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NJESIA E ADMINISTRIMIT TE DOKUMENTEVE
ZYRTARE SIPAS LIGJIT

Pérmbledhje: Né institucionet e Republikés se Kosovés ¢éshtia e administrimit té
punés né zyré dhe trajtimi i dokumenteve zyrtare qé nga evidentimi fillestar e deri né
procedimin pérfundimtar té tyre éshté e pércaktuar me Ligjin pér Administrimin e
Punés né Zyré, nr. 04/L-184, rregulloret dhe aktet e tiera nénligjore gé duhet té
zbatohen nga té gjitha institucionet dhe ndérmarrjet publike.

Andaj né kété kumtesé trajtohet ¢éshtja e administrimit té dokumenteve zyrtare si
veprimtari ndihmése qé i ndihmon organet pér kryerjen e detyrave themelore zyrtare
né ményré té drejté dhe efikase qé nga pranimi i dokumenteve e deri tek arkivimi pas
pérfundimit té léndéve.

Ligji né fjalé rregullon administrimin e punés né zyré dhe dokumenteve zyrtare qé
nga krijimi, evidentimi e deri né procedimin pérfundimtar té tyre, pérmes njésisé sé
administrimit t€ punés né zyré,pér te gjitha institucionet e Republikés sé Kosovés si
dhe ndérmarrjet publike.

Njésia e administrimit té dokumenteve éshté njési organizative ku kryhen punét e
administrimit té dokumenteve zyrtare, nga pranimi i postés, hapja, kontrollimi i
postés, evidencimi, bashkimi dhe vulosja e shkresave-léndéve, udhéhegja e afateve té
punés, dérgimi i léndéve né procedim, adresimi i postés, shpérndarja etj.

Fjalé celés: Administrimi, dokumentet zyrtare, evidentimi, arkivimi, ligji,
institucionet

OFFICIAL DOCUMENTS ADMINISTRATION UNIT
ACCORDING TO THE LAW

Abstract: In the institutions of the Republic of Kosovo, the issue of administering
of office work and handling of official documents from the initial evidencing to their
final processing is defined by the Law on Office Work Administration, no. 04/L-
184, regulations and other bylaws to be implemented by all public institutions and
enterprises.
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There fore, this paper addresses the issue of administering of official documents as
an subsidiary activity that assists the bodies in performing basic official duties in a
fair and efficient manner from the receipt of documents to the archiving after the
completion of cases.

The law in question regulates the administering of office work and official
documents from their creation, registration to their final processing, through the Unit
of Office Administration, for all institutions of the Republic of Kosovo and public
enterprises.

The document administration unit is an organizational unit where the official
document administration works are performed, from receiving the mail, opening,
checking the mail, evidencing, merging and stamping the case files, managing the
working deadlines, sending the cases for proceeding, mailing, delivery etc.

Keywords: Administering, official documents, evidencing, archiving, law,
institutions

Njésia e administrimit té dokumenteve

Sipas Nenit 3 té ligjit né fjalé, éshté njési organizative né té cilén kryhen té
gjitha punét e administrimit té dokumenteve zyrtare, si¢ jané: pranimi i
dokumenteve, posta, hapja dhe kontrollimi i postés, evidencimi, bashkimi
dhe vulosja e shkresave - 1€ndéve, udhéheqja e afateve té punés, dérgimi 1
léndéve né procedim, adresimi 1 postés, shpérndarja dhe vénia e tyre né
Depon e Regjistraturés si dhe mbajtja e té gjitha vulave katrore dhe
rrethore.

1.

Té gjitha dokumentet zyrtare duhet té kalojné pé€rmes njésis€é pér
administrimin e dokumenteve, pérveg né ato raste kur njé gjé e tillé éshté
e rregulluar me ligj té vecanté.

2.

Né njésiné e administrimit t€ dokumenteve kryhen shérbime profesionale-
teknike si: informimi mbi procedurat administrative, pranimi, evidentimi,
shpérndarja e dokumenteve né institucionet pérkatése, klasifikimi dhe
ruajtja e tyre. T€ gjitha kéto veprime kryhen edhe né ményré elektronike.

3.

Né njésiné e administrimit t€ dokumenteve béhet hapja e dokumenteve té
pranuara, vénia e vulés sé protokollit, data, evidentimi né evidencén
themelore apo ndihmése, dérgimi né njésiné e caktuar dhe pas
pérfundimit brendainstitucional béhet kthimi 1 1€ndés né njésiné e
administrimit té¢ dokumenteve.

200



4,
Ruhen 1éndét e kryera derisa té dorézohen né arkiv, si dhe 1éndét gé jané
me afat ligjor derisa t€ kompletohen dhe té béhet shpérndarja e tyre.

5.
Dokumentet e pérfunduara procedohen né depon e arkivit me géllim té
ruajtjes sé tyre té métejme sipas afateve té vlefshmérisé sé dokumenteve.

6.

Pranim-dorézimi 1 materialit regjistraturik béhet né mes té punétoréve té
arkivit dhe atyre té njésisé pér administrimin e dokumenteve me aktin e
pranim-dorézimit.

7.

Aktet dhe 1éndét mbahen né evidencé sipas sistemit té€ protokolleve,
librave interné dhe shenjave unike té klasifikimit sipas pérmbajtjes s€ aktit
(shkresés), si dhe né evidenca elektronike, né bazé té€ numrit unik té
protokollit.

8.

Léndét dhe aktet (shkresat) do té klasifikohen sipas pérmbajtjes, né grupe
kryesore, duke filluar nga zero (0). Né kuadér té kétij klasifikimi do té
béhet ndarja né€ grupe dhe néngrupe.

9.
Ministria pér administraté publike ka nxjerré rregullore pér shenjat unike
té klasifikimit t€ dokumenteve dhe pérmbajtjen e tyre.

Ndérsa arkivi €shté pjes€é pérbérése e njésisé pér administrimin e
dokumenteve ose njési e vecanté organizative, né té cilén ruhen 1éndét e
pérfunduara, regjistrat (evidencat) mbi aktet (shkresat) dhe 1€ndét, si dhe
materiali tjetér si dokument 1 regjistruar, derisa t'i dorézohet arkivit
kompetent. Arkivi mund té€ organizohet edhe né ményré elektronike, por
gjithsesi duhet té keté elemente identifikuese.

Pérgjegjésité e njésisé pér administrimin e dokumenteve, Neni 4

1. Njésia e administrimit t€ dokumenteve funksionon brenda ¢do
institucioni dhe ka kéto pérgjegjési:

1.1. pranimin, kontrollimin, klasifikimin, evidentimin;

1.2. pérpunimin administrativo-teknik té akteve dhe léndéve;

1.3. dérgimin e akteve (shkresave), pérkatésisht té 1éndéve né procedim té
meétutjeshém,;

201



1.4. pranimin dhe dérgimin e postés, shpérndarjen e léndéve dhe akteve;

1.5. ruajtjen e dokumenteve zyrtare, ndarjen e materialit t€ pavlershém té
regjistraturés dhe dorézimin e 1éndés arkivore nga arkivi i regjistraturés,
arkivit kompetent.

Protokollimi dhe evidentimi i akteve, neni 5

1. Aktet e pranuara dhe té ndara protokollohen né evidencén themelore,
me numér té€ protokollit né té njéjtén dité né té cilén jané pranuar, me
pérjashtim kur:

1.1. Aktet e caktuara pér té cilat kérkohet pérgjigje né afat t€ shkurtuar
duhen protokolluar para akteve té tjera dhe menjéheré duhen dérguar
njésive pérkatése pér t'i pranuar.

1.2. Nése pér shkak té numrit t€ madh té akteve té pranuara ose pér
shkage té€ tjera t€ arsyeshme nuk mund té protokollohen né té njéjtén dité
kur jané pranuar, atéher€ do té protokollohen mé s€ voni ditén e ardhshme
para se té pranohen aktet e reja.

2. Akti dhe pérmbajtja e saj protokollohen né evidencé, né até ményré qé
té shihet saktésisht se me cilat ¢€shtje ose materie ka t€ béjé 1énda.

3. Gjaté protokollimit t€ aktit regjistrohen kéto té dhéna:

3.1. Titulli 1 institucionit apo njésisé sé brendshme organizative, me
punén e té cilit éshté krijuar materiali 1 regjistraturés, viti 1 1éndés, data dhe
koha e pranimit, numri unik bazé, 1 cili gjenerohet sipas radhés, shenja e
klasifikimit, dhe numri i 1éndés;

3.2. Kur lénda éshté personale, qé ka té b&jé me personin fizik apo juridik
ose béhet sipas dérguesit, evidentohet emri, mbiemri, vendbanimi dhe
pérmbajta e aktit administrativ;

3.3. Ndérsa kur lénda ka té bé€é me mé shumé persona, né evidencé
shénohen t€ gjithé personat, por né pamundési qé té€ shénohen té gjithé,
shénohet vetém personi 1 paré.

4. Evidentimi plotésohet né evidenca sipas sistemit t€ numrave themeloré
me té cilin shénohet 1énda e ¢do akti t€ pranuar dhe té protokolluar sipas
radhés né librin e protokollit.

5. Té gjitha dokumentet zyrtare regjistrohen né evidenca themelore té
cilat pérmbajné kéto té dhéna:

5.1. shenjén e klasifikimit unik té akteve dhe 1€éndéve sipas pérmbajtjes;

5.2. té dhénat themelore pér dérguesin dhe marrésin;

5.3. té dhénat se ku gjendet 1énda gjaté pérpunimit té saj deri tek arkivimi,

5.4. pércjellja e 1éndéve né proceduré administrative;
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5.5. njoftimi pér pérgjigje né afatin ligjor, miratimi apo refuzimi.
Ministria pérgjegjése pér administraté publike ka nxjerré aktet nénligjor
pér evidenca themelore.

Libri i protokollit, neni 6

Né librin e protokollit regjistrohen té gjitha shkresat e pranuara sipas
numrit bazé unik té protokollit. N€ secilin institucion pér protokollimin e
akteve dhe 1léndéve né evidencat themelore duhet t€ mbahet libri i
protokollit té shkurtuar dhe libri 1 protokollit t&€ madh (libri kryesor).

Libri i madh 1 protokollit duhet t€ jeté edhe né ményré elektronike e cila
mundésohet pérmes sistemit elektronik.

Libri 1 protokollit mbyllet né pérfundim té ¢do viti kalendarik. Gjaté
mbylljes sé librit konstatohet numri fillestar dhe pérfundimtar i protokollit
pér até vit kalendarik 1 cili nénshkruhet nga personi pérgjegjés né njésiné e
administrimit t€ dokumenteve.

Libri 1 arkivit, 1 téré materiali 1 regjistraturés, s€ bashku me evidencat,
regjistrohet né librin e arkivit sipas viteve dhe shenjave klasifikuese. Libri 1
arkivit duhet té mbahet si pasqyré e pérgjithshme inventarizuese e
materialit té pérgjithshém arkivor nga viti paraprak, i cili €shté krijuar.

Léndét arkivore ruhen né arkiv sipas listés sé kategorive té materialit té
regjistruar, sipas shenjave klasifikuese, afatit t€ ruajtjes, pérkatésisht llojeve
té tjera té materialit té regjistraturés.

Institucionet kané pér detyré qé né bazé té listés sé kategorive t€ materialit
té regjistruar té béjné zgjedhjen, ndarjen vijuese té materialit té regjistruar.
Kjo béhet mé hollésisht sipas Ligjit nr. 04/L-088 pér Arkivat Shtetérore, si
dhe ményrén e pranim-dorézimit mes regjistraturés dhe arkivit kompetent.

Regjistrimi 1 shkresave, 1éndéve, dosjeve, akteve dhe i gjithé materiali
tjetér 1 regjistraturés vendosen né librin e arkivit, kur lénda arkivore €shté e
rregulluar. Regjistrimi né librin e arkivit béhet sipas shenjave té klasifikimit.

Arkivimi dhe asgjésimi i dokumenteve zyrtare, neni 7

Té gjitha 1€éndét e pérfunduara dhe materiali tjetér 1 regjistraturés ruhen né
arkiva, né njésité pérkatése té regjistraturés (fashikull, kuti, regjistrator), qé
vendosen né dollapé, vitrina, rafte, duke siguruar lokale t€ pérshtatshme, qé
té mos démtohen 1éndét arkivore té€ vendosura.

Cdo 1éndé arkivore éshté e mbrojtur me ligj, pavarésisht kohés, vendit
dhe ményrés s€ krijimit, kush e posedon dhe ku gjendet, dhe duhet t€ ruhet
né afat t€ pércaktuar sipas legjislacionit né fuqi pér léndén arkivore.

Lénda arkivore e vendosur né arkiv éshté e parevokueshme, e
patjetérsueshme dhe nuk mund té asgjésohet e té€ keqpérdoret.
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Arkivisti duhet té ruajé fshehtésiné e dokumenteve zyrtare té cilat 1 ka
pranuar dhe mban pérgjegjési pér tjetérsimin, humbjen dhe keqpérdorimin
e tyre.

Institucionet pérkatése formojné komision pér asgjésimin e dokumenteve,
pér té cilat parashikohet vjetérsia e tyre sipas legjislacionit né fuqi.
Asgjésimi 1 dokumenteve zyrtare béhet me ané té djegies s€ tyre né praniné
e komisionit pér asgjésim. Té gjitha léndét té cilat arkivohen duhet t€ jené
né kopje origjinale.

Ruajtja fizike dhe elektronike e materialit arkivor

1. I téré materiali arkivor ruhet né formé fizike dhe elektronike.

Ruajtja fizike nénkupton vendosjen e materialit arkivor né€ depot arkivore,
ndérsa ruajtja elektronike béhet né serverin pérkatés.

2. Depoja e arkivit éshté lokal i vecanté, né té cilin ruhet materiali
arkivor. Poseduesit e léndés arkivore jané té obliguar gé té sigurojné kushte
optimale té ruajtjes dhe t€ mbrojtjes s€ 1éndés arkivore, duke ploté€suar kéto
kushte:

2.1. kuadrin profesional;

2.2. lokalet dhe pajisjet t'i plotésojné standardet pér ruajtjen e materialit
arkivor; dhe

2.3. kushtet klimatike, kimike-biologjike dhe fizike.

3. Ruajtja e materialit arkivor pérmes serverit ose pajisjeve t€ tjera
elektronike béhet duke aplikuar sisteme elektronike. Kéto sisteme duhet té
sigurojné qé té kené njé sistem té larté t€ sigurisé nga rreziget € mundshme
té krimit kibernetik.

4. 1T gjithé materiali arkivor, i cili ruhet né ményré elektronike, duhet té
keté edhe njé kopje (beck up), e cila ruhet fizikisht e ndaré nga té dhénat
bazé, né pajtim me standardet e teknologjisé informative pér ruajtjen e té
dhénave.

5. Né kuadér té ruajtjes dhe mbrojtjes s€é materialit arkivor kryhen punét e
rregullimit, dhénies né shfrytézim, vler€simi, ndarja dhe udhéhegja e
evidencave pér materialin arkivor, si dhe dorézimi né arkivin kompetent.

Komunikimi zyrtar

1. Té gjitha dokumentet té cilat jané pér komunikim zyrtar duhet té
pérmbajné kéto t€ dhéna: emértimin nga titulli, seliné e institucionit, té
njésisé, numrin unik bazé té protokollit, numrin e referencés, shenjén
klasifikuese (tema-subjekti), titullin té cilit 1 adresohet shkresa, tekstin e
aktit (shkresés), numrin e fageve, numrin e shtojcave qé 1 bashkéngjiten
1éndés, datén e shkresés, vértetimin me vulé zyrtare, nénshkrimin e personit
zyrtar dhe déshminé mbi pranim-dorézimin e 1€ndés.
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2. Komunikimi zyrtar mund té jeté:

2.1. Komunikim zyrtar i jashtém, qé pérfshin komunikimin e qé béhet né
mes té njé institucioni me institucione té tjera vendore dhe ndérkombétare,
si dhe me palé té tjera gjaté realizimit té té drejtave dhe detyrave té tyre.

2.2. Komunikim zyrtar i brendshém, qé pérfshin komunikimin né mes té
njésive t€ brendshme té té njéjtit institucion pér realizimin e detyrave dhe
pérgjegjésive g€ lidhen me mandatin e institucionit.

3. Komunikimi zyrtar pér pranim-dorézimin e shkresave mund té béhet
pérmes dérgimit postar dhe sistemit elektronik.

Komunikimi zyrtar pérmes shérbimit postar

1. Dérgimi postar béhet népérmjet shérbimit postar ose népérmjet zyrtarit
té postés sé institucionit.

2. Té gjitha 1€ndét e pranuara gjaté dités s€¢ punés, deri né orén 12:00,
duhet té dérgohen né ditén e njéjté té punés, ndérsa 1€ndét e pranuara pas
orés 12:00 duhet té dérgohen ditén e nesérme, pérve¢ komunikimit zyrtar té
brendshém dhe shkresave té réndésisé sé vecanté.

3. Léndét duhet té vendosen né zarf, e nése né adresé té njéjté ka
njékohésisht mé tepér akte pér dérgim ose ndonjé material tjetér, 1 cili nuk
mund té futet né zarf, ato duhet té dérgohen sipas dispozitave postare né
fuqi.

4. Zarfi né té cilin dérgohet shkresa duhet té pérmbajé, né kéndin e sipérm
té majté, emértimin e shkurtér té léndés dhe adresén e hollésishme té
dérguesit, ndérsa emri 1 pranuesit té zarfit t€ shénohet né mes té zarfit me
shkronja té médha dhe té lexueshme.

5. Dokumentet, léndét dhe aktet e tjera, té cilat jané caktuar si sekret
shtetéror, dérgohen népérmes zyrtarit té autorizuar dhe dérgohen né
meényré té shpejtuar me zarf t€ mbyllur.

6. Zarfet, té cilat jané trajtuar si sekret shtetéror, duhet té sigurohen,
vendosen né zarfe t€ mbrojtura me njé copé letér t€ pastér, ndérsa né anén
tjetér té zarfit né mes vendoset vula e thaté mbi dyllin e shkriré dhe pas
mbylljes vulosen pjesét e ¢cdo kéndi té zarfit né pajtim me legjislacionin né
fuqi.

Komunikimi zyrtar pérmes sistemit elektronik realizohet pérmes postés
elektronike. Komunikimi zyrtar ndérinstitucional béhet pérmes postés
elektronike zyrtare, ndérsa palét e tjera mund ta shfrytézojné postén private
pér realizimin e té€ drejtave t€ tyre pér komunikim me institucionet e
Republikés s¢ Kosovés.

Ministria pérgjegjése pér administraté publike nxjerr rregullore ku
pércakton rregullat dhe standardet e komunikimit zyrtar elektronik.
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Rregullorja 01/2015 (MAP) pér shenjat unike té klasifikimit té
dokumenteve dhe afatet e ruajtjes

Né mbéshtetje t€ Nenit 3, paragrafit 9 dhe 10 té Ligjit nr. 04/1L-184 pér
Administrimin e Punés né Zyré, Ministria pér Administratén Publike ka
nxjerré rregulloren pér shenjat unike té klasifikimit t¢é dokumenteve dhe
afatet e ruajtjes. Kjo rregullore me dispozitat e saj zbatohet nga té gjitha
institucionet e Republikés s€¢ Kosovés.

Neni 4 i rregullores: Shenjat unike té klasifikimit t¢ dokumenteve

Shenjat unike pér klasifikimin e dokumenteve jané karakteristikat
identifikuese numerike g€ i vendosen njé akti apo 1énde né bazé té
pérmbajtjes sé€ tyre, pér géllime t€ ruajtjes, organizimit dhe gjetjes mé té
lehté té tyre.

2. Klasifikimi 1 shenjave unike béhet pérmes ndarjes sé tyre né grupe
kryesore, grupe dhe néngrupe té cilét shprehen né numra.

Neni 5: Grupet kryesore, grupet dhe néngrupet

1. Grupet kryesore shérbejné pér klasifikimin e akteve dhe 1€ndéve né
bazé té€ pérmbajtjes sé€ tyre. Grupet kryesore shprehen né numra dhe jané
nga 0 ( zero) deri né 9 ( nénté).

2. Grupet shérbejné si nénndarje brenda njé grupi kryesor me qéllim té
konkretizimit t€ njé grupi kryesor. Njé grup kryesor mund té ndahet deri né
10 (dhjeté) grupe.

3. Néngrupi éshté nénndarje edhe mé e hollésishme e njé grupi. Njé grup
ndahet deri né 10 (dhjeté) néngrupe. Néngrupi éshté veté shenja unike e
klasifikimit.

4. Nése njé grup nuk pérmban néngrupe atéheré si shenjé unike e
klasifikimit éshté numri i grupit.

5. Nése grupi kryesor nuk pérmban grupe, atéheré shenjé unike e
klasifikimit ésht€ numri 1 grupit kryesor.

6. Grupet kryesore, grupet dhe néngrupet, sipas pérmbajtjes jané
paraqitur né shtojcén I té€ késaj rregulloreje.

Neni 6 i rregullore: afati i ruajtjes sé dokumenteve

1. Afati 1 ruajtje s€ dokumenteve nénkupton kohén gjaté sé cilés
institucionet jané té obliguara t’'i ruajné dokumentet. Afati pércaktohet né
bazé té€ shtojcés I té késaj rregulloreje pérveg kur pércaktohet ndryshe me
ligj.

2. Institucionet e Republikés sé¢ Kosovés mund té caktojné afat mé té gjaté
té ruajtjes sesa ai i pércaktuar né€ shtojcén I, mirépo né asnjé rast ai nuk
mund té jeté mé 1 shkurtér.
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3. Nése afati 1 ruajtjes éshté caktuar sipas 1€ndé€s apo dosjes, té gjitha
dokumentet qé gjenden né 1éndé apo dosje ruhen sipas atij.

Udhézimi Administrativ (MAP-it) 01/2017 pér administrimin e punés
né zyré, evidencat themelore dhe detyrat e punés sé arkivistit

Eshté nxjerré nga Ministria pér Administraté Publike, né mbéshtetje t&
Ligjit nr. 04/L-184 pér Administrimin e Punés né Zyré. Ky udhézim ka pér
gellim rregullimin e metodologjis€ dhe procedurén pér pranimin,
evidencimin e shkresave si dhe pranim-dérgimin e postés deri tek arkivimi i
léndéve né arkiva.

Pércaktohen evidencat themelore, pranimi, adresimi (dérgimi) i postés
dhe kontrollimi i saj, procedurat e menaxhimit t€ punés né zyré si dhe
detyrat e punés s€ arkivistit. Dispozitat e kétij udhézimi vlejné pér zbatim
nga té€ gjitha Institucionet e Republikés s¢ Kosovés né nivelin gendror dhe
lokal.

Sipas nenit 3 té kétij Udhézimi, evidencat themelore mbahen nga secili
institucion gjaté administrimit t€ dokumenteve. Evidencat mbahen pérmes
protokollit té€ shkurtuar dhe protokollit t¢ madh, ndérsa evidencat ndihmése
jané libri 1 brendshém 1 dérgimit, regjistri 1 shkresave, libri 1 postés sé
pranuar personalisht, libri 1 dérgimit né vend, libri 1 postés s€ dérguar si dhe
¢do evidencé tjetér sipas legjislacionit t€ vecanté.

Ashtu si¢ na obligon legjislacioni né fuqi, si, Ligji pér arkivat nr. 04/L-
088 dhe Ligji pér Administrimin e Punés né Zyré nr. 04/1L-184, edhe
Policia e Kosovés si institucion me réndési té vecanté pér siguriné e vendit
ka krijuar Arkivin Qendror dhe Njésiné pér Administrimin e Dokumenteve
Zyrtare e cila ka njé funksion té réndésishém né kuadér t€ Arkivit Qendror
né Drejtoriné e Pérgjithshme t€ Policisé né Prishting.

Jané krijuar kushtet e njé arkivi me standarde bashkékohore dhe
infrastrukturé ligjore pér administrimin adekuat té dokumenteve ku
klasifikohen, vlerésohen, ruhen dhe mbrohen me profesionalizém.
Dokumentet dhe 1éndét arkivore pérdoren sipas nevojés zyrtare dhe
géllimeve té tjera profesionale, shkencore e publike si¢ pércakton
legjislacioni pérkatés. Jan€ hartuar lista me afatet e ruajtjes, rregulloret,
procedura standarde e operimit pér menaxhimin e shkresave, arkivimin,
qasjen etj.

Pérfundim
Njésiné pér Administrimin e Dokumenteve, bazuar né ligj, duhet ta kené
té gjitha institucionet e Republikés s¢ Kosovés, ku 1 gjithé dokumentacioni

zyrtar kalon pérmes asaj njésie dhe ka funksion té réndésishém pér kryerjen
e shérbimeve profesionale-teknike si: procedurat administrative, pranimi i
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shkresave, evidentimi, shpérndarja e dokumenteve né institucionet
pérkatése, klasifikimi, ruajtja etj.

Edhe pérkundér faktit se Ligji pér Administrimin e Punés né Zyré, nr.
04/L-184/2013, pércakton Njésiné e Administrimit té Dokumenteve,
rregullon mjaft miré ¢é€shtjen e protokollimit dhe evidentimit té shkresave,
sistemit té protokolleve pérmes librave interné dhe shenjave unike té
klasifikimit sipas pé€rmbajtjes s€ aktit (shkresés), n€ bazé t€ numrit unik té
protokollit. Por mbetet né pérgjegjésiné e ¢do institucioni ta zbatojé dhe ta
rregullojé ¢éshtjen e administrimit té dokumenteve pasi qé akoma
institucionet e vendit vazhdojné té kené laramani né administrimin e punés
dhe dokumenteve zyrtare. Prandaj éshté e domosdoshme té unifikohet
protokollimi, procedimi i 1€ndés arkivore (arkivimi), klasifikimi, si¢ e
pércaktojné ligjet relevante dhe té jené funksionale njésité pér
administrimin e dokumenteve me zyrtaré pérgjegjés profesionalé té fushés
pérkatése.

Figura 1. Ligji pér Administrimin e Punés né zyre, nr. 04/L-184
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