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REPUBLIKA E SHQIPERISE

KRYEMINISTRIA
SHKOLLA SHQIPTARE E ADMINISTRATES PUBLIKE
DREJTORI
NrS3 Prot Tirang, mé /$.0/. 2026

Lénda: Lista konkrete me afatet e ruajtjes s& dokumentave t€ Shkollés Shgiptare t€
Administratés Publike.

Bazuar né nenin 7 pika 1, t¢ Ligjit Nr.9154, dat€ 06.11.2003 “Pér Arkivat, i ndryshuar.si dhe
né nenin 32. 33 t& “Normave Tekniko- Profesionale dhe Metodologjike t& Shérbimit Arkivor
né Republikén e Shqipérisé”, Komisioni i Ekspertizés i ASPA-s i ngritur me Urdhrin nr. 11,
daté 13.01.2026 né mbledhjen e datés i5.01.2026. shqyrtoi dhe miratoi listén konkrete me afatet
e ruajtjes sé dokumentave pér Shkollén Shqiptare t€ Administratés Publike.

MIRATOHET .~
DREJTORI I KOMANDUAR

Emona Bog:e‘ o5

g

Nr Emértesa Afati i ruajtjes
I DREJTOR I ASPA
1 Dokumente pér organizimin, funksionimin dhe

veprimtarité e ASPA-s

A Vendime, urdhra, udhézime, rregullore, programe, RHK
plane pune, delegime, raportime, pér organizimin,
funksionimin dhe veprimtariné e ASPA. etj. |
Marréveshje me institucione té ndryshme brenda !
dhe jashté vendit, me donatoré t&€ ndryshém, etj.

B Relacione. informacione periodike pérmbledhése 15 vjet
mbi veprimtariné institucionit, memo,
procesverbale, etj. Kérkesa/memo pér lévizje
jashté vendit, etj. Referenca/rekomandime, letér
mbéshtetése. Korrespondenca t& thjeshta, etj.
Autorizime t& ndryshme si p.sh: pér punonjésit,
| etj. |
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i DREJTORIA E  TRAINIMIT  DHE |
KOMUNIKIMIT
A Reporte vjetore pér- trajnimet e zhvilluara, ' RHK ﬁ
informacione, urdhra. procesverbale, et |
B Materiale ndihmése. korrespondencé e thjeshtg, ' 15 vjet
kérkesa pér vlerésimin e nevojave pér trajnim t&
institucioneve t& ndryshme, raporte t€ vlerésimit t&
trajnimit dhe ekspertit, shkresa pér dérgimin e
certifikatave. kontrata trajnerésh, t& dhéna LMS
(kontraté +CD)
C Mbyllje klasash, Procesverbale testimi Pushtet 15 vjet
Vendor dhe Qéndror, Procesverbale te testimit te
Prokurimit, etj.
D Vértetime 15 vjet
I DREJTORIA E FINANCES DHE
SHERBIMEVE MBESHTETESE
4 Dokumenta pér strukturén organizative dhe
numrin e punonjésve
A Struktura e miratuar, organika, udhézime, RHK
ndryshime etj.
B Propozime pér strukturén, ristrukturimin, shkresa. 15 vjet
korrespondencé e thjeshté, etj.
5 Dokumenta pér emérime, tranferime, ngritje
né detyré, masa disiplinore
A Vendime dhe urdhra emérimi, etj RHK
B Procedura t& plota t& emérimeve, kontrata pa afat, 15 vjet
kontrata t& pérkohshme, masa disiplinore,
njoftime, kundérshtime, vendime pérfundimtare, |
evidenca, raporte, relacione. Korrespondencé el
thjeshté me DAP-in, etj
6 Dokumenta pér personelin
A Dosjet personale t& punonjésve t€ institucionit. etj. RHK
|
B Libreza pune 120 vjet pas lindjes ]
B Kérkesa, vértetime pune, vértelime page, 15 vjet

vértetime pér mospasjen masé disiplinore &
punonjésve. Kérkesa, memo, marréveshje pér
zhvillimin e praktikave t& punés, praktikave
mésimore apo ¢do veprimtarie t€ jashtme nga
punonjésit.  Kérkesa,
zhvillimin e veprimtaris¢ s& mésimdhénies nga

memo, vértetime pér
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Vpunonj'e‘sit. Ké}ggs;“b}aktika mbi miratimin e |
lejeve vjetore t€ punonjésve. Praktika, dokumenta,
memo pér pjesémarrje né aktivitete, workshop-e.
trajnime, takime brenda dhe jashté Shqipérisé.
Kérkesa pér trajnime/pjesémarrje dhe certifikata
nga institucioni. etj. Regjistra personeli, etj.
Dokumente mbi largimin me leje lindje dhe
rikthimin nga leja e lindjes. (memo, urdhra,
kérkesa, njoftime), etj.

7 Dokumenta pér konfliktin e interest dhe
zyrtarét raportues t€ interesave private

A Urdhra, vendime, dokumente t& veprimtarisg¢ s& RHK
Autoritetit Pérgjegjés prang institucionit, etj.

B Kérkesa, memo pér veprimtaring e Autoritetit 15 vijet
Pérgjegjés prané institucionit. Praktika, njoftime |
mbi rastet e konfliktit t& interesit t€ deklaruara apo
konstatuara.  Informacione  t&€  Autoritetit
Pérgjegjés pér ILDKPKI pér subjektet deklarues.
Njoftime/akte kontrolli t& ILDKPKI pran¢
institucionit, korrespondencé e thjeshté, etj.

8 Dokumente pér mbi zhvillimin e procedurave
té prokurimit
A Urdhra, vendime pér ngritjen e grupeve t&€ punés RHK

né zhvillimin e procedurave t& prokurimit nga
institucioni. etj.

A Prakiika t& plota fituese t€ procedurave t€ RHK
prokurimit dhe realizimit t& tyre (produktet e
pérftuara + CD), etj.

B Praktika t& plota t& grupeve té punés, (fiesé pér 15 vijet
oferté, DST, procesverbale, ankesa nga OE,
vendime. njoftime, kontrata, etj), t& procedurave t€
prokurimit t& zhvilluara nga institucioni né
cilésiné e Autoritetit Kontraktor, etj.

B Praktika t& prokurimeve t& anulluara etj. 15 vjet
9 Dokumente mbi proceset gjygésore
Vendime gjygésore me palé ASPA-n, etj. i RHK
B Kérkesa, autorizime, korrespondencé e thjeshté 15 vijet
mbi zhvillimin e procesit gjygésor. etj.
10 Dokumente pér hartimin dhe zbatimin e
buxhetit
A Urdhra. vendime, raporte, relacione. pasqyra RHK
pérmbledhése. Buxheti i miratuar. Regjistra |
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parashikimi dhe realizimi 1€ prokurimeve publike,

etj.

B Praktika pér ngritje grupe pune, per inventarizimin 25 vjet
dhe vlerésimin e vlerave materiale dhe monetare
né ASPA. pér kalim kapital materialesh dhe
pajisjesh. etj.

Projekt-buxheti, detajimi i buxhetit, akte 25 vjet
normative. korrespondencé e thjesht€¢ me
Ministriné e Financave, etj. Pérgatija dhe
dorézimi i kérkesave buxhetore afatmesme (PBA),
zbatimi i buxhetit t& shtetit. Evidenca, raporte
monitorimi pér performancén financiare, etj.
Memo t& ndyshme sektoriale, informacione pér
shpérndarjen e fondeve buxhetore dhe rialokimet
e tyre brenda njésisé dhe kerkesat drejtuar
organeve gendrore. etj.

B Memo. njoftime. urdhra pér shlyerje detyrimesh 15 vjet
ndaj Bashkisg¢ Tirang. etj. Raporte auditi,
pyetésoré vetévlerésimi, regjistri i riskut. Kérkesa,
vértetime pér sigurimet shogérore, paaftésiné e
pérkohshme né pung, leje lindje. etj.
Korrespondencé me institucione t€ ndryshme si:
Kryeministria, Ministria ¢ Financave, Dega €
Thesarit -Tirané, etj.

11 Dokumenta pér Sekretari-Arkiv

A Urdhra pér ngritjen ¢ Komisionit (& Ekspertizés. | RHK
Vendime. Listat konkrete me afatet e ruajtjes s&
dokumenteve t& ASPA. Pasqyrat emértuese t&

celjes s& dosjeve. Lista vegimi, procesverbale etj,
pér ekspertizén e vierés sC ruajtjes  s€
dokumenteve.Librateprotokollit/korrespondencgs,
etj.

B Informacione, procesverbale pér z€vendEsimin € 15 vjet
puncnjésit € sekretariarkivé/protokollit. Lib&r
dorézimi pér dorézimin e dokumentave nga
sekretaria né sektoré. Libér dorézimi pér dérgimin
e shkresave t& prodhura nga ASPA drejt
institucioneve & tjera, né zyrén postare, etj.

A% DREJTORIA E ZHVILLIMIT DHE
VLERESIMIT TE CILESISE
A Urdhra. Udhézime, Rregullore, Raporte vjetore, | RHK.

|
proceset kontrolluese |

Adresa: BLV."Zhan D> Ark™, Nr.33. Tirang, Shqipéri. Tel: +355 42240759, e-mail: aspaeaspa.gon

x|




B Procedura rekrutimi té trajneréve, korrespondencé | 15 vjet

e thjeshté, memo, procesverbale monitorimi, |

procesverbale arkivimi, kontrata peér hamm%
|

kurrikulash, etj.

C Rishikim dhe miratim kurrikulash, memo, akt 15 vjet
konstatime, etj.

D Vértetime 15 vjet
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