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REPUBLIKA E SHQIPERISE 

KESHILLI I QARKUT FIER 

KRYETARI 

URDHER 

Nr. 1 J.. , dateQl.Ql.2021 

Date Of I 0,1__ /2021 

PER NJESIMIN E DOKUMENTIT ADMINISTRATIV 

Ne mbeshtetje dhe ne zbatim te nenit 11, pika b, te ligjit nr. 9154, date 6.11.2003, "Per arkivat", 
dhe vendimit nr 4date 19.06.2017 'Per miratimin e rregullores se njesuar te punes me 
dokumentatet ne autoritetet publike te Republikes se Shqiperise' ,shtojca 1 , 

URDHEROJ: 

1. Dokumentet administrative te perpiluara sipas Normave tekniko-profesionale te Republikes se 
Shqiperise duhet te jene ne perputhje me modelet bashkelidhur ketij urdhri. 

2. Siglimi i kopjes se dyte te dokumenteve kryhet si me poshte: 

Konceptoi: Nistore e ernrit, pike, mbiemri i plote, nenshkrimi i konceptuesit. 

Pranoi: Nistore e emrit, pike, mbiemri i plote, nenshkrimi i pergjegjesit te struktures se nivelit te 
pare (nese ka). 

Miratoi: Nistore e emrit, pike, mbiemri i plote, nenshkrimi i pergjegjesit te struktures se nivelit te 
dyte (nese ka). 

Konfirmoi: Nistore e emrit, pike, mbiemri i plote, nenshkrimi i zevendestitullarit, juristit, apo 
pozicionit tjeter te percaktuar ne rregulloren e brendshme te funksionimit te institucionit. (Ne 
rastin e institucioneve me me shume se dy nivele strukturore, sip.sh.: departamentet ne 
Kryeministri, apo raste te tjera, siglimi i struktures se nivelit te trete kryhet njesoj si nga struktura 
e nivelit te dyte.) 

Adresa: Lagjia: ''Kasrriot",Rr"Ramiz Aranitasi "Nr 15 ,Fier-Shqiperi,e-111ail:keshil/iqark11tfier@gmail.co111 



3. Dokumentet te perpilohen me shkrim Times New Roman, me madhesi 12 dhe hapesira midis 
rreshtave te jete 1.15, si dhe ne anesore te lihen 3 cm bosh, ndersa ne krye e ne fund te faqes nga 
2cm. 

4. Dokumentet te perpilohen ne baze te rregullave drejtshkrimore, ku te perdoren germat (e) dhe 
( 9 ), si dhe kryeradhet. 

5. Struktura te shenohet ne dokumentet administrative vetem ne nivelin e struktures mete larte 
(Departamentit ose Drejtorise, ose Sektorit etj., sipas rastit) qe ka konceptuar dokumentin. 
Titullari i institucionit eshte strukture me vete, ne rastin e dokumenteve te konceptuara nga ai 
dhe ne keto dokumente shenohet si strukture me vete emertesa e titullarit sipas organikes. 

6. Perjashtimisht, ne rastet kur dokumentet jane produkt i pozicioneve te posa9me te punes, te 
parashikuara ne ligj dhe qe nukjane strukture me vete, pozicionet shenohen poshte struktures 
perkatese, ku ndodhet pozicioni i posa9em, sipas rastit, Struktura Pergjegjese per Sinjalizuesit, 
Autoriteti Pergjegjes per Parandalimin e Konfliktit te Interesit, Oficeri i Sigurise, Koordinatori 
per te Drejten e Informimit, Njesia e Burimeve Njerezore e te tjera. 

7. Njesia e Prokurimeve, Njesia e Ankandeve, Grupi i Menaxhimit Strategjik, grupet ad-hoc te 
punes, Komisioni Disiplinor, Komisioni i Ekspertizes, si dhe te gjitha njesite e tjera te ngritura 
sipas ligjit specifik ne nivelin me te larte drejtues, shenohen si nenstrukture, poshte struktures me 
emertesen e titullarit, sipas organikes se institucionit. 

8.Ne cdo shkrese duhet te shkruhet adresa e Institucionit :Lagjia "Kastriot", "Rruga"Ramiz 
Aranitasi "Nr 15 ,Fier-Shqiperi,e-mail:keshilliqarkutfier@gmail.com 

9.Ky urdher hyn ne fuqi menjehere. 
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