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URDHER

Nr. g4  daté 09 . gy 020
“PER NJESIMIN E DOKUMENTIT ADMINISTRATIV?

Né& mbéshtetje dhe né zbatim t& Nenit 11, pika b, t& Ligjit Nr. 9154 daté 06.11.2003 “Pér Arkivat”
dhe (ligjit specific) dhe Vendimin Nr. 4, dat& 19.6.2017 pér miratimin ¢ “Rregullores sé& njésuar t&
punés me dokumentet né autoritetet publike t& Republikés s& Shqipérisé”

URDHEROIJ:

1. Dokumentet administrative, t& pé&rpiluara sipas Normave Tekniko — Profesionale té
Republikés s&€ Shqiperisé duhet t& jen& n& pérputhje me modelet bashkélidhur ké&tij urdhéri.

2. Siglimi i kopjes se dyté t&€ dokumentave kryhen si mé& poshté :

Konceptoi: Nistore e emrit, piké, Mbiemri i Ploté, nénshkrimi i konceptuesit.
Pranoi: Nistore e emrit, pik&, Mbiemri i Ploté , nénshkrimi i pérgjegjésit t&
Strukturés sé& nivelit t& paré (nése ka).

Miratoi: Nistore e emrit, pik&, Mbiemri i Ploté , nénshkrimi i pérgjegjésit t&
Struktureés s€ nivelit t& dyt& (nése ka).

Konfirmoi: Nistore € emrit, pik& Mbiemri i Ploté, nénshkrimi i z&vendéstitullarit,
Juristit apo pozicionit tjetér t& pércaktuar né rregulloren e brendshme t&
funksionimit t& institucionit. -

3. Dokumentet t€ pérpilohen me shkrim Times N& Roman, me madhési 12 dhe
hapésira midis rreshtave t& jet& 1.15, si dhe n€ ané&sore t& lihen 3 cm bosh, ndérsa né krye e
né fund t& fages nga 2 cm.

4. Dokumentet t€ p€rpilohen né€ baze te rregullave drejtshkrimore, ku t& pérdoren gérmat (&) dhe
(¢), si dhe kryeradhét.

5. Struktura t& shénohet né dokumentet administrative vetém né nivelin e strukturés mé t& larté

(Departamentit, Drejtorisé ose Sektorit sipas rastit) g ka konceptuar dokumentin. Titullari i
institucionit &shté strukturé mé vete, né rastin ¢ dokumenteve t& koncepuara nga ai dhe né
kéto dokumente shénohet si strukturé mé vete, emértesa e titullarit, sipas organikés.

6. Pérjashtimisht, n& rastet kur dokumentet jan& produkt i pozicioneve 1& posagme pune, té
parashikuara né ligi dhe qé nuk jan€ mé& vete, pozicionet shénohen poshté strukturés




pérkatése, ku ndodhet pozicioni i posagém sipas rastit, Struktura Pérgjegjése pér
Sinjalizuesit, Autoriteti Pérgjegjés pér Parandalimin e Konfliktit te interest, Koordinatori pér
t& drejtén e Informimit, Njesia e Burimeve Njerézore etj.

7. Nijésia e Prokurimeve, Grupet ad — hoc t& punes, Komisioni i Ekspertizés si dhe t& gjitha
njésité e tjera t& ngritura sipas ligjit specifik né nivelin mé t€ lart€ drejtues sh€nohen si
nénstrukture, poshté struktures me emértesen e titullarit, sipas organikés s& institucionit.

8. Sekretari — Arkivi i institucionit njofion titullarin n& t& gjitha rastet kur shkresat nuk
pérpilohen sipas kétij urdhgri. '

9. Ngarkohen strukturat e institucionit, pozicionet ¢ posagme t& punés sipas ligjit dhe Sekretari
— Arkivi pér zbatimin e kétij urdhéri.

Ky urdhér hyn ne fuqi menjéheré.
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