LISTA E DOKUMENTACIONIT QE RUHET

Bazuar né nenin 7 pika (1) t€ Ligjit Nr.9154, daté 06.11.2003 “Pér Arkivat” si dhe t€ neneve 32,33
t€ “Normave tekniko-profesionale dhe metodologjike té& Shérbimit Arkivor né Republikén e

Shqipéris€”, lista konkrete me afatet e ruajtjes sé dokumenteve si mé poshté:

Nr

Emértimi i kategorisé sé dokumentave té pérfshira né listé

2

Dokumenta pér organizimin, funksionimin dhe veprimtariné e OST
sh.a.

I. KESHILLI MBIKQYRES

Vendime, Vendim pér miratimin e Planit Strategjik, Vendim pér
miratimin e Strukturés Organizative té OSTsh.a,Vendim pér miratimin e
Strukturés sé Pagave, Vendime pér kriteret e Punésimit né OSTsh,a,
Vendim pér miratimin e programit e zhvillimit ekonomik té OSTsh,a,
Vendim pér miratimin e procesit té nxjerrjes nga pérdorimi té aktivéve
dhe aseteve té OST sh.a,etj.

1. ADMINISTRATORI

Vendime, Urdhéra té Administratorit. Rregullore té ndryshme,
urdhéra té brendshém, raporte, analiza, konkluzione, marrje né puné,
marréveshje té ndryshme, plane pune, tendera té ndryshém, udhézime,
proces-verbale dhe akt dorézime pér punén me dokumentat, rregjistra té
prokurimit , programe, proces-verbale, etj.

[1l. LIBRI | PROTOKOLLIT HYRES

IV. LIBRI | PROTOKOLLI DALES

Sipas Ligjit Nr.9154,
daté 06.11.2003 “Pér
Arkivat”

DREJTORIA JURIDIKE DHE PROKURIMEVE

Dokumenta pér organizimin dhe zhvillimin e tenderave, ndjekjen dhe
zbatimin e investimit.

Rregullore, Urdhéra té Brendshém, Autorizime té ndryshme, Udhézime,
Relacione pér Késhill Mbikqyrés, Projekt-vendime pér Késhillin
Mbikyrés, Amendime kontratash, Akt-Marreveshje, Kontrata, Shkresa
pércjellése, Vendime, Urdhéra, kushte, specifikime, kontrata,
marréveshje, shpallje, proces-verbale, relacione dhe informacione
pérmbledhése, raport pérfundimtar, akt kolaudime dhe marrje né
dorézim, regjistra prokurimi etj.

Dokumenta ndihmése pér hartimin e dokumentave kryesoré té tenderit
(kérkesa, memo, ftesa pér oferté, kérkesé pér akordim fondesh, kontrata
té pamiratuara, formularé), raporte, proces-verbale té pjesshme, té
pérfshira, té pasgyruara, korrespondencé, etj.

Sipas Ligjit Nr.9154,
daté 06.11.2003 “Pér
Arkivat”




Dokumenta pér ankandet.VVendime, urdhéresa, shpallje, studime, proces-
verbale, raporte, pasqyra, etj.

Dokumenta ndihmése pér hartimin e dokumentave kryesore, té pérfshira
apo té pasqyruara, korrespondencé,etj.

I11. DREJTORIA E AUDITIT

Raporte,Vendime, Rekomandime , Plane, Informacione, Relacione
Info/vjetore,pérfundimtare,etj.

Sipas Ligjit Nr.9154,
daté 06.11.2003 “Pér
Arkivat”

VIill. DREJTORIA EKONOMIKE DHE PROGRAMIMIT

Dokumeta pér veprimtariné financiare.

Shkresa, udhézime, marréveshje, rregjistra, projekte ekonomike, raporte,
relacione dhe akt-kontrolle pér tatimet dhe taksat, evidenca statistikore dhe
korrespondenca lidhur (praktika e ploté), etj.

Evidenca dhe info periodike té pérfshira, korrespondencé e thjeshté, etj.

Dokumenta pér kontrollet ekonomiko-financiare nga auditi.
Raporte, alt-kontrolle, vendime, rekrutime, etj.

Informacione ,relacione té pjeséshme e periodike, etj.

Dokumente pér borderoté, pagat dhe sigurimet shogérore.
Shkresa, urdhéresa, udhézime, evidenca, studime, raporte, etj.

Evidenca dhe info periodike, pérfshiré né pérmbledhése,
korrespondencé,etj.

Dokumente pér metodologjiné e kontabilitetit.
Metodologjia e kontabilitetit, vendime, udhézime, dokumenta justifikues,
bilance vjetore, pasqyra financiare ,etj.

Sipas Ligjit Nr.9154,

Bilance dhe evidenca té pérfshira, korrespondencé e thjeshtg, etj.

daté 06.11.2003 “Pér

Dokumenta pér llogarite rrjedhése né banke.
Vendime, udhézime, libri i llogarive rrjedhése,etj.

Arkivat”

Korrespondencé e thjeshté, etj.

Njoftim pagesa, Urdhér xhirime bankare, urdhér Shérbime.
Vendime, udhézime, metodika, relacione, info pérmbledhése,etj

Relacione dhe info periodike, pérfshire, korresponcé, etj.

Dokumenta pér inventarin fizik té mjeteve kryesore.
Urdhéra, udhézime, evidenca, statistika, raporte, inventare, rregjistra, etj.

Evidenca té pérfshira né pérmbledhése, korrespondencé,etj.

Dokumenta pér inventarin fizik té magazinés.
Urdhéra, udhézime, evidenca, statistika, raporte, inventare, rregjistra, etj.

Relacione, evidenca dhe info periodike, té pérfshira, korrespondencé, etj.

Dokumente pér nxjerrjen jashté pérdorimit té mjeteve kryesore. Vendime,
udhézime, urdhéra, raporte, relacione, statistika, proces-verbale, etj.

Evidenca periodike, té pérfshira, korrespondencé, etj.

Fatura TVSH, fatura hyrje/dalje magazine.




Raporte, info dhe evidenca pérmbledhése, etj.

B. | Info dhe evidenca periodike, té pérfshira korrespondencé,etj.
A. | Dokumenta pér invetare té ndryshme.
Praktika e ploté e tenderit fitues, informacione pérmbledhése, dokumenta
hipitakore, etj.
B. | Informacione periodike, korrespondencé e thjeshté,etj.
A. | Analiza mujore dhe Vjetore mbi aktivitetin e Sektorit,etj.
B. | Korrespondencé e thjeshte,etj.
11. | XI. DREJTORIA E SHERBIMEVE MBESHTETESE
Dokumenta pér menaxhimin e personelit. Sipas Ligjit Nr.9154,
A. | Dokumenta pér strukturén organizative dhe numrin e punonjésve. daté 06.11.2003 “Pér

Struktura e miratuar, organika, udhézime,urdhéra té brendshém, térésia e
dokumentave personale sipas ligjit, Libreza pune , rregjistri i personelit,
térésia e dokumentacionit pér veprimtariné sindikale dhe sociale , marrje
ne puné, raporte invaliditeti, evidenca statistikore, udhézime, studime,
programe, plane pune, informacione, (objekt deklarimi), proces-verbale,
info pérmbledhése pér pagat dhe sigurimet, libreza e sigurimeve
shéndetésore, libri i pagave, korrespondencé me ILDKP, urdhéresa,
programe relacione marréveshje (praktika e ploté),et;.

Arkivat”




