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UDHEZIM
Nr. 9 ,daté 2G. (2 .2023

MBI

REGJIMIN E QARKULLIMIT, PERPUNIMIT DHE ADMINISTRIMIT TE
DOKUMENTACIONIT SHKRESOR Nii AGJENCINE SHQIPTARE TE
ZAVILLIMIT TE INVESTIMEVE

Né mbéshtetje t€ Ligjit nr. 10303, daté 15.07.2010 “Pér krijimin dhe ményrén e organizimit e
t& funksionimit t& Agjencisé Shqiptare t& Zhvillimit t& Investimeve (AIDA)”, t& Ligjit nr. 9154,
daté 06.11.2023 “Pér Arkivat”, i ndryshuar dhe Normave Tekniko-Profesionale dhe
Metodologjike t& shérbimit arkivor né Republikén e Shqipérisg,

UDHEZ O J:

1. Ndjekjen e regjimit t¢ qarkullimit, pérpunimit dhe administrimit t& dokumentacionit
shkresor né Agjencingé Shqiptare t&€ Zhvillimit t& Investlmeve (AIDA) sipas dokumentit
bashkélidhur kétij udhézimi.”~ ~ . . =

2. Ngarkohet administrata e AIDA- s per Zbatimin e kétij Udhézimi dhe Drejtoria e Marketing
dhe Kérkim Analiz€s pér botimin e tij n€ fagen zyrtare t€ AIDA-s.

Ky udh&zim hyn né fugi menj&heré.

DREJTOR EKZEKUTIV

Rruga “Skerdilajd Llagami”, Nd.1, H.6, Tiran&
Tel: +355 (0)42251001, http://www.aida.gov.al, e-mail: info@aida.gov.al
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KREUI

1.1 Qéllimi
Ky udhézim &shi¢ pérmbledhja e ményrave t& qarkullimit, p&rpunimit dhe administrimit t&
dokumentacionit shkresor zyrtar n& Agjenciné Shqiptare t€ Zhvillimit t& Investimeve (AIDA).

Q&llimi i tij &sht® rregullimi i regjimit shkresor hyrés dhe dalés né/nga institucioni, duke p&rshkruar
dhe pércaktuar ményrén e garkuilimit t& shkresave, pérpunimit dhe administrimit t€ tyre brenda
institucionit dhe vendosur rregulla dhe procedura t& mirépércaktuara dhe miratuara, pér t€ rritur
eficensén né puné e respektuar rigorozisht bazén ligjore né k&té drejtim. Népérmjet kétij udh&zimi
pércaktohen personat pérgjegjés pér shqyrtimin e dokumentacionit shkresor ng bazé t€ detyrave
respektive t& ¢do drejtorie. Pércaktimi i qarté i pérgjegjésisé dhe rolit t& gjithsecilit n€ dhe
népérmjet kétij udhézimi do t&€ krijoj& njé pasqyré t& qarté dhe transparente t€ qarkullimit,
pérpunimit dhe administrimit t& dokumentacionit shkresor né ményré profesionale.

1.2 Baza Ligjore
Ky udhé&zim mbé&shtetet né:

- Ligjin nr. 10303, dat& 15.7.2010 “Pér krijimin dhe ményrén e organizimit e t& funksionimit
t& Agjencisé Shqiptare t€ Zhvillimit t& Investimeve (AIDA)”.

-+ Ligjin nr. 44/2015“Kodi i Procedurave administrative t& Republikés s& Shqipériss”.

- Ligjin nr. 119/2014 “Pér t& drejtén e informimit™. :

- Ligjin nr. 8457, daté 11.02.1999 “Pér informacionin e klasifikuar sekret shteteror”, i
ndryshuar.

- Ligjin nr. 9887, dat& 10.03.2008 “Pér mbrojtjen e t& dhénave personale”, i ndryshuar.

- Ligjin nr. 9154 , datg 06.11.2003 “Pér arkivat™, i ndryshuar.

- Ligji nr. 35/2016 “Pér t& drejtat e autorit dhe t& drejtat e tjera té lidhura me to”, i ndryshuar.
- VKM nr. 4 daté 19.06.2017 “Pér miratimin e “Rregullores sé njehsuar 1€ punés me

dokumentet né Autoritetet Publike té Republikés sé Shqipérisé”.

1.3 Terminologjia

Termat vijues t& ké&tij udh&zimi kané kété domethénie:

“AIDA” — Agjencia Shqiptare e Zhvillimit t& Investimeve

“Autoritet publik” - organ pérfagésues i pushtetit gendror ose vendor, institucionet e
administratés, géndrore dhe vendore té pushteteve kushtetuese; personat juridiké dhe fiziké, né
masén g€ ata pérmbushin funksione publike ose ushtrojné njé detyré administrative, sipas ligjeve
né fugi."

“Rregjim shkresor” — procesi i hyrjes, qarkullimit t& brendéshém/jashtém, hartimit dhe daljes ng&
térési té ¢do lloj forme t€ dokumentacionit shkresor.

“Posté” — térésia e praktikave shkresore zyrtare té hyra/dala né/nga adresa e Institucionit/ titullarit
t& AIDA-s.



"Arkiv - Protokolli'" — njési strukturore e institucioneve t& administratés shtetérore gendrore e
vendore, q& evidencojng, ruajng, pérpuncjné dhe vené né shfrytézim dokumentet e krijuara prej
tyre.

“Punonjés administrativ® — &sht& punonjési q& kryen veprimtari administrative, sekretarie,
shé&rbimi dhe nuk ushtron njé funksion publik.

“Dokument shkresor” — jané t& gjitha aktet e krijuara nga autoritetet publike, gjaté ushtrimit t&
veprimtarisé s& tyre né funksione administrative; aktet e krijuara nga institucionet jo shtetérore, si
dhe subjektet juridike e fizike private, &shté ¢do shkresé zyrtare q& shérben pér t&€ déshmuar ose
vértetuar dicka, &shté nj& akt i shkruar apo i ndonjé forme tjetér.

“Akte administrative” - konsiderohen t& gjitha vendimet e organeve t& administrat€s publike t&
cilat krijojng pasoja juridike né raste individuale. Ato kang formé shkresore dhe formé verbale.
“Protokollim”- veprimet pér pranimin, evidencimin, shpémdatjen dhe nisjen e dokumentit
shkresor sipas rregullave t& zyrés sé€ arkiv - protokollit.

“Hartuesi” -- népunési i cili harton nj& dokument shkresor.

“Pranuesi” — népunési i cili kontrollon dhe pranon dokumentin shkresor t& hartuar nga hartuesi.
“Miratuesi”- népunési i cili miraton né ményré pérfundimtare dokumentin shkresor té p&rgatitur.
“Strukturé organizative”- ¢do njési organizative sipas strukturés s& institucionit.

“Linjé raportimi” - Hirearkia e m&nyrés s& raportimit nga specialisti, pérgjegjési i sektorit dhe
Drejtori i Drejtorisé.

“Praktiké shkresore” - cdo dokument shkresor s& bashku mé& materialet shoqéruese t& tij, i hyré
/dalé nga institucioni né formé zyrtare. )

“Kartelé shogéruese e praktikés shkresdre™ — dokument format sipas rregullores pér arkivén q&
¢do praktiké shkresore t& hyré ng adresé t€ institucionit.

“Posté elektronike” - &sht& ¢do mesazh né formén e tekstit, tingullit, apo imazhit t€ dérguar
népérmjet rrjetit publik t& komunikimeve, i ¢ili mund t& ruhet né rrjet ose n& pajisjen fundore t&
marr8sit derisa marrési ta marré até.

1.4, Drejtorite - Aida

Drejtoria e Investimeve/DI

Drejtoria e Marketim & Kérkim Analizés/DMKA
Drejtori e Koordinimit/DK

Drejtoria ¢ NVM dhe Eksportit/DNVME
Drejtoria e Shérbimeve Mbéshtetése/DSHM

1.5 Fusha e Aplikimit
Ky udhézim miratohet nga népunési mé i larté¢ i administratés s€ institucionit (AIDA), Drejtori
Ekzekutiv dhe njihet e zbatohet nga t& gjithé népunésit e administratés s&€ AIDA-s.
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Cdo institucion shtetéror, gjaté pérmbushjes s& misionit t& tij dhe realizimit dhe ushtrimit efektiv
té funksioneve publike administrative t& rregulluara nga e drejta administrative, harton dokumente
t& llojeve, t& strukturave, formave dhe tipologjive t& ndryshme.

Agjencia Shqiptare e Zhvillimit t& Investimeve né zbatim t& pércaktimeve né ligjin nr. 10303, daté
15.7.2010, né ushtrimin e funksioneve kryesore té tij, bashképunon me organet e tjera publike
sipas kompetencés sg tyre dhe ka t& drejté t& kérkojé dhe t& marré nga institucionet e administratés
shtetérore, dhe organizma t€ tjeré pérkatés, njésité e qeverisjes vendore ¢do informacion té&
nevojsh&m pér pérmbushjen e pérgjegjésive e detyrave t& tij. AIDA gjithashtu referuar nismave
qé ndérmerr né mbéshtetje t€ zhvillimit t& sektorit privat dhe t& pérmirésimit t& klimé&s s& biznesit,
mban korespondenca me institucione t& ndryshme. Si rrjedhojé, veprimtaria administrative e
AIDA-s, si térési aktesh dhe veprimesh pérmes t& cilave formohet dhe manifestohet vullneti i
administratés dhe ekzekutimi i kétij vullneti nép&rmjet akteve administrative ligjore do té
rregullohet nga manuali i regjimit dhe qarkullimit t&€ dokumenteve shkresore.

2.1 Qarkullimi i Dokumentacionit Shkresor Zyrtar né [nstitucion

Aktet administrative t& pranishme né veprimtariné ekzekutive dhe urdhérdhénése t& AIDA jang:

- “Rregullore” - Akt nénligjor i Agjencisé Shgiptare t& Zhvillimit t€ Investimeve me
karakter shpjegues qé& shtjellon t& gjith& urdhérimet e ligjit.

- “Vendimi i Bordit t8 AIDA-s” - Eshté vendimamrtje e njé organi kolegjial me karakter t&
pérgjithshém ose individual i dalé n& dhe pér zbatim t& ligjit.

- “Udhézimi”, &shté akt nénligjor i Drejtorit Ekzekutiv t& AIDA-s me karakter shpjegues qé&
shtjellon t& gjitha urdhérimet e ligjit t& AIDA-s.

- “Urdhri”, &shtg akti nénligjor i Drejtorit Ekzekutiv t&¢ AIDA-s, & ka karakter t€ brendsh&m,
me ané t& t& cilit vendosen rregulla sjellje t& pérgjithshme ose mund t& rregullohet nj& marrédhénie
konkrete. Urdhri del né bazg dhe pér zbatim t& ligjit t&¢ AIDA-s ose akteve t& tjera ligjore né fuqi.

- “Marréveshje pér bashképunim ndér-institucional” - nj& marréveshje ose memorandum i
lidhur n& emér t&, dhe n& bazé t& kompetencave t& AIDA-s me institucione t€ tjera shtetérore apo
organizata, q& nuk lidhet n& emér té shtetit dhe Qeverisé sé Republikés s& Shqipérisé dhe nuk &sht&
subjekt i ratifikimit. Kjo marréveshje ka kryesisht karakter teknik dhe mund t& iniciohet kryesisht
nga AIDA ose nga subjekte t& tjera t& interesuara, né varési t& kushteve dhe rrethanave t€ caktuara.



- “Autorizim”- ka karakter t& brendsh&m, autorizon kryerjen e veprimeve t€ caktuara nga
punonjés t& caktuar, duke pércaktuar kur shtg rasti, rregulla t& pérgjithshme sjelljeje pér nj€ detyré
konkrete.

T& gjitha aktet administrative duhet t& pérmbajné:

- Autoritetin apo organin q& e nxjerr urdhérin;

- Palét t& cilave u drejtohet;

- Bazén ligjore ku mbéshtetet;

- Parashtrimin e fakteve;

- Datén e hyrjes né& fuqi;

- Nénshkrimin e titullarit apo antaréve t&€ organit kolegjial.

Pran& AIDA-s, ashtu si prang ¢do subjekti shtetéror funksionon zyra e arkiv - protokollit, pjesé ¢
struktur&s organizative t& institucionit, q& pérgjigjet pér administrimin e dokumenteve té krijuara,
apo t& ardhura né adresé t& tij. N& rast t& mungesés s& pérkohshme t& punonjésit administrativ t&
késaj zyre, detyrat e tij si administrimi i dokumenteve t& pérditshme, i regjistrit t& korrespondencés,
vulave, i ngarkohen nj& punonjési tjetér t& autorizuar me shkrim nga titullarit 1 institucionit.
Veprimet e dorézimit dokumentohen né njé procesverbal, i cili evidencohet n€ regjistrin e
korrespondencés.

Punonjési i zyrés sé arkiv - protokollit administron: -

. Vulat e institucionit (katér vula gjithsej);

. Regjistrin e korrespondencés;

. Libri i dorézimit t& dokumentacionit shkresor t& Drejtori Ekzekutiv;
. Libri i dor8zimit t& brendshém;

. Dosjet me dokumentacionin shkresor t& drejtorive t& Institucionit;

. Dosjet ¢ mbledhjeve dhe vendimeve t& Bordit Drejtues t& AIDA-s;

. Dosjet e mbledhjeve t& KIS dhe vendimet e tyre.

~1 N b R LN

Né arkiv - protokoll kryhen:

Veprimet pér pranimin, evidentimin, shpérndarjen dhe nisjen e korrespondencés.
Kontrollohet zbatimi i kérkesave q& duhet t& pérmbushé dokumenti.

o Hapen dosjet sipas pasqyrés emértuese t& celjes s€ tyre dhe vendosen e sistemohen né to, né
ményré t& vazhdueshme, dokumentét shkresore q& krijohen apo hyné.

s Sigurohet dorézimi i ploté dhe n& koh& i dokumenteve shkresore q& krijohen apo hyjng né
institucion.

o Plotéson kérkesat pér shfrytézinmin operativ t& dokumenteve shkresoré nga ¢do népunés dhe
strukturé organizative e institucionit, duke béré evidencimin e tyre.

e Mirg€mbahen dhe ruhen vulat e institucionit.

e Béhet mbyllja e dosjeve t& ¢elura sipas pasqyrés eméruese dhe dorézimi i tyre né arkivén e
institucionit.
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- Dokumentet arkivore me mbarimin e afatit t& shérbimit operativ prang arkivave t&
institucioneve fondkrijuese, dorézohen nga kéto t€ fundit pér ruajtje dhe administrim né arkivat
shtétérore, t& sistemuara dhe inventarizuara sipas rregullave t& pércaktuara nga Drejtoria e
Pérgjithshme e Arkivave né pérputhje me nenin 9 t& ligjit nr. 9154, dat€ 06.11.2003 “Pér
arkivat” dhe nenit 8 t& VKM-s& nr. 4 dat& 19.06.2017 “Pér miratimin e “Rregullores sé& nj&suar
t& punés me dokumentet n& Autoritetet Publike t&€ Republikés s& Shqipérisé”.

2.2 Posta Zyrtare Hyrése né Institucion

- Regjimi i lévizjes sé postés sé ardhur

“Poste” - térésia e praktikave shkresore zyrtare t€ hyra/dala né/nga adresa e
institucionit/Drejtorit Ekzekutiv t& AIDA-s.

“Praktiké shkresore” - do t& quhet ¢do dokument shkresor sé€ bashku mé materialet shoqé&ruese
t& tij, i hyré/dalé nga institucioni né formé zyrtare.

a) Posta hyrése merret né dorézim nga punonjési administrativ i protokoll-arkivit i cili protokollon
i€ dhénat ¢ saj, sipas rubrikave pérkatése n& regjistrin e jashtém t& korrespondencés. T& dhé&nat e
rubrikave jané:

- numri rendor;

- datén e hyrjes;

- personin fizik apo juridik dérgues; -
- pérmbajtjen e 1€ndés;

- nr. dérgues t& protokollit;

- nr. prités t& protokollit.

T e

b) Punonjésii érkiv—protokollit firmos pér postén q& merr né dorézim né librin pérkatés t€ personit
t& autorizuar pér & sjellg até. -

¢) Plotéson kartelat shogéruese t&€ praktikave shkresore. N& ¢do rast pjesa e puthitur mes kartelés
€hogéruese dhe dokumentit hyrés duhet t€ vuloset me vulén e sekretarisé.

d) Punonjési i arkiv-protokollit pércjell né koh# (brenda dités) postén e plotésuar me kartelat
shogéruese te Drejtori Ekzekutiv.

e) Drejtori Ekzekutiv/punonjési i autorizuar né mungesé dhe me autorizim, pasi merr postén hyrése
né shqyrtim, sipas specifikés sé& saj dhe mbi ¢do kartelé shogéruese, pércakton, duke vendosur
kryq, njésing q& do vijoj me trajtim t& métejshém. Ndérkohé né hapsirén ‘Shénime” jep orinetimin
mbi ndjekjen. LEvizjet e postés evidencohen né librin pérkatés t&€ dorézimit t& titullarit.

&) Punonjési 1 arkiv - protokollit pasi merr sérish postén nga Drejtori Ekzekutiv/punonjési i
autorizuar né mungesé dhe me autorizim, e dorgzon sipas sh&nimit t& béré né kartelén shogéruese



te strukturat organizative respektive, duke e evidentuar né librin e dor&zimit t& brendshém, [évizjet
€ postés.

f} Cdo strukturé organizative pasi merr né dorézim postén e ardhur, pérgatit sipas rastit dhe né
pérmbushje t& detyrave e kompetencave informacionin/ memot/ pérgjigjet respektive.

g) Kur Drejtori Ekzekutiv/punonjési i autorizuar né munges&é dhe me autorizim, né€ pjesén
“Shénime?”, liston m& shumé se njé strukturé organizative pér trajtim t&€ métejshém, punonjési i
arkiv- protokollit pérgatit dokumentacionin shkresor t& fotokopjuar pér té gjitha strukturat
organizative pérkatése dhe origjinali mbahet né Arkiv — Protokoll.

gj) Cdo informacion/ memo/ pérgjigje/ i /e pérgatitur, duhet t& jeté sipas standartit i€ miratuar p&r
shkresat zyrtare dhe t& sigluara nga hartuesi, pranuesi dhe miratuesi.

h) Mg pas, informacioni/ memo/ pérgjigje/ i /e pérgatitur pércillet pér firmg te Drejtori
Ekzekutiv/punonj&si i autorizuar né mungesé dhe me autorizim.

i) Kur praktika shkresore ka kryer t€ gjithé kété proces dhe konsiderohet e pérfunduar dhe firmosur
nga Drejtori Ekzekutiv/punonjési i autorizuar né mungesé dhe me autorizim, dorézohet te
punonjési i zyrés sé arkiv- protokollit, i ¢ili kryen sérish veprimet pér pranimin, protokollimin né
zbatim t& kérkesave q& duhet t& pérmbushé dokumenti dhe nisjen e korrespondencés né formé
postare né adresén pérkatése. Punonjési i zyrés arkiv-protokollit, nuk pranon n€ sekretari
dokumentet administrative qé i propozohen titullarit p&r nénshkrim, nése nuk plotésojné t€ gjitha
kushtet e normave tekniko-profesionale. Nj& kopje e praktikés shkresore ruhet né dosjen pérkatése
t& strukturés organizative gé e ka hartuar.

j) N& zyrén postare, postén e dérgon punonjési i arkiv — protokollit, ose nj& punonjés i autorizuar
me shkrim nga Drejtori Ekzekutiv.

k) Cdo strukturé organizative, organizon punén pér trajtimin e praktikave shkresore brenda afatit
kohor ligjor dhe njgkohésisht sipas afatit & trajtimit kohor t& pércaktuar, duke b&ré sh&nimet
respektive né kartelén shogéruese.

1) N& rast t& arshivimit t& praktikave shkresore t& cilat jané informuese dhe nuk &sht€ e nevojshme
t& trajtohen apo t& marrin pérgjigje nga strukturat e AIDA-s, mbi ¢do praktike t€ tillé vendoset
sigla “AA”, qé do t& thoté se “aplikimi arshivohet”, firmosur nga struktura organizative pérgjegjése
ku &shté deleguar shkresa.

m) Kur n& postén e hyré né institucion vijng& zarfe me shénimin “personale”- zarfi i pa-hapur i
dérgohet direkt marrésit, duke i kérkuar t& evitojé qarkullimin e korrespondencave personale né
institucion. '

n) Posta elektronike — Komunikimet, ftesat zyrtare apo aplikimet nga palé t€ treta g€ depozitohen
népérmjet postés elektronike zyrtare t& AIDA-s, (info@aida.gov.al) t& cilat vierésohen se duhet t&
administrohen nga zyra e arkiv - protokollit, duhet t& pércillen po népérmjet e-mail-it tek adresa




zyrtare e népunésit t& ngarkuar me mbajtjen e arkiv - protokollit, duke specifikuar tek 1€nda e e-
mail — it: “Pércillet materiali p&r protokollim”.

2.3 Posta Zyrtare Dalése nga Institucioni

- Regjimi i lévizjes sé postés dalése

Posté dalésé - kétu e n& vazhdim do t& quhet, gdo dokument shkresor zyrtar i hartuar nga
administrata e AIDA-s, q€ del jashtg institucionit.

Kétu futen:

Dokumente shkresoré zyrtaré drejtuar personave fizik, juridik (OSHMA), dokumenta shkresoré
zyrtaré drejtuar institucioneve t& ndryshme qéndrore dhe vendore, strukturave bashk&punuese,
strukturave homologe jashtg vendit etj.

Llojet e dokumentave shkresoré zyrtare t& dalé jané:

- Kthim pérgjigje;

Dhénie mendimi;

- Venie né dijeni;

- " Shkresé pércjellese dokumentacioni;

- Kérkesa/ ankesa; -

- Vértetime;

Dhénie/ marrje informacioni;

Propozim marréveshje /marréveshje e memorandume bashk&punimi;
Strategji e plane veprimi etj.

K&to akte administrative miratohen:
1. Me vendim té Bordit Drejtues t& AIDA-s;
2. Me urdhér t& Drejtorit Ekzekutiv t& AIDA-s.

- Dokumentet shkresore zyrtare qé dalin nga Agjencia Shqiptare e Zhvillimit t€ Investimeve
adresuar personave juridiké dhe fizikg, institucioneve shtetérore géndrore dhe vendore, strukturave
bashk&punuese, strukturave homologe jashté vendit etj, duhet t€ kené n€ krye figurén ¢ stem&s s¢
Republikés, posht& saj shkrimin “Republika e Shqipérisé”, nén kété t& shénohet “Ministria e
Financave dhe Ekonomisg” pas ké&saj shénohet “Agjencia Shqiptare e Zhvillimit t& Investimeve”
dhe poshté saj emértesa e strukturés q€ ka hartuar shkresén zyrtare.

- Dokumentet shkresoré t& hartuara duhet t& keng& numrin e regjistrit t&8 korrespondencés,
shkurtimin pérmbajtésor t€ dokumentit, adresén e korrespondentit, tekstin ¢ dokumentit,



funksionin, emrin, mbiemrin, e personit gé nénshkruan dokumentin shkresor dhe nénshkrimin e
tij.

- Tek elementi “lénda” sh&nohet n& ményré t€ pérmbledhur pérmbajtja e dokumentit né ményré sa
mé t& qarté, t& ploté dhe koncize. Nuk lejohen shénimet “dérgohet njé shkrese”, “pércjellje
shkrese’, “pér kompetencs”, “pércjellje pér mendim” etj, si edhe shkurtime t& tjera t& késaj natyre.

- Kur dokumenti i drejtohet institucionit, posht& elementit “iénda”, nuk shénohen emrat e
individivé q& mbajné pozicione t& caktuara né administraté, por shénchet vetém emértesa e
institucionit t& cilit i dérgohet (emértim i plot& né rasén dhanore, me g&rma kapitale).

- Protokollimi kryhet n& zbatim t& kérkesave q& duhet t& pérmbushé dokumenti shkresor dhe nisja
e tij né form& postare né adresén pérkatése béhet pas firmosjes nga titullari apo sekretari i
pérgjithshém. Ekzemplari i dokumentit mbahet né zyrén e arkiv-protokollit, i sigluar nga
konceptuesi, pranuesi, miratuesi dhe konfirmuesi, sipas rastit.

- N& rastin e komunikimit me institucione apo individé t& huaj, dokumentet mund t€ pérpilohen
edhe né gjuhé 1& huaj. N& kété rast nénshkruhet kopja e dokumentit dhe n& shqip si variant original,
fraksion i sé& cilés protokollhet kopja n& gjuhé t&€ huaj.

- N& mungesé t& Drejtorit Ekzekutiv t& AIDA-s, aktet administrativé zyrtare mund t& firmosen
nga personi i autorizuar me shkrim prej tij. N& ket rast, n& aktin adm’inistrativ,zyrtar vihet shénim:
“N& mungesé dhe me urdhér”. Nuk mund t& delegohen kompetencat dhe t€ firmosen n€ mungesé
t& Drejtorit Ekzekutiv t8 AIDA-s pér atribute ligjore g€ i njihen vet&m ketij t& fundit.

- T& gjithé dokumentet shkresoré q& hartohen nga strukturat e Agjencisé Shqiptare t& Zhvillimit
t¢ Investimeve, si modeli i nj& urdhéri, modeli i nj& memo, i njé shkrese, modeli i kartelés
shoqéruess t& praktikave shkresore qé trajtohen nga strukturat pérkatése organizative, jan€ sipas
anekseve bashkélidhur kétij manuali dhe jang pjesé integrale e saj.

2.4 Dokumentacioni Shkresor Zyrtar Ndérmjet Strukturave Organizative té
Institucionit

Dokumentacioni shkresor i brendshém ka t& gjithg elementét e dokumentacionit shkresor dalés me
pérjashtim t& adresés s& korrespondentit.

Kéto dokuments shkresoré duhet t& keng figurén e stemé&s s& Republikés s¢ Shqipéris, poshté saj
shkrimin “Republika e Shqipérisé”, nén kété t& shénohet “Ministria e Financave dhe Ekonomis€”
pas késaj shénohet “Agjencia Shqiptare e Zhvillimit t& Investimeve” dhe posht€ saj emértesa e
strukturés q& ka hartuar shkresén zyrtare, numrin e rregjistrit 1 korrespondences, shkurtimin
pérmbajtésor t& dokumentit, tekstin e dokumentit, funksionin, emrin, mbiemrin e personit q&
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nénshkruan dokumentin dhe n&nshkrimin e tij. Protokollimi béhét pas firmosjes nga titullari i
strukturés kur komunikimi shkresor ndodh ndérmjet strukturave organizative.

Rastet e komunikimit ndérmjet strukturave organizative jané:

Urdhéra té brendsh&m té titullarit;
Kérkesé pér informacion;
Njoltime t& ndryshme;
Relacione/ Memo/ Informacione;
Shkresa pércjellése etj

N& rastin e nxjerrjes sé urdhérave t& titullarit njoftimi i administratés béhet népérmjet shkresave
pércjellésé q& shogérojné urdhérin pér ¢do strukturé organizative pasi urdhéri &shté protokolluar
né zyrén ¢ arkiv-protokollit.

Gjithashtu njé formé tjetér komunikimi pé&r njohje dhe zbatim t€ urdhérave t€ titullarit &shté dhe

népérmjet e-mailit zyrtar nga struktura pérkatése organizative (Drejtoria e Shérbimeve
Mbéshtetése).

ANEKSET

R

Model 1 (pér dokumentet q& dalinnga‘insfitucioni) e LT -
Model 2 (pér dokumentet qé& dalin nga institucioni n& mungese dhe me urdher)
Model 3 (pér dokumentet e brendsh&m si, urdhéra, vendime, etj.)

Model 4 (Marréveshje ndérinstitucionale)

Model 5 (pér materiale informuese, kérkesa etj.)

Model 6 (pér MEMO)

Model 7 (pér kérkesat pér malira dhe shérbime qé jang objekt i prokurimit publik)
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ANEKSET

Model 1 (p&r dokumentet g& dalin nga institucioni)

&

¥

REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E FINANCAVE DHE EKONOMISE
AGJENCIA SHQIPTARE E ZHVILLIMIT TE INVESTIMEVE
DREJTORIA.....

Nr. prot. Tirang, m& . 202

Lénda: (Sh&nohet shkurtimi pérmbajtésor i dokumentit).

(EMERTIMI I PLOTE Ni RASEN DHANORE, ME GERMA KAPITALE, I
INSTITUCIONIT TE CILIT I DERGOHET)

- (Emértimi i vendit ku ka seliné institucioni {€ cilit i dérgohet)

Pér dijeni: (n& rastet kur jang institucione t& tjera pér dijeni shénohet emértesa dhe vendi ku
ka selin& institucioni, njésoj si mé sipér)

(EMERTIMI, ME GERMA KAPITALE,
I FUNKSIONIT TE TITULLARIT)

(Emri e Mbiemri)

Adresa e plotg e institucionit, numri i telefonit, fagja zyrtare né internet (nése ka), adresa e postés elektronike



Model 2 (pér dokumentet g& dalin nga institucioni n& mungesé dhe me urdhér)

REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E FINANCAVE DHE EKQNOMISE
AGJENCIA SHQIPTARE E ZHVILLIMIT TE INVESTIMEVE
DREJTORIA.....

Nr. prot. Tirang, mé . 202

Lénda: (Shé&nohet shkurtimi pérmbajtésor i dokumentit).

(EMERTIMI I PLOTE NE RASEN DHANORE, ME GERMA KAPITALE, I
INSTITUCIONIT TE CILIT I DERGOHET)

(Emértimi i vendit ku ka seling institucioni té cilit i dérgohet)

Pér dijeni: (n& rastet.kur jané institucione t€ tjera pér dijeni shénohet emértesa dhe vendi ku
ka seling institucioni, nj&soj si mé& sipér)

Né wvijim / Ng& pérgjigie suajés / tongs me Nr. , daté

(EMERTIMI, ME GERMA KAPITALE,
1 FUNKSIONIT TE TITULLARIT)
(Emri e Mbiemri)
NE MUNGESE DHE ME URDHER
(EMERTIMI, ME GERMA KAPITALE,
I FUNKSIONIT TE Ti AUTORIZUARIT)

(Emri e Mbiemri)

Adresa e ploté e institucionit, numri i telefonit, fagja zyrtare né internet (nése ka), adresa e postés elektronike



Model 3 (pér dokumentet e brendshém si, urdhéra, vendime, etj.)

£

%

REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E FINANCAVE DHE EKQNOMISE
AGJENCIA SHQIPTARE E ZHVILLIMIT TE INVESTIMEVE
DREJTORIA.....

Nr. prot. Tirang, m& . 202
(Emértimi, me gérma kapitale, i Ilojit t&€ dokumentit:
URDHER / VENDIM / UDHEZIM etj.)

Nr. , daté . .20

PER

(TITULLIN E URDHERIT / VENDIMIT / UDHEZIMIT ETJ ME GERMA
KAPITALE, QENDER, E THEKSUAR)

(URDHEROJ:/VENDOSA:/UDHE Z O J: /etj., sipas rastit)

1. (teksti i vendimit, sipas elementeve t& pércaktuara né Kodin e Procedurave
AMNINISTEATIVE) 111ttt etceec e e et ettt et ene e e asese s s o em et e anasssemesas s rre o en s bbb e

(EMERTIMI, ME GERMA KAPITALE,
I FUNKSIONIT TE TITULLARIT)
(Emri e Mbiemri)

(Shénim: N& rastet kur Kodi i Procedurave Administrative parashikon q& akti duhet té jeté 1
arsyetuar, shtohet pjesa e arsyetimit, duke shénuar t& qéndérsuar “KONSTATOVA SE:” e
pasuar nga teksti arsyetues, pérpara pjesés normative.)

Adresa e ploté e institucionit, numri i talefonit, fagja 2yrtare né internet {nése ka), adresa e postés elektronike



Model 4 (Marréveshje ndérinstitucionale)

&

¥

REPUBLIKA E SHQIPERISE

(EMERTIMI, ME GERMA (EMERTIMI, ME GERMA
KAPITALE, | INSTITUCIONIT PALE) KAPITALE, 1 INSTITUCIONIT PALE)

(EMERTESA E INSTITUCIONIT TE ~ (EMERTESA E INSTITUCIONIT TE
VARESISE - NESE KA) VARESISE - NESE KA)
(EMERTESA E STRUKTURES) (EMERTESA E STRUKTURES)

Nr. prot. Nr. prot.

(Qyteti ku ka seling), mé__. . (Qyteti ku ka seling), mé__._

MARREVESHJE
PER -

(TITULLIN E MARREVESHJES ME GERMA KAPITALE, QENDER E
THEKSUAR)

PER PER

(EMERTIMI NE RASEN KALLZORE, (EMERTIMI NE RASEN KALLZORE,
ME GERMA KAPITALE, I ME GERMA KAPITALE, 1

Adresa e ploté e institucionit, numri i telefonit, fagja zyrtare né internet (nése ka), adresa e postés elektronike



INSTITUCIONIT PALE NI INSTITUCIONIT PALE NE

MARREVESHIE) MARREVESHJE)
(EMERTIMI, ME GERMA (EMERTIMI, ME GERMA
KAPITALE, KAPITALE,

I FUNKSIONIT TE NENSHKRUESIT) 1 FUNKSIONIT TE NENSHKRUESIT)

(Emri e Mbiemri) (Emri e Mbiemri)

Adresa e ploté e institucionit, numri i telefonit, fagja zyrtare né internet {nése ka), adresa e postés elektronike



Model 5 (pér materiale informuese, kérkesa etj.)

&

¥

REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E FINANCAVE DHE EKS)NOMISE
AGJENCIA SHQIPTARE E ZHVILLIMIT TE INVESTIMEVE
DREJTORIA.....

Nr. prot. Tirang, mé¢__ .

Lénda: (Sh&nohet shkurtimi pérmbajtésor i dokumentit).
(EMERTIMI, ME GERMA KAPITALE,
I FUNKSIONIT TE TITULLARIT)

(Emri e Mbiemri)

202

Pér dijeni: (né rastet kur dokumenti do t& informaojé njési strukturore t€ tjera brenda

institucionit)

(teksti mbi pérmbajtjen e dokumentit) -

(Emri e Mbiemri)

(Detyra funksionale q& mban né njésing strukturore nga ku del dokumenti
Drejtor/Pérgjegjes Sektori/Specialist)

Adresa e ploté e institucionit, numri i telefonit, faqja zyrtare né internet (nése ka), adresa e postés elektronike



Model 6 (pér MEMO)

REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E FINANCAVE DHE EK?NOMISE
AGJENCIA SHQIPTARE E ZHVILLIMIT TE INVESTIMEVE

DREJTORIA.....
Nr._  prot. Tirané, m¢ . 202
MEMO
LENDA:
Drejtuar: ZiZnj.
Konfirmoi: Z/Znj
Miratoi: Z/Znj.
Konceptoi: Z/Znj.
I'E nderuar Z.7nj.
Pérmbajtia e MEMO-5 .

Duke Ju falénderuar,

Adresa e ploté e institucionit, numri i telefonit, fagja zyrtare né internet (nése ka), adresa e postés elektronike



Model 7 (pér kérkesat pér mallra dhe shérbime q& jané objekt i prokurimit publik)

&

<

REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E FINANCAVE DHE EKQNOMISE
AGJENCIA SHQIPTARE E ZHVILLIMIT TE INVESTIMEVE
DREJTORIA.....

Nr. prot. Tirang, mé& . 202

Lénda: (Shénohet shkurtimi pérmbajtésor i dokumentit).
(EMERTIMI, ME GERMA KAPITALE,
I FUNKSIONIT TE TITULLARIT)
(Emri e Mbiemri)

Pér dijeni: (EMERTIMI ME GERMA KAPITALE E NJESIA PERGJEGJESE PER
FINANCAT)

(Emér Mbiemér e drejtuesit té njésisé)

KOMISIONIT TE PROKURIMEVE ME VLERE TE VOGEL

(teksti mbi p&rmbajtjen e kérkesés)

(Emri e Mbiemri)

(Detyra funksionale q& mban né njésiné strukturore nga ku del dokumenti
Drejtor/Pérgjegjes Sektori/Specialist

Adresa e ploté e institucionit, numri i telefonit, fagja zyrtare né internet (nése ka}, adresa e postés elektronike



