomé autorizimin pér deklarimin ¢
konfikut (€ interesave vast pas rasti Eshd Drejtort 1 AQTN-<C.

. Ministria duhet Cuvejé né dispozicion ¢ 2y rtaréve 18 sai modelin ¢ autorizimit. gé duhet &

leshoing. brenda 30 diteve nga data ¢ fillimit te marsédhéniese (& pundés, 1 ol dorézohet né
Drejtoring ¢ Shérbimeve i€ Brendshme & M1 -8

Neni 38

Zyrtarét ¢ AQTN-s¢é g¢é mbartia dety rimin pér deklarimin periodik t¢ interesave private

1. Deklarimi i interesave private periodike (€ 23 rareve 1€ ministritse béhet stpas hérkesave (€ nenese
14 dhe 151& ligin nr. 9367 date 7.4.2005, 1 odiy shuar dhe ligiit nr. 9049, dad 10.4.2003 P



deklarimin dhe kontroflin ¢ pasurive. & dets rimes e financiare 1€ zgjedhurve dbe (€ disa népuniésve
publike”. i ndrvshuar.

2, Zyrtarét ¢ arkivit (€ ¢ifén jand 1€ detx ruar 1€ bEndé dehlarim € interesave private perindike
jand:

a) Drejtori i AQTN-E

b} Mbartin detvrim pér dekbarim € mteresav e private periodike. bashhéshonia dhe 18mijet
madhore (& 7yrtareve. sipas giendies fanljare 1© péreaktuar n€ gertilihate pér periudhen
¢ deklarimit.

¢y Fémigeét madhore @ zyrtaréve. g8 nuk jand o¢ © mdiedn giendje familjare me . ©

plreaktuar né certifihate pér periudhen ¢ deklarimit. i dhe persona (€ terd & Hdhur me
zyvrtarin, béing dehlarim & interesanve

dy Mbart detyrimin dhe ¢do 2 rtar i sipéreituar i arkivit, né rast largimi nga lunhsiont dhe ng

=
.1.

rast se nuk &shté me subjeht i deRlarimit (€ interesav e private periodike ne TEDRP, ¢
1 dety ruar g¢ brenda IS diteve nga data ¢ largumit nga tunksioni. t¢ ploiésopl dohumentin
zyrtar "Deklaraté pas largimid nea funksioni™.
Scktori v Shérbimeve nuk mund € bEj¢ dorézimin ¢ hibrezés s¢ punés. & Hibresés W&
Kontributeve shogérore. 1€ ¢do dohumenti tietér. st dhe pagzimin ¢ pagés & fundit dhe ose
shpérblimeve ¢ mund U1 tahoiné zartarit. ne rast se ky 1 fundit nuk ploéson REE detvrim
ligjor.

Neni 39

Llojet ¢ interesave private qé deklarohen periodikisht

Inieresat private. g dehbarchen perodikish jand ato 1& péreaktuara ne nemin 008 higgan
9307, datd 7.4.2005, 1 ndryshuar.

Neni 4

Ménvrat ¢ trajtimit dhe t€é zgjidhjes s¢ konfliktit & intercesayv e

Mnyrat e trajtinnt dhe € sgpdhyjes <8 honfhiktit & interesave pér syriardt ¢ arkivit
béhen sipas kreut VA8 hgyit nre. V367, daid 7 4200507 ndryshuar. Disa nga ményra
hazé & ménjanimit & honthikut & interesit jané:

H
b

) Ui kufizohen Zvrtarit informacione (¢ caktuara. gé idhen me ushirimin ¢ funksionit (€ tij:
) 1€ mos i ngarhohen detyra g& mund 1€ ¢opné né shtagijen ¢ njé honflikti interesash:

¢) 1€ mos lejohet g€ Zartar 1© marré presé né procesin ¢ vendimmarrjes:

d

¢

) (& rishikohen ose @ nddry shohen dety rat dhe RKompetencat ¢ 23 rtarit;
) L& transterohet 2y rars né i pund etdr g¢ shmang konfliktin ¢ interesave:

18 merren masat ¢ nevopshme pér € shmangur emérimin ose zgjedhjen ¢ mé v rart né

=

I

funksione. 18 1€ ¢ilat mund 1 lindin ose ka konflikie interesash:

NE rast 18 mE akty € marre n¢ praning ¢ konlliktic taktGh 1€ interesit né gdo méns rié gé kjo
vibet reo 1€ anulohen ose 1€ revohohen aktet ¢ marra nga 2yrtan. sa nwe pard gé 1§ joid e
mundur. dhe mundésisht para s¢ ato ¢ hené sjetle pasoja:

anulimi ose revokimi 1 njé akti nuk béhet nga eproni i 2y rtarit hur an vierdson se pasojat aé
mund & ving nga anvhmi ose revokinmi 1 igjkalomé dukshém périinmet nea ky anulin ose
revokim.

Neni 41
Sanksionet

( do shkelje e detyrimeye (€ péreaktuara né ligiin nr. 9567, daté 742005, 1 ndry shear, ki
nuk pérbén vepér penale. pérbén hundérvajtie administrative dheose shkelje disiplinore
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.

dhe dénohet me gjobé. sipas Kufijve (& pércaktuar n€ nenin 44 te ligjit nr. 9367, date
7.4.2005. i ndryvshuar.

Masat disiplinore zbatohen né pérputhje me ligict. g€ rregullomé marrédhéniet ¢ punés
dhe/ose statusin ¢ zyriarese.

KREU TN

RREGULLA TE PERGJITHSHME

Neni 42
Orari i punds dhe géndrimi ndaj koheés s¢ punés

CNEveprimuarine ¢ perdishme népunést vl dhe punomdsit e ark vt dobieti@ demaonstrome

pérkushum. profesionalizém dive ctike. Parmi i shkallés hicrarkike shérben st hasg pér
miréfunksionimin dhe pdértimin ¢ marrédhidmes e horrehie 1©& punds.,

Kohézgjatja javore dhe orari Jitor 1 punés per népunésit civil dhe punonjesit ¢ tjerd né
institucionet ¢ administrates publike. &€ miratuar me Vendimin ¢ Késhilho @ Minisurave
N SEL daté 24012002 "Pér Kkohézgjatien dhe t¢ pushimit né istitucionet shietrore”™. Py
nevoja t€ Arkivit, orari i niratuar zgjatet né mém rén o parashikuar o€ lig

- Giatd orarit 2anar i€ punés, népundésit ¢ivil dhe punoniésit ¢ gerd (€ arhatmuand 1 kreohen

piér aresye pune. shéndelfsore ose aresye 18 Gera 1§ jusufihoeshme. PErkee. dubetiéniofione
me shhrim eprorin dircht dhe (& marrin aprovimin me shkeim € tore pée gdo dabe nga codina
¢ Arkivit. NE rast mungest (€ eprorit direht detsrimi pér njottim dhe aprovim 1 halon cprorit
¢ nj¢ hicrarkie mé ¢ lané.

. Sehtori i Shérbimeve €& Brendshime bén verifihimm ¢ pérditshém 1@ harjes <G

punonjésye népundésye civide né orarin s rtar 1 punds, PErRGE proces ai informon Diejtorin
¢ Arkivit ng lidhje me emrat ¢ népunésye civil ¢ punonjésit e Gerd 18 Cillée Nuk jand paragitur
nd orarin zyetar, Land larguar nea godima o Arkivie nd hundérshim ime péreaktinnn nd pihén 2
1¢ REj neni.

Pér rastet hur honstatolien aépunés apo punonmés & né meénsré (@ pérsérnur Jdhe (©
pajustifikuar nuk sbatoind orarin 7y rtar 1€ punés. ndag tere ilon procedura disiptinore figjore
dhe né Targimin nga shérbumi civil apo nga puna.

Drejron 1 arkivit duhet (€ Kérhojd ¢do ditd hisié-prezencén ¢ punonjdsve € AQEN-E @
nénshkraar nga Pérgjégiesi 1 Sehtorit & Shérbimese. e cilai vihet né disposicion né vdo rast
g€ kérkohet prej tij.

- NG rast se népundsi apo punonj@si ka raport mjehésar ¢ qustitihon mosardhjen nd puné. ai

dubet t¢ lajmerojé me ané (€ njé mesazhi 1€ shkruar eprorin direht, brenda orés 10000 (¢ diies,
né 1& cilén nuk do (€ paragitet né institucion.

. Raportii mjekésor duhet (€& depozitohet né Schuowin ¢ Shérbimeve a8 Burimeve Njerdzore

brenda 3 ditésh. duke filluar nga dita né (& cilén népunési apo punonjési nuk Eshtd paragitu
né institucion.

- NE funksion € realizimit € denvrave @ ngarkuara, Drejtort dhe Pérgjégjesi 1 Shérbimeye 18

Brendhme ndiekin dhe verifikoing né vijimési respektimin ¢ orarit (& punds dhe shinaiézimm
e i), nga ana ¢ punonjésye (€ arkivit.

Neni 43
Hyrja dhe vizitorét né arkive

Rregullat ¢ harjes né arkive jané:
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. Hxrja n€ arkive béhet pér neyoja punc. shérbimi dhe takime € ndryvshme. Flyrjet né arkive

duhet @& jené nén mbikqyrjen ¢ punonjésse 1€ informacionit & shérbimit. si dhe € rojeve €
sigurise nése Ka.

- Cjand orarit zyrtar 1€ punds 1§ ginthe punonjésit ¢ arkivit pa périashtim mbajne 1& varwr né

vend W& dukshém dokumentin ¢ adentifikimit.

. NG rastet ¢ [Bvizieve pér ¢éshyje pune né institucione t¢ ndryshme. népundst merr leje naa

eprori dircki,

. Me ndérprerjen ¢ marrédhénicve 1@ punés me arkivine ¢do punonijés dorézon karten ¢

identitetit né Sektorin ¢ Shidrhimeve.

. NC rastet ¢ humbjes s¢ kantés, punonyési njofion menjéherd eprorin ¢ tj. @ ¢il v& né dijeni

Sektorin e Shérbimeve.

Ha rja dhe dalja ¢ punonjésve 1& admimistratés né arhive. jashid orarit 2y rtar (¢ puncs dbe osg
né ditét ¢ pushimit. evidentohet nga punonjésit ¢ informacionit ose & sherbinnt @ ruajties,
vetém me urdhér nga Drejlor.

Neni 44
Respektimi i Kodit té Etikés

Nepunésit dhe punomiésit ¢ arkivit jané & detsruar pérmbahet normase 1@ enhés gjald
ararit 1€ punts. 1 ruaind dingiteting i dbe @ géndraing targ gdo veprimi. géndrimi apo sjelije
& pahtjshme. ¢ mund &€& zhvieresope emrin ¢ miré @ népundésit dhe instimcionit gé
pérfagéson,

Neépundsi dhe punongési @oarkivit dubet té jené & sjellshém nd marredbenie dhe né
Komunikimin shhresor dhe verbal me eprorét. holegét dhe vartésit ¢ tvre. ¢ dhe 1@
respektoiné parimet ¢ ctkés sipas legjislacionit né fug,

Neépunési dhe punongést iarkivit dithet €8 rugind hontidencialitetin q¢ buron nga hig)i ac
Hidhje me informacionin dhe materialin & nyihet dhe merr dijeni giaté keverjes <@ detrés,
oy konfidencialitet nuk Shid | hutizuar né kohd,

Veshja e népundésye dhe punonjésye € arkivit duhet i@ jeté seriozes nd perputhje me ctiken
syriare 1€ géndrimit n¢ administraten publike.

Nuk lejohet pérdorimi 1 linjés welefonike & brendshme pér géllime private. pirvey rastoyve
familjare urgjente.

Né takime pune. mbledhje me Drejtorin dhe pérggeg)ésit ¢ sehioreve, aparati 1 icieionn
celular dubet 1€ jet& i likur ase pa tingull.

¢ gjithé népunésit & disponojné numér celulari, jané (& detyruar tr mbajnd (& hapur Réé
numér gjaé 24 oréve.

NG S gjitha ambientet ¢ brendshme (@ arkivat, Eshté rreptésisht ¢ ndaluar prera ¢ duhanit dhe
pérdorimi t piyeve alkoulike.

Neé homunikimin ¢ pdrditshém brenda institucionit. népunésit dohet (& respektojné
shikatlén hierarkihe. Giatd komunikimit. ¢do népunés duhet € karakterizohet nga etika dhe
respehti 1 ndérsielé. Kemunikinn verbal nd ambicntet ¢ arhivit nuk duher ¢ héhen me &
1 farté,

10051 rregull. takimet me personat ¢ arteresiar 1€ jashiéns., t¢ krvhen né hollin ¢ arhivit dhe jo

né ambientet ¢ 2xr€s ku punohet.

Nent 45
Proceset ¢ és. detvrat fenksionale
roceset ¢ punes, detyvrat funksionale

¢ do strukturg ¢ vegant€ dert teh ¢do specialist ¢ punoniés né arkin & duhet (8 ket qartésisht

& shkruar pérmbajtjen ¢ funksiomit & mban. pérjashto tunksionet & cilat pérshhruhen me

lig) 1& \'cc;anl'c'

Schtorn 1 Shérbimeve. né bashképunim me Drejtoring dhe sektoré (8 geré ha pér dety e

(& pércakto)€ Kriteret themelore & ¢do funksioni né pérputhje me strukturén orzanike.

3. Né Sektorin ¢ Shérbimeve. dubet (€ jeté mé dosje g€ & pérmbajé 1@ gritha pérshhrimet ¢
punés pér posicionet ¢ organihés s¢ Arkivit Giithashiue ¢do sehior dubet & mbajé

b2
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pérshkrimet ¢ punés pér pozicionet € saj né organike.

( do scktor. zhvillon veprimtaring e tiy mbi bazén ¢ planeve. programeve. projehteve dhe
detyrave ¢ aprovuara nga Drejtori | AQTN-s¢.

Pér aktivitetin mujor raportimi béhet né fillim € ¢do muaji pasardhés, Né 16 njdjen
ményré organizohet edhe analiza 3/mujore ¢ punds hu do 1€ raportohet né njé neo datat

q¢ vendos titullar,

Rregullat e dorézimit ¢ bazés materiale 1€ punés dhe dohumentacionit g¢ ka punonjési
né¢ posedim né momentin e largimit nga puna. & transferimit. lejeyv e, specializimeye apo
tapnimeve. si dhe pushimet. rregullohen sipas legjistacionit & shérbimit civil.

Neni 46
Rregullat pér mirémhajtjen dhe sicuriné né ambientet ¢ institucionit

Pér siguring ¢ nstitacionnt 1§ Arkivit pérgimzict Drcjuowi 1 NQEN-SEL Sehtort
Shérbimeve dbe (¢ giithé punoniésii ¢ arkivit,

NE mbarimin ¢ punés, puponcsit ¢ Arkivit mbs in deitaret, sistemm ¢ kondecronimn
dhe zxrate si dhe 1 siguroiné ato nga zjarm.

Mictet dhe pajisiet g¢ punoniésit kané né dispozicion. duhiet @@ pérdoren né ményré
korrehte.

Nuk lejohet pérdorimi i pajisieve alternative pér ngrohje. pérveg atyre (¢ awtorizuara nga
institucioni.

Punonjési i shérbimit kujdeset lidhur me ruajtjen ¢ 2xrave dhe pajisieve. si dhe bin
kontrolle né ambientet ¢ brendshime, pér Cu siguruar ndse ka mbetur ndoné /vl ¢
pasiguruar. Né raste 1€ tifla lajm&ron menjéherd Pérgjegiésin ¢ Sehiorit 1@ Shirbimes,
i cthi v€ né dijem Dreprorin e AQTN-s¢, pér (& marrd masat ¢ nevojsinne

Neni 47
Pércaktime té fundit

Drejtori pér géshyje 1€ cilat lidhen drejtpérdrejté me funksionimin ¢ swukrave @
Arkiv it dhe gé jané parashikuar n€ mény ré 1 pérgjithshme ng kéé Reegullore, nund 1@
mirataj¢ akte 1€ Yera administrative 1& nevopshme. € detajuara.

¢ drejtat dhe detarimet ¢ punonjésve (€ Gerd 1© Arkvit, g& nuk pérmenden né K&t
Rregullore jand t& miratwara né pérshkrimin ¢ vendin t¢ pundés pér ¢do népunés civil dhe
punonjés.

Kio Rregullore €shie ¢ detvrueshme pér tu sbatuar nga 1@ gjitha strukturat organtzatine
dhe punonjésit ¢ AQEN-E pa périashtim,

Moszbatimi i pércaktimese 1€ késaj Rregulioreje nga cilido punonjes i AQ TN-E kur
nuk pérbén veplr penale. ¢ ngarkon me pérgjegiési dhe pérbén shkak pér procedim
disiplinor. né pérputhje me dispozitat ligiore né lugi.

(do akt nénligijor ne formén ¢ urdhrit apo (& wdhézimit g¢ rreeullon géshtjet ¢
brendshme t& Arkivit dhe ¢ bie ndesh me K&E rregullore. shfugizohet.

Neni 48
Anckset

Ancksi nr, b Delegimi | hompetencés
Anchsinr 2 Shhresé ¢ nénshkruar 38 mungest & Drejterit "™N¢ mungesé dhe me porosi™.

Neni 49

KNjo rreguilore hyn né tugi menjeherg.
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Neé mbéshietje 1€ nenit 102 1d Kushitetites ¢ Repubhikes ¢ Shyipdrise. nenit 27 ¢ né
vijim t¢ higjit nre 8485 date 17.06.1999 "Kodi i Procedurave  Ndministrative (@
Republikés «& Shqipérisd”. Rreewllores ~& Brendshme & Arkivie Qéndror tTeknik ¢
Nddrtimit (€ miratuar me urdhdénm nr, date . 2014

LRDIIEROD.

b Delegimin ¢ hompetencave € Dretorit 18 Arkivit Qéndror {ehinih e Nadértimat

Pérgpégjesit 1§ Scektorit pér fueshiet g do
delegcohen) .

20 Delegimi @ hompetencave béher pis dhw e alin
deri ,

3. Ngarkohet pé ndjehjen dhe sbannin ¢

kEnij vendin.
4. Ky urdh@r hyn né fugi menjéhert.

PDREITOMR
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