Aplikimi né DPA pérmes Postés Shqiptare —
UDHEZUES
Pér plotésimin e formularit pér té dhéna biografike

1. Kujtilind e drejta pér aplikim

2. Cdo qgytetar qé do té aplikojé pér té dhéna biografike né AQSH/ASHV, fillimisht duhet
té béjé lidhjen trashégimore (gjinore) ndérmjet kérkuesit dhe personit pér té cilin
kérkon té dhéna, proges ky gé duhet té vértetohet me dokumente si: (certifikata gé
vértetojné lidhje direkte me personin pér té cilin kérkohen té dhénat, prokuré, akt
trashégimie, vendim gjykate, etj.).

3. Nuk mund té aplikojné pér té dhéna biografike té gjithé ata persona qé pavarésisht
lidhjes sé gjakut, nuk jané trashégimtaré té vijés sé paré (trashégimtaré direkt), si psh:
nipi/mbesa pér xhaxhain, dajén, tezen, hallén, etj. Nése kéta persona duan té marrin
kéton té dhéna, duhet té kené me patjetér prokuré, akt trashégime ose vendim gjykate
gé vérteton gé ata jané trashégimtaré té personit né emér té té cilit kérkohen té dhénat.

4. Lloji i dokumentacionit qé disponojmé:

5. Dokumentet personale né AQSH pérbéhen kryesisht nga rregjistra pagézimesh,
martesash apo vdekjesh, té viteve té ndryshme, té komuniteteve té ndryshme fetare.

Arkivat Shtetéroré Vendoré pérfshijné edhe dokumentacion mbi ndryshime emri/mbiemri,
ndarje nga trungu familjar, vendime mbi adoptimin ose dhénien né kujdestari té fémijéve; ose
dokumenta/vendime pér dhénien e té drejtés sé banimit apo largimit nga vendbanimi

Specifikojmé qé nuk disponojmé certifikata té ¢cfarédolloji, ato ruhen dhe administrohen nga
zyrat e gjendjes civile.

2. Dokumentet shkollore konsistojné né rregjistra amzash té shkollave/institucioneve
arsimore, si dhe dhénie té drejté studimi, té cilat disponohen prané Arkivave Shtetéroré
Vendoré. Kérkuesi duhet té specifikojé shkollén pérkatése, vendndodhjen, ciklin
shkollor, degén, etj.

3. Dokumentacioni kryesor pér vértetimin e vjetérsisé né puné, si bordero, libra pagash,
etj. i ka kaluar ISSH dhe degéve rajonale té saj. Dokumentacioni qé mund té kérkohet
pérfshin emérime, largime, transferime, dmth dokumente administrative. Nése kérkohet
vendim emérimi/largimi/pushimi duhet té specifikohet periudha e kérkimit, e cila nuk
dueht te jeté mé shume se 5 vjecare. Specifikojmé gé institucionet géndrore i
depozitojné dokumentet prané AQSH, ndérsa institucionet vendore i depozitojné prané
ASHYV pérkatése.

4. Dokumentet pér ish té pérndjekurit politiké nuk pérfshin vendimet e gjykatave, té cilat
ndodhen prané gjykatave pérkatése, ose arkiva té tjeré, jashté AQSH. Dokumentacioni



5.

prané AQSH pérfshin, vendime té Presidiumit pér falje ose shtim dénimi, relacione,
raporte ku mund té pérmenden té dhéna pér personin né fjalé, etj.
Dokumentet pér veteranét/patriotét pérfshijné kryesisht medalje, tituj, etj.

Specifikojmé qé pér ¢do kérkesé personale duhet té shénohet vendndodhja pér té cilén
kérkohet dokumentacioni.

Tarifat e shérbimit
Tarifa e aplikimit pér té dhéna biografike éshté 500 (peséqind) lek. Cdo fleté fotokopje éshté
100 (njéqind) Leké.

1.

Dokumentacioni bashkélidhur pér aplikim duhet té jeté origjinal dhe i 6 muajve té
fundit.

Kthimi i pérgjigjes

Pérgjigjia do té térhiget prané degés postare ku éshté kryer aplikimi 23 (njézet e tre)
dité pune pas kryejes sé aplikimit.

Duhet pasur parasysh gé DPA kthen pérgjigje né bazé té té dhénave té formularit té
plotésuar nga kérkuesi, dhe né bazé té dokumentacionit gé ajo disponon. Sa mé
specifike té jeté kérkesa, aq mé specifike do té jeté dhe pérgjigjia (psh. nése njé gytetar
kérkon vjetérsi pune pér njé vit t€ caktuar, do t’i kthehet pérgjigje vetém pér kété té
fundit, dhe nése disponojmé té dhéna pér kéta té fundit, megjithése né emrin e tij mund
té figurojné edhe té dhéna né vite té tjera).

Fotokopjet e shérbyera nuk mund té kthehen mbrapsht dhe do té paguhen pérpara se té
térhigen nga qytetari.

Fotokopjet e patérhequra géndrojné né zyrén postare deri 30 dité pas dérgimit né
filialin pérkatés. Nése pérgjigjia nuk térhiget brenda késaj periudhe ato i kthehen DPA,
nga ku mund té térhigen brenda 6 muajsh nga kryerja e aplikimit. Pas késaj periudhe,
kérkuesi duhet té kryejé aplikimin nga fillimi.

NEé rast se ka indicie té vértetuara me shkresat pérkatése se DPA disponon dokumente
té cilat jané pjesé e kérkesave specifike té formularit dhe nuk jané vendosur né
dispozicion té kérkuesit, mund té kérkohet rishikimi i kérkesés prané zyrave té DPA jo
mé voné se 15 (pesémbédhjeté) dité pune nga marrja e pérgjigjes.

PLOTESIMI | DOKUMENTACIONIT NGA SHERBIMI | PRANIMIT
Punonijési i postés duhet té verifikojé dokumentacionin bashkélidhur formularit té aplikimit
dhe té plotésojé pjesén e pasme té formularit me pérgjegjési.

Punonjési i pranimit té formularit vérteton gé dokumentacioni bashkélidhur kérkesés éshté ai
i kérkuari. Pér ¢do dokumentacion té paraqitur té vendoset njé kryq né ¢do kuti pérkatése.

1. Dokumenti i identifikimit té kérkuesit (kopje karté identiteti / pasaporte, plus certifikaté

personale)

2. Mandati i pagesés (kopje origjinale)



3. Dokumente gé vértetojné lidhjen e kérkuesit me me personin pér té cilin kérkohen té
dhéna (pjesa Il e formularit):
A. Certifikata (personale/familjare) (pika 1)
B. Akt trashégimie (pika 1, ose 2, sipas rastit)
4. Shéno nése ka ndryshim gjeneralitetesh, té kérkuesit ose edhe té personit pér té cilin
kérkohen té dhéna. Nése po, bashkélidh dokumentacionin vértetues (pika 3 e pjesés I)
5. Shéno nése kérkuesi éshté edhe plotésuesi i formularit ose pérfagésues i tij. Nése éshté
rasti i dyté, bashkélidh prokura, akte pérfagésimi, etj. (pika 1.a e pjesés | té formularit)
Né fund shénohet data e plotésimit té formularit prané sportelit té ofruesit té shérbimit, si dhe
emér, mbiemér dhe nénshkrimi i punonjésit pranues, shogéruar me vulén pérkatése té
operatorit.

UDHEZUES

Pér plotésimin e formularit pér té dhéna pronésie

Cdo qytetar gé do té aplikojé pér té dhéna pronésie né Arkivin Qendror Shtetéror, fillimisht
duhet té béjé lidhjen trashégimore (gjinore) ndérmjet kérkuesit dhe pronarit, proges ky gé
duhet té vértetohet me dokumente si: (certifikata qé vértetojné lidhjen direkte té kérkuesit me
pronarin e kérkuar, prokurg, akt trashégimie, vendim gjykate, etj...).

Nése nuk ka lidhje gjinore/trashégimore, ai duhet té vértetojé se ka té drejté té kérkojé té
dhéna pér pronarin né fjalé (i kérkohet nga institucion tjetér).

Formulari duhet té plotésohet né té gjitha pikat/fushat e tij.

Konkretisht, kérkuesi duhet té plotésojé sakté formularin e aplikimit, si mé poshté:

1. Té dhéna té pérgjithshme

2. Kérkuesi duhet té vendosé gjeneralitetet e tij, emér/atési/mbiemér, té vértetuar me
dokumentacion identifikimi.

1.a Nése aplikuesi (plotésuesi i formularit) nuk éshté veté personi i cili kérkon té dhéna
pronésie, por njé pérfagésues i tij, ky i fundit duhet té vértetojé me dokumentacion (prokuré,
autorizim i noterizuar) qé ka té drejté té kérkojé té dhéna né emér té kérkuesit.
Dokumentacioni duhet té jeté gjithmoné origjinal.

2. Kérkuesi duhet té vendosé gjeneralitetet e pronarit sipas rastit, duke gené sa mé i garté
dhe i sakté.

3. Nése ka ndryshime né njérén nga gjeneralitetet, si pér kérkuesin ashtu edhe pér
pronarin, ndryshimi duhet té vértetohet me dokumentacion (sipas rastit, gertifikaté,
vendim gjykate, bashkie, etj.)

Emri, atésia dhe mbiemri i pronarit duhet té reflektojné emrin, atésiné dhe mbiemrin
(mbiemrat) gé vértetohen me dokumentacion (certifikata, vértetime nga institucione
shtetérore, etj.), dhe jo emra (ose mbiemra) té cilat ndoshta dihen nga kérkuesi, por nuk
mbéshteten me dokumentat pérkatés.



1.

Lidhja e kérkuesit me pronarin

Aplikuesi duhet té selektojé rubrikén gé i korrespondon pér lidhjen kérkues — pronar:

1.

Lidhja direkte me pronarin né emér té té cilit pretendohet se éshté prona. Shénohet me
kryqg njéra nga lidhjet, ose edhe mé shumé, si veté personi ose parardhés té tij deri tek
katragjyshi, lidhje té cilén duhet ta vértetojé me dokumentacion pérkatés (certifikata té
trungut familjar, akt trashégimie, etj.), té cilat duhet té jené origjinale. Certifikatat
duhet té jené té paktén té 6 muajve té fundit.|1]

Lidhje tjetér me kérkuesin mund té jené:

2.

Trashégimtar tjetér: i cili mund té mos keté lidhje gjinore me pronarin, por éshté
trashégimtar ligjor i vértetuar (bashkélidhur dokumentacioni origjinal, i cili mund té
pérfshijé akt trashégimie, akt dhurimi, pjestimi, shitblerje, ose vendim gjykate té
formés sé preré).

Kérkues tjetér, pa lidhje gjinore ose trashégimore me pronarin, por gé i kérkohet
dokumentacioni pér origjiné prone té pronarit né fjalé nga njé institucion tjetér gé
trajton ¢éshtje pronésie, sic mund té jeté ZRPP, ATP, etj. Njé kérkesé e tillé do té
vértetohet né dokumentacionin origjinal, i cili i bashkélidhet formularit (dmth., kérkesa
e institucionit drejtuar kérkuesit né fjalé ose pérfagésuesit té tij)

I11. Lloji i dokumentacionit gé disponojmé
Gjaté aplikimit duhet té mbahet parasysh gé :

1.

Dokumentacioni i ruajtur prané AQSH pérfshin dokumente administrative té krijuara
nga administrata e shtetit shgiptar né vite, dhe jo dokumente specifike pronésie si ato
qé prodhojné, ruajné dhe administrojné hipotekat, apo kadastrat.

Dokumentacioni i ruajtur né Arkivat Shtetérore VVendoré pérfshin dokumente té
institucioneve shtetérore vendore dhe geverisjes vendore brenda njésisé administrative
territoriale pérkatése, té trashéguara ose té krijuara prej tyre, pérgjithésisht pas vitit
1945.

AQSH/ASHV nuk disponon harta, skica, plane rilevimi apo planimetri, etj. pérvec
rasteve kur institucioni né veprim i kohés (psh, Ministria e Punéve Botore, Ministria e
Bujgésisé, Komiteti Ekzekutiv) hartonte, pér interesat publike té kohés, planimetri ose
skica, té objekteve qé do té ndértoheshin apo shpronésoheshin, sipas rastit; ose ka raste
kur aktet noteriale té shit — blerjeve té pasurive jané té shogéruara me skica.

Njé lloj dokumentacioni i kérkuar né AQSH jané dhe aktet noteriale, me kufinjté
kohoré si vijon:

Noteria Tirané (1929-1968) b. Noteria Vloré (1916-1969)

Noteria Korgé (1920-1967) d. Noteria Sarandé  (1934-2000)

Noteria Kavajé (1929-1994) e. Noteria Erseké (1960-1994)


http://www.albarchive.gov.al/wp-admin/post.php?post=689&action=edit#_ftn1

Specifikojmé qé pavarésisht kufijve kohoré té sipérpérmendur, dokumentacioni nuk ka
ardhur i ploté né AQSh.

1. Té& dhéna pér pronén e kérkuar

2. Kérkuesi duhet té specifikojé sipas rastit vendin né té cilin ndodhet prona e tij (garkun,
gytetin/qytetet, sipas rastit lagjen ose fshatin/fshatrat) duke gené si gjithmoné sa mé i
garté dhe konciz né informacion, (psh., Qarku-Vloré, Qyteti-Sarandg, fshati-Shén
Vasil;). Né rastet kur kérkuesi kérkon té dhéna né disa fshatra ose qytete, duhet té
shénohen té gjithé fshatrat ose qytetet e kérkuara.

3. Aplikuesi duhet té zgjedhé njérén ose té gjitha periudhat kohore pér té cilén ai mendon
se shtrihet prona e pretenduar. Duhet té kihet parasysh se kérkimi pér periudhén
osmanezgjat mé shumé se afati i cilésuar.

4. Kérkuesi mund té shénojé té dhéna mé specifike pér pronén e pretenduar , duke
specifikuar dokumentacionin qé kérkon, sipas pikave té pércaktuara, duke pércaktuar
sakté, periudhén kohore, organin gé ka nxjerré ose léshuar vendimin, etj., si psh:

leje ndértimi (vendime té Komiteteve Ekzekutive, rajoneve pérkatése, Késhillit Popullor té
gyteteve apo fshatrave, komunave, bashkive, KRRT té Rretheve),

vendime shpronésimi/shtetézimi/sekuestrimi/konfiskimi;

té dhéna pér marrje kredi (dokumente nga dosjet e kredive, leje ndértimi, skica, etj)

akte noteriale, shitblerjeje apo dhénie shtépi qytetaréve, etj.

dokumente privatizimi,

4. Nése kérkuesi kérkon té dhéna pronésie té tjera, té pacilésuara né aplikim, ai mund té
plotésojé me shkrim dore pjesén e specifkimit, duke pércaktuar garté cfaré kérkon, si
dhe duhet té keté parasysh qé pérgjigjia do té kthehet vetémpér kérkesén specifike.

5. Kérkuesi, sipas rastit, duhet té plotésojé ngs ka marré té dhéna mé paré né AQSH.

Nése po, kérkuesi duhet té bashkélidhé shkresén pércjellése e cila i éshté dhéné mé paré, né
rastin kur jané marré té dhéna pronésie, ose té dhéna specifike té saj, si nr. i protokollit dhe
data.

Nése kérkuesi ka marré mé paré té dhéna pronésie, ai duhet té specifikojé nése kérkon té
marré pérséri kéto té dhéna, nuk kérkon asnjé prej kétyre té dhénave (dmth kérkon té dhéna
pérvec atyre té marra mé paré), ose kérkon disa prej tyre, duke specifikuar indikacionet
arkivore té caktuara (té cilat ndodhen né shkresén pércjellése ose né fund té fletés fotokopje
dokumenti). Nése ka mé shumé indikacione se sa ka vend né€ formular, ai mund t’i shénojé

ato né€ njé fleté t€ t& bardhé dhe t’ia bashkélidhé até formularit.
Né fund té formularit kérkuesi plotéson emrin dhe mbiemrin duke e nénshkruar até.

1. Tarifat e shérbimit
Tarifa e aplikimit pér té dhéna pronésie éshté 1500 (njémijé e peséqind) lek dhe 500
(peséqind) lek pér cdo qytet shtesé. Cdo fleté fotokopje éshté 100 (njéqind) Leké.



Dokumentacioni bashkélidhur pér aplikim duhet té jeté origjinal dhe i 6 muajve té
fundit.

2. Kthimi i pérgjigjes
3. Pérgjigjia do té térhiget prané degés postare ku éshté kryer aplikimi 23 (njézet e tre)

dité pune pas kryejes sé aplikimit.

Duhet pasur parasysh gé DPA kthen pérgjigje né bazé té té dhénave té formularit té
plotésuar nga kérkuesi, dhe né bazé té dokumentacionit gé ajo disponon. Sa mé
specifike té jeté kérkesa, aq mé specifike do té jeté dhe pérgjigjia (psh. nése njé gytetar
kérkon vetém aktin e shitblerjes n€ Tirané né€ vitin 1962, do t’i kthehet pérgjigje vetém
pér kété té fundit, megjithése né emrin e tij mund té figurojné edhe té dhéna té tjera)
Fotokopjet e shérbyera nuk mund té kthehen mbrapsht dhe do té paguhen pérpara se té
térhigen nga qytetari.

Fotokopjet e patérhequra géndrojné né zyrén postare deri 30 dité pas dérgimit né
filialin pérkatés. Nése pérgjigjia nuk térhiget brenda késaj periudhe ato i kthehen DPA,
nga ku mund té térhigen brenda 6 muajsh nga kryerja e aplikimit. Pas késaj periudhe,
kérkuesi duhet té kryejé aplikimin nga fillimi.

Né rast se ka indicie té vértetuara me shkresat pérkatése se DPA disponon dokumente
té cilat jané pjesé e kérkesave specifike té formularit dhe nuk jané vendosur né
dispozicion té kérkuesit, mund té kérkohet rishikimi i kérkesés prané zyrave té DPA jo
mé voné se 15 (pesémbédhjeté) dité pune nga marrja e pérgjigjes.

PLOTESIMI | DOKUMENTACIONIT NGA SHERBIMI | PRANIMIT
Punonjési i postés duhet té verifikojé dokumentacionin bashkélidhur formularit té aplikimit
dhe té plotésojé pjesén e pasme té formularit me pérgjegjési

Punonjési i pranimit té formularit vérteton qé dokumentacioni bashkélidhur kérkesés éshté ai
i kérkuari. Pér ¢do dokumentacion té paraqitur té vendoset njé kryq né ¢do kuti pérkatése.

1.

Dokumenti i identifikimit té kérkuesit (kopje karté identiteti / pasaporte, plus certifikaté
personale)
Mandati i pagesés (kopje origjinale)
Dokumente gé vértetojné lidhjen e kérkuesit me pronarin (pjesa Il e formularit):

A. Certifikata té trungut familjar (pika 1)

B. Akt trashégimie, kontraté dhurimi, pjestimi, etj. (pika 1, ose 2, sipas rastit)

C. Akt zyrtar i njé institucioni tjetér shtetéror (pika 3)
Shéno nése ka ndryshim gjeneralitetesh, té kérkuesit ose edhe té pronarit. Nése po,
bashkélidh dokumentacionin vértetues (pika 3 e pjesés I)
Shéno nése kérkuesi éshté edhe plotésuesi i formularit ose pérfagésues i tij. Nése éshté
rasti i dyté, bashkélidh prokura, akte pérfagésimi, etj. (pika 1.a e pjesés | té formularit)



Né fund shénohet data e plotésimit té formularit prané sportelit té ofruesit té shérbimit, si dhe
emér, mbiemér dhe nénshkrimi i punonjésit pranues, shogéruar me vulén pérkatése té
operatorit.

1] Nuk mund té aplikojné pér té dhéna pronésie té gjithé personat qé pavarésisht lidhjes sé
gjakut, nuk jané trashégimtaré té vijés sé paré, si psh: nipi/mbesa pér xhaxhain, dajén, tezen,
hallén, etj.

Gjithashtu nuk lejohet té aplikojné ata persona gé jané né konflikt gjygésor me trashégimtarét
e pronaréve dhe kérkojné té dhéna pér kéta té fundit.

Né kété rast, té dhénat duhet té merren me anén e gjykatés pérkatése, ose institucion tjetér
sipas rastit. Nuk mund té aplikohet pér té dhéna pronésie pér kufitarét. Si mé sipér, kérkesa
duhet té béhet nga institucioni kérkues, etj.

RREGULLORE

PER PLOTESIMIN E KERKESAVE SOCIAL-JURIDIKE TE QYTETAREVE
KREU I

Procedura

1. Kérkesat pér té dhéna pronésie apo biografike kryhen vetém prané sporteleve té
miratuara nga Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave, népérmjet dhe sipas marréveshjeve
me ofrues té jashtém publik.

2. Qytetarét gé paragiten prané DPA pér kryerjen e aplikimit, informohen lidhur me
vendin dhe procedurén e aplikimit.

3. Zarfet me aplikime té ardhura nga ofruesit e jashtém publik, rakordohen mes
punonjésit té tyre dhe punonjésit té kontaktit té caktuar nga Drejtori i Pérgjithshém i
Arkivave.

Kérkesat dorézohen né protokoll dhe rregjistrohen né regjistrin pérkatés.

5. Pas protokollimit, népunési i autorizuar kryen verifikimin e saktésisé sé aplikimit. Nése
kérkesa nuk éshté plotésuar si¢ duhet, ose nése ka pasaktési né dokumentacionin
bashkélidhur saj, kérkesa kthehet tek zyra e protokoll-arkivit, duke njoftuar me e-mail
personin pérgjegjés té postés.

6. Zyra e protokoll-arkivit, bén shénimin pérkatés né regjistrin e protokollit dhe kthen
zarfin pér t’ia dorézuar té€ nesérmen korrierit.

7. Nése kérkesa gjendet e rregullt, népunési i autorizuar bén shpérndarjen e kérkesave tek
punonjésit pérkatés ose bén skanimin dhe dérgimin e kérkesave prané ASHV-ve, sipas
shtojcés 1 bashkélidhur. Shtojca vendoset né krye té praktikés sé ndjekur, mbi kérkesén
e gytetarit dhe dokumentacionit bashkélidhur dhe ndjek té gjithé rrugétimin shkresor
deri né nénshkrimin nga Drejtori i Pérgjithshém.

8. | gjithé procesi i marrjes, verifikimit dhe kalimit té kérkesés kryhet brenda njé afati 1
(njé) ditor nga marrja e kérkesés.


http://www.albarchive.gov.al/wp-admin/post.php?post=689&action=edit#_ftnref1

9. Afati i dorézimit né zyrén e shérbimit éshté 18 dité pune nga data e marrjes né dorézim
dhe 15 dité pune pér ASHV nga data e dérgimit me e-mail. Pérgjigjet e ASHV-ve pér
DPA do té dérgohen me posté té thjeshté.

10. Népunési i autorizuar bén verifikimin e pérgjigjeve pér saktésiné e
formulimit/indikacioneve arkivore.

11. Brenda dités sé 19, pérgjigjet e kérkesave paragiten pér firmé prané zyrés sé
protokollit, dhe pas firmosjes, ditén e 20 i dorézohen punonjésit té postés.

KREU 11
Afatet e pérgjigjes dhe rishikimit

1. Qytetari ka té drejté té térheqé pérgjigjen e kérkesés prané filialit pérkatés té postés ku
ka kryer aplikimin brenda 30 ditéve nga dérgimi i pérgjigjes.

2. Nése ky afat kalohet, posta e rikthen zarfin e pahapur prané DPA, i cili géndron né
zZyrén e personit té autorizuar.

3. Kérkesa e patérhequr géndron né zyrén e shérbimit pér 6 muaj. Pas gjashté muajsh ajo
kalon pér arkivim me ruajtje té pérkohshme dhe qytetari duhet té aplikojé pérséri.

4. Neése qytetari, i udhézuar nga posta, paragitet pér té térhequr pérgjigjen prané DPA,
punonjési i kontaktit, sé bashku me népunésin e autorizuar béjné verifikimin pérkatés
pér afatin, dhe e udhézojné qytetarin pér t’iu drejtuar sportelit té postés mé té afért pér
kryerjen e pagesés. Zarfi me pérgjigjen do té jepet vetém pas kryerjes sé pagesés dhe
dorézimit té mandatit.

KREU 111
Ankimimi

1. Brenda 15 ditéve pas marrjes né dorézim té pérgjigjes, qytetari ka té drejté té ankimojé
pérgjigjen ose té kérkojé rishikimin e saj, sipas shtojcés 2 bashkélidhur.

2. Kérkesa béhet me shkrim prané DPA, dhe brenda 5 ditéve pune nga momenti i
plotésimit té kérkesés nis procedura e verifikimit nga Komisioni i Ankimimit. Pérbérja
dhe funksionimi i Komisionit pércaktohen me urdhér té Drejtorit té Pérgjithshém.

3. Komisioni verifikon ankimimin brenda 10 ditéve, sipas procedurave té parashikuara né
urdhrin e sipércituar.

4. Nése ankimimi rezulton i drejté, qytetarit i ofrohet shérbimi falas pér dokumentat e
munguara dhe njoftohet pér marrjen e kétij shérbimi.

KREU IV
Rregullimet financiare

1. Punonjési i kontaktit, cdo dité sipas orarit té pércaktuar, kontakton me korrierin e
Ofertusit té Shérbimit. Merr né dorézim zarfat té shogéruara me listén pérmbledhése té
hartuar nga Posta dhe né moment kryen ciftimin e mandat-arkétimeve sipas listés
pérmbledhése. Néserezultojné né rregull, nénshkruan listén pérmbledhése. Pas



rakordimit, pér shumén totale e cila rezulton e sakté, punonjési i kontaktit pret
dokumentin“Fatura pér arkétim”me té gjitha té dhénat sipas formatit.

2. Fatura pér arkétim nénshkruhet nga punonjési i kontaktit dhe mbasi vuloset i dorézohen
2 kopje korrierit té Ofertusit té Shérbimit.

3. Punonjési i kontaktit ka pér detyré té shikojé dhe saktésiné e aplikimit té tarifave nga
Posta sipas pérkatésisé sé kérkesave.

4. Né momentin e kthimit té pérgjigjes, bazuar né sasiné e fletéve té fotokopjuara dhe
konform tarifave té fotokopjeve, plotésohet dokumenti “Njoftim pér shérbimin
arkivor”. Ky dokument pasi plotésohet e nénshkruhet nga punonjési i kontaktit,
vendoset né njé zarf ku do té futet edhe zarfi me dokumentat e kérkuara nga qytetarét.
Zarfat do t’i dorézohen Korrierit t& Ofertuesit té Shérbimit sipas orarit té pércaktuar né
Kontraté.

5. Ofertusi i Shérbimit, ashtu si dhe né rastin e aplikimit, edhe pér kété shérbim pret
mandat arkétimin pérkatés. Korrieri i Ofertuesit té Shérbimit ¢do dité kontakton me
punonjésin e kontaktit, duke i dorézuar listén pérmbledhése té shogéruar me
dokumentin “Njoftim pér shérbimin Arkivor” t€ nénshkruar nga qytetari,
mandat arkétimet pérkatése pér ¢do térheqje té zarfit me pérgjigjet. Lista rakordohet
me dokumentat bashkangjitur dhe pér shumén totale pritet dokumenti “Fatura pér
arkétim”. Fatura plotésohet me té gjitha té dhénat, nénshkruhet, vuloset e i dorézohet
korrierit. Punonjési i kontaktit dorézon né fund té muajit dokumentat e sjella nga
Ofertuesi i Shérbimit, té ciftuara me faturat pér arkétim, né Sektorin e Buxhet —
Financés.

6. Specialisti i financés kryen kontrollin e dokumentacionit dhe i rakordon me xhirimet e
kryera gjaté muajit nga Ofertusi i Shérbimit pér llogariné e Drejtorisé sé Pérgjithshme
té Arkivave.

7. Specialisti i financés brenda datés 10 té muajit pasardhés kryen Akt Rakordimin e té
ardhurave me Degén e Thesarit pér realizimin e té ardhurave dytésore.

KREU V
Masat administrative

1. Nése nga procedura e ankimimit rezulton qé pérgjigjet e dhéna kané ardhur si pasojé e
veprimeve subjektive té punonjésit pérkatés, Komisioni njofton zyrtarisht eprorin e
drejtpérdrejté pér nisjen e masave disiplinore, sipas legjislacionit né fuqi.

2. Nése gjurma e dokumentacionit éshté e pasakté, Komisioni njofton eprorin direkt té
népunésit té autorizuar, pér marrjen e masave disiplinore, sipas legjislacionit né fugi.

3. Nése vérehen probleme té natyrés financiare té njé praktike, Komisioni njofton eprorin
direkt té punonjésit té kontaktit dhe té specialistit té financés pér marrjen e masave
disiplinore, sipas legjislacionit né fuqi.



4. Nése vérehen vonesa té pérgjigjes, Komisioni njofton zyrtarisht eprorin e drejtpérdrejté
pér nisjen e masave disiplinore, sipas legjislacionit né fuqi.

5. Komisioni éshté pérgjegjés pér té ndjekur gjurmén e kontrollit sipas Shtojcés 3
bashkélidhur.

KREU VI
Dispozita té tjera

1. Punonjési i kontaktit dhe specialisti i financés, pérgjegjés pér kontaktin dhe rakordimin
me ofertuesin e shérbimit caktohen me urdhér té Drejtorit té Pérgjithshém.

2. Népunési i autorizuar éshté pérgjegjés i zyrés sé kérkesave social-juridike té
gytetaréve. Ai dhe specialistét pérpunues té kérkesés né AQSH pércaktohen me
urdhérin e sipércituar té Drejtorit té Pérgjithshém té Arkivave, né pérputhje me
legjislacionin né fuqi.

3. Kur personi i autorizuar véren ngarkesé, si né sasi kérkesash, apo vihet né dijeni nga
specialistét pérpunues pér sasi té madhe indikacionesh arkivore brenda njé kérkese,
merr masa pér shtim té pérkohshém té specialistéve gé kryejné kérkesat.

4. Ngarkohet Drejtori i Pérgjithshém i Arkivave pér nxjerrjen e urdhérit té brendshém pér
caktimin e personave pérgjegjés dhe Komisionit t&¢ Ankimimit.

5. Ngarkohen ASHV-tg, personat pérgjegjés dhe Drejtoria e Menaxhimit té
Dokumentacionit dhe Shérbimeve ndaj Publikut pér zbatimin e késaj rregulloreje.

6. Rregullorja hyn né fugi menjéheré dhe konfirmohet né mbledhjen e paré té Késhillit té
Larté té Arkivave.

Miratoi
DREJTORI | PERGJITHSHEM
Dr. Ardit BIDO

DREJTORIA E PERGJITHSHME E ARKIVAVE

Formular tip pér verifikimin e kérkesave social-juridike té qytetaréve
Kérkesa me nr. prot., daté .

1. Kérkesa u verifikuasot, mé _/ |/ , dhe ka té gjitha dokumentet
bashkangjitur.
(nénshkrimi i népunésit té autorizuar: )

Pas riplotésimit té dokumenteve sipas seksionit 111 t&¢ méposhtém, kérkesa u plotésua mé
I

(nénshkrimi i népunésit té autorizuar: )

1. Kérkesa iu deleguasot, mé [/ / , punonjésit té shérbimit té dokumentacionit
, 1 cili duhet ta pérgatisé pérgjigjen brenda 18 ditéve té
punés, konkretisht, derimé _/ _/ .




(nénshkrimi 1 népunésit té autorizuar: ; nénshkrimi i
punénjésit pérpunues )

Kérkesa ju dérguasotmé _/ / ASHV , 1 cila duhet ta pérgatisé
pérgjigjen brenda 15 ditéve té punés, konkretisht, derimé /[

(nénshkrimi i népunésit té autorizuar: )

Kérkesa u verifikua dhe nuk ka té gjitha dokumentet e nevojshme.Kérkesa ju ridérgua postés
dhe u sgarua se mossjellja e dokumentit pezullon procesin e punés.
(nénshkrimi i népunésit té autorizuar: )

1. Kérkesa u dorézua e plotésuar sotdaté _ / / dhe pérmban té gjithé
dokumentacionin e nevojshém.
Punonjési pérpunues:

Punonjési verifikues:

DREJTORIA E PERGJITHSHME E ARKIVAVE
Formular tip pér rishikimin e kérkesave social-juridike té gytetaréve
Kérkuesi:

Nr. prot. daté

Data e rishikimit

Arsyeja e rishikimit:

O Rishikim kérkese bazuar né bindje vetiake gé ka té dhéna té tjera

O Mosshérbim dokumentacioni té shérbyer mé pérpara,

(bashkélidh fotokopje dhe shkresé pércjellése té marré mé pérpara)

m Indicie se ka té dhéna té pashérbyera, qé u jané dhéné personave té tjeré

(bashkeélidh fotokopje ose emrin e njé kérkuesi tjetér, sé bashku me shkresé pércjellése/vitin
kur jané shérbyer kéto té dhéna)

O Pérgjigjia nuk i éshté pérmbajtur objektit té kérkesés

Ciléso

O Kérkohen té dhéna né gark/rreth/qytet/lagje/fshat tjetér

Ciléso

m Rifreskim dokumentesh
(bashkélidh fotokopje dhe shkresé pércjellése té marré mé pérpara)

Kérkesa u rishikua dhe u kthye pérgjigje: o Pozitive o Negative

Punonjési pérpunues: data__ /_/

DREJTORIA E PERGJITHSHME E ARKIVAVE



Formular tip pér gjetjet e Komisionit t&¢ Ankimimit
Sot me daté , Komisioni i Ankimimit, i pérbéré sipas urdhrit nr.
daté /[ , Nga:

1. , Kryetar
2. , Anétar
3. , Anétar

Shqyrtoi ankesén/rishikimin e kérkesés sé
ZIZnj. nr.prot date_ / [/ ,

punuar nga punonjési/ASHV

dhe konkludoi si vijon:

o Kérkesa nuk ka baza

o Nga gjetjet rezultoi se kérkesa ka baza, por gabimi éshté pér arsye objektive.
(bashkélidh relacion, etj.)

o Nga gjetjet rezultoi se punonjési pérpunues nuk e ka kryer si¢ duhet
kérkimin/verifikimin, dhe i dérgohet eprorit direkt pér marrje mase
(sipas Kreut V, pika 1 e Rregullores)

(bashkélidh relacion, fotokopje nga TEP, etj.)

o Nga gjetjet rezultoi se personi i autorizuar nuk e ka kryer si¢ duhet verifikimin, dhe i
dérgohet eprorit direkt pér marrje mase (sipas Kreut V, pika 2 e
Rregullores)

(bashkélidh relacion, fotokopje, etj.)

o Nga gjetjet rezultoi se punonjési i kontaktit dhe/ose specialisti i financés nuk e ka kryer
si¢ duhet rakordimin/verifikimin, dhe i dérgohet eprorit direkt pér
marrje mase (sipas Kreut V, pika 3 e Rregullores)

(bashkélidh relacion, fotokopje, etj.)

o Noga gjetjet rezultoi se jané tejkaluar afatet e parashikuara né rregullore dhe vlerésohet
se ka pérgjegjési disiplinore, ndaj i dérgohet eprorit direkt pér
marrje mase. (sipas Kreut V, pika 4 e Rregullores)

(bashkélidh relacion, fotokopje, etj.)
Komisioni i Ankimimit
Kryetar Anétar Anétar

Shérbime né sallén e studimit




Né mbéshtetje t€ pikés 3 té€ nenit 15 té ligjit 9154, dt.06.11.2003 “Pér Arkivat” dhe kérkesave
té neneve 53-78 té ligjit té mésipérm, veprimtaria né sallén e studimit do té funksionojé né bazé
té késaj rregulloreje.

1.

10.

11.

Konsultimi i dokumenteve pér interesa shkencore, operative e vetjake béhet né sallén e
studimit té Arkivit Qendror, e cila ndodhet né katin e paré té godinés A té Drejtorisé sé
Pérgjithshme té Arkivave.

Salla e Studimit shérben me kété orar: E héné- E enjte 9.00-15.00; E premte 9.00-13.00;
Salla éshté e mbyllur né ditét e pushimit, né festat zyrtare, si dhe nga data 15 Dhjetor
deri né 15 Janar, kur kryhet inventari fizik i fondeve.

Kérkuesi vendas apo i huaj qé kérkon té konsultojé dokumente té Fondit Arkivor
Kombétar paragitet né sallén e studimit dhe plotéson fleté anketén né té cilén
pércaktohet garté objekti i studimit dhe hapésira kohore e temés gé i intereson.
Pérkundrejt letér-njoftimit gé do té paragesé ai pajiset me fleté hyrje pér né sallén e
studimit, té sigluar nga Shefi i Sektorit té Shérbimit t¢ Dokumenteve dhe Marrédhénieve
me Publikun. Fleté hyrja éshté e vlefshme pér njé muaj dhe pérséritet deri né mbarimin
e studimit.

Hyrja né Sallén e Studimit ju ndalohet personave né gjendje té dehur dhe atyre me
higjené dhe sjellje gé shkaktojné bezdi pér studiuesit dhe pér personelin e sallés sé
studimit. Kérkohet njé ményré sjellje korrekte nga kérkuesit né ményré gé té mos
démtohet ecuria e shébimit dhe puna e kérkuesve té tjeré né sallén e studimit.

Cdo kérkesé éshté e vlefshme pér njé temé té caktuar studimi dhe pér zgjidhjen e njé
kérkese operative apo personale.

Kérkuesi, pérpara se té hyjé né sallén e studimit, éshté i detyruar té vendosé né dhomén
e pranimit, cantén, pallton, pardesyné, aparate riprodhimi té ¢farédo lloji, si dhe ushgime.
Gjithashtu, kérkuesi duhet té deklarojé tek personeli i shérbimit ¢cdo dokument gé ka me
vehte, té cilat mund té ngatérohen me ato dokumente arkivore gé ai do té konsultojé né
sallén e studimit.

Kérkuesit nuk i lejohet té Iévizé né mjedise té tjera té DPA-sé dhe AQSH-sé.

Nuk lejohet pirja e duhanit né asnjé vend té ambjenteve té shérbimit.

Me paraqitjen e kérkuesit né sallén e studimit, punonjési i shérbimit té sallés e njeh até
me rregulloren e sallés.

Punonjési i shérbimit té sallés krijon njé dosje té vecanté pér cdo kérkues, ku ruhetfleté
anketa si dhe dokumente té tjera gé krijohen gjaté procesit té tij té punés.

Pasi éshté njohur me rregulloren e sallés, kérkuesi njihet me mjetet e kérkimit arkivor,
si inventaré e dosjeve, katalogé, skedaré etj, me té cilat konsultohet né sallén e
inventaréve e té skedaréve.



12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

Kérkuesi konsultohet pér pérdorimin e mjeteve té kérkimit arkivor nga specialistét
arkivisté té sallés sé inventaréve dhe té skedaréve, si dhe kur lind nevoja edhe me
specialisté arkivisté té periudhave té ndryshme.

Pasi ka zgjedhur informacionin, kérkuesi plotéson fleté porosiné pér fondet gqé kérkon
té konsultojé.

Kérkuesit 1 shérbehet kryesisht me mikrofilma dhe mikrofisha. Porosia e béré nga
kérkuesi brenda orés 11.00 shérbehet ditén e nesérme, ndérsa porosia pas orés 11.00 do
té shérbehet pas dy ditésh.

Kérkuesit i shérbehet me dokumente origjinalé vetém né rastet e vecanta: Kur materiali
nuk éshté i mikrofilmuar, kur mikrofilmi éshté i pavlefshém, kur éshé i domosdoshém
verifikimi i dokumenteve origjinalé, pér arsye shéndetésore. Porosia pér dokumente
origjinalé shérbehet mbas 5-10 ditésh.

Kérkuesi mban shénime pér dokumentet gé konsulton brenda kufirit té temés sé tij.
Cdo mikrofilm ose dokumente original i konsultuar, regjistrohet né formularin pérkatés
dhe siglohet nga kérkuesi.

Né rastet kur atij i nevojiten riprodhime, kérkuesi plotéson njé fleté porosi, e cila
miratohet nga Drejtori i Pérgjithshém i Arkivave. Pér informacion publik nuk ka kufizim
né fotokopje.

Fotokopjimi e mikrofilmimi i materialeve té porositura béhet me mjetet e riprodhimit gé
disponon Arkivi. Né& raste té vecanta, riprodhimi i dokumenteve kryhet me ané té mjeteve
vetjake té kérkuesit, vetém me urdhér té Drejtorit té Pérgjithshém té Arkivave. Koha e
dorézimit té riprodhimeve éshté deri né tre javé dhe do té varet nga sasia e tyre. Studiuesit
qé€ kan€ motive t€ veganta urgjence, mund t’i b&jné t€ ditura nevojat e tyre tek personeli
i shérbimit, i cili mund t& marré masa pér realizimin e tyre né njé kohé sa mé té shpejté.
Fotokopjet i dorézohen kérkuesit pasi éshté béré likuidimi financiar sipas tarifave
pérkatése.

Fotokopjet gé i jepen kérkuesit, nuk lejohet té shuméfishohen prej tij pér géllime shitje.
Kérkuesi éshté pérgjegjés pér mirémbajtjen e dokumenteve pér aq kohé sa ato i jepen
atij né pérdorim. Kérkuesi duhet t&€ mirépérdoré mjetet e kérkimit arkivor, inventarét e
fondeve, katalogét dhe skedarét. Gjendja e dokumenteve verifikohet nga personeli i
sallés sé studimit para dhénies dhe pas marrjes sé tyre, né prani té kérkuesit.

Kérkuesit, né ményré kategorike, nuk i lejohet té béjé ndérhyrje mbi dokument (shénime,
nénvizime, palosje apo zhubrosje). Né sallén e studimit atij i lejohet vetém pérdorimi i
lapsit, me pérjashtim té rasteve té plotésimit té formularéve.

Kur kérkuesit i shérbehen dokumente origjinalé ka té drejté té konsultojé deri né 6 njési
ruajtje né dité. Nuk shérbehen njési ruajtje té tjera, pa dorézuar ato né pérdorim.

Nuk lejohet garkullimi i njésive té ruajtjes, duke i kaluar ato nga njéri studiues tek tjetri.



26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Materialet e porositura né mikrofilm dhe né original mbahen né sallén e studumit deri ne
3 dité. Me kérkesé té kérkuesit dhe leje té shefit té komunikimit, ato mund té€ mbahen né
sallé deri ne 10 dité.

Lexuesi qé punon me mikrofilma e mikrofisha né aparatet e leximit éshté€ i detyruar t’i
pérdoré ato me kujdes dhe pér ¢cdo defekt té lajmérojé punonjésin e sallés.

Kérkuesi gé hulumton dokumente né arkiva mban pérgjigjési pér shkeljen e rregullave
té publikimit té tyre, né bazé té dispozitave ligjore né fuqi.

Punonjésit e sallés sé studimit pérgjigjen pér sigurimin e getésisé né sallé. Ndalohet
pérdorimi i celularéve né sallé.

Ndalohet rreptésisht hyrja né sallén e studimit e punonjésve té DPA, té cilét nuk jané té
autorizuar.

Shkelja e rregullave t& mésipérme nga ana e kérkuesve nénkupton moslejimin e mos
frekuentimit té sallés pérgjithmoné ose pér njé periudhé té caktuar kohe.

Normat e pércaktuara né kété rregullore jané té detyrueshme si pér punonjésit arkivor té
Drejtorisé té Arkivave ashtu edhe pér publikun.



