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REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA PR EVROPEN DHE PUNET E JASHTME
MINISTRI

NT. 42(9[‘_;— Prot., Tirané, mé 15 .0% 2025

URDHER
Nr. 385 , daté23 01 .2025

PER
MIRATIMIN E “RREGULLORES PER PUNEN ME DOKUMENTACIONIN
DHE ARKIVAT NE MINISTRINE PR EVROPEN DHE PUNET E JASHTME,
PERFAQESITE DIPLOMATIKE DHE KONSULLORE Tk REPUBLIKES Sk
SHQIPERISE DHE INSTITUCIONET PERGJEGJESE PER CESHTJET E
JASHTME DHE DIASPOREN”

Bazuar né€ Ligjin nr. 90/2012 “Pér organizmin dhe funksionimin e administratés
shtetérore”, Ligjin nr. 9154, daté 6.11.2003 “Pér Arkivat”, i ndryshuar, né “Normat
tekniko-profesionale dhe metodologjike t& Shérbimit Arkivor né Republikén e
Shqipéris€” si dhe né Vendimin e Késhillit t& Larté t&¢ Arkivave nr. 4, daté 19.06.2017
“Pér miratimin e Rregullores s& njésuar t& punés me dokumentet né autoritetet publike t&
Republikés s€¢ Shqipérisé”, i ndryshuar;

URDHERO J:

1. Shfuqizimin e “Rregullores pér punén me dokumentet né Ministriné e Punéve t&
Jashtme”, daté 03.11.2014.

2. Shfuqgizimin e “Rregullores pér punén me dokumentet dhe arkivat né pérfaqésité
diplomatike dhe konsullore t& Republikés s& Shqipéris¢”, daté 05.08.2014.

3. Miratimin e “Rregullores pér punén me dokumentacionin dhe arkivat né Ministriné
pér Evropén dhe Punét e Jashtme, pérfagésité diplomatike dhe konsullore t&
Republikés sé Shqipérisé dhe institucionet pérgjegjése pér ¢éshtjet e jashtme dhe
diasporén”.

4. Ngarkohen Sekretari i Pérgjithshém i Ministris& pér Evropén dhe Punét e Jashtme,
Drejtoria e Pérgjithshme Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése, Drejtoria e
Arkivit Historik dhe Dokumentacionit dhe titullarét e pérfagésive diplomatike e
konsullore dhe institucioneve pérgjegjése pér ¢éshtjet e jashtme dhe diasporén t&
marrin masa pér zbatimin e urdhrit t& Rregullores.

Ky urdhér hyn né& fuqi menjéheré.
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REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA PER EVROPEN DHE PUNET E JASHTME

RREGULLORE PER PUNEN ME DOKUMENTACIONIN DHE ARKIVAT NE
MINISTRINE PER EVROPEN DHE PUNET E JASHTME, PERFAQESITE
DIPLOMATIKE DHE KONSULLORE TE REPUBLIKES SE SHQIPERISE DHE
INSTITUCIONET PERGJEGJESE PER CESHTJET E JASHTME DHE DIASPOREN

KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
OBJEKTI I RREGULLORES

Kjo rregullore pércakton:

Ményrén e administrimit, ruajtjes, pérpunimit dhe dorézimit t& dokumenteve dhe arkivave, prané
Arkivit Historik dhe Diplomatik, né pérputhje me Ligjin nr. 9154 / 2003 “Pér Arkivat”, i ndryshuar,
dhe Normat Tekniko-Profesionale e metodologjike t& shérbimit arkivor né Republikén e Shqipérisé,
né:

. MEP]J dhe pérfaqésité diplomatike dhe konsullore t& Republikés s& Shqipérisé.
. Institucionet e varésisé s&¢ MEPJ.
. Institucionet pérgjegjése pér ¢éshtjet e jashtme dhe diasporén.

Garantimin e pérdorimit t& aseteve dokumentare t& Arkivit Historik dhe Diplomatik t& shérbimit t&
jashtém dhe diasporés pér nevojat e kétij shérbimi né pérputhje me Ligjin pér Arkivat.

. Neni 2
QELLIMI I RREGULLORES

Qéllimi i késaj rregulloreje &shté t& sigurojé funksionimin normal e té efektshém t& menaxhimit t&
veprimtaris€ s€ dorézimit t& praktikave dokumentare té krijuara né MEPJ dhe institucionet
pérgjegjése pér ¢éshtjet e jashtme dhe diasporén prané Arkivit Historik dhe Diplomatik, dhe



shfrytézimin e tyre si praktika studimore prané kétij Arkivi, duke detajuar rregullat dhe procedurat
e organizimit t& késaj veprimtarie:

1. Pércaktimi i procedurave t& qarta dhe t& njésuara pér menaxhimin e dokumenteve pér
veprimtariné e jashtme dhe diasporén.

2. Ruajtja dhe pérpunimi i dokumenteve me réndési historike.

3. Krijimi i standardeve pér administrimin dhe dorézimin e dokumenteve né Arkivin
Historik dhe Diplomatik brenda afateve t& pércaktuara né ligj.

4. Vendosja € masave pér shmangien e démtimit ose humbjes sé dokumenteve
diplomatike.

Neni 3
BAZA LIGJORE E RREGULLORES
Kjo rregullore mbéshtetet né:
. Ligjin nr. 90/2012 “Pér organizimin dhe funksionimin e administratés shtetérore”.
. Ligjin nr. 9154, daté 06.11.2003 “Pér Arkivat”, i ndryshuar.
. Ligjin nr. 10/2023 “Pér informacionin e klasifikuar”.

. Vendimin e Késhillit t& Larté t&€ Arkivave nr. 4, daté 19.06.2017 “Pér miratimin e
rregullores s€ njésuar t&€ punés me dokumentet né autoritetet publike té RSH-s&¢”, i ndryshuar.

. Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike t& shérbimit arkivor né Republikén
e Shqipérisé (NTPM).

. VKM nr. 357, daté 24.04.2013 “Pér menaxhimin e dokumentit elektronik né
Republikén e Shqipérisé”, i ndryshuar.

e legjislacionin né fuqi pér administratén shtetérore, procedurat administrative, kodin e
etikés, konfliktin e interesit, t& drejtén e informimit, mbrojtjen e t& dhénave personale,
shérbimin civil, marrédhéniet e punésimit, etj.

Neni 4
FUSHA E VEPRIMIT E ARKIVIT HISTORIK DHE DIPLOMATIK

1. Arkivi Historik dhe Diplomatik si Arkiv i Pérhershém i Fondit Arkivor t&¢ RSH-s& &shté pjesé e
sistemit t€ Ministris€ pér Evropén dhe Punét e Jashtme. Ai pérpunon, ruan, administron dhe
shérben:

. dokumentet me réndési historike kombétare t& krijuara nga MEPJ, pérfagésité
diplomatike dhe konsullore t& Republikés s& Shqipérisé dhe institucioneve t& varésisé sé saj.



. dokumentet me réndési historike kombétare (RHK) t€ krijuara nga institucionet e tjera
pérgjegjése pér ¢éshtjet e jashtme dhe diasporés.

2. Praktikat dokumentare RHK dorézohen né Arkivin Historik dhe Diplomatik. Ato shndérrohen né
dokumentacion arkivor dhe trajtohen sipas Ligjit nr. 9154 / 2003 “Pér Arkivat”, i ndryshuar.

3. Komisioni Epror i Ekspertizés, ngrihet prané ¢do Arkivi t& pérhershém sipas ligjit “Pér arkivat”
dhe Normat tekniko-profesionale e metodologjike t& shérbimit arkivor né€ Republikén e Shqipérisé.
Komisioni Epror i Ekspertizés pér c¢éshtjet e jashtme dhe diasporén propozohet nga Drejtoria e
Arkivit Historik dhe Dokumentacionit n¢ MEPJ, né fillim t€ ¢do viti kalendarik, me funksion njé&
vjegar. Komisioni Epror i Ekspertizés miraton listat e dosjeve RHK dhe ato q& kané humbur vlerén
e ruajtjes s€¢ métejshme, sipas propozimeve/vendimeve t€ Komisioneve t€ Ekspertizés sé
institucioneve g€ dorézojné dokumentacion né arkivin e pérhershé€m, sipas ligjit.

4. Arkivi Historik dhe Diplomatik ka té drejtén e administrimit t& trashégimisé dokumentare dhe t&
doréshkrimeve pér punét e jashtme dhe diasporén dhe t€ drejtén e blerjes t&€ dokumentacionit me
réndési historike t& kétyre fushave, brenda dhe jashté vendit, nga arkivat e personave juridiké e
fiziké privat€ dhe subjekteve jo shtetérore.

5. Cdo nevojé pune ¢ népunésve, né MEPJ dhe institucionet e tjera pér ¢é€shtjet e jashtme dhe
diasporés, pér shfrytézim t& kétij dokumentacioni realizohet népérmjet kérkes€s zyrtare. Kérkesa
zyrtare formulohet nga népunési i cili ka nevojé té studiojé materialet arkivore dhe miratohet nga
Drejtori i njésisé né t& cilén népunési kryen detyrén.

6. Formati 1 kérkesave pér shfrytézim t€ dokumentacionit arkivor n& Arkivin Historik dhe
Diplomatik, &shté standard dhe hartohet nga Drejtoria e Arkivit Historik dhe Dokumentacionit
(DAHD), e cila njofton zyrtarisht formén e kétij formati né pérputhje me praktikén e punés.

7. Arkivi Historik dhe Diplomatik €shté i hapur pér ¢éshtje studimore pér t€ gjithé studiuesit vendas
e t€ huaj, apo pér ¢do qytetar té€ interesuar pér dokumentacionin qé administron ky Arkiv, sipas
ligjeve né fuqi. '

8. Me dokumentet e klasifikuara té¢ depozituara né Arkivin Historik dhe Diplomatik lejohen t&
punojné vetém specialistét apo drejtorét e pajisur me “certifikaté sigurie” t€ nivelit pérkatés qé
pérputhet me nivelin e klasifikimit t& informacionit t& kérkuar.

KREU II

ADMINISTRIMI I DOKUMENTEVE NESE VEPRIMTARIA E NJE INSTITUCIONI
SHUHET

. Né rast mbylljeje t€ nj€ pérfagésie ose institucioni pér ¢éshtjet € jashtme dhe diasporés, pér ¢farédo
lloj shkaku, dhe funksionet e tij nuk i kalojné njé subjekti tjetér, dokumentacioni dorézohet né
Arkivin Historik dhe Diplomatik.



2. Kur funksionet ose atributet e njé pérfaqésie diplomatike/ konsullore apo institucioni shtetéror pér
¢€shtjet e jashtme dhe diasporés barten ligjérisht te njé institucion tjetér, ky i fundit duhet t&
administrojé dokumentet e trashéguara deri n& mbushjen e afateve t& parashikuara.

3. Ne& keété rast, si dhe kur veprimtaria e njé institucioni shuhet, shpenzimet pér pérpunimin arkivor té
kétyre dokumenteve pérballohen nga institucioni fondkrijues, kur ky ekziston, ose nga institucioni
1 burimit t& varésisé.

KREU III

KRITERET E PERGJITHSHME PER PERCAKTIMIN VLERES Si RUAJTJES Sk
DOKUMENTACIONIT

1. Fondkrijuesit; MEPJ, institucionet e tjera pér ¢éshtjet e jashtme dhe diasporés dhe
pérfaqésité diplomatike dhe konsullore t& Republikés sé Shqipérisé krijojné arkivin e tyre t&
brendshém ku ruajné dhe menaxhojné dokumentacionin. Pércaktimi i vlerés sé ruajtjes dhe afatit t&
asgjésimit t& dokumenteve do t& kryhet mbi bazén e Skemés s& Klasifikimit dhe Ekspertizés sé
Dokumenteve t& fondkrijuesit.

2. Dokumentet ndahen né:

* Dokumente me réndési historike kombétare (RHK) dhe pércaktohen si té tilla nga
Skema e Ekspertizés dhe Klasifikimit t¢ Dokumenteve né MEPJ. Dokumentet RHK dorézohen né
fund & vitit ose maksimumi né fund t& gjashtémujorit t& paré t& vitit pasardhés, t& pérpunuara, te
népunési i ngarkuar me administrimin e dokumentacionit. Dokumentacioni RHK dorézohet mé pas
né Arkivin Historik dhe Diplomatik, i pérpunuar dhe inventarizuar dhe né afatet e duhura kohore,
sipas Ligjit pér Arkivat dhe i shoqéruar me procesverbalin e dorézimit.

* Dokumente me ruajtje té pérkohshme. Fondkrijuesit; MEPJ, institucionet e tjera pér
¢Eshtjet e jashtme dhe diasporés dhe pérfagésité diplomatike dhe konsullore t& Republikés s&
Shqipérisé¢ do t& mbajné né ruajtje, né arkivin e tyre t& brendshém, vetém dokumentet me afat
ruajtjeje t& pérkohshme derisa ato plotésojné afatin e tyre t& ruajtjes, sipas Skemés sé& Ekspertizés
dhe Klasifikimit t&¢ Dokumenteve. Dokumentet me afat ruajtjeje t& pérkohshme, kur dhe sapo t&
ken€ mbaruar afatin e tyre té ruajtjes, asgjésohen ¢do vit me procesverbal. Procesverbali i vendimit
t& Komisionit t& Ekspertizé€s s& fondkrijuesit i njoftohet paraprakisht DAHD dhe vetém pas
miratimit t& Komisionit Epror i Ekspertizés vijohet me asgjésimin e tyre. Aktet e asgjésimit (lista e
vecimit dhe procesverbali i asgjésimit) pérbejné né vetvete dokumente me afat ruajtjc t&
perhershme. Ato do t€ dérgohen né Arkivin Historik dhe Diplomatik pér t'u ruajtur pérgjithmoné.

3 Dokumentet q€ kané karakter udhézues té pérhershém pér punén, t& ruhen né arkiv derisa té
z€vendésohen me udhézime té reja.

4. Dokumentet e krijuara né z& (kaseta ose video-kaseta), ose n& film (fotografi) gjaté aktivitetit
diplomatik, t& ruhen njélloj si dokumentet e tjera origjinale né letér dhe t& dorézohen né Arkivin
Historik dhe Diplomatik né fondin e Fototekés t& ngritur prang kétij Arkivi.



5. Dokumentet e klasifikuara “sekret shtetéror” i nénshtrohen rregullave t& pérgjithshme t& kuadrit
ligjor pér informacionin e klasifikuar.

KREU IV
KOMISIONI I EKSPERTIZiS

Komisioni i Ekspertizés (KE) ngrihet prané ¢do Fondkrijuesi; MEPJ, institucionet e tjera pér ¢Eshtjet
e jashtme dhe diasporés dhe pérfagésité diplomatike dhe konsullore t& Republikés sé Shqipérisé,
sipas ligjit “Pér arkivat” dhe Normat tekniko-profesionale e metodologjike t& shérbimit arkivor ng

Republikén e Shqipéris€. N& punén e tij, komisioni udhéhiget nga kriteret themelore t& ekspertizés

sé vlerés sé ruajtjes, t& pércaktuara né Skemén e Ekspertizés dhe Klasifikimit t&¢ Dokumenteve.

2. Urdhri pér ngritjen e KE-sé pérpilohet brenda dités s& 10-t& t& punés sé ¢do viti me urdhér t&
titullarit t&¢ Fondkrijuesit.

3. Kryetar i KE-sé€ &shté titullari i Fondkrijuesit.

4. Sekretar i KE-s¢ &shté népunési i ngarkuar me Sekretari/Arkivin i fondkrijuesit. N& rastin e
pérfagésive diplomatike dhe konsullore t& Republikés sé Shqipérisg, brenda dités sé 10-t& t& punés
s€ ¢do viti me urdhér t€ titullarit caktohet Sekretari/Arkivi apo punonjési i ngarkuar me punét me
dokumentacionin:

5. Numri i anétaréve t€ KE-s& &shté numér tek. Si rregull &shté pesé anétaré. Né rast se fondkrijuesi ka
meé pak se pesé punonjés, numri minimal éshté tre anétaré.

6. KE mblidhet jo mé pak se dy heré n& vit, muajin e paré dhe t& fundit t& ¢do viti, ose né raste t&
veganta (rastet € démtimit t& dokumentacionit pér shkaqe natyrore).

7. Sekretari-arkivi apo punonjési i ngarkuar me urdhér & titullarit me punét me dokumentacionin,
pérpilon urdhrin me ndryshimet pérkatése, sa heré qé njé anétar i KE-sé ndérpret marrédhéniet e
punés me institucionin.

8. Me propozim t& sekretarit KE miraton né mbledhjen e paré Listén konkrete me afatet e ruajtjes sé
dokumenteve me Réndési Historike Kombétare (RHK) dhe t& dokumenteve me afat ruajtjeje t&
pérkohshme, n& pérputhje me Listén tip me afatet e ruajtjes s¢ dokumenteve me Réndési Historike
Kombétare (RHK). N& ¢do rast, lista konkrete miratohet nga titullari. KE né rastin e pérfagésive
diplomatike dhe konsullore t& Republikés s& Shqipérisé konsultohen me Skemén e Ekspertizés dhe
Klasifikimit t&¢ Dokumenteve t&¢ MEPJ, pér hartimin e listés konkrete t& dokumenteve t& tyre me
réndesi historike kombétare (RHK) dhe t& dokumenteve me afat ruajtjeje t& pérkohshme.

9. Né&mbledhjen e fundvitit t& KE pérpilohet lista e dosjeve RHK q& do t& dérgohen né Arkivin Historik

dhe Diplomatik dhe dosjet e pérkohshme qé kané plotésuar afatin e ruajtjes. Sekretari i KE, pasi

konsultohet me Skemén e Ekspertizés dhe Klasifikimit t¢ Dokumenteve né MEPJ pérgatit listén e

dokumenteve t€ veguara pér asgjésim dhe ia paraget pér diskutim Komisionit. Regjistrimi né listé

vegimi béhet dosje pér dosje. Lista nénshkruhet nga t& gjithé anétarét e komisionit dhe miratohet
nga titullari.
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KE &shté pérgjegjés pér shqyrtimin e propozimit pér ve¢imin e t& gjitha dosjeve qé plotésojné afatin
e ruajtjes. KE gjaté shqyrtimit t€ dosjeve t& veguara pér asgjésim mund t& zgjaté afatin e ruajtjes sé
tyre kur konstaton se ende nuk e kan& humbur vlerén e shfrytézimit operativ. Pér dosjet qé vendoset
pér asgjésim béhet shénimet pérkatése né shtyllén “shénime” té& inventarit.

KE vendos pér asgjésimin ose shtyrjen e afatit t& dosjeve t& pérfshira né listén e vegimit dhe ja
paraget pér miratim Komisionit Epror t& Ekspertizés (KEE). Ky Komision ngrihet prané Arkivit
Historik dhe Diplomatik me urdhér té titullarit.

Dosjet e pérfshira né listén e vegimit asgjésohen pas miratimit t& vendimit t& Komisionit t&
Ekspertizés nga Komisioni Epror i Ekspertizés i MEPJ-s€. Ato asgjésohen jo mé voné se 30 dité nga
vendimi i KEE. Pér asgjésimin e tyre mbahet procesverbali pérkatés. Procesverbali nénshkruhet nga
anétarét e KE-s€. Aktet e asgjésimit (lista e vegimit, vendimet e komisioneve t€ ekspertizés),
konsiderohen RHK dhe ruhen pérgjithmoné.

KREU V
PROCEDURA E RUAJTJES DHE DORKZIMIT Ti DOKUMENTEVE

. Fondkrijuesit; MEPJ, institucionet e varésisé t&¢ MEPJ-sé dhe institucionet e tjera pérgjegjése pér

¢éshtjet e jashtme dhe diasporés dhe pérfaqésité diplomatike dhe konsullore t& Republikés s&
Shqipérisé pérgjigjen pér kushtet fizike t& ruajtjes s& dokumentacionit arkivor dhe pérmirésimin e
kétyre kushteve.

Fondkrijuesit; MEPJ, institucionet e tjera pér ¢éshtjet e jashtme dhe diasporés dhe pérfaqésité
diplomatike dhe konsullore t& Republikés s& Shqipérisé komunikojné me Arkivin Historik dhe
Diplomatik pér problemet metodike né trajtimin e dokumentacionit t& tyre arkivor dhe né rastin e
pérfagésive diplomatike dhe Konsullore edhe me Drejtoringé e Pérgjithshme Ekonomike dhe
Shérbimeve Mbéshtetése dhe Drejtoring e Céshtjeve Konsullore, sipas misionit t& aktivitetit t& tyre.
Fondkrijuesit; MEPJ dhe pérfagésité diplomatike dhe konsullore t&¢ Republikés s& Shqipérisé, né
punén e tyre me dokumentacionin mbéshteten né Skemén e Indeksimit dhe Ekspertizés té
Dokumenteve t& MEPJ-sg.

Institucionet e tjera t& varésisé t&¢ MEPJ-sé dhe institucionet pérgjegjése pér ¢éshtjet e jashtme dhe
diasporés kryejné veté ekspertizén pér dokumentacionin gé ato krijojng duke pércaktuar vlerén e
ruajtjes s€ tyre mbi bazén e Skemés sé Klasifikimit dhe Ekspertizés s¢ Dokumenteve te miratuar
nga titullari i kétyre strukturave, bazuar né listén TIP t& miratuar nga Drejtoria e Pérgjithshme e
Arkivave.

Fondkrijuesit MEPJ, Institucionet e tjera t& varésisé t&¢ MEPJ-sé dhe institucionet pérgjegjése pér
¢€shtjet ¢ jashtme dhe diasporés dhe pérfaqésité diplomatike dhe konsullore t& Republikés s&
Shqipérisé dorézojné drejtpérdrejt né Arkivin Historik dhe Diplomatik t& RSH-s& vetém
dokumentacionin me ruajtje t& pérhershme (RHK). Ky dokumentacion do t& dérgohet n& Arkivin
Historik dhe Diplomatik né gjendje té pérpunuar, kundrejt procesverbalit dhe inventarit pérkatés.
Dosjeve me réndési historike kombétare u béhet organizimi i brendshém qé pérfshin renditjen dhe
numértimin e fletéve. Renditja b&het po me ato kritere q& pérdoren pér krijimin e dosjeve, kurse
numértimi i fletéve b&het me laps né anén e djathté sipér. Dokumentet arkivore RHK, me mbarimin
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e afatit t& shérbimit operativ dorézohen né Arkivin Historik dhe Diplomatik t& inventarizuara dhe t&
shogéruara me procesverbal dorézimi.

Dosjeve me vleré ruajtje té pérkohshme deri né 10 vjet nuk u béhet organizimi i brendshém, por
shénohet né kapakun e tyre numri i fletéve q& pérmban dosja.

Gjaté periudhés qé praktikat dokumentare qéndrojné né sekretarit¢é e Fondkrijuesit; MEPJ,
pérfaqésité diplomatike dhe konsullore dhe institucione e varésisé sé MEPJ-sé, specialistet e arkivit
pérgatisin kété dokumentacion pér dorézim ng Arkivin Historik dhe Diplomatik t& shogéruar nga
procesverbali pérkatés ku pércaktohen lloji dhe sasia e dokumentacionit q& dorézohet. N&
procesverbal evidentohen data e hyrjes né Arkiv, institucioni/pérfaqésia/drejtoria fondkrijuese,
periudha g&€ mbulon dokumentacioni i dorézuar (datat ekstreme), numri dhe titulli i dosjeve (si njési
ruajtjeje), sasia e fletéve brenda njésisé sé ruajtjes, emrat dhe nénshkrimet e personave q¢€ marrin
pjesé né€ dorézimin e dokumentacionit.

Procesverbali i dorézimit t& dokumentacionit nga Fondkrijuesit; MEPJ pérfaqésité diplomatike dhe
konsullore dhe institucionet e varésisé s¢ MEPJ-sé i dorézohet Arkivit Historik dhe Diplomatik né
dy kopije.

Dokumentet me ruajtje t& pérhershme (RHK) t& subjekteve Fondkrijuese; MEPJ dhe institucione
varésie, dorézohen né Arkivin Historik dhe Diplomatik pas mbarimit t& nevojave praktike, jo mé
herét se 15 vjet dhe jo mé vong se 25 vjet nga viti i krijimit t& tyre. Ky fond do t& dorézohet né
Arkivin Historik dhe Diplomatik né gjendje t& pérpunuar dhe kundrejt procesverbalit dhe inventarit
pérkatés.

Pér arsye t€ natyrés s&€ punés dhe dokumentacionit né pérfagésité diplomatike dhe konsullore,
dokumentacioni me vleré ruajtjeje t& pérhershme (RHK) i krijuar apo i administruar nga ato do t&
dorézohet 3 vjet pas vitit t& krijimit t& tyre. Dorézimi do t& béhet né Arkivin Historik dhe Diplomatik,
né gjendje t&€ pérpunuar dhe kundrejt procesverbalit dhe inventarit pérkatés.

Arkivi Historik dhe Diplomatik i RSH-s ka t& drejté t& térheqé para afatit normativ dokumentet e
krijuara prej pérfagésive ose institucioneve q&é merren me punét e jashtme dhe diasporén, né rast
rreziku t€ dukshém démtimi apo zhdukjeje fizike.

Marréveshjet e nénshkruara nga shteti shqiptar, do t& dorézohen né Arkivin Historik dhe Diplomatik
né fillim t€ vitit kalendarik vijues. N& kapakun e dosjes do t& shénohet titulli, data e nénshkrimit dhe
data e hyrjes né fugi t& marréveshjes.

Né Arkivin Historik dhe Diplomatik dorézon direkt dokumentacionin Sekretaria e Kabinetit t&
Ministrit pér Evropén dhe Punét e Jashtme, me pérfundimin e detyrés t& Ministrit.

N& Arkivin Historik dhe Diplomatik dorézohen materialeve dixhitale me z& e figure nga aktiviteti
diplomatik i titullarit t¢ MEPJ dhe pérfagésive diplomatike dhe konsullore t& realizuara gjaté njé
viti, né fillim t& vitit kalendarik vijues. Institucionet e tjera t&é varésisé kéto materiale i dorézojné jo
mé voné se 25 vjet nga viti i krijimit t& tyre, né gjendje t& pérpunuar dhe kundrejt procesverbalit dhe
inventarit pérkatés.

Dokumentet € subjekteve jo shtetérore, t€ personave juridiké e fiziké privaté, si dhe ato t&
personaliteteve diplomatike, shkencore, politike, kulturore, t& krijuara jashté pérgjegjésive té tyre
shtetérore, t€ shpallura me interes historik kombétar, né fushén e marrédhénieve me jashté dhe
diasporén, dorézohen né Arkivin Historik e Diplomatik me vullnetin e tyre ose t& trashégimtaréve,
me marréveshje, pas vendimit t& KEE.



KREU VI
VENDRUATJA E DOKUMENTEVE DHE PARAMETRAT ARKIVORE

Vendruajtja e dokumenteve (arkivat) duhet t& jeté e pozicionuar né njé vend té sigurt dhe té& izoluar
nga pjesa tjetér e zyrave t& administratés. Dokumentet qé zotéron institucioni ruhen né ambiente t&
sigurta, t€ mbrojtura nga démtuesit e jashtém, zjarri, pérmbytjet, lagéshtia, démtimet fizike dhe
elektronike, por edhe nga démtimet q& sjellin njerézit, si vjedhja, shkatérrimi i vetédijshém apo
neglizhenca.

. Vendruajtja e dokumenteve duhet té jet€ e pajisur me sisteme sigurie kundér zjarrit dhe kushte
optimale t& temperaturés dhe lagéshtisé.

. Vendruajtja e dokumenteve duhet té jeté e pajisur me rafte metalike pér vendosjen e dokumenteve.
Raftet n€ vendruajtje duhet t& vendosen né drejtim vertikal me dritaret, pér t¢ shmangur dritén e
drejtpérdrejté. Duhet t& vendosen 40-60 cm larg murit, 80 cm larg njéri-tjetrit. Niveli i paré dhe i
fundit i rafteve t& jené nga 20 cm mbi dysheme dhe nén tavan.

. Dokumentet pérpara se t& vendosen né rafte duhet t& vendosen né dosje dhe né kuti kartoni.
Sugjerohet g& kutité t& mos vendosen mbi njéra-tjetrén, prandaj dhe ¢do nivel i rafteve duhet t& jets
30 cm i larté.

KREU VII
ADMINISTRIMI I DOKUMENTEVE DHE PERPUNIMI TEKNIKO-SHKENCOR

. Titullari i pérfaqésis€ apo i institucionit fondkrijues, ngarkon me urdhér t& brendshém njérin nga
punonjésit e stafit t& tij qé t& administrojé punét me dokumentacionin, né qofté se nuk ka sekretari
teknike dhe njofton pér kété DAHD né MEPJ.

. Pérgjegjésia pér materialin e fondit arkivor q& ndodhet né vendruajtje éshté né pérgjegjésiné e ploté
t€ punonjésve té€ ruajtjes dhe administrimit t&¢ dokumenteve.

. Pérpara datés 15 dhjetor t& ¢do viti, sekretaria, sekretari-arkivi apo punonjési i ngarkuar me urdhér
t¢ titullarit pér punén me dokumentet, pérpilon pasqyrén emértuese té geljes sé dosjeve pér vitin
pasardhés. Pasqyra hartohet veg pér dokumentet me ruajtje t& pérhershme dhe veg pér ato me ruajtje
t€ pérkohshme, me ¢éshtje t& renditura sipas drejtorive ose sektoréve né pérputhje me renditjen qé
kané né strukturén organizative t& institucionit, ose detyrave t& ndara né Pérfaqési, sipas modelit t&
pércaktuar né€ Normat tekniko-profesionale e metodologjike t& shérbimit arkivor né Republikén e
Shqipérisé.

. Pas dités s& paré t& punés s& vitit pasardhés, sekretari-arkivi apo punonjésit i ngarkuar me urdhér t&
titullarit pér punét me dokumentet, miraton pasqyrén emértuese té geljes sé dosjeve, mbéshtetur né
praktikat e viteve t& méparshém.

. Né rastin e ristrukturimit apo zgjerimit t& portofolit t& fondkrijuesit, sekretaria, sekretari-arkivi apo
punonjési i ngarkuar me urdhér t& titullarit me punét me dokumentet, pérpilon ndryshimet né
pasqyrén emértuese t€ geljes s€ dosjeve brenda pesé ditésh nga ristrukturimi.

Sekretari/arkivi i fondkrijuesit duhet t& pérfundojé brenda vitit pasardhés, pérpunimin tekniko-
shkencor t&€ dokumentacionit, t& vitit paraardhés.
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Sekretaria, sekretari-arkivi apo punonjési i ngarkuar me urdhér té titullarit pér punét me dokumentet
nuk pranon né sekretari dokumentet administrative qé& i propozohen titullarit pér nénshkrim, nése
nuk plotésojné t& gjitha kushtet e Normave tekniko-profesionale dhe njofton titullarin. Nése titullari
urdhéron regjistrimin e kétij dokumenti, sekretaria evidenton né regjistrin e korrespondencés
dokumentin me shenjén “(sic.)” né fund té& 1éndés.

Brenda dités sé¢ 10-t¢ t& punés sé& ¢do viti, sekretaria, sekretari-arkivi apo punonjési i ngarkuar me
urdhér té titullarit me punét me dokumentet, pérpilon shkresén, me ané té sé cilés njihen punonjésit
e institucionit, me urdhrin e modelit t&¢ dokumenteve administrative, edhe kur nuk ka ndryshime né
to, (né rastin e Pérfagésive diplomatike dhe konsullore kéto modele nisen nga Drejtoria e Sekretarisé
dhe Komunikimit Qendror né MEPYJ).

Dokumentet organizohen sipas viteve, temave dhe strukturave pérkatése.

. Njésia (dosje) mé e vogél e klasifikimit t&€ dokumenteve Eshté njésia e ruajtjes, sipas afatit t& ruajtjes

(RHK dhe i Pérkohshém), né t€ cilén grupohet térésia e dokumenteve qé i pérkasin njé teme apo
céshtjeje t& caktuar.

Dosja pérmban jo mé tepér se 200 fleté. Kur sasia e fletéve kalon kété masé dhe jané pérdorur gjithé
kriteret ¢ mundshme, krijohen dosje me fraksion (véllime), né ményré qé té lidhen organikisht pér
referencé arkivore.

Dosjet me réndési historike kombétare regjistrohen pér ¢do vit né inventar vegmas nga ato me afat
ruajtjeje t& pérkohshme.

Dosjet n€ inventar marrin numér njé pas njé pér gjithé vitin. Inventari pérfshin kéta elementé:
numrin rendor, numrin e dosjes, titullin e dosjes s& bashku me shénimin kur ka té& tillg, datat
ckstreme, sasiné e fletéve, afatin e ruajtjes, numrin e kutisé, shénime. (sipas parimeve dhe rregullave
t€ normave tekniko-profesionale dhe metodologjike t& shérbimit arkivor né RSH).

NE€ rastin e komunikimit me institucione apo individé t& huaj, dokumentet mund t& pérpilohen edhe
né gjuhé t& huaj. N& kété rast, nénshkruhet kopja e dokumentit edhe né shqip si varianti origjinal,
fraksion i s cilés protokollohet s& bashku me kopjen né gjuhé t& huaj.

Renditja dhe emértimi i njésive t& ruajtjes b&het pasi ka pérfunduar pérpunimi. Dosjet renditen sipas
strukturés organizative dhe brenda saj sipas réndésisé duke ruajtur dhe lidhjen e tyre. Dosja e paré
e ¢do viti fillon me numrin 1 dhe vazhdon né ményré progresive.

Inventari i dosjeve RHK &sht& mjeti kryesor i evidentimit dhe elementi i paré i informacionit arkivor
dhe pérmban t& gjithé elementét qé ka dosja.

NE rastet kur pas pé€rpunimit tekniko-shkencor dhe pérpilimit t& inventarit t¢ dokumenteve t& njé
viti, evidentohen dokumente t& tjera t& pa sistemuara, atéheré atyre u béhet pérpunimi tekniko-
shkencor dhe ato trajtohen si “shtesa fondi”. Dosjet ku vendosen kéto dokumente marrin numér
progresiv, duke vazhduar numrin e fundit t& dosjes né inventarin e vitit pérkatés. Né rast se né dosje
ndodhen dokumente t& njé réndésie t& veganté, atéheré behet inventari i brendshém i dosjes.

Pas pérpunimit tekniko-shkencor, inventarizimit dhe mbarimit t& afateve normative, dokumentet me
réndési historike kombétare dorézohen né Arkivin Historik dhe Diplomatik.

Inventari pérpilohet né¢ 3 (tri) kopje, t& shtypura, t€ lidhura dhe pas miratimit nga titullari i
fondkrijuesit 2 (dy) prej tyre dorézohen né Arkivin Historik dhe Diplomatik dhe 1 (nj&) kopje
géndron prané& fondkrijuesit. Inventari shogérohet me procesverbalin pérkatés, t& nénshkruar nga
specialisti i sekretari-arkivit, si dhe pérfaqésuesi i arkivit t& pérhershém.

KREU VIII



PROCEDURAT E ASGJESIMIT TE DOKUMENTEVE

. Asgjésimi i dokumenteve béhet né intervale t& rregullta kohore né periudha normale pune, dhe né
¢do situaté t& rrezikshme apo gjendje t& jashtézakonshme qé gjykohet ¢ nevojshme nga titullari i
institucionit ose nga drejtuesit e MEPJ-s&.

. Né rast gjendjeje t€ jashtézakonshme apo situata t€ tjera t& véshtira né vendin prités, vetém me
Urdhér t&€ Ministrit pér Evropén dhe Punéte Jashtme t& Republikés s& Shqipérisé, do t& asgjésohen
menjéheré t€ gjitha ose njé grup i caktuar dokumentesh, né rastin q& vendoset g& ato té mos
transportohen pér né atdhe. :

. Duke pasur parasysh afatin e ruajtjes s&€ ¢do dokumenti, sekretari-arkivi i institucionit /pérfaqésisé
bén vegimin e dokumenteve qé kané plotésuar afatin e tyre t& ruajtjes, si dhe harton listén pérkatése
ku jang shénuar t€ gjitha praktikat ose grup-praktikat q& propozohen t& asgjésohen. Kjo listé e
hartuar nga KE, miratohet nga titullari dhe mé pas nga KEE. Pér dosjet q& vendoset pér asgjésim,
sekretari/arkivi bén shénimet pérkatése né shtyllén “shénime” t& inventarit.

. Asgjésimi i dosjeve t& pérfshira né listén e vegimit mbikéqyret nga Komisioni i Asgjésimit duke i
dérguar né fabrikat e letrés ose me djegie, ose sipas praktikave né vendet pritése. Pér asgjésimin e
tyre mbahet procesverbali pérkatés.

Pér asgjésimin e dokumenteve t& pérfagésisé, KE mund té kryejé dhe funksionet e Komisionit t&
Asgjésimit.

. Asgjésimi behet me ményrén e pércaktuar nga komisioni dhe t& miratuar nga titullari, dhe mé pas
hartohet procesverbali i asgjésimit. Procesverbali nénshkruhet nga anétarét e komisionit t&
asgjésimit dhe mé pas paragqitet te titullari pér firmé.

. Aktet ¢ asgjésimit (lista e ve¢imit, vendimet e komisioneve t& ekspertizés dhe procesverbali i
asgjésimit), perb&jné né& vetvete dokumente me afat ruajtjeje t& pérhershme (RHK). Ato do t&
dérgohen né Arkivin Historik dhe Diplomatik pér t’u ruajtur pérgjithmoné.

. Nése konsiderohet e nevojshme, kérkohet mendim nga DAHD pér kryerjen e asgjésimit.

KREU IX
PERGJEGJESITE DHE FUNKSIONET E NJESISE PERGIEGJESE PER
ADMINISTRIMIN E DOKUMENTEVE TE FONDKRIJUESIT

Neni 1

. Puna me dokumentet &shté pérgjegjési individuale e ¢do punonjési, i cili bashképunon me njésité
organizative pérgjegjése né funksion t& miradministrimit t& dokumenteve. Cdo njési pérgjegjése e
institucionit krijon dhe mban sistemin e garkullimit t& dokumenteve t& punés dhe lidhjes s& tyre né
dosje.

. Njésia strukturore pérgjegjése pér arkivimin, shérbimin, pérpunimin tekniko-shkencor, ve¢imin pér
asgjésim, asgjésimin dhe dorézimin né Arkivin Historik dhe Diplomatik t& dokumenteve t&
fondkrijuesit, &shté njésia e Sekretari/Arkivit, apo i ngarkuari me dokumentacionin nga titullari.

. Njésia strukturore pérgjegjése pér arkivin &shté pérgjegjése pér pranimin, evidentimin dhe dérgimin
e dokumenteve hyrés dhe dalés. Kjo njési administron vulén dhe adresén elektronike zyrtare,
regjistrin ¢ korrespondencés sé fondkrijuesit, librat e dorézimit, si dhe ka tagrin e
“sekretarisé/protokollit”.

. Njésia organizative pérgjegjése pér administrimin e dokumentacionit dhe informacionit t&
klasifikuar “sekret shtetéror” éshté Zyra e Informacionit t& Klasifikuar (ZIK). Kjo njési pérgjigjet
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edhe pér administrimin e informacionit té& klasifikuar t& shteteve e organizatave ndérkombétare me
t€ cilat Republika e Shqipérisé ka nénshkruar marréveshje né fushén e sigurisé sé informacionit té
klasifikuar.

Neni 2
DETYRATE D_IPIf.OMATEVE DHE TE NGARKUARIT PER PUNEN ME
DOKUMENTET NE PERFAQESITE DIPLOMATIKE DHE KON§ULI_J.ORE DHE
MARREDHENIEN E TYRE ME ARKIVIN E PERFAQESISE

. Cdo diplomat né& Pérfaqési éshté i detyruar té aplikojé saktésisht formatet standarde t& hartimit t&
nj€¢ dokumenti zyrtar né shérbimin e jashtém. Kéto standarde jané t& miratuara nga Ministri pér
Evropén dhe Punét e Jashtme t& Republikés sé Shqipérisé.

. Korrespondencén qé mbérrin né pérfaqési e hap vetém i ngarkuari nga titullari me dokumentacionin
ose titullari i pérfaqésis€. N& varési t& ¢éshtjes, titullari, bén kalimin pér trajtim t& métejshém te
diplomati apo stafi teknik pérgjegjés. I ngarkuari me dokumentacionin né pérfaqési bén pranimin,
evidentimin dhe shpérndarjen kundrejt firmés né regjistrin e korrespondencés. Informacioni i
paklasifikuar dhe ai i klasifikuar evidentohen né regjistra t& ndryshém.

. I ngarkuari me dokumentacionin regjistron né t€ nj&jtin model regjistri, duke lidhur praktikat e hyra
dhe t€ dala, t€ gjithé korrespondencén qé pérfagésia ka marré nga t€ tjerét ose ka pérgatitur pér t&
nisur brenda ose jashté vendit ku kjo pérfaqési éshté e akredituar, ose né Ministriné pér Evropén
dhe Punét ¢ Jashtme apo institucione té tjera t& Republikés sé Shqipérisé.

. I ngarkuari me dokumentacionin administron vulén dhe adresén elektronike zyrtare, regjistrin e
korrespondencés e Pérfaqésisé Diplomatike apo Konsullore, librat e dorézimit, si dhe ka tagrin e
“sekretarisé/protokollit”.

. Pavarésisht qarkullimit elektronik t&¢ dokumentacionit me MEPJ, institucionet e vendit prités ose
institucionet ndérkombétare, diplomatét jané t€ detyruar té krijojné dosje né hard copy, vecanérisht
kur prodhohet dokumentacion qé& i pérket kategorisé Réndési Historike Kombétare (RHK). Ky
dokumentacion, i nénshtrohet rregullave si pér ¢do dokumentacion tjetér dhe ruhen prané arkivave
t€ fondkrijuesit dhe né mbarim t& afatit ligjor t€ ruajtjes prané tyre, ato dorézohen n& Arkivin
Historik dhe Diplomatik.

Secili nga diplomatét hap dosjen pérkatése né fillim t€ ¢do praktike, vendos mbi té& titullin dhe
indeksin e klasifikimit, ng bazé t& indekseve q& pérmban Skema e Ekspertizés dhe e Klasifikimit t&
Dokumenteve né MEPJ, si dhe afatet kohore t& ruajtjes t pércaktuara né kété skemé. Ai e pasuron
at€ vazhdimisht me dokumentet g€ krijohen rishtazi deri né mbylljen e késaj praktike.

. Cdo diplomat, pas mbylljes s& praktikés, bén organizimin kronologjik e problematik t& brendshém
t€ dosjes s€ késaj praktike t&€ mbyllur. Brenda gjashtémujorit t& vitit né vazhdim, detyrimisht dorézon
né arkivin e pérfaqésisé, tek népunési i ngarkuar me dokumentacionin, t& gjitha praktikat € mbyllura
t€ vitit paraardhés. Dorézimi do t& béhet kundrejt procesverbalit pérkatés ku evidentohen té gjitha
praktikat e dorézuara.

. Para se dosja e praktikés s& mbyllur t& dorézohet né arkivin e pérfagésisé, ¢do diplomat duhet ta
pastrojé at€ nga kopjet e tepérta, draftet e pa miratuara té llojeve té ndryshme té dokumentacionit
ose dokumente pa vleré ruajtjeje (si¢ jané informacionet e marra nga interneti, etj).

. N& rastet e ndérrimit t& pozicionit t&¢ punés dhe shképutjes s& marrédhénieve me detyrén, ¢do
diplomat (apo punonjés teknik) né pérfaqési éshté i detyruar t& dorézojé tek titullari i pérfaqésisé
ose tek i ngarkuar me dokumentacionin, dokumentacionin e krijuar e t& pa dorézuar akoma né
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arkivin e pérfaqésisé. Numri i praktikave qé dorézohen duhet t’u pérgjigjet evidentimit t& béré né
regjistrat e korrespondencés sé pérfaqésisé. Dorézimi béhet me procesverbal ku nénshkruajng t& dy
pjesé€marrésit né dorézim.

Cdo diplomat i pérfaqésisé ose i MEPJ-sé q& ndodhet me shérbim né pérfagési apo niset me shérbim
pér né MEPJ, &sht€ i detyruar t& paraqitet tek Titullari i pérfagésisé ose tek personi i ngarkuar me
dokumentacionin pér t& térhequr korrespondencén RHK t& miratuar nga KEE pér t'u dérguar né
Arkivin Historik dhe Diplomatik. Né rastin e Titullarit t& Pérfagésisé, mé pérfundimin e detyrés
aplikohet e i njéjti detyrim pér té térhequr korrespondencén RHK pér né MEP]J t& deri para tre viteve
nga krijimi i kétij dokumentacioni. Dokumentet origjinale (RHK) qé dérgohen né MEPJ, shoqéruar
me listé inventari dhe procesverbalin e dorézimit.

Pérpilimi, shtypja dhe shuméfishimi i dokumenteve zyrtare béhet vetém brenda zyrave té
pérfagésisé. Cdo kompjuter qé pérmban dokumente t€ tilla, para se t& dérgohet pér riparim jashté
pérfaqésisé, t€ shkarkohet nga dokumentet zyrtare q& ai mban.

I ngarkuari me dokumentacionin né fund t& vitit kontrollon dhe raporton tek titullari i pérfagésisé
dorézimin nga diplomatét t& dokumentacionit t& vitit pararendés, praktikat e mbyllura A/ A (Akt pér
Arkiv).

I ngarkuari me dokumentacionin, bazuar né Skemén e Ekspertizés dhe Klasifikimit t¢ Dokumenteve
né MEPJ, kryen ekspertizén e vlerés sé ruajtjes sé praktikave t& prodhuara gjaté vitit pararendsés,
dhe pérgatit praktikat q& dérgohen pér miratim né KEE.

Diplomatét anétaré t& KE pérgatisin pér shqyrtim listat pér dokumentacionin RHK dhe ato me vleré
ruajtje t€ pérkohshme, t& cilat kané mbushur afatin pér asgjési, sipas pércaktimeve té béra né
Skemén e Ekspertizés dhe Klasifikimit t¢ Dokumenteve né MEPJ.

Diplomatét anétaré t& KE kryejné dhe detyrén e Komisionit t& Asgjésimit. N& pérfundim té& procesit
mbahet procesverbali pérkatés, i cili pércillet né DAHD.

KREU X
PERGATITJA DHE NISJA E POSTES DIPLOMATIKE ME DOKUMENTET ARKIVORE
RHK

Posta diplomatike, apo kargo diplomatike kur ngarkesa &shté e madhe, niset ose shogérohet me
korrier diplomatik ose ¢do diplomat q& &sht€ i pajisur me pasaporté diplomatike dhe &sht& i
autorizuar nga titullari i pérfaqésisé pér té€ kryer njé shérbim t& tillg.

Kur disa pérfaqési jané afér gjeografikisht me njéra-tjetrén, dérgojné dokumentet e tyre arkivore né
njérén prej pérfaqésive dhe nisin njé posté diplomatike t& pérbashkét pér né Arkivin Historik dhe
Diplomatik, duke komunikuar paraprakisht me Drejtoriné e Financave dhe DAHD. N& pérfaqésité
e akredituara né shtetet me aférsi territoriale me Republikén e Shqipérisé, kjo posté diplomatike

-transportohet né rrugé tokésore.

T& gjitha dokumenteve origjinale q& do t& dérgohen me posté diplomatike u béhet regjistrimi né
listén g€ shogéron postén. Dokumentet arkivore bashké me listén shogéruese ambalazhohen né
ményré t€ pérshtatshme dhe t€ sigurt, dhe i adresohen Ministrisé pér Evropén dhe Punét té Jashtme,
Arkivi Historik Diplomatik, me adresé t& ploté e me nr. prot. t& listés shogéruese. Zarfet duhet t&
vulosen me dyll& e me vulén e thaté.

Korrierit diplomatik ose diplomatit q¢ shoqéron dérgesén i duhet dhéné njé listé ku &shté shénuar
numri dhe lloji i paketave qé& do t& transportojé, bashké me flete korrierin. N& ¢do rast qé dérgohet
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post¢ diplomatike duhet t& njoftohet paraprakisht Drejtoria e Pérgjithshme Ekonomike dhe
Shérbimeve Mbéshtetése. Procesi konsiderohet i mbyllur, kur dokumentet arkivore té pérfaqésisé
diplomatike ose konsullore kané mbérritur né Arkivin Historik dhe Diplomatik.

. Nése titullari i pérfaqésisé diplomatike ose konsullore e konsideron t& nevojshme, ai mund té
njoftojé népérmjet kanaleve diplomatike vendin prités pér transportimin e materialeve arkivore t&
pérfaqésisé, dhe t'i kérkojé autoriteteve t& vendit eskorté shogéruese sigurie deri né pikén e largimit
nga ai vend.

. Té€ gjitha pérfaqésité diplomatike dhe konsullore mbajné kontakte t& vazhdueshme me Drejtoriné e
Pérgjithshme Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése, lidhur me nevojat e tyre financiare dhe
teknike pér realizimin e procesit t& dérgimit t& arkivave t& tyre prané Arkivit Historik dhe
Diplomatik.

KREU X
MASAT ADMINISTRATIVE

. Pér zbatimin e késaj rregulloreje jané pérgjegjés té gjithe népunésit dhe diplomatét qé krijojné
praktika dokumentare, n¢ Ministrisé pér Evropén dhe Punét e Jashtme, pérfagésité diplomatike dhe
konsullore t& Republikés sé Shqipérisé dhe institucionet pérgjegjése pér ¢éshtjet e jashtme dhe
diasporén .

Pérbéjné kundérvajtje administrative shkeljet e méposhtme:

a) mungesa ¢ kushteve t& nevojshme pér ruajtjen fizike e teknike t& dokumenteve;

b) moszbatimi i kérkesave t& Ligjit “Pér Arkivat”, i “Normave tekniko-profesionale dhe
metodologjike t€ Shérbimit Arkivor t¢ Republikés Sé Shqipérise", dhe késaj rregulloreje pér
evidentimin, sistemimin dhe ruajtjen ¢ dokumenteve rregullave t& sanksionuara né kété rregullore
n¢ trajtimin e praktikave dokumentare qé nga momenti i krijimit t& tyre deri né dorézimin prané
Arkivit Historik dhe Diplomatik pérbén shkelje administrative;

c¢) mosdorézimi né afat sipas kérkesave t€ késaj rregulloreje i dokumentacionit RHK né Arkivin
Historik dhe Diplomatik;

¢) mosdhénia e informacionit t& nevojshém pér regjistrimin dhe evidentimin e veprimtarisé arkivore
e t&€ dokumenteve té& kérkuar nga DAHD;

. Asgjésimi i dokumenteve, vjedhja, si dhe humbja e dokumenteve t& shpallura RHK, kur shkelja
pérbén vepér penale, dénohet sipas Kodit Penal t& Republikés s&é Shqipérisé.

. DAHD ushtron kontrolle t&€ vazhdueshme, né intervale kohe ¢do 5 vjet, (me pérjashtim t& rasteve t&
fatkeqésive natyrore ose gjendjeve té jashtézakonshme me miratim t& Ministrit) pér ndjekjen, si dhe
pér € siguruar zbatimin e késaj rregulloreje népér pérfagésité diplomatike dhe konsullore dhe pér
t€¢ dhéné ndihmé késhillimore né zbatimin e saj. Né pérfundim, DAHD informon me shkrim
Ministrin pér Evropén e Punét Jashtme pér anomalité e hasura dhe sugjeron masat konkrete
administrative pér pérmirésimin e punés né menaxhimin e arkivave dokumentare népér pérfagési.

. Ecuria disiplinore e shkeljeve t& konstatuara nga njésité pérgjegjése pér kontrollin e zbatimin e
késaj rregulloreje i nénshtrohet sipas rastit parashikimeve ligjore qé rregullojné marrédhéniet e
punés pér Népunésit Civilé né Republikén e Shqipérisé, pér diplomatét né Shérbimin e Jashtém té
Republikés s¢ Shqipérisé, Rregulloren e Shérbimit & Jashtém, si dhe Kodin e Punés pér punonjésit
me kontraté.

13



KREU XI
RESTAURIMI

. Ne rastet kur vérehen démtime t& dokumenteve njoftohet titullari i fondkrijuesit dhe DAHD.

. DAHD 1 drejtohet Drejtorisé sé Pérgjithshme t& Arkivave pér restaurimin e dokumenteve té
démtuara.

. Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave vendos se cilat dokumente RHK kané nevojé pér restaurim dhe
njofton institucionin pérkatés pér marrjen dhe restaurimin e tyre pérkundrejt tarifave pérkatése.

KREU XII
DISPOZITA KALIMTARE

. Pérpilimi i Listés konkrete pér dokumentet me Réndési Historike Kombétare (RHK) té
dokumentacionit deri n& vitin 2022, i cili gjendet né arkivat e pérfagésive, si dhe miratimi i saj nga
Komisioni i Ekspertizés kryhet jo mé& voné se 120 dité nga hyrja né fugqi e késaj rregulloreje, nése
nuk &shté kryer deri mé sot.

. Pas dérgimit né MEPJ dhe miratimit nga Komisioni Epror i Ekspertizés t& Listés konkrete me
dokumentet me Réndési Historike Kombétare (RHK) dokumentacionit deri né vitin 2022, & gjendet
n¢ pérfaqésité diplomatike dhe konsullore do t&€ dérgohet me kargon diplomatike t& diplomatéve apo
t€ titullarit t& Pérfagésisé Diplomatike dhe Konsullore me mbarimin e misionit.

KREU XIII
DISPOZITAT E FUNDIT

. Pér zbatimin e késaj Rregulloreje ngarkohet Sekretari i Pérgjithshém, DAHD dhe Drejtoria e
Pérgjithshme Ekonomike dhe e Shérbimeve Mbéshtetése, t& gjithé titullarét e pérfagésive, si dhe
titullarét e institucioneve té varésisé sé MEPJ.

. Ngarkohen t€ gjith¢ népunésit e MEPJ-s&, pérfaqésive diplomatike dhe konsullore t& Republikés s&
Shqipéris¢ dhe institucioneve pérgjegjése pér ¢éshtjet e jashtme dhe diasporén pér zbatimin e késaj
rregulloreje.

- Né& kuptim t& késaj rregulloreje, né ¢do rast, kur pérdoret sekretaria dhe arkivi, sekretari-arkivi apo
punonjési i ngarkuar me urdhér té titullarit me punét me dokumentet, kuptohet njé pjesé strukturore
e institucionit, g€ pérgjigjet pér administrimin e dokumenteve té krijuara apo té ardhura né adresé
té tij.

. Pér zbatimin e késaj rregulloreje jané pérgjegjés té gjithé népunésit qé krijojné praktika
dokumentare.

. DAHD, é&sht€ struktura pérgjegjése e cila monitoron zbatimin e késaj rregulloreje dhe ushtron
kontrolle t& vazhdueshme pér zbatimin e saj. 4
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6. Pér zbatimin e rregullave t& vendosura né keté rregullore DAHD raporton periodikisht prané
Titullarit/Sekretarit t& Pérgjithshém.

Kjo rregullore hyn né fuqi menjéheré.

e Rregullorja pér “Punén me dokumentet né Ministring e Punéve té Jashtme”, daté 03.11.2014
shfugizohet.

e Rregullorja pér “Punén me Dokumentet dhe Arkivat né Pérfaqésité Diplomatike e
Konsullore t&€ Republikés sé¢ Shqipérisé Jashté Vendit”, daté 05.08.2014, shfugizohet.

MIRATOHET

MINISTRI

Tirané, mé 73 022025
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