NORMA TEKNIKO-PROFESIONALE DHE METODOLOGJIKE TE SHERBIMIT
ARKIVOR NE REPUBLIKEN E SHQIPERISE

I. Dispozita té pérgjithshme

Neni 1

Né mbéshtetje t&€ Ligjit nr. 9154 daté 06.11.2003 “Pér arkivat”, neni 15, Drejtoria e Pérgjithshme
e Arkivave (mé tej: DPA) harton “Normat teknikoprofesionale dhe metodologjike té shérbimit
arkivor né Republikén e Shqipéris€”.

Neni 2

“Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor né Republikén e
Shqipérisé€” pércaktojné rregullat bazé pér organizimin, funksionimin dhe punén né arkivat né
veprim té subjekteve shtetérore dhe joshtetérore, né arkivat tekniko-shkencore dhe né arkivat né
figuré e né zé.

I1. Rregulla pér punén me dokumentet administrative né subjektet shtetérore e joshtetérore

I1-A. Detyrat e sekretarisé, té arkivit, apo té sekretari-arkivit né subjektet shtetérore e joshtetérore
Neni 3

Prané ¢do subjekti shtetéror e joshtetéror funksionon sekretaria dhe arkivi apo sekretari-arkivi,
pjesé strukturore qé pérgjigjet pér administrimin e dokumenteve té krijuara, apo té ardhura né
adresé té tij. Né& mungesé té njé strukture té vecanté, me urdhér me shkrim té titullarit té
institucionit, ngarkohet njé punonjés pér punén me dokumentet.

Neni 4

Né rastet kur punonjési i sekretarisé dhe arkivit, sekretari-arkivit apo punonjési i ngarkuar me
punén me dokumentet mungon pérkohésisht, detyrat e tij (administrimi i regjistrit té
korrespondencés, i vulave dhe i dokumenteve té pérditshme) kryhet nga njé punonjés i autorizuar
me shkrim nga titullari i subjektit shtetéror dhe joshtetéror. Veprimet e dorézimit dokumentohen
né njé procesverbal, i cili evidencohet né regjistrin e korrespondencés.

Neni 5

Sekretaria dhe arkivi, sekretari-arkivi, punonjési i ngarkuar me punén me dokumentet,
administrojné:

1. Dokumentet me réndési historike kombétare, deri né plotésimin e afatit té dorézimit né arkivat
shtetérore gendrore, té sistemit apo lokale.

2. Dokumentet me afat ruajtjeje té pérkohshme, deri né plotésimin e afatit té ruajtjes sé tyre.

3. Dokumentet e subjekteve qé e shuajné veprimtaring, detyrat dhe kompetencat e té cilave i
trashégon subjekti shtetéror apo joshtetéror pérkatés, deri n€ plotésimin e afatit sipas pikave “1”
dhe “2” té kétij neni.

4. Mikrofilmat apo fotokopjet e dokumenteve té sjella nga jashté shtetit prej studiuesve
shkencoré té subjektit.

5. Dokumentet e fondeve vetjake té personaliteteve té shquara politike, ekonomike, shogérore,
shkencore, kulturore etj. (té krijuar jashté veprimtarisé zyrtare), gé kané zhvilluar veprimtariné e
tyre prané subjektit pérkatés e qé me déshirén e vet i 1€né pér ruajtje prané arkivit té tij.

6. Sekretaria dhe arkivi, sekretari-arkivi apo punonjési i ngarkuar me punén me dokumentet,
administrojné dhe vulat e subjektit shtetéror dhe joshtetéror.

Neni 6



Dokumentet e klasifikuara “sekret shtetéror” administrohen sipas Ligjit nr. 8457, dt. 11.02.1999
“Pér informacionin e klasifikuar “sekret shtetéror” dhe akteve nénligjore pérkatése t& miratuara
nga Késhilli i Ministrave.

Neni 7

Dorézimi i dokumenteve té sekretarisé, arkivit apo sekretari-arkivit né rastet e l8vizjes sé
punonjésve té tyre, béhet me procesverbal té rregullt, ku saktésohet inventari dhe gjendja fizike,
si dhe shkalla e pérpunimit té dokumenteve. Dorézimi i dokumenteve té sistemuara béhet sipas
inventarit té dosjeve, duke verifikuar dokumentet gqé pérmban dosja. Dokumentet e pasistemuara
dorézohen duke béré matjen e véllimit té tyre. Dokumentet vendimmarrése té natyrés sé
marrédhénieve pronésore, kontraktuale apo qé krijojné konflikt interesash dorézohen fleté pér
fleté, duke i verifikuar me regjistrin e korrespondencés dhe dokumentohen né procesverbal.
Dokumentet e vitit né vijim gé ndodhen né sekretari apo sekretari-arkiv, dorézohen mbi bazén e
regjistrit té korrespondencés (Mod. 1). Procesverbali i dorézimit béhet né dy ekzemplarg, té cilat
lihen né sekretari apo né sekretari-arkiv, duke i dhéné punonjésit gé largohet njé vértetim, i cili i
referohet kétij procesverbali. Népunésit qé ndérpresin marrédhéniet e punésimit me njé subjekt
shtetéror ose joshtetéror jané té detyruar té dorézojné né sekretari dokumentet gé kané né
pérdorim. Shképutja e marrédhénieve té punés béhet vetém kur eprori direkt dhe sekretaria e
vérteton me shkrim kété.

Neni 8

Né sekretari kryhen veprimet pér pranimin, evidencimin, shpérndarjen dhe nisjen e
korrespondencés. Né sekretari kontrollohet zbatimi i kérkesave qé& duhet té pérmbushé
dokumenti; hapen dosjet sipas pasgyrés emértuese té celjes sé tyre dhe vendosen e sistemohen né
to, né ményré té vazhdueshme, dokumentet gé krijohen e vijné gjaté vitit; sigurohet dorézimi i
ploté dhe né kohé i dokumenteve qé krijohen apo hyjné né subjektin shtetéror apo joshtetéror
gjaté vitit. Sekretaria plotéson kérkesat pér shfrytézim operativ t¢ dokumenteve nga njésité
pérbérése té subjektit shtetéror apo joshtetéror, duke béré evidencimin e tyre; né pérputhje me
dispozitat né fugi. Ajo mirémban e ruan vulat dhe dokumentet; bén mbylljen e dosjeve té celura
sipas pasqyrés eméruese dhe dorézimin e tyre né arkivin e subjektit shtetéror apo joshtetéror.
Neni 9

Né arkiv kryhen veprimet e méposhtme: bashkérendohet puna me sekretaringé, duke marré pjesé
né mbylljen e dosjeve té hapura sipas pasqyrés emértuese té celjes sé dosjeve; béhet pérpunimi
tekniko-shkencor dhe ekspertiza e vlerés sé ruajtjes sé dokumenteve; organizohet puna pér
shfrytézimin e dokumenteve pér plotésimin e kérkesave operative, duke hartuar pér kété géllim
edhe mjete té ndryshme informative; pérgatitet pér shqyrtim lista e vegimit pér asgjésimin e
dokumenteve gé kané plotésuar afatin e ruajtjes; béhet dorézimi né arkivin gendror, té sistemit
apo vendor té dokumenteve me réndési historike kombétare gé kané plotésuar kohén e géndrimit
prané arkivit t€ subjektit shtetéror dhe organizohet puna pér pérpunimin tekniko-shkencor té
dokumenteve gé kané hyré né arkiv té pasistemuar.

Neni 10

Sekretari-arkivi apo punonjési i ngarkuar me punén me dokumentet kryen detyrat e sekretarisé
dhe té arkivit té pasgyruara né nenet 8 dhe 9.

[1-B. Pérpilimi, shtypja, shuméfishimi dhe evidencimi i dokumenteve

Neni 11

Pérpilimi, shtypja dhe shuméfishimi i dokumenteve béhet brenda mjediseve zyrtare té subjektit
shtetéror apo joshtetéror. Dokumentet shtypen me kompjuter ose daktilografohen né letér me
format 210 x 297 mm, 170 x 240 mm dhe 148 x 210 mm. Cdo fage e ploté e daktilografuar duhet



té keté jo mé shumé se 32 rreshta. Né anésoret lihen 3 cm bosh, ndérsa né krye e né fund té fages
nga 2 cm. Pér cdo céshtje hartohet dokument me vete. Dokumentet me réndési historike
kombétare shtypen né letér me cilési.

Neni 12

Dokumentet gé dalin nga organi shtetéror duhet té kené: Stemén e Republikés, intestimin
“Republika e Shqipérisé”, emértimin ¢ organit shtetéror dhe strukturés pérkatése (nése ka té
tillé), numrin e regjistrit té korrespondencés (Mod. 1), vendin dhe datén, shkurtimin e 1éndés,
adresén e korrespondentit, formulén “né pérgjigje” ose “vijim té shkresés” (kur éshté rasti),
numrin e lidhjeve (kur ka), tekstin e dokumentit, funksionin, emrin e mbiemrin e personit gé
nénshkruan dokumentin dhe nénshkrimin e tij, si dhe vulén. Data dhe numri i protokollit
vendosen pas firmosjes nga titullari. Ekzemplari i dokumentit gé mbahet né sekretari apo
sekretari-arkiv siglohet edhe nga pérpiluesi dhe pérgjegjési i sektorit. Né té shénohet edhe sasia e
ekzemplaréve té shtypur. Kur dokumenti éshté i daktilografuar, Kuvendit t& Shqipérisé,
Presidentit, Késhillit t&¢ Ministrave e Gjykatés Kushtetuese u dérgohet kopja e paré.

Neni 13

Dokumentet e brendshme, si: vendimet, urdhrat, udhézimet, materialet e mbledhjeve té forumeve
té subjektit shtetéror e joshtetéror, studimet, planet e programet e punés, raportet, relacionet,
informacionet, bilancet etj. kané té gjithé elementét e dokumenteve qé dalin, me pérjashtim té
adresés sé korrespondentit e té formulés “né pérgjigje” ose “né vijim té shkresés”. Dokumentet e
brendshme, kur i dérgohen njé organi tjetér, shogérohen me shkresé pércjellése. Dokumentet e
brendshme i paragiten titullarit pér firmé apo njohje vetém pasi jané protokolluar.

Neni 14

Té gjithé ekzemplarét e dokumenteve vulosen. Njé kategori e caktuar dokumentesh té karakterit
vendimmarrés-kontrollues; marréveshje té ndryshme; akte me efekte juridike-pronésore; ose té
tilla qé krijojné konflikt interesash; kur pérmbajné mé shumé se njé fleté, cdonjéra prej tyre
vuloset né fund té fages, né anén e majté ose té djathté.

Neni 15

Né mungesé té titullarit, aktet zyrtare mund té firmosen nga personat e autorizuar me shkrim prej
ti). Né kété rast n€ aktin zyrtar vihet shénimi: “né mungesé dhe me urdhér/porosi”. Nuk mund té
delegohen kompetenca dhe té firmoset né mungesé té titullarit pér atribute kushtetuese apo
ligjore gé i njihen vetém titullarit t& subjektit shtetéror dhe joshtetéror.

Neni 16

Dokumentet gé dalin jashté subjektit shtetéror mbyllen né zarfe ose né pako. Né anén e majté té
tyre shénohet adresa e dérguesit dhe numri qé ka marré dokumenti né regjistrin e
korrespondencés (Mod. 1), kurse né té djathté vihet shénimi “sekret”, kur dokumenti éshté i
klasifikuar, dhe vula. Né mes té zarfit apo té pakos shénohet adresa e ploté e marrésit. Zarfet apo
pakot gé mbajné dokumente sekrete né anén e pasme dyllosen dhe vulosen né mes dhe né té
katér anét. Kur dokumenti i dérgohet me emér titullarit, mbi zarf vihet shenja “personale”.
Dokumentet gé dalin jashté subjektit shtetéror apo joshtetéror evidencohen né librin e dorézimit
(Mod. 4).

Neni 17

Dokumentet hyrése regjistrohen né regjistrin e korrespondencés (Mod. 1). Béhet shénimi né to i
numrit té protokollit e data e marrjes, i jepen titullarit ose zévendésit té tij dhe, sipas
destinacionit, shpérndahen né sektorét pérkatés kundrejt firmés (Mod. 1). Kategori té caktuara
dokumentesh, pércaktuar me urdhér té brendshém té titullarit, mund t’u kalohen direkt sektoréve.
Kur né dokumentet hyrése sekretaria konstaton mungesa, mbahet procesverbal dhe njoftohet



subjekti gé i ka dérguar. Zarfet q€ i adresohen titullarit me shénimin “personale” apo njé kategori
e caktuar dokumentesh té njé emértese té vecanté té miratuar me shkrim i dorézohen atij té
pahapura kundrejt firmés. Né rast se né to trajtohen probleme té veprimtarisé sé subjektit
shtetéror dhe do té géndrojné prané tij, titullari i organit i kalon ato né sekretari, e cila bén
evidencimin né regjistrin e korrespondencés (Mod. 1).

Neni 18

Procesverbalet e mbledhjeve kané té gjitha elementét e dokumenteve té brendshme. Ato
protokollohen. Procesverbalet e mbledhjeve té forumit té organit shtetéror shtypen vecas pér ¢do
¢éshtje dhe nénshkruhen nga mbajtési dhe titullari ose zévendési i tij (pérjashtim béjné
procesverbalet e mbledhjes sé késhillit té bashkisé, té garkut e t¢ komunés, gé firmosen nga
kryetari, sekretari ose i ngarkuari me drejtimin e mbledhjes dhe sé paku nga 3 késhilltaré). Kur
mbledhja éshté e pérbashkét me pérfagésues té dy a mé shumé subjekteve, procesverbali
nénshkruhet nga mbajtési dhe nga titullari ose zévendésit e secilit subjekt.

Neni 19

Té gjitha dokumentet gé krijohen nga subjekti shtetéror apo joshtetéror si dhe ato gé vijné nga
subjekte té tjera, evidencohen:

1. Né regjistrin e korrespondencés (Mod. 1). Né té regjistrohen té gjitha dokumentet gé krijohen
apo gé vijné né organin shtetéror e joshtetéror, me pérjashtim té atyre té pérmendura né nenin 6.
Dokumentet gé formojné njé praktiké dhe gé kané lidhje organike ndérmjet tyre marrin né
regjistrin e korrespondencés (Mod. 1) njé numér rendor té vecanté. Dokumenti i paré qé krijohet
nga veté organi apo gé vjen né adresé té tij, merr numér rendor té ploté, ndérsa dokumentet e
tjera gé kané lidhje me té evidencohen me té njéjtin numér e progresivisht me fraksion deri né
mbylljen e praktikés. Nuk lejohet evidencimi né njé numér i dy ose mé shumé praktikave té
péraférta gé jané té pavarura ndérmjet tyre sipas objektit.

2. Né indeksin alfabetik dhe numératorin e korrespondencés (Mod. 2 dhe Mod. 3) gé mbahen né
organet shtetérore me veprimtari té gjeré, pér té lehtésuar gjetjen e dokumenteve pér plotésimin e
kérkesave té shfrytézimit operativ. Pérdorimi i indeksit alfabetik dhe numératorit éshté
jodetyrues. Né indeksin alfabetik (Mod. 2) béhet regjistrimi vetém i dokumentit té paré me té
cilin ka filluar praktika dhe gé né regjistrin e korrespondencés ka marré numér té ploté. Njé
praktiké, sipas rastit, mund té indeksohet né mé shumé se njé shkronjé sipas objektit. Né
numératorin e korrespondencés (Mod. 3) regjistrohen dokumentet qé hyjné né organin shtetéror
apo joshtetéror. Njé praktiké regjistrohet vetém njé heré. Indeksi alfabetik (Mod. 2) dhe
numératori (Mod. 3) priten né krahun e djathté né formé té shkallézuar, ku vihen shkronjat e
alfabetit shqip, té cilat né té parin pérfagésojné shkronjén e paré té ¢éshtjes pér té cilén ka lindur
dokumenti, dhe né té dytén autorin e dokumentit.

3. Né librin e dorézimit (Mod. 4), ku regjistrohen té gjitha dokumentet gé dalin jashté organit
shtetéror e joshtetéror.

4. Subjektet shtetérore dhe joshtetérore, né disa raste, pér dorézimin e dokumenteve nga
sekretaria né sektoré dhe anasjelltas mund té pérdorin librin e dorézimit (Mod. 4/1).

Neni 20

Nuk evidencohen dhe nuk dorézohen né sekretari apo sekretari-arkiv dokumentet me karakter té
thjeshté si pér lévizje automjetesh dhe té kétij lloji, evidenca periodike ditore, dokumentet
masive té llogarisé, magazinés e té tjera té kétij lloji (fatura, mandatpagesa, mandatarkétimi, fleté
hyrje-dalje, fleté udhétimesh etj. Té késaj natyre gé nuk pérfshihen né listén e dokumenteve me
réndési kombétare). Kéto dokumente ruhen né sektorét pérkatés té subjektit shtetéror dhe, mbasi
humbasin vlerén operative té ruajtjes, nxirren pér asgjésim sipas rregullave nga veté sektorét.



[1-C. Dorézimi i dokumenteve né rrjetin arkivor

Neni 21

Dokumentet mbahen né sektorét e subjektit shtetéror dhe joshtetéror ose te personat gé ndjekin
problemin deri né zgjidhjen (pérfundimin) e tij. Pas zgjidhjes sé problemit, dokumentet
dorézohen né sekretari (kur ka té tillé) ose né sekretari-arkiv (kur nuk ka edhe sekretari edhe
arkiv), té bashkuara né praktika, té renditura sipas datave (brenda praktikés), té pastruara nga
kopjet e tepérta dhe konceptet, duke véné né aktin e fundit shenjén “a/a” (akti né arkiv), datén e
pérfundimit t& problemit dhe nénshkrimin e zbatuesit. Sekretaria apo sekretari-arkivi ndjek me
evidencé té rregullt dorézimin e praktikave té dokumenteve pas zgjidhjes sé problemeve nga
sektorét. Né fund té cdo viti sekretaria apo sekretari-arkivi, né bazé té regjistrit té
korrespondencés (Mod. 1), verifikon térésiné e dokumenteve té dorézuara dhe bén shénimet
pérkatése né té.

Neni 22

Dorézimi i dokumenteve me réndési historike kombétare nga arkivi apo sekretari-arkivi i
subjektit shtetéror apo joshtetéror né arkivat shtetéroré gendroré, té sistemit apo vendoré, béhet
né pérputhje me nenet 42, 43, 44, 45, 46, 47, t¢ Ligjit “Pér arkivat”. Dorézimi béhet me
procesverbal té rregullt, i cili nénshkruhet nga arkivisti apo punonjési i sekretariarkivit té
subjektit shtetéror e joshtetéror dorézues dhe pérfagésuesi i arkivit shtetéror marrés. Sé bashku
me dokumentacionin, subjekti shtetéror apo joshtetéror dorézon edhe dy ekzemplaré té

inventarit té dosjeve (Mod. 7).

Neni 23

Subjektet shtetérore e joshtetérore si dhe personat fiziké e juridiké privaté gé disponojné
dokumente me réndési historike kombétare, sipas “Listés sé dokumenteve me réndési historike
kombétare” hartuar nga Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave, béjné regjistrimin né arkivat e
shtetit si mé poshté:

1. Institucionet e pushtetit ekzekutiv gendror, né Arkivin Qendror Shtetéror.

2. Subjektet shtetérore unikale, me réndési kombétare, né Arkivin Qendror Shtetéror.

3. Institucionet shtetérore té pushtetit ligjvénés, té pushtetit gjygésor dhe institucionet
kushtetuese té pavarura, sipas nenit 20 té Ligjit “Pér arkivat”.

4. Subjektet shtetérore dhe joshtetérore gé kané zhvilluar veprimtaringé né njé territor té caktuar,
prané arkivit shtetéror vendor né juridiksionin e té cilit zhvillojné veprimtaring.

Neni 24

Me dokumentet e subjekteve shtetérore gé e shuajné veprimtariném ndahen apo bashkohen me té
tjera, veprohet si mé poshté:

1. Kur subjekti shtetéror shuhet dhe funksionet i kalojné njé subjekti tjetér, dokumentet
dorézohen né subjektin gé merr funksionet e té parit. Kur funksionet e tij nuk i kalojné njé
subjekti tjetér, dokumentet dorézohen né arkivin shtetéror ku ka béré regjistrimin.

2. Kur njé subjekt shtetéror ndahet né dy a mé shumé subjekte té tjera, dokumentet dorézohen né
njérin nga subjektet e reja pér t’u ruajtur deri n€ ploté€simin e kohés pér t’u dorézuar né arkivat
shtetérore pérkatése (dokumentet me réndési historike kombétare) apo pér t’u asgjésuar
(dokumentet me afat té pérkohshém).

3. Kur dy a mé shumé subjekte shtetérore bashkohen né njé té vetém, dokumentet dorézohen né
subjektin e krijuar rishtas pér t’u ruajtur deri né€ plotésimin e kohés pér t’u dorézuar né arkivat
shtetérore pérkatése (dokumentet q€ kané réndési historike kombétare) apo pér t’u asgjésuar
(dokumentet me afat té pérkohshém).



4. Subjektet shtetérore dhe joshtetérore @& trashégojné dokumente sipas pikés 2, 3, né
marréveshje me arkivin shtetéror ku jané regjistruar, mund t’i dorézojné ato pa béré pérpunimin
tekniko-shkencor. Né kété rast shpenzimet financiare pérballohen sipas nenit 46, pika 2 e Ligjit
“Pér arkivat”.

[1-D. Pérpunimi tekniko-shkencor i dokumenteve

Neni 25

Né fund té vitit sekretaria apo sekretari-arkivi 1 subjektit shtetéror apo joshtetéror, né
bashképunim me sektorét pérkatés, duke pasur parasysh inventarin e dosjeve té vitit apo viteve té
méparshme, drejtimet e veprimtarisé sé subjektit dhe listén e dokumenteve té subjektit me afatet
e ruajtjes, pérpilojné pasgyrén emértuese té celjes sé dosjeve (Mod. 5) né bazé té kritereve
arkivore, si: té objektit (céshtja), té autorit, té korrespondentit, té ndarjes territoriale-
administrative, té llojit té dokumentit, té kohés (kronologjisé). Kjo pasqyré hyn né fuqi pasi
miratohet nga titullari qé ka né varési arkivin apo sekretari-arkivin. Pasgyra emértuese e geljes sé
dosjeve hartohet ve¢ pér dokumentet me réndési historike kombétare e vec pér ato me vleré
ruajtjeje té pérkohshme dhe béhet né dy ekzemplaré, nga té cilét njéri géndron né sekretari, apo
sekretari-arkiv (i pérgjithshém pér té gjithé sektorét) dhe tjetri (i vecanté pér ¢do sektor), u jepet
sektoréve pérkatés. Né pasgyrén emértuese té celjes sé dosjeve ¢éshtjet renditen sipas sektoréve
né pérputhje me radhén gé kané ato né strukturén organizative té subjektit shtetéror apo
joshtetéror apo té degéve té veprimtarisé, brenda strukturés apo degés sé veprimtarisé

sipas drejtimeve kryesore té saj dhe mé tej sipas réndésisé sé ¢éshtjes. Mbi bazén e pasqyrés
emértuese té celjes sé dosjeve sekretaria apo sekretari-arkivi hap dosjet (bosh) dhe vendos né to
dokumentet gé krijohen gjaté vitit nga sektorét e qé dorézohen prej tyre né sekretari. Pérshkrimi
né kapakun e dosjes éshté orientues. Brenda 6-mujorit té paré té vitit pasardhés, sekretaria apo
sekretari-arkivi mbyll dosjet e hapura sipas pasqyrés emértuese té celjes sé tyre, duke verifikuar
térésiné e dokumenteve dhe saktésiné e afateve té ruajtjes.

Neni 26

Kur né arkivin e subjektit shtetéror apo joshtetéror gjenden dokumente té papérpunuara dhe té
painventarizuara, béhet klasifikimi sipas fondeve (kur ka disa té tilla) dhe brenda fondit si mé
poshté:

1. Kronologji-strukturé (kur fondkrijuesi ka strukturé organizative). Sipas késaj skeme té gjitha
dokumentet gé ndodhen né arkiv, sé pari, klasifikohen (grupohen) sipas viteve, mé tej sipas
strukturave (drejtorive, departamenteve, degéve etj.). Kur fondkrijuesi ka strukturé dyshkalléshe
(p.sh. drejtori e degé), dokumentet grupohen né dy shkallé strukturore e mé tej krijohen dosjet.
Dokumentet gé i takojné njé problemi té dhéné, i cili trajtohet nga dy a mé shumé sektoré
(drejtori, departamente, degé etj.) géndrojné né sektorin gé mban peshén kryesore né zgjidhjen e
tij. Né klasifikimin e dokumenteve sipas kronologjisé mbahet parasysh natyra e fondkrijuesit (tek
i cili viti mund té jeté kalendarik apo profesional) dhe ruhen lidhjet midis tyre. Dokumente té
tilla, si plane, raporte etj., nuk klasifikohen né vitin gqé jané hartuar, por né vitin pér té cilin béjné
fjalé. Planet disavjecare klasifikohen né vitin e paré té periudhés pér té cilén béjné fjalé, kurse
raportet né vitin e fundit. Kur njé ¢éshtje vazhdon né dy a mé shumé vite dokumentet pérbéjné
njé térési té vetme dhe klasifikohen né vitin kur pérfundon c¢éshtja. Dokumentet me fuqi juridike
(g€ né tjetér vit jané krijuar e né tjetér vit hyjné né fuqi) klasifikohen né vitin gé hyjné né fuqi.

2. Kronologji-degé veprimtarie. Kjo skemé zbatohet né ato subjekte gé nuk kané organizim té
brendshém strukturor. Degét e veprimtarisé pércaktohen mbi bazén e detyrave themelore gé
kryen institucioni. Klasifikimi i métejshém béhet si¢ u pérmend né pikén 1 té kétij neni.

Neni 27



Dosjet, si njési bazé arkivore, krijohen brenda njé fondi, viti, strukture a degé veprimtarie me
afat ruajtjeje t€ dhéné mbi bazén e kritereve arkivore gé pérmban neni 25. Si rregull dosja
pérmban jo mé tepér se 200 fleté. Kur sasia e fletéve kalon kété masé dhe jané pérdorur gjithé
kriteret e mundshme, krijohen dosje me fraksion (véllime).

Neni 28

Dosjeve me réndési historike kombétare u béhet organizimi i brendshém qé pérfshin renditjen
dhe numértimin e fletéve. Renditja béhet po me ato kritere qé pérdoren pér krijimin e dosjeve,
kurse numértimi i fletéve béhet me laps né anén e djathté sipér. 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 gé pérmban.

Neni 29

Mbi kapakun e dosjes (Mod. 6) shkruhet me bojé apo shtypet pastér dhe sipas rregullave té
drejtshkrimit: emértimi i ploté zyrtar i organit shtetéror apo joshtetéror, sektori apo dega e
veprimtarisé, shkalla e klasifikimit sekret (nése dokumenti éshté i till€), numri i dosjes, viti,
titulli i ploté i dosjes, afati i ruajtjes, datat ekstreme, sasia e dokumenteve gé ka dosja, numri i
inventarit té dosjes dhe afati i shfrytézimit. Titulli i dosjes pasqyron drejt e né ményré té
pérmbledhur pérmbajtjen e dokumenteve gé pérfshihen né té, éshté i qarté dhe i ploté dhe
pérmban llojin e dokumenteve gé pérfshihen né dosje, emértimin e autorit té dokumenteve,
emértimin e korrespondentit, ¢céshtjen (objektin) sé cilés i referohet pérmbajtja e dokumenteve
dhe, sipas rastit, vendin dhe datén qé pérmbajné dokumentet. Né rast se dosja pérbéhet nga disa
véllime (fraksione) me pérmbajtje té njéllojté, té gjitha véllimeve u vihet njé titull i pérbashkét,
duke shtuar né véllimin e fundit shénimin: “véllimi i fundit”. Né& pérshkrimin e dosjeve me
dokumente gé kané vleré té vecanté, theksohet dhe genia e tyre né origjinal apo kopje dhe
ményra e riprodhimit (doréshkrim, daktilografim, fotokopje etj.). Kur né njé dosje, krahas
dokumenteve té tjera, ka dokumente shumé té réndésishme, pérmbajtja e kétyre té fundit
pasgyrohet né ményré mé té hollésishme né shénimin e dosjes.

Neni 30

Dosjet me réndési historike kombétare regjistrohen pér ¢do vit né inventar (Mod. 7) ve¢cmas nga
ato me afat ruajtjeje té pérkohshme. Né inventar dosjet renditen sipas sektoréve né pérputhje me
radhén gé kané né strukturén organizative té subjektit shtetéror apo joshtetéror, brenda ¢do
sektori sipas drejtimeve kryesore té tij dhe brenda kétij té fundit sipas réndésisé sé ¢éshtjes.
Dosjet né inventar marrin numér njé pas njé pér gjithé vitin. Inventari pérfshin kéto elementé:
numrin rendor, numrin e dosjes, titullin e dosjes (sé bashku me shénimin kur ka té tillé), datat
ekstreme, sasiné e fletéve, afatin e ruajtjes, numrin e kutisé, afatin e shfrytézimit, shénime. Né
rastet kur pas pérpunimit tekniko-shkencor dhe bérjes sé inventarit té¢ dokumenteve té njé viti,
evidencohen dokumente té tjera té pasistemuara, atéheré atyre u béhet pérpunimi tekniko-
shkencor dhe ato trajtohen si “shtesa”. Dosjet ku vendosen kéto dokumente marrin numér
progresiv, duke vazhduar numrin e fundit té dosjes né inventarin e vitit pérkatés. Né rast se né
dosje ndodhen dokumente té njé réndésie té vecanté, atéheré béhet inventari i brendshém i dosjes
(Mod. 8).

Neni 31

Pér té lehtésuar shfrytézimin e dokumenteve sekretari-arkivi apo arkivi i subjektit shtetéror apo
joshtetéror mund té hartojé sipas rastit, mjete té ndryshme té informacionit, si skedaré pér
dokumentet kryesore, skedar sistematik, informacion apo udhérréfyes té fondit etj., té cilat, kur
ekzistojné kushtet, mund té numerizohen. Mjetet e informacionit pérgatiten né pérputhje me
skemat e klasifikimit, té cilat miratohen nga arkivi shtetéror né té cilin ka béré regjistrimin



subjekti shtetéror apo joshtetéror. Arkivi i subjektit shtetéror apo joshtetéror pér ¢do fond hap
dosjen e fondit, né té cilén futen kéto dokumente: historiku i fondkrijuesit dhe i fondit arkivor,
udhézimi metodik pér pérpunimin e fondit dhe skema e pérpunimit, listat e vecimit dhe aktet e
tjera pér asgjésimin e dokumenteve, pér hyrjen dhe daljen, pér shfrytézimin dhe gjendjen e
dokumenteve né arkiv. Dosja e fondit géndron prané arkivit apo sekretari-arkivit té organit
shtetéror apo joshtetéror pér t’u pasuruar né vazhdimési dhe dorézohet né arkivin shtetéror
pérkatés kur pushon veprimtariné fondkrijuesi dhe mbyllet fondi.

I1-E. Ekspertiza e vlerés sé ruajtjes té dokumenteve

Neni 32

Prané cdo subjekti shtetéror apo joshtetéror, me urdhér té titullarit, krijohet komisioni i
ekspertizés. Né té béjné pjesé specialistét mé me pérvojé té sektoréve kryesoré, si dhe punonjési i
arkivit apo sekretari-arkivit. Komisioni i ekspertizés pérbéhet nga jo mé pak se pesé specialisté.
Aii kryesohet nga veté titullari ose zévendési i tij. N& punén e tij komisioni udhéhiget nga kriteret
themelore té ekspertizés sé vlerés sé ruajtjes té pércaktuara né udhézimet metodike pérkatése té
Drejtorisé sé Pérgjithshme té Arkivave.

Neni 33

Komisionet e ekspertizés té subjekteve shtetérore apo joshtetérore né bazé té “Listés tip té
dokumenteve me afatet e ruajtjes” dhe té€ “Listés s€ dokumenteve mé réndési historike
kombétare”, t€ shpallura nga Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave, hartojné listén konkrete té
dokumenteve té tyre me réndési historike kombétare dhe té dokumenteve me afat ruajtjeje té
pérkohshme, si dhe pércaktojné afatet e ruajtjes pér kéto té fundit (Mod. 11). Kéto lista
shqyrtohen e miratohen nga komisionet e ekspertizés dhe titullari i subjektit shtetéror apo
joshtetéror pérkatés.

Neni 34

Arkivi apo sekretari-arkivi i subjektit shtetéror apo joshtetéror, punonjési i ngarkuar pér punén
me dokumentet, organizojné punén pér ekspertizén e vlerés sé ruajtjes sé dokumenteve. Cdo vit
kontrollohen dosjet gé kané plotésuar afatin e ruajtjes dhe, pasi merret mendimi i sektoréve
pérkatés, pérgatitet lista e dokumenteve té vecuara pér asgjésim (Mod.10). Dosjet e pérfshira né
listén e vegimit (Mod. 10) asgjésohen pas miratimit t& vendimit t& komisionit té ekspertizés
(Mod. 9) nga titullari i subjektit shtetéror apo joshtetéror dhe nga komisionet e ekspertizés té
arkivave shtetérore, gendrore, vendore apo té sistemit ku béjné regjistrimin dhe dorézojné
dokumentet. Komisioni i ekspertizés gjaté shqyrtimit té€ dosjeve té vecuara pér asgjésim mund té
zgjaté afatin e ruajtjes sé tyre kur konstaton se ende nuk e kané humbur vlerén e shfrytézimit
operativ. Pér dosjet gé vendoset pér asgjésim, arkivi apo sekretari-arkivi bén shénimet pérkatése
né shtyllén “shénime” té inventarit (Mod. 7).

Neni 35

Asgjésimi i dosjeve té pérfshira né listén e vecimit (Mod. 10) béhet nga arkivi apo sekretari-
arkivi i subjektit shtetéror apo joshtetéror duke i dérguar né fabrikat e letrés ose me djegie. Pér
asgjésimin e tyre mbahet procesverbali pérkatés (Mod. 12). Procesverbali nénshkruhet nga
anétarét e komisionit té asgjésimit, i pérbéré prej jo mé pak se tre veta. Aktet e asgjésimit (lista e
vecimit, vendimet e komisioneve té ekspertizés sipas nenit 34 dhe procesverbali i asgjésimit),
ruhen pérgjithmoné né dosjen e fondit.

[1-F. Komunikimi dhe shfrytézimi i dokumenteve

Neni 36



Komunikimi dhe shfrytézimi i dokumenteve té subjektit shtetéror dhe joshtetéror béhet né
mbéshtetje té Ligjit “Pér arkivat”, kreu VII, si dhe té dispozitave té tjera nénligjore té nxjerra nga
Késhilli i Ministrave dhe Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave.

Neni 37

Shérbimi i komunikimit dhe i shfrytézimit pér nevojat e strukturave té subjekteve shtetérore dhe
joshtetérore apo té subjekteve té tjera, béhet me miratimin me shkrim té titullarit apo té personit
gé i jané deleguar kompetencat e tij.

Neni 38

Leja pér shfrytézimin apo riprodhimin e dokumenteve pércakton emértimin e fondit, vitin,
dosjen, dokumentin, vendin ku do té béhet shfrytézimi (né mjediset e arkivit apo jashté tij) dhe
firmoset nga titullari apo personi gé i jané deleguar kompetencat.

Neni 39

Fotokopjet e dokumenteve vulosen dhe né to shénohen treguesit arkivoré té origjinalit. Kur
dokumenteve nuk u éshté béré pérpunimi tekniko-shkencor, shénohet numri i protokollit dhe
data e tyre. Fotokopjet e dokumenteve u dérgohen subjekteve té tjera me shkresé pércjellése.
Neni 40

Dhénia dhe marrja né dorézim e dokumenteve béhet kundrejt firmave dhe fleté pér fleté. Té
gjitha veprimet pér shfrytézimin e dokumenteve evidencohen né kartela té vecanta pér ¢cdo
shfrytézues ose né regjistrin e shfrytézimit t¢ dokumenteve (Mod. 15).

I1-G. Ruajtja e dokumenteve

Neni 41

Sekretaria dhe arkivi apo sekretari-arkivi i subjektit shtetéror apo joshtetéror vendosen né lokale
té pérshtashme, gé plotésojné kérkesat e teknologjisé sé ruajtjes sé dokumenteve. Ato pajisen me
mjetet mbrojtése nga zjarri, nga rrezet e diellit, pluhuri dhe nga démtuesit e tjeré fiziké e
biologjiké. Dyert e dritaret e tyre sigurohen me rrjeté metalike e brava automatike. Né sekretari
dhe arkiv apo sekretari-arkiv dokumentet vendosen né dosje e kuti kartoni dhe kéto té fundit né
rafte metalike té lyera me bojé kundér ndryshkjes. Raftet vendosen né drejtim vertikal me
dritaret. Raftet vendosen 40-60 cm larg murit dhe 80 cm larg nga njeri-tjetri. Rrugicat e
garkullimit kryesor té jené 100-120 cm. Cdo element i raftit té jeté me 7-8 nivele, secili me
lartési 30 cm, thellési 80 cm (pér t’u shfrytézuar nga té dy anét) dhe me gjatési 100 cm. Niveli i
paré dhe i fundit i rafteve té jené nga 20 cm mbi dysheme dhe nén tavan. Llampat e ndrigimit
vendosen midis rafteve.

Neni 42

Né mjediset e sekretarisé, arkivit apo sekretari-arkivit nuk lejohet pirja e duhanit, pérdorimi i
ngrohésve apo ndriguesve té ¢do lloji, té cilat mund té shkaktojné zjarre.

Neni 43

Sekretaria dhe arkivi apo sekretari-arkivi jo mé rrallé se njé heré né 6 muaj béjné kontroll fizik té
dokumenteve, i cili pasgyrohet né procesverbal. Kur vérehen mangési apo démtime té
dokumenteve, njoftohet titullari ose zévendési i tij, si dhe arkivi shtetéror pérkatés dhe me
ndihmén e Arkivit Qendror Shtetéror béhet restaurimi i dokumenteve té démtuara.

Neni 44

Sekretaria dhe arkivi apo sekretari-arkivi i subjektit shtetéror apo joshtetéror jo mé rrallé se njé
heré né vit bén shpluhurimin e rafteve, kutive dhe dosjeve, si dhe dezinfektimin dhe deratizimin
e ambienteve ku ruhen dokumentet.

Neni 45



Celésat e sekretarisé, té arkivit apo té sekretari-arkivit té jené té sigurt dhe né dy kopje. Njé kopje
mbyllet me zarf, i cili vuloset dhe mbahet nga titullari apo zévendési i tij, gé ka né varési kété
sektor, kurse kopja e dyté ruhet sipas rregullave si gjithé celésat e sektoréve té tjeré té organit
shtetéror apo joshtetéror. Mbas mbarimit té orarit zyrtar, kasafortat, dollapet, dyert e zyrave té
sekretarisé dhe arkivit apo sekretari-arkivit, pasi sigurohen miré, vulosen.

I1l. RREGULLA PER PUNEN ME DOKUMENTET TEKNIKO-SHKENCORE

[11-A. Detyrat e arkivave teknike

Neni 46

Dokumente tekniko-shkencore (mé tej: dokumente) jané dokumentet e krijuara gjaté
veprimtarisé shkencore, projektuese, konstruktuese, teknologjike e té prodhimit té subjekteve
shtetérore e joshtetérore.

Neni 47

Administrimi i dokumenteve béhet nga arkivat teknike shtetérore gendrore, vendore e té sistemit
dhe nga arkivat teknike té organeve pérkatése qé i krijojné ato. Prané ¢cdo subjekti, né varési té
sasisé sé dokumenteve, funksionon arkivi teknik mé vete ose ngarkohet sekretari-arkivi i
dokumenteve administrative apo persona té vecanté pér administrimin e tyre, deri né dorézimin
né njé prej arkivave shtetérore (pér dokumentet me réndési historike kombétare) ose deri né
plotésimin e afatit té ruajtjes (pér dokumentet me afat ruajtjeje té pérkohshme).

Neni 48

Dokumentet teknike, sipas shkallés sé klasifikimit, jané sekrete ose té hapura. Subjektet
pérkatése zbatojné dispozitat né fuqgi pér ruajtjen e sekretit shtetéror dhe né pérputhje me to
hartojné listén e dokumenteve sekrete, e cila miratohet nga titullari i subjektit pérkatés.

Neni 49

Dorézimi i dokumenteve, né rast té lévizjes sé punonjésve té ngarkuar pér administrimin e tyre,
béhet me procesverbal té rregullt, ku pasqyrohet ekzistenca fizike dhe gjendja e pérpunimit
tekniko-shkencor té dokumenteve. Dorézimi i dokumenteve té sistemuara béhet né dy
ekzemplaré, té cilét ruhen né arkiv, duke i dhéné punonjésit gé largohet njé vértetim gé i
referohet procesverbalit.

Neni 50

Arkivat teknike t€ subjekteve shtetérore sipaa Ligjit “Pér arkivat”, neni 9, pika ¢, krahas detyrave
té caktuara né nenin 19 té ligjit té mésipérm, kryejné dhe detyrat e méposhtme:

— Drejtojné punén dhe pérgjigjen pér administrimin e dokumenteve nga arkivat teknike té
organeve (é jané regjistruar prané tyre;

— Marrin né dorézim dhe administrojné dokumentet me réndési historike kombétare nga arkivat
teknike té subjekteve qé jané regjistruar prané tyre;

— Béjné pérpunimin e métejshém tekniko-shkencor té dokumenteve té hyra, si edhe pérpunimin
tekniko-shkencor té dokumenteve gé kané hyré té papérpunuara;

— Mbajné regjistrin e hyrjeve (Mod. 13), regjistrin inventar té fondeve (Mod. 14) dhe regjistrin e
shfrytézimit (Mod. 15);

— Organizojné shérbimin dhe marrin masa pér ruajtjen teknologjike té dokumenteve Qé
administrojné;

— Hartojné udhézime metodike pér punén me dokumentet pér arkivat teknike gé jané regjistruar
né regjistrin prané tyre;

— Organizojné kualifikimin e punonjésve té arkivave teknike gé jané regjistruar prané tyre.

Neni 51



Arkivat teknike té subjekteve shtetérore dhe joshtetérore ose personat e ngarkuar pér
administrimin e dokumenteve teknike prané tyre, krahas detyrave té caktuara né nenin 19 té ligjit
“Pér arkivat”, kryejné detyrat e méposhtme:

— Marrin né dorézim dhe evidencojné dokumentet, origjinale e kopje, né mjetin pérkatés té
evidencimit “Mod. 1”;

— Kontrollojné térésiné e dokumenteve gé dorézohen né arkiv dhe marrin masa pér plotésimin e
tyre;

— Kontrollojné ndryshimet gé mund té jené béré né dokumente dhe i evidencojné ato;

— Kontrollojné pasqyrimin e elementeve té hartimit té dokumenteve;

— Kujdesen pér shuméfishimin dhe u dérgojné té interesuarve kopjet e porositura prej tyre;

— Organizojné punén pér pércaktimin e vlerés dhe afateve té ruajtjes sé dokumenteve;

— Dérgojné té dhénat pér regjistrim né arkivin teknik shtetéror pérkatés;

— Pérgatisin dokumentet me réndési historike kombétare pér dorézim né arkivin teknik shtetéror,
ku jané regjistruar;

— Béjné asgjésimin, sipas rregullave, té dokumenteve gé kané humbur vlerén e ruajtjes sé
métejshme;

[11-B. Pérbérja, llojet dhe elementet e dokumenteve teknike

Neni 52

Subjektet shtetérore e joshtetérore , né pérputhje me specifikén e veprimtarisé sé tyre,
pércaktojné térésiné e dokumenteve dhe elementet e tyre pér njé objekt apo ¢éshtje té caktuar pér
té gjitha organet e varésisé sé tyre.

Neni 53

Sipas teknikeés sé krijimit dokumentet ndahen né:

— Dokumente né tekst (té shtypura ose doréshkrim);

— Dokumente grafike (vizatime, skema, grafike, diagrame, harta etj.);

— Dokumente té realizuara me bartés teknike (perforkarta, shirita e disqge magnetike etj.);

— Dokumente komplekse (pérdoren njékohésisht disa teknika krijimi: tekst, grafike etj.).

Neni 54

Hartimi dhe shuméfishimi i dokumenteve (me heliografim apo né ményra té tjera) béhet brenda
zyrave té organit pérkatés. Dokumentet né tekst hartohen sipas kérkesave té késaj rregulloreje,
kurse dokumentet e tjera sipas standardeve shtetérore (STASH), té cilat jané té detyrueshme pér
zbatim nga té gjitha subjektet. Shuméfishimi i dokumenteve béhet vetém pas miratimit nga
titullari i subjektit qé i administron ato.

Neni 55

Ndryshimet, shtesat dhe p&rmirésimet né dokumentet e hyra né arkiv lejohen me pélgimin e
miratuesit, nga veté autori ose autorét apo personat e tjeré té ngarkuar prej tyre. Né té gjitha
rastet ato dokumentohen.

I11-C. Evidencimi i dokumenteve teknike

Neni 56

Njési evidencimi pér dokumentet e arkivit teknik né subjektin fondkrijues jané:

— Pér dokumentet kérkimore-shkencore: njésia e ruajtjes, e cila pérfshin kompleksin e
dokumenteve pér njé temé kérkimore-shkencore, si raporti i temés, autoreferati dhe ¢do lloj tjetér
dokumneti gé ka lidhje me té.

— Pér dokumentet konstruktuese e teknologjike: njésia e ruajtjes, e cila pérmban kompleksin e
dokumenteve kostruktuese e teknologjike pér objekte té vecanta si né tekst edhe né grafikeé.



— Pér dokumentet projektuese: njésia e ruajtjes, e cila pérmban kompleksin e dokumenteve
projektuese pér punime té vecanta, si pjesé projekti, fleté vizatimi me réndési té pavarur,
dokumente né tekst etj.

Cdo njési evidencimi merr numér té pavarur. Kur njésia pérbéhet nga disa véllime, ¢cdo véllim
merr numrin kryesor dhe fraksionin. Kur éshté e nevojshme, pérdoren edhe referencat.

Neni 57

Dokumentet gé administron arkivi teknik i subjektit fondkrijues evidencohen né inventaré té
vecanté sipas grupeve té dokumenteve, vec pér dokumentet me réndési historike kombétare dhe
ve¢ pér dokumentet me afat ruajtjeje té pérkohshém. Numértimi i njésive té ruajtjes brenda ¢do
inventari béhet né rendin rrités.

Neni 58

Inventarét pérbéhen nga kapaku, numri rendor i inventarit, lloji i dokumenteve té pérfshira né
inventar, treguesi i 1éndés, artikujt pérshkrues, fleta vértetuese me numrin e fletéve té inventarit e
té njésive té ruajtjes (me shifra dhe me fjalé) dhe me emrin, mbiemrin e nénshkrimin e hartuesit.
Né inventar sipas llojit dhe pérshkrimit t¢ dokumenteve gé evidencohen, gjejné pasqyrim
elementet e méposhtme:

— Numri rendor;

— Shifra (e pércaktuar gé né procesin e hartimit té detyrés ose té teknologjisé sé punimit pér
produktin apo té projektimit té objektit);

— Numri i njésisé sé ruajtjes;

— Titulli i njésisé sé ruajtjes dhe etapat apo fazat e hartimit, punimit ose projektimi;

— Viti, gé pasgyron kohén e pérfundimit té hartimit, projektimit, punimit etj;

— Numri i fletéve (né tekst e né grafiké);

— Autori ose autorét;

— Shénime.

Neni 59

Pér cdo njési ruajtjeje hartohet inventari i brendshém (Mod. 8) i dokumenteve gé pérmban njésia
(né tekst, grafik, fotografi etj).

[11-D. Dorézimi i dokumenteve teknike

Neni 60

Né arkivin teknik té subjektit fondkrijues dorézohen dokumentet e pjeséve strukturore té tij dhe
té subjekteve té tjera gé lidhen me to pasi éshté siguruar térésia e tyre né pérputhje me kérkesat e
standardeve né fuqi.

Neni 61

Né arkivin teknik té subjektit fondkrijues dorézohen dhe ruhen, né origjinal dhe né kopje,
dokumentet e méposhtme:

— Dokumentet me réndési historike kombétare, deri né plotésimin e afatit té& dorézimit né arkivin
shtetéror ku éshté regjistruar.

— Dokumentet me afat ruajtjeje t€ pérkohshém, deri né plotésimin e afatit pér t’i asgjésuar;
Dokumentet e mésipérme ruhen né njé ose disa ekzemplaré sipas nevojave té subjektit pérkatés.
Neni 62

Né arkivin teknik té subjektit fondkrijues, sipas natyrés sé tyre, dokumentet dorézohen si mé
poshté:

— Né subjektin hartues, pas hartimit dhe miratimit né forumet pérkatése;

— Né subjektin zbatues, para fillimit té fazés zbatuese;

— Né subjektin shfrytézues, para vénies né shfrytézim;



— Né subjektin gé merret me teknologjiné e prodhimit, para vénies sé objektit né shfrytézim, para
kalimit né prodhim té objektit apo detalit etj.;

— NEé subjektin shkencor, pas pérfundimit studimit dhe miratimit té tij nga forumet pérkatése;

— Né subjektin gjeologo-gjeodezik, pas pérfundimit té detyrés e hartimit té raportit (relacionit)
pérfundimtar dhe miratimit nga forumet pérkatése.

Neni 63

Dokumentet e njé subjekti fondkrijues gé mbyll veprimtariné dhe funksionet e kompetencat e tij i
kalojné njé subjekti tjetér, runen né arkivin teknik té subjektit té krijuar, i cili trashégon
funksionet dhe kompetencat e subjektit té méparshém.

Neni 64

Dokumentet e dy a mé shumé subjekteve fondkrijuese té bashkuara né njé té vetém ruhen né
arkivin teknik té kétij té fundit, duke ruajtur pavarésiné e tyre deri né plotésimin ¢ afatit pér t’u
dorézuar né arkivin teknik shtetéror ku éshté regjistruar (pér dokumentet me réndési historike
kombétare), ose deri né plotésimin e afatit pér t’u asgjésuar (pér dokumentet me afat ruajtjeje t&
pérkohshém).

Neni 65

Dokumentet e subjektit fondkrijues gé ndahen né dy a mé shumé subjekte té reja, ruhen né
arkivin teknik té subjektit qé trashégon funksionet dhe kompetencat kryesore té subjektit té
méparshém. Dokumentet e ¢éshtjeve té papérfunduara ruhen né subjektin gé i pérfundon ato.
Neni 66

Dokumentet e njé subjekti fondkrijues gé mbyll veprimtariné dhe funksionet e kompetencat e tij
nuk i trashégon asnjé organ tjetér; dorézohen né arkivin teknik shtetéror, ku éshté béré
regjistrimi.

Neni 67

Dokumentet e krijuara si rezultat i veprimtarisé sé pérbashkét té dy a mé shumé subjekteve ruhen
té plota né arkivin teknik té subjektit g¢ mban peshén kryesore, ndérsa né arkivat teknike té
subjekteve té tjera ruhen vetém dokumentet e krijuara prej tyre.

Neni 68

Dokumentet e krijuara jashté veprimtarisé zyrtare nga personalitete té shkencés e té teknologjisé
dorézohen e ruhen né arkivat teknike sipas déshirés sé tyre dhe né marréveshje me ta.

Neni 69

Dokumentet e subjekteve fondkrijuese dorézohen né arkivat teknike shtetérore ku éshté béré
regjistrimi pas mbarimit té nevojave praktike, por jo mé voné se 25 vjet nga viti i krijimit té tyre.
Neni 70

Dokumentet e subjekteve fondkrijuese dorézohen né arkivat teknike shtetérore ku éshté béré
regjistrimi, té sistemuara dhe té inventarizuara. Dorézimi béhet me procesverbal té rregullt, i cili
nénshkruhet nga pérfagésuesit e té dy paléve. Sé bashku me dokumentet dorézohen edhe dy
ekzemplaré té inventarit té njésive té ruajtjes.

[11-E. Pérpunimi tekniko-shkencor i dokumenteve teknike

Neni 71

Dokumentet teknike klasifikohen né pérshtatje me specifikén e tyre, duke respektuar Krijimin
natyror dhe lidhjet organike midis tyre, si dhe duke pasur parasysh kérkesat e shfrytézimit pér
veprimtariné praktike té organit fondkrijues dhe ato pér géllime studimore-shkencore.

Neni 72

Né skemat e klasifikimit pércaktohet ményra dhe radha e grupimit té njésive té ruajtjes né grupe
e néngrupe sipas natyrés sé dokumenteve.



Pér hartimin e skemés sé klasifimit mbahen parasysh kéto kérkesa:

— Grupimi i njésive té ruajtjes né ndarjet e skemés té jeté i ploté dhe té pérfshijé té gjitha
dokumentet e llojit té dhéné;

— Grupimi té fillojé me ndarjet gé jané karakteristike pér térésiné e dokumenteve dhe té
pérfundojé me grupet mé té vogla, duke pérjashtuar dhe plotésuar njéri-tjetrin.

Neni 73

Skemat e klasifikimit hartohen sipas kriterit strukturor, tematik, gjeografik ose kronologjik.

Neni 74

Né skemat e klasifikimit mund té béhen ndryshime edhe gjaté zbatimit, duke pasqgyruar
ndryshimin e strukturave apo funksioneve té organit pérkatés né pérputhje me karakterin e
dokumenteve gé krijohen prej tyre.

Neni 75

Njésia mé e vogeél e klasifikimit t&¢ dokumenteve éshté njésia e ruajtjes, sipas afatit té ruajtjes, né
té cilén grupohet térésia e dokumenteve gé i pérkasin njé teme apo céshtjeje té caktuar. Cdo njéri
ruajtjeje né pérgjithési pérmban deri né 50 fleté dokumente grafike té palosura né formatin A4
(pérjashto kalkun), ose deri 200 né fleté dokumente né tekst.

Neni 76

Kur pér njé céshtje ka mé shumé dokumente sesa pércaktohet né nenin e mésipérm, njésia e
ruajtjes ndahet né véllime. Pjesét pérbérése té njésisé sé ruajtjes (véllimet), té krijuara pér shkak
té formés, llojit dhe sasisé, lidhen organikisht népérmjet referencave arkivore.

Neni 77

Pér njésité e ruajtjes sé dokumenteve me réndési historike kombétare dhe ato me afat ruajtjeje
mbi 10 vjet, béhet organizimi i brendshém. Gjaté organizimit té brendshém béhet renditja dhe
numértimi i dokumenteve. Numértimi béhet me laps né cepin e djathté té pjesés sé sipérme té
dokumentit.

Neni 78

Njésia e ruajtjes pérshkruhet né kapakun e saj me elementet méposhtém:

— Emértimi i organit fondkrijues;

— Numri rendor sipas inventarit dhe shifra;

— Viti i pérfundimit té punimit;

— Titulli i njésisé sé ruajtjes;

— Numri i fletéve té njésisé sé ruajtjes;

— Afati i ruajtjes;

— Afati i shfrytézimit.

Neni 79

Emértimi i subjektit fondkrijues shkruhet i ploté, kurse shkurtimet, nése ka té tillé, shkruhen né
kllapa pérbri tij. Kur ka pasur ndryshime t& emértimit, shkruhet emértimi fillestar dhe nén té
emértimet e mévonshme dhe datat kur jané béré.

Neni 80

Titulli i njésisé sé ruajtjes éshté elementi mé i réndésishém i pérshkrimit té saj.

Né té, né varési té pérmbajtjes dhe té llojit té dokumenteve, pasqyrohen:

— Emértimi i punimit, i produktit, i nyjes sé montuar, i procesit teknologjik (i ploté ose i
pjesshém), i objektit, nénobjektit etj.;

— Emri dhe mbiemri i autorit (kur ka grup autorésh shénohet emri i drejtuesit té grupit);

— Stadi i punimit ose faza e projektimit;

— Vendi pér té cilin béhet fjalé né dokumente;



— Koha se cilés i pérkasin dokumentet;

Né titullin e njésisé sé ruajtjes nuk lejohet pérdorimi i shkurtimeve. Kur njésia e ruajtjes pérbéhet
nga disa véllime, né ¢do véllim shkruhet titulli i pérgjithshém dhe mé tej pérmbajtja e ¢do
VEllimi.

Neni 81

Datimi i njésisé sé ruajtjes béhet sipas datés sé pérfundimit té punimit, projektit, procesit,
objektit etj.

Neni 82

Numri i fletéve pasqyron sasiné e fletéve té dokumenteve té grupuara né ¢do véllim té njésisé sé
ruajtjes, duke gené i pavarur pér secilin prej tyre. Numri shénohet me shifra dhe me fjalé né
pjesén e poshtme té kapakut.

Neni 83

Numri rendor sipas inventarit dhe shifra pasqyrojné ato qé ka marré njésia e ruajtjes né regjistrin
inventar.

Neni 84

Né fund té njésisé sé ruajtjes dhe té ¢do véllimi, kur ka mé shumé se njé véllim, plotésohet
fletévértetimi né té cilin pasqyrohet sasia e fletéve té dokumenteve té grupuara, viti (me numra
dhe me fjalé), emri, mbiemri e nénshkrimi i punonjésit gé e ka krijuar até, dhe data e hartimit té
fletévértetimit.

Neni 85

Pér lehtésimin e shfrytézimit té dokumenteve hartohen mjete té informacionit shkencor arkivor,
né té cilat krahas inventaréve pérfshihen edhe skedaré, katalogé, buletine informative e historike
té llojeve té ndryshme, té cilat pasqyrojné pérmbajtjen dhe vendndodhjen e dokumenteve gé
administrohen nga arkivi teknik i dhéné. Skedimi apo pérfshirja e dokumenteve né mjetet
pérbérése té informacionit shkencor arkivor béhet menjéheré pas regjistrimit té njésive té ruajtjes
né mjetet pérkatése té evidencimit.

I11-F. Ekspertiza e vlerés sé ruajtjes té dokumenteve teknike

Neni 86

Ekspertiza e vlerés sé ruajtjes sé dokumenteve konsiston né studimin e gjithanshém, mbi bazén e
kritereve té caktuara, pér té pércaktuar vlerén dhe afatin e ruajtjes sé dokumenteve.

Neni 87

Ekspertiza béhet gjaté dhe pas krijimit té dokumenteve, duke pasur parasysh térésiné e
dokumenteve, pér té pércaktuar dokumentet me réndési historike kombétare (pér ruajtje té
pérhershme), ato gé do té ruhen pérkohésisht dhe ato gé do té asgjésohen.

Neni 88

Pér kryerjen e ekspertizés prané ¢do subjekti fondkrijues dhe arkivit teknik shkencor gendror,
lokal e té sistemit, ngrihet dhe funksionon komisioni i ekspertizés. Né té béjné pjesé punonjés té
arkivit dhe specialisté me pérvojé té pjeséve kryesore strukturore té subjektit dhe arkivit té
dhéné. Komisioni drejtohet nga titullari i institucionit pérkatés dhe ushtron veprimtariné e vet
sipas kritereve té pércaktuara pér kryerjen e ekspertizés dhe sipas udhézimeve metodike té
Drejtorisé sé Pérgjithshme té Arkivave.

Neni 89

Komisioni i ekspertizés i arkivit shtetéror, sipas nenit 9, pika e ligjit “Pér arkivat”, miraton listén
e dokumenteve me réndési historike kombétare. Né bazé dhe né zbatim té saj subjektet
fondkrijuese hartojné listat konkrete té afateve té ruajtjes té€ dokumenteve qé krijojné.

Neni 90



Arkivi teknik i ¢do shkalle ose punonjési i ngarkuar pér administrimin e dokumenteve organizon
punén pér kryerjen e ekspertizés. Ai kontrollon ¢do vit njésité e ruajtjes qé kané humbur vlerén e
ruajtjes dhe, pasi harton listén pérkatése, merr mendimin e sektoréve dhe paraget até pér
shqyrtim e miratim né komisionin e ekspertizés. Njésité e ruajtjes té pérfshira né listén e
dokumenteve té vecguara pér asgjésim (Mod. 10), asgjésohen pas miratimit nga komisioni i
ekspertizés dhe nga titullari i organit pérkatés (Mod. 9). Komisioni i ekspertizés gjaté shqyrtimit
té njésive té ruajtjes té vecuara pér asgjésim, kur konstaton se ekzistojné njési gqé nuk kané
humbur vlerén e shfrytézimit pér veprimtariné praktike té organit té dhéné, zgjat afatin e ruajtjes
sé tyre. Pér njésité gé vendosen té asgjésohen, béhen shénimet pérkatése né mjetet e evidencimit
té tyre.

Neni 91

Asgjésimi i njésive té ruajtjes té pérfshira né listén e vecimit béhet nga arkivi i organit té dhéné,
duke i cuar né fabrikén e letrés ose me djegie. Pér asgjésimin e tyre mbahet procesverbali
pérkatés (Mod. 12) né dy ekzemplaré, i cili nénshkruhet nga anétarét e komisionit té asgjésimit,
qé pérbéhet prej jo mé pak se tre veta. Aktet e asgjésimit (lista e dokumenteve té

vecguara pér asgjesim) ruhen pérgjithmoné né dosjen e fondit.

I11-G. Shfrytézimi i dokumenteve teknike

Neni 92

Shfrytézimi i dokumenteve né arkivat teknike té té gjitha shkalléve béhet sipas Ligjit “Pér
arkivat” kreu VII, si dhe té dispozitave té tjera nénligjore té nxjerra né zbatim té tij nga Késhilli i
Ministrave dhe Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave.

Neni 93

Shfrytézimi i dokumenteve b&het me riprodhime té origjinaleve. Dokumentet origjinale jepen pér
shfrytézim me lejen e titullarit té arkivit fondkrijues ose té arkivit teknik shtetéror né rastet kur
nuk ka riprodhime, kur dyshohet pér pasaktési té riprodhimeve, si edhe kur shfrytézimi i
origjinaleve éshté i domosdoshém teknikisht.

Neni 94

Arkivi vé né dispozicion té studiuesve mjetet e informacionit shkencor arkivor, si inventarg,
udhérréfyes, skedarg, katalogé, buletine informative etj.

Neni 95

Punonjésit e organeve fondkrijuese kané té drejté té mbajné dokumentet e marra pér shfrytézim
jo mé shumé se njé muaj. Pér afate me té gjata ata regjistrohen ¢do muaj, deri né dorézimin e
dokumenteve né arkiv.

Neni 96

Punonjési i sallés sé studimit ose punonjési i ngarkuar pér administrimin e dokumenteve, bén né
prani té studiuesit verifikimin e ekzistencés dhe té gjendjes fizike té dokumenteve para dha pas
shfrytézimit té tyre.

Neni 97

Arkivat teknike té té gjitha shkalléve bé&jné evidencimin e shfrytézimit t¢ dokumenteve né
regjistrin e shfrytézimit (Mod. 15).

Neni 98

Arkivat teknike té té gjitha shkalléve krijojné dosje vetjake pér ¢do person qé shfrytézon
dokumentet. Dosja vetjake pérmban kérkesén pér shfrytézim, fletanketén, fletéporosiné e
dokumenteve té kérkuara pér konsultim, fletéporosiné e riprodhimeve té kérkuara nga studiuesi
etj.

I11-H. Ruajtja e dokumenteve teknike



Neni 99

Ruajtja e dokumenteve béhet né mjedise té vecanta me sipérfage né pérgjithési deri 200 m?.
Aftésia mbajtése e dyshemesé té jeté 800-1200 kg pér m?. Vendruajtjet e dokumenteve té mos
jené né aférsi ose nén dhomat e banjave, kaldajave, mensave etj.

Neni 100

Kur sasia e dokumenteve éshté e pakté, ato mund té ruhen né té njéjtén vendruajtje me
dokumentet administrative, por né rafte dhe dollapé té vegantsé.

Neni 101

Né arkivat teknike shtetérore, gendrore, lokale e té sistemit, sasia e vendruajtjeve éshté né varési
té véllimit té dokumenteve qé administrojné dhe té hyrjeve té¢ mévonshme gé do té béhen né to,
té paktén pér 10 vjet.

Neni 102

Vendruajtjet e dokumenteve pajisen me mjete mbrojtése nga zjarri.

Neni 103

Dokumentet né tekst dhe ato né grafiké, palosja e té cilave né pérmasat e dokumentit né tekst nuk
i démton, ruhen horizontalisht, té futura né dosje e kuti kartoni dhe kéto té fundit té vendosura né
rafte metalike.

Neni 104

Dokumentet né kalk dhe ato né grafike me format té madh, palosja e té cilave i démton, ruhen
horizontalisht ose té varura né dollape metalike, sipas pérmasave pérkatése. Kalket mund té
ruhen edhe né rulo té futura né tuba kartoni ose plastike. Palosja e kalkeve nuk lejohet.

Neni 105

Raftet vendosen né drejtim vertikal me dritare 40-60 cm larg mureve dhe 70-80 cm larg njéri-
tjetrit. Cdo element i rafteve té keté jo mé pak se 7-8 nivele me lartési 25-30 cm, thellési 70-80
cm, pér t’u pérdorur nga dy anét, dhe gjatési 90-150 cm. Niveli i paré dhe i fundit i rafteve té jeté
nga 20-30 cm mbi dysheme dhe nén tavan. Pérmasat e dollapéve té jené né varési té formatit té
dokumenteve gé administron ¢do arkiv. Distanca midis tyre té jeté jo mé pak se 150-175 cm.
Rrugicat e kalimit kryesor né ¢do rast té jené 100-120 cm.

Neni 106

Né vendruajtje duhet té sigurohet temperatura 140C deri 180C dhe lagéshtia relative 55-65 pér
gind. Luhatjet né 24 oré té jené jo mé shumé se 20C pér temperaturén dhe jo mé shumé se 5 pér
gind pér lagéshtiné. Pér sigurimin e tyre, sipas mundésive, pérdoren kondicionerét ose metoda té
tjera tradicionale, si ajrimi natyral, pérdorimi i ngrohésve, lagéshtimi artificial dhe preparate té
ndryshme sipas udhézimeve té Drejtorisé sé Pérgjithshme té Arkivave.

Neni 107

Pér lehtésimin e gjetjes sé dokumenteve vendruajtjet pajisen me skema topografike té llojeve té
ndryshme.

Neni 108

Jo mé rrallé se njé heré né vit béhet pastrimi dhe dezinfektimi i kutive, i rafteve dhe i
vendruajtjes si dhe deratizimi. Pér dezinfektimin dhe deratizimin bashképunohet me gendrat
sanitare dhe veprohet sipas udhézimeve té Drejtorisé sé Pérgjithshme té Arkivave.

Neni 109

Arkivat teknike té té gjitha shkalléve ushtrojné kontrolle pér ekzistencén dhe gjendjen fizike té
dokumenteve. Format kryesore té kontrollit jané:

— Kontroll periodik i planifikuar;

— Kontroll i vecanté i cili béhet né kéto raste:



— Kur né vendruajtje kané ndodhur démtime nga zjarri, etj:

— Kur dyshohet pér vjedhje dokumentesh;

— Kur vérehen infektime dokumentesh nga myku ose démtim dokumentesh nga insektet, brejtésit
etj.

Pér ¢cdo kontroll mbahet procesverbali, ku pasqyrohet gjendja e konstatuar dhe

masat qé duhen marré.

Neni 110

Né vendruajtje lejohet hyrja vetém pér personat e ngarkuar me administrimin e dokumenteve. Né
prani té tyre mund té hyjné edhe persona té ngarkuar pér kontroll ose té autorizuar nga titullari i
organit pérkatés ose zévendési i tij.

Neni 111

Celésat e arkivit té jené té sigurté né dy kopje. Njé kopje mbyllet né zarf té vulosur dhe mbahet
nga titullari i organit pérkatés, kurse kopja tjetér ruhet sipas rregullave, si celésat e sektoréve té
tjeré. Mbas orarit zyrtar kasafortat, dollapét dhe dyert e arkivit, pasi sigurohen miré, mbyllen e
vulosen. Celésat dhe vendruajtjet e arkivave shtetérore, ruhen sipas pércaktimeve té béra

né rregulloret e funksionit té tyre.

IV. RREGULLA PER PUNEN ME DOKUMENTET

NE FIGURE DHE NE ZE

IV-A. Té pérgjithshme

Neni 112

Dokumentet né figuré dhe né zé té krijuara gjaté veprimtarisé sé subjekteve shtetérore dhe
joshtetérore, té personave fizikeé e juridiké privaté, gé shpallen me interes historik kombétar, jané
pjesé e fondit arkivor kombétar.

Neni 113

Pasurimi, evidencimi, pérpunimi tekniko-shkencor, ekspertiza e vlerés sé ruajtjes, ruajtja dhe
shfrytézimi i dokumenteve né figuré dhe né zé béhen né bazé té dispozitave ligjore, té kérkesave
té kétyre rregullave si dhe té udhézimeve té Drejtorisé sé Pérgjithshme té Arkivave.

Neni 114

Dokumentet origjinale né figuré dhe né z& ekzemplari i paprekshém i kinodokumenteve,
fonodokumenteve dhe fotodokumenteve, gé krijohen né subjektet shtetérore ose kané hyré né
arkivat shtetérore, nuk jané objekt shitblerjeje.

Neni 115

Pér ruajtjen dhe administrimin e dokumenteve né figuré dhe né z&, krijohet arkivi. Né varési té
véllimit té punés caktohen punonjésit e nevojshém, té cilét varen drejtpérdrejt nga titullari i
institucionit ose zévendési i tij.

IV-B. Grupet dhe llojet e dokumenteve né figuré e né zé

Neni 116

Dokumentet né figuré dhe né zé jané té larmishme pér sa i pérket teknikés sé krijimit dhe llojit té
tyre. Ato ndahen né tre grupe:

— Kinodokumentet (gé prodhohen nga kinostudioja, televizioni etj., né film ose né shirit video);

— Fonodokumentet (ingizime né shirita magnetike etj);

— Fotodokumentet.

Neni 117

Dokumentet né figuré dhe né zé ndahen né:

— Dokumente origjinale né figuré dhe né zg, té krijuara sipas specifikés té cdo lloji (negativi i
figurés, negativi i fonogramit té filmit, filmi negativ ose pozitivi i fotografisé, incizimi i paré né



pllaké dhe né shirit magnetik ose shirit video, ekzemplari i paré i dokumenteve né tekst gé
shogérojné apo shpjegojné kéto dokumente);

— Ekzemplarét e shuméfishuar gé shérbejné si kopje pune, si dubél pozitivi i figurés dhe i
fonogramit té filmit, dubélnegativi i kopjes pérfundimtare té pozitivit té filmit, fotografité ose
riprodhimet e tyre, riprodhimet e incizimeve né shirit magnetik ose né shirit video.

Neni 118

Né praktikén e punés kinodokumentet ndahen né kéto gjini:

— Dokumentaré té aktualitetit;

— Dokumentaré-tematiké té aktualitetit.

— Dokumentaré periodiké, gé paragesin térésiné e disa ngjarjeve.

— Dokumentaré té posacém pér ngjarje té vecanta té réndésishme.

— Filma artistiké.

— Filma shkencoré-populloré dhe mésimoré.

— Filma vizatimoré (multiplikativé).

Sipas teknikés sé prodhimit kinodokumentet ndahen né bardhé e zi ose me ngjyra, té realizuara
né film ose né shirit video.

Neni 119

Sipas llojeve té objekteve, fotografité paragesin ngjarje, peizazhe (vende ose dukuri té natyrés),
portrete (njé ose mé shumé persona). Origjinale té fotodokumenteve jané filmi negativ ose
pozitiv.

Kopje té fotodokumenteve jané:

— Pozitivat (né letér ose né material tjetér).

— Riprodhimet.

— Diapozitivat (shérbejné pér té riprodhuar dubélnegativat).

— Dubélnegativat (prodhohen pér dokumente fotografike mé té vlefshme).

— Pozitivi i kontrollit.

Kur mungojné filmi negativ ose pozitiv, riprodhimi béhet nga fotografia mé e miré.

Neni 120

Sipas pérmbajtjes dokumentet né zé ndahen né:

— Regjistrime té aktualitetit.

— Regjistrime artistike.

— Regjistrime té proceseve té prodhimit.

Neni 121

Sipas teknikeés sé realizimit té tyre fotodokumentet ndahen né:

— Regjistrim mekanik.

— Regjistrim optiko-fotografik.

— Regjistrim magnetik.

IV-C. Pasurimi i arkivave té dokumenteve né figuré e né zé

Neni 122

Dorézimi i dokumenteve né figuré dhe né zé né arkiva béhet nga sektorét, studiot dhe atelieté
pasi éshté siguruar térésia e tyre dhe té shogéruara me fletékontrollin teknik. Kur detyra éshté me
afat té gjaté, dorézimi i dokumenteve béhet pér ¢cdo fazé mé vete. Arkivi kontrollon térésiné dhe
gjendjen teknike té dokumenteve gé dorézohen.

Neni 123

Né arkivin e filmit ruhen:

Pér filmat artistiké:



— Skenari letrar.

— Skenari tekniko-regjisorial.

— Listé-montazhi.

— Partiturat e muzikés.

— Negativi (ose pozitivi kur xhirimi éshté né film invers).

— Dubél-pozitivi.

— Fonogramet.

— Listé-dialogu.

— Lista e aktoréve.

— Materialet e reklamés.

Pér filmat dokumentaré-kronikalé:

— Skenari letrar (kur ka té tillg).

— Skenari tekniko-regjisorial (kur ka té tillé).

— Teksti.

— Listémontazhi.

— Partiturat e muzikeés (kur ka té tilla).

— Negativi.

— Dubél-negativi.

— Fonogramet.

— Episodet e xhiruara, por té pamontuara né film.

— Materiali i reklamés.

— Pjesé gé kané vleré arkivore, qé caktohen nga regjisori i filmit dhe regjisori i montazhit.

Pér kinoditaret:

— Negativi.

— Dubél-pozitivi.

— Fonogramet.

— Teksti.

— Listé-montazhi.

— Materiale té€ pamontuara té vlefshme.

— Materiale té reklamés.

Kur filmat artistiké dhe ata dokumentaré-kronikalé realizohen né video, krahas ekzemplarit té
shfrytézimit né arkiv shihet njé ekzemplar i paprekshém si dhe materialet shogéruese. Gjaté
dorézimit té kinodokumenteve arkivi bén kontrollin pér térésiné dhe cilésiné. Né rast se né
kinodokumente vihen re té meta gé mund té ndregen, arkivi kérkon nga dorézuesi rregullimin e
té metave.

Neni 124

Né arkivin e fotodokumenteve ruhen: Origjinali (film negativ ose pozitiv) dhe, sipas rastit, edhe
fotografia, gé duhet té jené té shogéruara me digiturén, skemén tematike dhe listén e personave,
kur né fotografi kané dalé personalitete té shquara. Riprodhimet pranohen vetém né ato raste kur
mungojné negativat pérkatés. Né rastet kur fotodokumentet kané té meta, béhen shénimet
pérkatése.

Neni 125

Né arkivin e fonodokumenteve ruhen:

— Ton-filmat.

— Regjistrimet né pllaka gramafoni. Né arkiv dorézohen origjinali ose disku i kontrollit (kur ka té
tillé).



— Regjistrimet né shirit magnetik. Né arkiv dorézohen origjinali dhe, sipas rastit, edhe njé
ekzemplar né shirit té ri.

Neni 126

Fonodokumentet dorézohen né arkiv me listé té posacme. Cdo shirit magnetik i

z@rit ka rakordet mbrojtése né té dy anét dhe sinjalin pilot. Regjistrimet e zérit shogérohen me
tekstet pérkatése, me partiturat (pér regjistrimet muzikore) dhe me pasaportén teknike.

Neni 127

Dokumentet né figuré dhe né zé (filmat, shiritat magnetike dhe fotografité) qé hyjné né arkiv,
regjistronen né regjistrin themeltar té hyrjeve. Numri rendor i kétij regjistri shénohet né kutité e
filmit e té shiritit; né zarfin negativ ose pozitiv dhe né albumin fotografik ku sistemohet
fotografia.

Neni 128

Subjektet shtetérore dhe joshtetérore, personat fiziké dhe juridiké privaté, pércaktojné, sipas
natyrés sé dokumenteve qé krijohen ose qé administrojné, térésiné e komplekseve té
dokumenteve qé dorézohen né arkiv. Pér kategorité e dokumenteve né figuré e né zé gé jané
shpallur me interes historik kombétar, subjektet shtetérore dhe joshtetérore, personat fiziké e
juridiké privaté jané té detyruar té ruajné njé ekzemplar té paprekshém.

Neni 129

Dorézimi i dokumenteve né figuré dhe né z& né arkivat gendrore shtetérore, né arkivat e
sistemeve dhe né arkivat shtetérore té rretheve béhet sipas kérkesave té ligjit “Pér arkivat”, kreu
V1, dorézimi i dokumenteve né arkivat shtetéroré.

IV-D. Pérpunimi i dokumenteve né figuré e né zé

Neni 130

Pérpunimi tekniko-shkencor i dokumenteve né figuré dhe né zé ka pér géllim té sigurojé
evidencimin e sakté dhe té ndihmojé pér ruajtjen e shfrytézimin e tyre. Né& kompleksin e
proceseve té pérpunimit tekniko-shkencor hyjné: klasifikimi, sistemimin, pérshkrimi dhe hartimi
i aparatit informues-shkencor.

Neni 131

Gjaté pérpunimit tekniko-shkencor né fillim kinodokumentet klasifikohen sipas teknikés sé
prodhimit dhe mé tej klasifikohen sipas gjinive (artistike, dokumentare, shkencore etj). Né
kuadrin e cdo kompleti béhet grupimi sipas pjeséve pérbérése té tij (negativi, pozitivi,
fonograme, dokumentet né tekst etj.). Pjesét e vecanta gé mbeten jashté kompletit, sistemohen
njé pas njé sipas rendit logjik té tyre, duke Kkrijuar térési mé vete. Dokumentet né tekst gé i
takojné njé filmi artistik dokumentar etj., jané pjesé pérbérése té kompletit dhe marrin po até
numér gé ka kompleti. Ato sistemohen né dosjen e filmit. Pérshkrimi i kompletit dhe i pjeséve qé
lidhen me té pasqyron garté pérmbajtjen e tij.

Neni 132

Fotodokumentet klasifikohen né filma negativé dhe pozitivé. Filmat dhe fotografité klasifikohen
mé tej né dy grupe: né bardhé e zi dhe me ngjyra. Né kufijté e secilit grup filmat (negativé e
pozitivé) renditen sipas kritereve té njépasnjéshmérisé sé hyrjes né arkiv, sipas degéve té
veprimtarisé, sipas kriterit gjeografik, alfabetik etj.

Pér ¢cdo film negativ apo pozitiv dhe fotografi béhet shénimi pér pérmbajtjen e fotografiseé,
autorin, vendin dhe datén e fotografimit. Krahas pérmbajtjes shénohen emri e mbiemri dhe
detyra e personit té fotografuar. Kur né fotografi paragiten grupe personash, emrat dhe mbiemrat
shénohen vetém pér personalitete t€ shquara e figura té réndésishme historike. Pérshkrimi i



pérmbajtjes sé fotodokumenteve béhet pér ¢do fotografi té vecanté ose pér grup fotografish qé
pasqyrojné njé objekt ose njé ngjarje.

Neni 133

Pérpunimi tekniko-shkencor i fonodokumenteve fillon me klasifikimin e tyre sipas degéve té
veprimtarisé. Si njési bazé klasifikimi merret regjistrimi zanor i njé ngjarjeje, i njé referati, i njé
raporti ose ekzekutimi i njé vepre artistike (muzikore ose letraro-artistike). Titulli i njésisé bazé
duhet té pérmbajé temén e regjistrimit, duke treguar se cilés ngjarje i referohet, ku dhe kur ka
ndodhur, emrin, mbiemrin, detyrén dhe profesionin e autorit ose té ekzekutuesit. Kur né arkivin e
fonodokumenteve ka pllaka gramafoni, shirita dhe tonfilma, ndarja e tyre béhet né fillim dhe
pérpunimi tekniko-shkencor béhet mé vete, sipas radhés sé treguar mé sipér.

Neni 134

Arkivat hartojné mjete té€ ndryshme té informacionit shkencor pér té lehtésuar shfrytézimin e
dokumenteve né figuré dhe né z&, si katalogé apo skedaré (tematike, emérore, gjeografike),
udhérréfyes etj.. Mjetet e informacionit té arkivave né figuré dhe né zé si dhe regjistrat inventare
pérgatiten né pérputhje me skemat e Kklasifikimit. Grupimet né skemat e klasifikimit duhet té
pérshkohen nga lidhja logjike e koncepteve dhe varésia e ndérsjellé midis tyre. Grupimet e ¢do
shkalle klasifikimi duhet té pérjashtojné njéra-tjetrén dhe térésia e grupimeve té shkallés mé té
ulét té japé térésiné e shkallés mé té larté. Pér pércaktimin e vendit té informatave né grupimet e
ndryshme pérdoren indekset, gé mund té jené me shkronja, me numra dhe té kombinuara, ku ¢do
indeks shpreh njé koncept ose njé grup klasifikimi.

Neni 135

Pér gjetjen e shpejté té dokumenteve té vecanta né arkiv hartohen katalogét e filmave dhe té
dokumenteve né tekst Katalogét e filmave krijohen me skeda, duke hartuar pér ¢do film aq skeda
sa éshté edhe numri i katalogéve qé do té krijohen (si katalog tematik, eméror, gjeografik etj.).
Né katalogun eméror skedat sistemohen sipas rendit alfabetik té titullit té filmit, né até tematik
sipas temave kryesore té pérmbajtjes, né até gjeografik sipas ndarjes administrative-tokésore, té
kombinuara né rendin alfabetik. Katalogu tematik i dokumenteve né tekst krijohet me skedat e
hartuara sipas temés, néntemés, rubrikés e nénrubrikeés.

Neni 136

Katalogét e fotografive krijohen me skedat qé pérgatiten né bazé té té dhénave té pérmbajtjes dhe
regjistrit inventar. Pér cdo regjistrim béhen skeda tematike, gjeografike dhe emérore. Skedat
alfabetike béhen dhe sistemohen né bazé té mbiemrit dhe emrit t& personit apo personave té
fotografuar. Skedat e hartuara sipas kriterit gjeografik sistemohen sipas ndarjes administrative-
tokésore, né kombinim me rendin alfabetik. Skedat tematike hartohen dhe sistemohen sipas
skemés sé klasifikimit.

Neni 137

Katalogét e regjistrimeve zanore krijohen me skedat gqé pérgatiten né bazé té temés, vendit dhe
personave té regjistruar. Né katalog skedat e krijuara né bazé té temés sistemohen sipas skemés
sé klasifikimit. Skedat e krijuara sipas parimit gjeografik sistemohen sipas ndarjeve
administrativo-tokésore, duke respektuar rendin alfabetik, ndérsa ato té krijuara sipas kriterit
eméror, renditen sipas rendit alfabetik. Skedat alfabetike hartohen e sistemohen né bazé té
mbiemrit dhe emrit té folésit (pér regjistrime fjalimesh, bisedash etj.) ndérsa pér vepra muziko-
letrare etj. hartohen skeda alfabetike sipas emrit dhe mbiemrit té autorit dhe té ekzekutuesit.
IV-E. Ekspertiza e vlerés sé ruajtes té dokumenteve né figuré e né zé

Neni 138



Gjaté ekspertizés sé vlerés sé ruajtjes pércaktohet vlera praktike dhe vlera studimore shkencore e
dokumenteve né figuré dhe né z&. Sipas pérmbajtjes sé tyre dokumentet né figuré dhe né zé
ndahen né dokumente gé kané vleré praktike, té cilat zakonisht ruhen pérkohésisht, dhe né
dokumente gé kané vleré studimore e shkencore, té cilat ruhen pérgjithmoné. Pér té béré
ekspertizén e vlerés sé ruajtjes sé dokumenteve né figuré dhe né zé krijohen komisionet e
ekspertizés, anétarét e té ciléve jané punonjésit mé té kualifikuar té institucionit. Komisioni i
ekspertizés miratohet nga titullari i institucionit. Detyrat dhe kompetencat e kétij komisioni jané
té njéjta si ato té komisioneve té ekspertizés pér lloje té tjera té dokumenteve.

Gjaté ekspertizés sé dokumenteve né figuré dhe né zé komisionet udhéhigen nga

kriteret e pérgjithshme si mé poshté:

— Vegimi i materialeve té pasqyruara.

— Qéndrim i kujdesshém ndaj materialeve gé u pérkasin periudhave pér té cilat ka mé pak
dokumente né figuré dhe né zé.

— Shqyrtimi njé pér njé dhe vlerésimi né bazé té kompletit té dokumenteve né figuré dhe né zé.

— Qéndrim i1 kujdesshém ndaj vlerés artistike, etnografike si dhe ndaj vecorive teknike té
dokumenteve né figuré dhe né zé.

— Listat e dokumenteve sipas afateve té ruajtjes.

Neni 139

Kinodokumentet ruhen né formén e kompleteve. Né vlerésimin e kinodokumenteve sipas
pérmbajtjes sé tyre mbahet parasysh interesi qé kané pér studimin e stilit né art, pér studimin e
anéve té ndryshme té jetés sé pérditshme dhe té aspekteve té tjera té jetés shogérore. Réndési e
madhe i jepet pérmbajtjes faktike. Filmat e pérfunduar, pavarésisht nése jané shfaqur ose jo né
ekran, ruhen pérgjithmoné. Gjaté ekspertizés sé filmave té papérfunduar, pjesé té vecanta té tyre
vlerésohen nga mundésia e futjes sé tyre né fragmente té filmave té rinj. Fragmente té vecanta té
filmave, té kopjuara pér géllime té caktuara nga filmi i ploté, vecohen si té papérdorshme kur
nuk jané béré filma té pavarur ose nuk kané shérbyer si ilustrime té disa dokumenteve gé duhen
ruajtur. Variantet e skenave té vecanta té pasuksesshme, pjesé té prera té pamontuara, provat e
trukeve, provat e aktorit dhe kopje té tjera vecohen si variante pune dhe rrjedhimisht nuk ruhen
pérgjithmoné. Filmat reklamé, filmat shkolloré (jo ata shkencoré-populloré) nuk ruhen
pérgjithmoné. Nga kéto gjini pér periudha té caktuara mbahen pér ruajtje pérgjithmoné 2-3 filma
karakteristiké.

Kinodokumentet vlerésohen edhe nga piképamja teknike. Ato me defekte té pandregshme
asgjesohen. Filmat qé paragesin interes pér vecorité teknike té emulsionit té bazés, té teknikés sé
xhirimit, té ngjyrave, té regjistrimit etj., ruhen pérgjithmoné.

Neni 140

Gjaté ekspertizés sé fotodokumenteve me vleré praktike dhe té atyre me vleré studimore-
shkencore duhen mbajtur parasysh pérmbajtja, kushtet dhe periudhat historike té vendit toné.

Té gjitha fotodokumentet gé pasqyrojné fakte dhe ngjarje té periudhave mé té hershme té
historisé song, deri né vitin 1944, ruhen pérgjithmoné. Me kujdes té vecanté duhet té vlerésohen
fotografité gé tregojné veprimtariné politike dhe shtetérore, si dhe ato qé pasqyrojné historiné e
zhvillimit t& ekonomisé, té teknikés, shkencés dhe té letérsisé e artit né vendin toné.

Krahas sa mé sipér duhet treguar kujdes i madh edhe pér vecorité fototeknike té
fotodokumenteve, gé karakterizojné zhvillimin e fotografisé né vendin toné ose né vende té tjera,
llojet e shtresave té emulsonit, pérpunimin kimik, fotografiné me ngjyra etj. Midis grupeve té
fotodokumenteve gé ruhen pérgjithmoné, pérfshihen dhe riprodhimet nga negativat ose pozitivat,
kur njé ekzemplar i tyre gé ruhet né arkiv éshté me defekte té pandreqshme.



Neni 141

Komisionet e ekspertizés gjaté vlerésimit té fotodokumenteve duhet té kené parasysh:

— Ekzemplarét e njéjté, gé jané: fotografité qé kané pak ndryshime né kéndin e shikimit;
fotografité e té njéjtit grup, qé i dallon pozicioni i personave té vecanté; fotografité qé béhen me
géllim pér té garantuar skarcitetin teknik. N& kéto grupe fotografish mbahet pér ruajtje
pérgjithmoné fotografia gé éshté mé e ploté dhe me karakteristike, ndérsa té tjerat vecohen si
ekzemplaré té tepért.

— Fotografité e njé objekti gé dallohern sipas planeve (i madh, i mesém, i pérgjithshém),
konsiderohen fotodokumente té veganta dhe nuk vegohen si dublete, kopje ose variante. Pér
fotodokumentet gé pasqyrojné ngjarje té réndésishme, rekomandohet té¢ mbahen pér ruajtje 2-3
negativa identike.

— Pér personalitete té shquara mbahen pér ruajtje té gjitha fotografité karakteristike, qé né térési
japin njé pérfytyrim té ploté pér té.

— Fotografité (riprodhime) nga gravura, gazeta, revista, libra, skica, piktura etj., mund té vecohen
pér asgjésim vetém duke gené té sigurt se ruhet origjinali.

— Pér asgjésimin e skarcitetit teknik vendoset vetém mbasi krijohet bindja se ai éshté i
pandregshém, d.m.th., kur démtimi nuk lejon gqé dokumenti té pérdoret plotésisht ose pjesérisht.
— Dokumente fotografike qé shtrembérojné realitetin ruhen vetém né ato raste kur paraget interes
fakti i njé falsifikimi ose i inskenimit té ngjarjes.

Neni 142

Kriter pér vlerésimin e fonodokumenteve éshté pérmbajtja e tyre.

Pér ruajtje pérgjithmoné mbahen:

— Origjinalet e incizimeve dhe riincizimeve tépersonaliteteve politike e shtetérore.

— Origjinalet e incizimeve té njerézve té shquar té prodhimit, té fjalimeve té shkencétaréve,
shkrimtaréve, poetéve, artistéve, kompozitoréve etj.

— Origjinalet e incizimeve té veprave muzikore e té festivaleve té ndryshme.

— Incizimet me interes pér teknikén e realizimit dhe pér materialin né té cilin &shté béré incizimi
(bazén).

IV-F. Evidencimi i dokumenteve né figuré e né zé

Neni 143

Evidencimi pasgyron pérmbajtjen, pérpunimin tekniko-shkencor dhe siguron ruajtjen e
dokumenteve né figuré e né zé. Evidencimi pérfshin njésiné e ruajtjes dhe té gjitha
kinodokumentet, fotodokumentet dhe fonodokumentet gé hyjné né arkiv.

Neni 144

Dokumentet né figuré dhe né zé gé evidentohen, mund té jené edhe fotodokumente té vecanta,
fotoalbume, pjesé té kinodokumenteve dhe pjesé té fonodokumenteve.

Neni 145

Gjaté evidencimit pasgyrohen kéto elemente: numri i prodhimit té njésisé sé ruajtjes dhe numri
rendor, llojet e dokumenteve, autori ose autorét, problemi (objekti) gé trajtohet, territori pér té
cilin béhet fjalé, data se cilés i pérket dokumenti,origjinaliteti ose kopje. Krahas kétyre
elementeve pasqyrohen edhe vegorité teknike té tyre, si z&ri, ngjyra, lloji i incizimit etj..

Neni 146

Arkivat e subjekteve shtetérore dhe joshtetérore, té personave fiziké e juridiké private gé
administrojné dokumente né figuré e né zé, hartojné mjete té evidencimit né pérshtatje me
specifikén e tyre, por duke pérfshiré té gjitha kérkesat e kétyre rregullave.

Neni 147



Né pérputhje me sistemimin e kinodokumenteve krijohen inventarét e vecanté, té cilét pérmbajné
numrin arkivor, datén e hyrjes, titullin, vitin e prodhimit, llojin e filmit, sasiné e
kinodokumenteve (pjesé, kuti, metra), autorét (regjisori, operatori, kompozitori).

Neni 148

Pér ¢cdo kinodokument hartohet fletémontazhi, i cili shté pérshkrim i hollésishém pér ¢do plan té
filmimit. Fletémontazhet shérbejné pér regjistrimin e planeve brenda filmit dhe pér zbérthimin e
pérmbajtjes sé tij.

Neni 149

Né fletémontazh jepet numértimi i kuadrove, pérmbajtja e shémbéllimit té kuadrit té dnéné, fjala
e personave gé veprojné dhe subtitrat, gjatésia e filmit pér kuadrin e dhéné, shénimet e
shogérimit té z&rit, ku né ményré té sinkronizuar evidencohen fjalét e folésit gé i pérgjigjen
kuadrit. Kur foési hesht dhe kuadri kalon me muziké, shénohet vetém “muzika”. Kur muzika hyn
né pérmbajtjen e shémbéllimit atéheré shénohet kompozitori dhe vepra gé ekzekutohet. Krahas
tyre né fletémontazh shénohet ¢do shogérim tjetér i kuadrit, si duartrokitje, zhurma, té shténa etj.
Neni 150

Kinodokumentet dorézohen né arkiva gendrore shtetéror, né arkivat e sistemit dhe arkivat
vendore me procesverbal. Procesverbali hartohet né dy ekzemplaré, nga té cilét njé mbahet nga
arkivi i institucionit dorézues dhe tjetri nga arkivi shtetéror.

Neni 151

Kinodokumentet gé hyjné né arkivat gendrore shtetérore, té sistemit dhe vendore evidencohen né
regjistrat e evidencimit, né té cilét pasqyrohet pérmbajtja e kinodokumenteve, pérbérja e
kompletit pér cdo film si edhe fiksohet sistemimi i tyre.

Neni 152

Njésité e ruajtjes sé fonodokumenteve gé jané sistemuar, inventarizohen. Inventarét hartohen vec
pér incizimet magnetike té zérit dhe vecg pér pllakat e gramafonit. Inventari né pérgjithési pérsérit
té gjitha elementet e pérshkrimit t¢ fonodokumenteve né kuti dhe pérmban numrin arkivor,
autorin interpretues, numrin e bobinave, kohézgjatjen e zérit dhe sasiné e metrave, génien né
origjinal ose té dubluar. Né inventarét e fonodokumenteve shénohet vetém titulli i regjistrimit té
zérit dhe nuk zbérthehet pérmbajtja e tij.

Neni 153

Fonodokumentet dorézohen né arkivat gendrore shtetérore, né arkivat e sistemit dhe né arkivat
vendore me procesverbal, né té cilin pasqyrohen numrat e fonodokumenteve, data dhe vendi i
regjistrimit, titulli, metrazhi dhe kohézgjatja e incizimit, shénime teknike.

Neni 154

Né arkivat gendrore shtetérore, né arkivat e sistemit dhe né arkivat vendore, fonodokumentet
evidencohen né ményré mé té ploté se né arkivat e subjekteve shtetérore dhe joshtetérore.
Inventarét pér té gjitha grupet e fonodokumenteve pasgyrojné kéto elemente: numrin e
fonodokumenteve, numrin e njésisé sé ruajtjes, numrin e prodhimit (numri i fonodokumentit né
arkivin e institucionit), titullin, autorin dhe ekzekutuesin, datén e hyrjes dhe nga cili institucion
ka hyré.

Neni 155

Fotodokumentet gé hyjné né arkiv, kané numrin rendor, i cili vendoset né kéndin e djathté sipér.
Té gjitha fotodokumentet e njé filmimi panoramik marrin nj& numér té pérgjithshém arkivor.
Kuadro té vecanté té kétij filmimi shénohen né ményré plotésuese me shkronja té médha té
alfabetit. Numri arkivor i pozitivave gé kané hyré né negativa, shénohet né anén e majté sipér.



Kur numri arkivor fikson sistemimin e fotodokumenteve, ato numérohen ve¢mas pér ¢do grup gé
krijohet si rrjedhim i sistemimit. Né qofté se dokumentet nuk jané sistemuar, ato marrin numeér
arkivor sipas radhés sé hyrjes né arkiv.

Neni 156

Té dhénat pér pérmbajtjen e fotodokumenteve shénohen né inventar. Numri i inventarit sipas
radhés éshté njékohésisht dhe numri arkivor i negativit. Né pérmbajtjen e fotodokumentit
shénohet kush dhe cfaré éshté pasgyruar. Né qofté se data e filmimit ka réndési, atéheré ky
element futet né pérshkrimin e pérmbajtjes. Né raste té tjera shénohet vetém viti. Pér té
shmangur paragitjen e vendndodhjes sé objektit té filmimit né pérmbajtjen e fotonegativit, ajo
evidencohet né inventar mé vehte. Né inventar shénohet edhe emértimi i laboratorit fotografik,
sektorit, grupit té filmimit etj., gé e ka krijuar, si edhe pérmasat e fotodokumentit.

Neni 157

Arkivat e fotodokumenteve, krahas inventaréve, mbajné librin e hyrjeve. Né librin e hyrjeve
fotodokumentet regjistrohen sipas radhés sé hyrjes né arkiv dhe para pérpunimit tekniko-
shkencor té tyre. Numri arkivor plotésohet pas pérpunimit tekniko-shkencor té dokumenteve dhe
vénies sé numrave né inventar. Libri i hyrjeve éshté evidencé e pérgjithshme e fotodokumenteve
gé ruhen né arkiva.

Neni 158

Né arkivat e fotodokumenteve krahas mjeteve té evidencimit pér negativat, krijohen edhe ato pér
fotoalbumet. Fotoalbumet zakonisht krijohen né sektorét e prodhimit té institucionit dhe hyjné né
arkiv té pérgatitur. Fotoalbumet krijohen sipas njé tematike té caktuar né pérputhje me kérkesat e
shfrytézimit. Fotoalbumet pajisen me inventarin e brendshém, i cili zbulon né ményré té ploté
pérmbajtjen e c¢cdo fotografie sipas radhés né album dhe vendoset brenda tij. Inventari i
brendshém pérmban kéto elemente: numrin rendor, pérmbajtjen e pozitivave, vendin dhe datén e
filmit, autorin dhe shénime.

Neni 159

Fotoalbumet gé pranohen né arkiv, regjistrohen né inventarin e fotoalbumeve. Pér ¢do fotoalbum
hartohet njé zé i vecanté né inventarin e fotoalbumeve.

Neni 160

Pozitivat qé hyjné né arkiv pa negativa, evidencohen né ményré té vecanté né inventar, kérkesat
e té cilit nuk dallohen nga inventari i negativave. Si rregull, nga pozitivi gé ka hyré né arkiv
pérgatitet negativi i riprodhuar, i cili evidencohet si negativ i zakonshém. Né inventarin e
pozitivave, né shtyllén “shénime”, pérballé numrit ekzistues shénohet numri i ri i negativit té ri t&
riprodhuar. Numri i vjetér i dokumentit nuk i jepet njé fotodokumenti tjetér.

Neni 161

Inventarét e fotodokumenteve béhen né tre ekzemplaré, nga té cilét njé mbahet nga institucioni
gé krijon kéto dokumente dhe té tjerét dorézohen né arkivin shtetéror, kur kéto jané objekte té
dorézimit né arkivat shtetérore gendrore, né arkivat e sistemit dhe né arkivat vendore.

Neni 162

Fotodokumentet gqé pranohen né arkivat gendrore shtetérore, né arkivat e sistemit dhe né arkivat
vendore, evidencohen né ményré té pérmbledhur, sipas hyrjes sé tyre, né regjistrin e hyrjeve, né
té cilin pasqyrohet numri i hyrjes,data e hyrjes, emértimi i institucionit dorézues dhe sasia e
fotodokumenteve té dorézuara.

IV-G. Ruajtja e dokumenteve né figuré e né zé

Neni 163



Arkivi i dokumenteve né figuré dhe né zé vendoset né mjedise té pérshtatshme, gé plotésojné té
gjitha kérkesat e teknologjisé sé ruajtjes. Dyert e tij sigurohen me veshje metalike, kurse dritaret
me hekura e rrjeté teli. Mjedisi i arkivit pajiset me mjete mbrojtése nga zjarri, nga rrezet e diellit,
nga pluhuri dhe nga démtuesit e tjeré fiziké, biologjikeé etj.

Neni 164

Né mjediset e arkivit ndalohet: vendosja e mjeteve ngrohése, pirja e duhanit, mbajtja e 1éndéve
djegése e plasése, e kimikateve, ushgimeve etj. Cdo vit béhet deratizimi dhe dezinfektimi i
lokalit té arkivit.

Neni 165

Kutité ku ruhen filmat vendosen horizontalisht né rafte gé vecohen nga njéri-tjetri.

Pér vendruajtjen e filmit mbahen kéto parametra:

— Pér filmin bardhé e zi: temperatura 12°C (me njé luhatje té€ pranueshme deri né 2°C); dhe
lagéshtia relative e ajrit 35 pér qind (me njé luhatje té pranueshme deri né 5 pér gind).

— Pér filmin me ngjyra temperatura nga — 20C deri + 50C dhe lagéshtia relative e ajrit 20-30 pér
qgind.

Regjimi i temperaturés dhe i lagéshtisé relative té ajrit né ¢cdo vendruajtje kontrollohet ¢do dité
dhe regjistrohet né librin pérkatés.

— Dokumentet né letér qé shogérojné ose shpjegojné filmin, mbahen té vecanta né temperaturén
14°C-18°C dhe lagéshtia relative e ajrit 55-65 pér gind.

— Cdo bobiné filmi vendoset né kuti metalike t& mbyllur.

Neni 166

Krahas kontrolleve té herépashershme me sondazhe, njé heré né dy vjet arkivi bén kontrollin e
gjendjes teknike, ajrimin dhe shpluhurézimin e bobinave té filmit. Rezultatet e kétij kontrolli
shénohen né skedén e evidencimit té gjendjes teknike dhe né aktin e kontrollit periodik. Né rast
se vérehen démtime, filmi dérgohet né laboratorin e restaurimit.

Neni 167

Vendruajtjet e filmit pajisen me instalime e aparate pér shuarjen e zjarrit. Gatishméria e fikésve
té zjarrit kontrollohet sipas udhézimeve shogéruese té fabrikés gé i ka prodhuar.

Neni 168

Vendruajtja e fotodokumenteve té keté termoizolim té miré. Dhomat té jené té ndara nga njéra-
tjetra me mure té géndrueshme ndaj zjarrit.

Né vendruajtje mbahen kéto regjime:

Pér filmat bardhé e zi temperatura té jeté 12°C (me njé luhatje té& pranueshme deri né 2°C) dhe
lagéshtia relative e ajrit 35 pér gind (me njé luhatje té pranueshme deri né 5 pér gind).

Pér fotografité bardhé e zi temperatura té jeté 15 oC deri 250C dhe lagéshtia relative e ajrit 30-50
pér gind. Regjimi i temperaturés dhe i lagéshtisé relative té ajrit né ¢do vendruajtje kontrollohet
dy heré né dité dhe regjistrohet né librin pérkatés.

Neni 169

Arkivi organizon kontrollin e gjendjes fizike té negativave né ¢do 2-3 vjet dhe né rast se vérehen
démtime, negativat dérgohen né laboratorin fotografik pér restaurim. Rezultatet e kontrollit té
gjendjes teknike té negativave evidencohen né aktin e kontrollit periodik.

Neni 170

Filmat negativé dhe pozitivé ruhen né zarfa dhe xhaketa me bazé té njéjté me filmin ose prej
letre neutre.

Neni 171



Vendruajtja e fonodokumenteve té keté termoizolim té miré dhe té jeté larg nénstacioneve
elektrike, kabinave té transformatoréve dhe burimeve té tjera té valéve elektromagnetike. Matjet
e fushés magnetike béhen heré pas here dhe sidomos né rastet e ndryshimeve né rrjetin dhe
instalimet elektrike prané vendruajtjes sé fonodokumenteve.

Né vendruajtjet e fonodokumenteve mbahet temperatura 18°C (me njé luhatje té pranueshme
1°C) dhe lagéshtia relative e ajrit 40 pér gind (me njé luhatje té& pranueshme deri 5 pér gind).
Neni 172

Shiritat magnetike té mbéshtjella né bobina, futen né kuti kartoni ose plastike qé ka pérgatitur
prodhuesi i tyre. Pllakat e gramafonit futen edhe né zarfe. Zévendésimi i kutive dhe i zarfeve té
démtuara, né mungesé té kutive e zarfeve origjinale, béhet me kuti ose zarfe qé prodhohen me
kartoné ose letér neutrale. Bobinat e pllakat vendosen vertikalisht né rafte prej druri (ndalohet
ruajtja e tyre né rafte hekuri dhe prej metalesh té tjera feroze).

Neni 173

Njé heré né 2 vjet dhe sa heré qé vérehen shenja té démtimeve fizike dhe té démtimeve té tjera,
arkivi merr masat e duhura, organizon kontrollin e gjendjes fizike té shiritave magnetik dhe
pllakave dhe bén, krahas té tjerave, edhe ripérshtjellimin e shiritave si dhe ménjanimin e
démtimeve.

Neni 174

Kushtet e ruajtjes dhe kujdesi pér dokumentet e realizuara né shiritvideo jané té njéllojta si pér
ato té pércaktuara pér shiritat magnetike té pérshkruara mé sipér.

Neni 175

Né subjektet shtetérore dhe joshtetérore, si edhe prané personave fiziké dhe juridiké privaté ku
ekzistojné arkiva né figuré dhe né zé formohen komisione teknike. Né té béjné pjesé si anétaré
specialisté té sektoréve kryesoré dhe punonjésit e arkivit. Né raste té vecanta né mbledhjet e
komisioneve marrin pjesé si té ftuar edhe specialisté té institucioneve ose té institucioneve té
tjera. Pérbérja e komisonit miratohet nga titullari i institucionit. Komisioni i vlerésimit teknik
pércakton gjendjen teknike té filmave, fotografive ose shiritave gé merr né shqyrtim, dhe
pércakton masat pér ripértéritjen e filmave ose té pjeséve té tyre, té shiritave magnetike dhe té
pjeséve té tyre, si dhe té fotografive. Materialet qé merr né shqyrtim ky komision parapérgatiten
nga punonjésit e arkivit.

IV-H. Shfrytézimi i dokumenteve né figuré e né zé

Neni 176

Arkivi i dokumenteve né figuré dhe né zé organizon punén pér shfrytézimin e dokumenteve
pérmes mjeteve té informacionit, si: regjistrit-inventar, inventaréve, skedaréve, katalogéve,
udhérréfyesve etj.

Neni 177

Subjektet shtetérore dhe joshtetérore, personat fiziké dhe juridiké privaté vendosin rregulla té
vecanta né arkivat e dokumenteve né figuré dhe zé pér ményrén e dhénies né shfrytézim té kétyre
dokumenteve dhe pér léshimin e kopjeve pér institucionet e tjera, pér punonjésit e tyre dhe pér
ata té jashtém, duke u mbéshtetur né ligjin “Pér arkivat” dhe kérkesat e kétyre rregullave.

Neni 178

Arkivi i dokumenteve né figuré dhe né zé cakton orarin e térhegjes sé dokumenteve nga sektorét
sipas nevojave té punés sé institucionit dhe kthimit té tyre né arkiv. Punonjésit gé térheqin
materiale, duhet té jené té caktuar né bazé té njé urdhri té brendshém té miratuar nga titullari i
institucionit ose zévendési i tij. Personat e jashtém shfrytézojné dokumentet e arkivave né figuré



dhe né zé vetém kur jané pajisur me autorizim me shkrim, gé éshté miratuar nga titullari i
institucionit gé administron kéto dokumente.

Neni 179

Arkivat gé administrojné dokumente né figuré dhe né z€, mbéshtetur né kérkesat e dispozitave té
mésipérme, pércaktojné vendin, kohén dhe procedurat pér dhénin e dokumenteve pér shfrytézim.
Neni 180

Arkivat pérgatitin materialet gé do té jepen pér shfrytézim, né bazé té fletékérkesés sé paraqitur
dhe té lejes gé éshté dhéné pér shfrytézim. Fleté-kérkesa e studiuesit duhet té jeté e garté dhe pér
temé té caktuar. Né té tregohet géllimi pér té cilin do té pérdoren dokumentet. Fleté-kérkesa
ruhet né dosjen e shfrytézimit.

Neni 181

Evidencimi i shfrytézimit té dokumenteve né figuré dhe né zé béhet né regjistrat e shfrytézimit,
skedarét e studiuesve dhe skedarét e dokumenteve té shfrytézuara.

V. DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 182

Moszbatimi i kérkesave t€ “Norma tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor
né Republikén e Shqipérisé”, kur nuk pérbén vepér penale, dénohet né pérputhje me ligjin “Pér
arkivat”, kreu X, kundérvajtjet administrative dhe gjobat.

Neni 183

Né mbéshtetje té ligjit nr. 9154, daté 6.11.2003 “Pér arkivat” dhe te ‘“Normat tekniko-
profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor né Republikén e Shqipérisé”, subjektet sipas
nenit 9, pika 2, shkronjat c, ¢, dh, e, té ligjit t&¢ mésipérm, kané té drejté té nxjerrin rregulla mé té
hollésishme né pérputhje me vecorité e tyre.

Neni 184

Rregulloret: “Pér punén me dokumentet administrative né organet shtetérore dhe joshtetérore”,
“Pér punén me dokumentet tekniko-shkencore”, “Pér punén me dokumentet né figuré e né z¢&”, té
nxjerra nga Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave né zbatim té ligjit nr. 7726, daté 29.6.1993 “Pér
fondin arkivor kombétar dhe pér arkivat” shfugizohen.

Neni 185

“Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor né Republikén e
Shqipérisé€” miratohen nga Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave dhe hyjné né fugi menjéheré.
Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave



