REPUBLIKA E SHQIPERISE

DREJTORIA E PERGJITHSHME E ARKIVAVE

DREJTORI I PERGJITHSHEM
Nr§ A5 Sprot. Tirang, meR 3 2019
URDHER
Nr.z:\r 3daté, ? 5 2019
PER
NDRYSHIMIN E RREGULLORES “PER PLOTESIMIN E KERKESAVE SOCIAL-
JURIDIKE TE QYTETAREVE”

N& mbéshtetje dhe zbatim t& nenit 11/b ligjit nr. 9154, dat& 06,11.2003 “Pér Arkivat”,
marréveshjes sé nénshkruar midis Drejtorisé s& Pérgjithshme t& Arkivave dhe Postés
Shqiptare sh.a., nr. 5484 dat& 04.1 1.2016 dhe zbatimit t& rekomandimeve t& Sektorit t&
Auditit t& Brendsh&m nr. 1742/2 datg 08.05.2019.

URDHERO J;

1. Ndryshimin e Rregullores Pér plotésimin e kérkesave social-juridike t& qytetaréve,
sipas tekstit q& i bashkélidhet kétij urdhéri.

2. Ngarkohen strukturat e Drejtorisé s& Pérgjithshme t& Arkivave dhe specialistét
osmanolog dhe bizantolog pér zbatimin e kétij urdhéri.

3. Urdheéri nr. 103 daté 23.02.2018 shfuqizohet me hyrjen n& fuqi t& kétij urdhéri.

Ky urdhér hyn né fugi menj&heré,




e

RREGULLORE
PER PLOTESIMIN E KERKESAVE SOCIAL-JURIDIKE T QYTETAREKVE

KREUI
DISPOZITA TE PERGJITHSHME
Neni 1
Objekti i rregullores

. Kjo rregullore pércakton procedurat qé duhet t& zbatojné punonjésit e Drejtorisé s&

Pergjithshme t& Arkivave pér plotésimin e kérkesave social-juridike t& qytetaréve.

Neni 2
Qéllimi i rregullores

- Qéllimi i rregullores &shts t& pércaktojé procedura t& qarta dhe t& unifikuara pér t&

mundé&suar nj& shérbim cilésor, t& sakt& dhe t& shpejtg, sipas nevojave t& qytetaréve,

Neni 3
Baza ligjore

. Kjo rregullore mbéshtetet ng ligjin nr. 9154, dat& 06.11.2003 “Pér arkivat”,

KREU I1
KERKESA DHE PERGJIGJA
Neni 4
Procedura e zakonshme
Kérkesat pér t& dhéna pronésie apo biografike, sipas procedurés s& zakonshme,
kryhenvetém prang sporteleve t& miratuara nga Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave,
népérmjet dhe sipas marréveshjeve me ofrues t& jashtém publik.
Qytetarét q& paragiten pran€ DPA pér kryerjen e aplikimit, informohen lidhur me
vendin dhe procedurén e aplikimit,
Zarfet me aplikime t& ardhura nga ofruesit e jashtém publik, me t& cilin ekziston
marréveshja paraprake pér sportelet e miratuara, sipas pikes 1 t& kétij neni (m& poshté:
ofruesit), rakordohen mes punonjésit t& tyre dhe punonjésit t& kontaktit t& caktuar nga
Drejtori i Pérgjithshém i Arkivave,
Kérkesat dorézohen né protokoll dhe rregjistrohen né regjistrin pérkatés,
Pas protokollimit, pergjegjési i sektorit t& shérbimit t& dokumentacionit n& distancé (mé
posht&: pérgjegjési) kryen verifikimin e saktésisé s& aplikimit. Nése kérkesa nuk &shts
plot&suar si¢ duhet, ose nése ka pasaktési n& dokumentacionin bashkélidhur saj, kérkesa
kthehet me pérgjigjen pérkatése pér plotésimin e aplikimit/dokumentacionit, duke
njoftuar me e-mail personin pergjegjés t& ofertuesit.
Nése objekti i kérkesés ka t& b&jé€ me dokumentacion i cili nuk shérbehet nga DPA,
pérgatitet pérgjigjia brenda 3 (tri) dit& pune nga data e hyrjes né istitucion, me adresén
se ku mund t& gjehen dokumentat e kérkuar,
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10.

11

12,

13.

14,

15.

16.

17.

- Kerkesat social-juridike, ku kérkuesi nuk ka paraqitur t& gjitha dokumentet e nevojshme

Pér shqyrtimin e kérkesés, do t& kthehet pérgjigje brenda 5 (pesé) dité pune nga data e
hyrjes n& institucion, Q€ t& ribehet kérkesa duke respektuar kushtet e kérkuara ng
formularin e aplikimit

- Neése kérkesa gjendet e rregullt, pérgjegjési bén shpérndarjen e kérkesave tek punonjésit

pérkatés t&¢ AQSH ose i kalon ato pér skanim dhe dérgim prané Sektoréve t& ASHV-ve,
sipas shtojcés 1 bashkélidhur. Shtojca vendoset ng& krye t& praktikés s& ndjekur, mbi
kérkes&n e qytetarit dhe dokumentacionit bashk&lidhur dhe ndjek t& gjithé rrugétimin
shkresor deri n& n&nshkrimin nga Drejtori i Pérgjithshém.

I gjith& procesi i marrjes, verifikimit dhe kalimit t& kérkesés kryhet brenda nj& afati |
(nj&) ditor nga marrja e kérkesés,

Afati i dorézimit né zyrén e shérbimit pér kérkesat pron&sore &shté 18 dit& pune nga
data e marrjes n& dorézim dhe 15 dité p&r Sektorét e ASHVnga data e dérgimit me e-
mail.

- Pérgjigjet e Sektoréve t& ASHV-ve do t€ pérmbajné t& njé&jtat karakteristika s pérgjigjet

e DPA, dhe do t& firmosen nga Drejtori i Pérgjithshém, ose personi i autorizuar prej tij.
Ekzemplari i dokumentit do t& firmoset nga konceptuesi dhe pergjegjési i sektorit t&
ASHV pérkatés.

Pérgjegjési i Sektorit pérkatés t& ASHV bén verifikimin ¢ pérgjigjies pér saktésing e
formulimit/indikacioneve arkivore,

Afati i dorézimit n& zyrén e shérbimit pér kérkesat biografike &sht& 10 dits pune nga
data e marrjes n& dorézim nga punonjésit e AQSH dhe 7 dits pune pér sektorét e
ASHVnga data e dérgimit me e-mail.

Pérgjigjet e Sektoréve t& ASHV.-ve pér DPA do t& dérgohen me posté t& thjeshts,
Pérgjegjési i Sektorit t& Shérbimit né Distanc& bén verifikimin e pérgjigjeve t& AQSH
per saktésiné e formulimit/indikacioneve arkivore.

Brenda dit&s s& 19, pérgjigjet e kérkesave pron€sore paragiten pér firme prané zyrés sé
protokollit, dhe pas firmosjes, ditén e 20 i dor&zohen punonjésit té& ofruesit,

Brenda dités s& 11, pérgjigjet e kérkesave biografike paraqiten pér firmé prané zyrés s&
protokollit, dhe pas firmosjes, ditén e 12 i dorézohen punonjésit t& ofruesit.

Neni 5§
Afatet e pérgjigjes dhe rishikimit pér procedurén e zakonshme
Qytetari ka t& drejté t& trheqé pérgjigjen e kérkesés prané ofruesit kuy ka kryer
aplikimin brenda 30 ditave nga dérgimi i pérgjigjes.

Nése ky afat kalohet, ofruesj e rikthen zarfin e pahapur prang zyrés s& shérbimit ng
DPA.
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mandatit.

Neni 6
Procedura e pérshpejtuar
- Kérkesat pér t& dh&na pronésie apo biografike, sipas procedurés s& pershpejtuar, kryhen
prang Sektorit t& Sh&rbimit t& Dokumentacionit né Distancéose prané ofruesit t&
jasht&m,

2. Aplikimi kryhet me ané t& formularit t€ posagém, t& paraqitur né shtojcén nr. 5 t& késaj
rregulloreje, me asistimin e Sektorit t& Shérbimit t& Dokumentacionit n& Distancé, kur
kérkesa kryhet prang tij, pasi &sht& kryer pagesa, sipas tarifés s& veganté t& miratuar me
urdh&r t& Drejtorit t& Pérgjithsham t& Arkivave.

3. Kérkesa, sipas procedurés sé pérshpejtuar, pér aplikimet e plotésuara prang DPA,
ploté&sohet sipas kétyre afateve:

a. Kérkesa pronésore: deri né 5 (pesg) dité,
b. Kérkesa biografike joshkollore: deri né 3 (tre) dité.
¢. Kérkesa biografike shkollore: brenda 24 oréve,

4. N& rastet kur aplikimi kryhet prang ofruesit t& jashtém, procedura zgjatet me 1 (nj&)
dit®. N& k&t& rast, marrja dhe dorézimi ; pérgjegjeve nga ASHV drejt DPA, apo mes
ASHV t& ndryshme, dhe anasjellas, kryhet me post# t& shpejté (EMS).

5. Pérgjigja, sipas procedurés s& pérshpejtuar, i jepet dorazi kérkuesit, né momentin e
paraqitjes sé tij, ose népérmijet ofruesit t& Jasht®m. N& I&ndén e pérgjigjes, sakt&sohet qé
ajo &shté e pérshpejtuar,

Neni 7
Dokumentet n& gjuh& t& rralla
- Dokumentet né gjuh&n osmane ose greke, q& jané pjesé e nj& kérkese me té gjerd,
trajtohen vegmas, me shkresé pércjellése “né vijim” t& pérgjigjes pér pjesén tjetér t&
kérkesés. Pjesa tjetér e kérkesds ndjek t& njéjtat procedura me nenin 4 t& késaj
rregulloreje dhe né& t& sakt&sohet afati i pergjigjes pér pjesén e kérkesés mbi dokumentet
né gjuhé t& rralla.

2. Kérkesa, e cila ka né pérbérje t& saj dokumente n& gjuhén osmane ose greke, i delegohet
osmanologut ose bizantinologut, nga pérgjegjési.

3. Dokumentet né& gjuhén osmane ose greke nuk mund t& shérbehen me ané t& kérkesés me
proceduré t& pérshpejtuar, me pérjashtim té rasteve kur kérkuesi pércakton indikacionin
arkivor t& plot& dhe t& sakté t& dokumentit. N& kété rast, pérgjigja jepet sipas afateve t&
pércaktuara n& nenin 6, pika 3, t& k&saj rregulloreje.

4. Dokumentet n& gjuhén osmane ose greke, sipas kérkes&s me proceduré t& zakonshme,
marrin pérgjigje jo mé voné se 90 dit& nga data e aplikimit, N& rastin kur kjo kérkesé& ka

tjetér t& kérkesés,
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. NE& rastin kur pozicioni i osmanologut ose bizantinologut &shts vakant, pé&rgjegjési
pérgatit shkresén, me ané t& t& cilit aplikanti njoftohet mbi k&t# vakancé. Kur pozicioni
plotésohet, aplikanti njoftohet sérish mbi afatin e pérgjigjes, sipas pikés 4, t& kétij neni.
- N& rastin kur osmanologu ose bizantinologu &sht& n& mungesé t& pérkohshme prej mé
shumé se 15 dit& pune, pér shkak t& lejeve, ose mungesave pér paaftési t& pérkohshme,
dhe fluksi i k&rkesave &sht& shumé i lartg, ose né& rastin e kérkesave specifike, ai kérkon
nga Drejtori i Pérgjithshém, me arsyetim shkresor dhe rast pas rasti, shtyrje t& afatit jo
m& shumé se 30 dit&. Nése kérkesa miratohet, osmanologu ose bizantinologu njoftojng
menj&heré shkresérisht aplikantin, pér afatin e ri.
KREU 111
RREGULLIMET FINANCIARE
Neni 8
Rregullimet financiare pér aplikimet me ofertues
. Punonjési i sektorit t& sallés s& studimit dhe biblitekés, ¢do dits sipas orarit t&
percaktuar, kontaktonme korrierin e Ofertusit t& Shérbimit. Merr né dor&zim zarfat t&
shoqéruara me listén p&rmbledhése t& hartuar nga Ofruesi dhe n& moment kryen
¢iftimin e mandat-arkétimeve sipas listss pérmbledhése. Nése rezultojné ng& rregull,
nénshkruan listén pérmbledhése. Pas rakordimit, p&r shumén totale e cila rezulton e
sakt®, punonjési i kontaktit pret dokumentin “Fatura pér arkétim” me t& gjitha t& dhénat
sipas formatit.
+ Fatura pér arkétim nénshkruhet nga punonjési i kontaktit dhe mbasi vuloset i dor&zohen
2 kopje korrierit t& Ofertusit t& Shérbimit.Punonjési i kontaktit ka pér detyré t& shikoj&
dhe saktésing e aplikimit t& tarifave nga Ofruesisipas pérkatésisé s& kérkesave.
. N& momentin e kthimit t& pérgjigjes, bazuar né sasiné e fletéve t& fotokopjuara dhe
konform tarifave t& fotokopjeve, plotésohet dokumenti “Njoftim pé&r shérbimin
arkivor”. Ky dokument pasi plotésohet e nénshkruhet nga punonjési i kontaktit, 2 kopje
vendosen né njé zarf ku do t& futet edhe zarfi me dokumentat e kérkuara nga qytetarét,
Zarfat do t’i dorézohenkorrierit t& Ofertuesit t& Shérbimit sipas orarit t& p&rcaktuar n&
Kontraté,
. Ofertusi i Shérbimit, ashtu si dhe n& rastin e aplikimit, edhe pér kété shérbim pret
mandate arkétimin pérkatés. Korrieri i Ofertuesit t& Shérbimit ¢do dité kontakton me
punonjésin e kontaktit, duke i dorézuar listén pérmbledhése t& shoqéruar me njg kopje
t8 dokumentit “Njoftim pérshérbimin Arkivor” t& nénshkruar nga qytetari,
mandatarkétimet pérkatése pér ¢do térheqjetézarfit me pérgjigjet. Lista rakordohet me
dokumentat bashkangjitur dhepér shumén totalepritet dokumenti “Fatura pér arkétim”,
Fatura plotésohet me t& gjitha t& dhénat',nénshla-uhet,vuloset e i dor&zohet korrierit.
Punonjési i kontaktit dorézon né& fundts muajit dokumentat e sjella nga Ofertuesi i
Shérbimit, t& ¢iftuara me faturat pér arkétim,n& Degén e Buxhet —Financés.
- Specialisti i financés kryen kontrollin e dokumentacionit dhe i rakordon me xhirimet e
kryera gjaté muajit nga Ofertusi i Shérbimit pér llogarin& e DPA.
. Specialisti i financés brenda datés 10 t& muajit pasardh&s kryen Akt Rakordimin e t&
ardhurave me Degén e Thesarit per realizimin e t& ardhurave dytésore,
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KREU IV

Neni 10

- Keérkesa b&het me shkrim prané DPA, dhe brenda 10 ditdve pune kryhet rishikimi i
kérkesés.

pérgjigjen, sipas shtojcés 3 bashk&lidhur.
- Kerkesa b&het me shkrim prané DPA, dhe brenda § ditéve pune nga momenti i
plotésimit t& kérkesés nis procedura e verifikimit nga Komision; i Ankimimit, Pérbérja

urdhrin e sipércituar.
- Néqoftése ankimimi rezulton i drejtg, qytetarit i ofrohet shérbimi falas Pér dokumentat e
munguara dhe njoftohet par martjen e kétij shérbimi.

Neni 12
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2. Nése gjurma e dokumentacionit &shts ¢ pasakté, Komisioni njofton eprorin direkt
tepergjegjésit, p&r marrjen e masave disiplinore, sipas legjislacionit n& fuqi.

3. Nése vérehen probleme t& natyrés financiare t& njg praktike, Komisioni njofton eprorin
direkt t&punonjésit t&8 kontaktit dhe t& specialistit t& financsspér marrjen ¢ masave
disiplinore, sipas legjislacionit n& fuqi.

4. Nése vérehen vonesa t& pérgjigjes, Komisioni njofton zyrtarisht eprorin e drejtpérdrejts
PEr nisjen e masave disiplinore, sipas legjislacionit n& fugi.

5. Komisioni &sht# pérgjegjés pér t& ndjekur gjurmén e kontrollit sipas Shtojcés 3
bashkélidhur,

Neni 13
Dispozita té tjera
1. Kur pérgjegjési véren ngarkesg, si né sasi kérkesash, apo vihet ng dijeni nga specialistst
pérpunues pér sasi t& madhe indikacionesh arkivore brenda nj& kérkese, merr masa pér
shtim t& pérkohsh&m t& specialistéve q& kryejné kérkesat.
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