REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E SHENDETESISE

DHE MBROJTJES SOCIALE
INSTITUTI I SHENDETIT PUBLIK

Nr. 19 4 Prot. Tirané, mé 390. |2.2022

URDHER
Nr. 389 ,daté 370 .12 .2022

PER NJESIMIN E DOKUMENTIT ADMINISTRATIV PER VITIN 2023
Né& mbéshtetje dhe né zbatim té nenit 11, pika b, & ligit nr. 9154, daté 6.1 1.2003 "Pér arkivat",
vendimit nr. 4. daté 1906.2017 pér “Miratimin e rregullores sé njésuar 1€ punés me dokumentet

né autoritetet publike té Republikés sé Shqipérisé” dhe rregullores sé Institutit t¢ Shéndetit Publik,
URDHEROJ:

1. Dokumentet administrative t& pérpiluara sipas Normave tekniko- profesionale té
Republikés sé¢ Shqipérise duhet t& jené né pérputhje me modelet bashkélidhur kétij urdhri.

2. Siglimi i kopjes s& dyté t€ dokumenteve kryhet si mé poshté:

Konceptoi: Nistore e emrit, piké, mbiemri i ploté, nénshkrimi i konceptuesit.

Pranoi: Nistore e emrit, piké, mbiemri i ploté, nénshkrimi i pérgjegjésit té strukturés sé nivelit

té paré (nése ka).

Miratoi: Nistore e emrit, piké, mbiemri i ploté, nénshkrimi i pérgjegjésit 1¢ strukturés sé nivelit

té dyté (nése kay).

Konfirmoi: Nistore e emrit, piké, mbiemri i ploté, nénshkrimi i zévendéstitullarit, juristit, apo

pozicionit tjetér t& pércaktur né rregulloren e brendshmé.

3. Dokumentet t& pérpilohen me shkrim Times New Roman, me madhési 12 dhe hapésira
midis reshtave té jeté 1.15, si dhe n€ anésore 1€ lihen 3 cm bosh, ndérsa né krye e né fund
té fages nga 2 cm.

4. Dokumentet t& pérpilohen né bazé t& rregullave drejtshkrimore, ku t& pérdoren gérmat (&)
dhe (¢). si dhe kryeradhét.

5. Struktura té shénohet né dokumentet administrative vetem né nivelin e strukturés me t€
larté¢ (Departamentit ose Drejtoris€, ose Sektorit etj., sipas rastit) q¢ ka konceptuar
dokumentin. Titullari i institucionit &hté strukturé me vete, né rastin e dokumenteve té

konceptuara nga ai dhe né kéto dokumente shénohet si strukturé mé vete emértesa ¢
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titullarit sipas organikés.

6. Pérjashtimisht, né rastet kur dokumentet jané produkt i pozicioneve t€ posagme t& punes,
t& parashikuara né ligidhe ge nuk jané strukturé mé vete, pozicionet shénohen poshté
strukturés pérkatese, ku ndodhet pozicioni i posagém, sipas rastit, Struktura Pérgjegjése
pér Sinjalizuesit, Autoriteti Pérgjegjés pér Parandalimin e Konfliktit t& Interesit, Oficeri i
Sigurisé, Koordinatori pér t€ Drejtén e Informimit, Njésia e Burimeve Njerezore e t€ tjera.

7. Nijésia e Prokurimeve, Njésia ¢ Ankandeve, Grupi i Menaxhimit Strategjik, grupet ad-hoc
t& punés, Komisioni Disiplinor, Komisioni i Ekspertizés, si dhe té githa njésité e tjera té
ngritura sipas ligjit specifik né nivelin mé t€ larté drejtues, shénohen si nénstrukturé, poshté
strukturés me emértesén e titullarit, sipas organikés sé institucionit.

R Sekretari-arkivi i institucionit njofton titullarin né t& giitha rastet kur shkresat nuk
pérpilohen sipas kétij urdhri.

9. Ngarkohen strukturat e institucionit, pozicionet e posagme t& punés, sipas ligit, dhe
sekretari-arkivi pér zbatimin e kétij urdhri.

Ky urdhér hyn né fuqi menjéheré.

DREJTOR
Eugena TOMINI

1756 Fax. + 355 4 37 00 58 www.ishp.gov.al
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Model 1 (pér dokumentet g€ dalin nga nstituciont)

&

e

REPUBLIKA E SHQIFPERISE

(EMERTIMI I INSTITUCIONIT FONDKRIJUES)
(EMERTESA E INSTITUCIONIT TE VARESISE - NESE EA)
(EMERTESA E STRUKT URES)

Nr. prot. Tirané, mé___.__ .201_

Lénda: (Shénohet shkurtimi pémmbajtésor i dokumentit).

PLOTE NE RASEN DHANORE, ME GERMA KAPITALE, 1
INSTITUCIONIT TE CILIT I DERGOHET)
(Emértim.i i vendit ku ka seliné institucioni té cilit i dérgohet)

(EMERTIMI I

Pér dijeniz (né mastet kur jane institucione t€ tjera pér dijer shénohet emértesa dhe vendi kn
ka seliné instituciont, njésoj s1 mé sip€T)
NEé vijim / Né pergjigje sugjés / tonés me Nr. ,daté

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

(Emri e Mbiemsi)

lektronike

Adress e ploté e instimciont, numri i telefonit, fagja zyrtare né internet {nése ka), adresa e postés ¢




Model 2 (pér dokumentet g¢ dalin nga instimciom né mungesé dhe me urdhér)

&

<

REPUBLIKA E SHQIPERISE

(EMERTIMI I INSTITUCIONIT FONDKRIJUES)
(EMERTESA E INSTITUCIONIT TE VARESISE - NESE KA)
(EMERTESA E STRUKTURES)

Nr. prot. Tirané, mé____.__ 201 _
Lénda: (Shénohct shkurtim pé rmbajtésor 1 dokumentt).
(EMERTIMI 1 PLOTE NE RASEN DHANORE, ME GERMA KAPITALE, 1
INSTITUCIONIT TE CILIT I DERGOHET)
(Emértimi i vendit ku ka seliné instituciom té cilit i dérgohet)

Pér dijeni: (né mstet kur jané institicione té tjera pér dijern shénohet emértesa dhe vends ku

ka seliné institucioni, njéso) s1 mé sipér)

Né wjim / N pérgjigje suajés / tonés me Nr. , daté

............................................................................................................

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

(Emri e Mbiemni)
NE MUNGESE DHE ME URDHER
(EMERTIMI, ME GERMA KAPITALE,
I FUNKSIONIT TE TE AUTORIZUARIT)

{Emri ¢ Mbiemri)

‘Adresa e ploté e institucionit, i 1 telefonit, faqja zyrtare né internet (nése ka), adresa e posiés elektronike




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

&

e

REPUBLIKA E SHQIPERISE

(EMERTIMI I INSTITUCIONIT FONDKRIJUES)
(EMERTESA E INSTITUCIONIT TE VARESISE - NESE KA)
(EMERTESA E S$STRUKTURES)

Nr., prot. Tiané, mé___.__ 201_

(Emértimi, me germa kapitale, i llojit t& dokumentit:
URDHER / VENDIM / UDHEZIM etj.)

Nr. , daté . 20

PER
RDHERIT / VENDIMIT / UDHEZIMIT ETJ ME GERMA

(TITULLIN E U
KAPITALE, QENDER, E THEKSUAR)

(URDHEROJ: /VENDOSA: /UDH £ Z OJ: /etj., sipas rastit)

1. (teksti i vendimit, sipas elementeve 1€ percaktuara né Kodin e Procedurave

AGTUEMSTEATIVE) oo everr s o

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

(Emni ¢ Mbiemri)

Administrative parashikon g€ aktl duhet t& jeté i arsystuar, shtohet

(Sheénim: N& rastet kur Kodi i Procedurave
VA SE:” ¢ pasual nga teksti arsyetues, pérpara

pjesa e acsyetimit, duke shénuac t& géndérsuac “KONSTATO

pjesés normative.)

ernet {nése ka), adresa ¢ postés elektronike

Adresa e plotZ e institacionit, numri i telefonit. fanja zyrtare nd int




Model 4 (Marréveshje ndérnstitucionale)

&

<

REPUBLIKA E SHQIPERISE
(EMERTIMI, ME GERMA KAPITALE, (EMERTIMI, ME GERMA KAPITALE,

1 INSTYTUCIONIT PALE) I INSTITUCIONIT PALE)
(EMERTESA E INSTITUCIONIT TE (EMERTESA E INSTITUCIONIT TH
VARESISE - NESE KA) VARESISE - NESE KA)
(EMERTESA E STRUKTURES) (EMERTESA E STRUKT URES)

Nr. prot. Nr. prot.
(Qyteti ku ka seliné), mé__.__._ (Qyteti kuka selin€), mé__._____

MARREVESH]JE

PER
(TTTULLIN E MARREVESHJES ME GERMA KAPITALE, QENDERE
THEKSUAR)

PER
(EMERTIMI NE RASEN KALLZORE,

ME GERMA KAPITALE, 1 ME GERMA KAPITALE, 1
INSTITUCIONIT PALE NE INSTITUCIONIT PALE NE

MARREVESH]JE) MARREVESH]JE)

PER
(EMERTIMI NE RASEN KALLZORE,

(EMERTIMI, ME GERMA KAPITALE,

(EMERTIMI, ME GERMA KAPITALE,
[ FUNKSIONIT TE NENSHKRUESIT)

I FUNKSIONIT TE NENSHKRUESIT)

(Emri e Mbiemri) (Exri e Mbiemri)

Adresa e plot e institucionit, aumri i telefonit, faqja zyrtore n¥ internet (nése ka), adresa e postés elektronike




SHTOJCA 2

&

N

AEPUBLIKA E SHOtPERISE
(EMERTIMI LINSTITUCIONIT FONDKRIJUES)

(EMEERTESA E INSTITUCIONIT TE VARFSISE-NESE KA)
(EMERTESA E STRUKTURES)

Nt prot. Tirané, mé___.____201_

URDHER

Nr. , daté

PER
NGRITJEN E KOMISIONIT TE EKSPERTIZES

Né zbatim t nenit 7 Ligji Nr. 9154, daté 6.11.2003 "Pér Arkivat” si dhe neneve 32, 33,
34, 35 t¢ "Normave tekniko-profesionale dhe metodologjike 1€ shérbimat arkivor né
Republikén ¢ Shaipérise”,
URDHERO]J:

Negritjen ¢ Komisionit t& Ekspertizés, pranc , 1 pEthéré

nga anétarg, simé poshte:

Kryetar
Sekretar
Anétar
Anétar
Anétar

el ol

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

{Emri e Mbiemri)

Adresa e plotg e institucionit, umei | telefonit, fagja zyrtare ng internet (nése ka), adresa e postés elektronike




