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1. BAZAT E PUNES SE SEKRETARISE

Qéllimi e térésis€ sé€ paré tematike, Esht€ kuptimi fillestar ose bazé pér 1éndén e punés sé
sekretaris€ si disiplin€ mésimore dhe e profesionit nga profili sekretar 1 punés, té cilén
nxénési e ka zgjedhur. Né két€ kuptim, nxénési n€ kété pjesé duhet t€ njihet me:

e nocionin dhe zhvillimin e punés sé sekretaris€¢ deri mé sot;

o réndésin€é e punés s€ sekretaris€, me kété edhe afirmimin e profesionit
sekretar 1 punés;

e rolin e sekretarit bashkékohor né punén e shoqérive tregtare, organet
shtetérore dhe institucionet;

e parime mbi bazén e t€ cilave duhet t€ bazojn€ punén e tyre.

1.1. ZHVILLIMI I PUNES SE SEKRETARISE

Zhvillimi 1 punés sé sekretarisé si pjes€ e veprimtarive s€ punéve administrative €shté i
lidhur ngusht€ me zhvillimin e shoqéris€ njerézore. Gjaté zhvillimit, njerézit
komunikimin e realizonin me gojé dhe me fjal€ t€ shkruara. Pér kété flasin literaturat e
shuménumérta, veprat artistike, filozofike dhe historike, t€ cilat jané shprehje té
synimeve, bindjeve dhe ngjarjeve qé¢ ndodhin né shoqgéri. T¢ gjitha krijimet njerézore
népérmjet zhvillimit njerézor paragesin realizimet e tyre shpirtérore. Paralelisht me
mbindértimin shpirtéror €shté ndértuar edhe teknika adekuate pér marréveshje dhe
komunikim.

Qysh nga periudha antike dhe deri mé sot shtetet dhe popujt e kané rregulluar
administratén dhe punén e tyre pavarésisht prej njéri-tjetrit. N& kété ményré lajmérohen
edhe parime t€ ndryshme dhe procedura né punén administrative dhe t€ komunikimit
ndérmjet veti. T€ gjitha ato dallime jané€ shprehje e pozités klasore t€ njé stratifikimi
shoggéror t€ shoqérisé dhe shkallés s¢€ zhvillimit té tyre.

Sakté nuk dihet prej kur rrjedh€ puna si sekretar. Argumentohet se roli 1 sekretarit
buronte prej karakterit t€ vet€ nevojés qé ekzistoi tek njeriu i réndésishém/dukshém té
cilit mund t’i besohen puné t€ besueshme dhe né té njéjtén kohé i cili mund t’i ndihmon
udhéheqésit (menaxhuesit). Sekretar ka pasur né Romé qé para se t€ themelohet
perandoria. Ato zakonisht kané gené njeréz té arsimuar, té cilét si “shkrues” shkruanin
dhe shpesh silleshin si késhilltaré t€ besueshém té atyre qé¢ sundonin.

Para zbulimit t€ pergamentit dhe stilografit prej kallames, veglat pér puné té shkruesve
ishin dalta e cila pérdorej mbi gurin dhe gjithnjé deri te shkruesja e metalté e cila
pérdorej pér t€ shkruar n€ argjilé, dru, ose né pllaké prej dylli. M€ voné, me paraqitjen e
stenografisé€, ajo &shté bér€ pjes€ e pérgatitjeve dhe stérvitjeve té sekretaréve (por edhe
té sunduesve, duke i pérfshiré edhe Jul Cezarin dhe Augustinin.



Né kohérat mé té€ vonshme moderne, pjesétarét e fisnikéris€, posagérisht parésia mé e
lart€, kishin sekretaré, t€ cilét funksiononin shumé ngjashém si edhe kéto t€ kohés sé
sotme. Ato ¢doheré ishin meshkuj, prej t€ ciléve shumica dinin edhe nga disa gjuhé
posacérisht edhe até latine dhe kérkohej t€ kené até g€ sot quhet arsimim té
pérgjithshém.

Sic zhvillohej tregtia, ashtu njerézit e pasur dhe t€ fugishém kishin nevojé gjithnjé e mé
té madhe pér sekretar (agjent t&€ besueshém dhe besnik) t€ cilét do té kujdeseshin pér
korrespondencén private ose t€ natyrés sekrete, e posagérisht pér ¢éshtjet shtetérore. Ato
kan€ udhéhequr libra pér llogaritje, kryenin puné stenografike dhe ishin t&€ njohur pér
shkatht€sing e tyre pér té shkruar bukur (bukur shkrim).

Ashtu si¢ zgjerohej dhe zhvillohej tregtia botérore né shekullin 15 dhe 16, sekretarét
shpeshheré arrinin status mé té lart€ dhe kishin pozicione t€ shquara/ t€ réndésishme.
Varésisht prej statusit, sekretari quhej sekretar “personal” ose “privat”.

Né shoqérité kapitaliste, posagérisht né zhvillimin mé t€ ri kur krijohen kushtet pér
konkurrencé gjithnjé e mé t€ ashpér pér pushtimin e tregut, n€ profite té tilla ishte e
domosdoshme punédhénésve t€ médhenj (kapitalistéve) t’ju sigurohet njé numri i madh
1 profesionistéve specialisté, deri diku edhe sistem informativ pérkatés dhe propagandg¢.
Posacérisht kjo ka sjell€ deri te puna e punédhénésve g€ té futet ky profil 1 posagém 1
punétorit, 1 quajtur “sekretar”, pérkatésisht “sekretare”.

Biznesmenét dhe menaxherét me krejt ekipin e tyre (ku vendi i sekretarit €shté shumé i
réndésishém) e zgjeronin punén né varési prej sistemit dhe rregullimit t€ pushtetit duke
sjellé profite shumé té€ médha pér kapitalistét. Meshkujt edhe mé tutje kané€ vazhduar té
dominojné n€ punén e sekretarisé, gjithnjé deri né€ vitet e vonshme té tetédhjetave té
shekullit néntémbédhjeté. Me zbulimin e makinés s€ shkrimit, tanimé edhe shumé gra
filluan t€ kryejn€ puné/detyra t€ ndryshme té zyrave.

Gjaté kohés sé zhvillimit t&€ industrisé n€ kalim t€ shekullit njézet, biznes sekretari u
ballafaqua me mungesé t€ profesionit t& tillé pér llojin e kétillé t&€ punés. Problemi i
krizés éshté zgjidhur me grat€ me pérvetésimin e teknologjive t€ reja, si¢ ishin makinat
pér pérllogaritje, telefoni dhe makina e shkrimit.

Shumé nga graté u pérmbajtén, ose pretendonin t&€ mbahen né pozicionin sekretar. Ato
vizituan shkolla pér sekretaré dhe punonin né€ pérmirésimin e shkathtésive té tyre.

Kérkesa pér sekretar ishte aq e madhe saqé e tejkalonte edhe ofertén. Késhtu, mé voné
pér kryerjen e punéve té lidhura me punén si sekretar u themeluan shkolla pérkatése pér
sekretar, t€ cilat né vendet mé té zhvilluara t€ Evropés peréndimore dhe né Ameriké nga
fillimi 1 shekullit 20 dhe mé voné, né ményré intensive gjithnjé ¢ mé shumé
zhvilloheshin. Ndérmjet shkollave mé t€ njohura, ishin shkolla amerikane dhe ajo
pariziene pér sekretar, por nuk &shté edhe pér t’u anashkaluar as programi i shkoll€s sé&
Vjenés pér sekretar dhe dizajn.
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Né vitet e tridhjeta té€ shekullit njézet, numri 1 meshkujve sekretaré u zvogélua. Graté
dominuan né fuqiné e punés né zyré. Disa ishin t€ pérparuara n€ stenograf, disa ishin me
shkollé t€ mbaruar administrative ose té€ sekretaris€, por t€ gjitha synonin né arritjen e
statusit profesional dhe té pagés q¢ mé paré e kishin kolegét e tyre meshkuj. Duke e
ditur se arsimimi i tyre i vazhdueshém é&shté kusht pér sukses né karrieré, njé grup prej
sekretaréve né¢ Ameriké formuan bérthamé t€ njé organizate g€ do t€ ndihmojé té
profesionalizohet ky profesion.

Né vitin 1942 u themelua Shoqata Nacionale e Sekretaréve (tanimé e njohur si Shogata
Ndérkombétare e Administratoréve Specialist). Shogata né vitin 1951 e realizoi
provimin e certifikuar pér sekretar specialist/profesional. Sot, sekretarét (gjithashtu, t&
njohur si asistent administrativ, koordinator t€ zyrave, asistent ekzekutiv, shef 1 zyrés,
etj.) pérdorin kompjuter, internet dhe teknologji tjetér t&€ pérparuar pér puné né€ zyré me
géllim g€ mé me sukses ta kryejné veprimtariné themelore t€ kompanive, korporatave
dhe organizatave t€ ndryshme.

Rritet roli 1 sekretaréve edhe véllimi si dhe ndérlikushméria e detyrave té tyre. Sekretarét
nuk kané vetém detyré ta shtypin korrespondencén (letérkémbimin) pér “shefin”, por
edhe t€ udhéheqin korrespondenca (letérkémbime), té planifikojné mbledhje, té
organizojné t€ dhéna duke pérdorur programe pér pérllogaritje tabelore dhe bazé té té
dhénave, t€ bashképunojné me klientét, furnizuesit dhe opinionin, t&€ kryejné€ mbikéqyrje
népér zyré dhe personelit tjetér, t€ kujdesen pér furnizimet, mandej edhe t’1 stérvitin té
punésuarit e tjere.

Shogata Ndérkombétare e specialistéve administratoré, profesionalistéve administratoré
1 definon si “persona té cilét shkélqyeshém 1 zotérojné shkathtésité e zyrés, tregojné
zotési pér t€ ndérmarré pérgjegjési pa mbikéqyrjen direkte, tregojné iniciativé dhe aftési
pér vendosjen e suazave t€ autorizimeve t€ dhéna”. N& két€ ményré punétorét
administrativé si pjesémarrés né punén e zyrave dhe té sekretaris€, béhen hulumtues dhe
pérkthyes, kurse jo vetém, pércjellés t&€ réndomté t€ informatave. Né ményrén dinamike
t&€ punés n€ kohén mé té€ re, gjithnj€é e mé shumé éshté pérfagésuar puna ekipore.

Pérshkrimi 1 vendit t€ punés s€ sekretarit zgjerohet dhe formohet (krijon) njohuri t€ reja,
si pér shembull, koordinatori administrativ, administratori 1 zyrés, specialisti
administrativ dhe népunés pér informacione. Prej sekretaréve pritet qé té kené edhe
shkathtési t€ specializuara, n€ botimin e desktopit dhe né udhéhegjen e bazave té té
dhénave.

E ardhmja é&shté tek népunésité e arsimuar g€ né ményré solide, t€ cilét posedojné
shkathtési kompjuterike dhe té€ cilét jané t€ orientuar nga klientét.
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1.2. NOCIONI DHE RENDISIA E PUNES SE SEKRETARISE

Nocioni dhe shprehja sekretar rrjedhé prej fjal€s latine sekretarius qé do t€ thoté
shkrues, noter, shénues, “fshehtési”, pérkatésisht njeri i besueshém' Né shoqérité e
tregut, si¢ €shté¢ edhe ajo e jona nuk jepen definicione pér até se c¢ka €shté “puna
sekretar”. N& kéto shoqéri mé shpesh mund t€ gjendet pérgjigje e llojit “cka éshté
sekretareshé bashkékohore ose e pérsosur”.

Fillimisht, fjala sekretar donte té thoté “njeri t€ cilit i jan€ besuar fshehtésité dhe puné t&
ndryshme sekrete nga eprori”. Fjala “sekretar”, pérdoret mé s€ paku 50 vjet, pothuajse
me t€ njéjtin kuptim si edhe ditét e sotme.

Né Francé, prej shekullit 13 deri até 16, fjala “sekretar” do t€ thoté i besueshém. Nocioni
dhe fjala, gjithashtu, u bé term administrativ qé donte t€ thoté “ai qé regjistron ose
organizon puné pér tjetrin”. Me siguri pérdorimi mé i hershém i fjalés ka t€ b&jé me
njerézit t€ cilét punonin pér sunduesit. Mbretérit ju besonin t€ besuarve té tyre detyra t&
lidhura me rregullimin e letér kémbimit pér puné private ose t€ besueshme, posagérisht
puné shtetérore.

Sipas njé definicioni prej vitit 1847, sekretar ishte personi, i cili &shté 1 punésuar né
organin shteté€ror ose kompani dhe i cili éshté pérgjegj€s pér pérgatitjen e porosive,
letrave, dokumenteve zyrtare, shénimeve dhe t€ ngjashme. Késhtu, trupat ligjvénés
kishin sekretar€, puna e t& ciléve ishte e lidhur me shkrimin e ligjeve. Gjithashtu,
ambasadorét kishin sekretar, etj.

Pérndryshe, puna si sekretar né kuptimin mé té ngushté éshté fushé e posacme e
punés me karakter teknik — informativ dhe administrativ, t€ cilén e kryejné punétorét
profesionist, zakonisht, personat q€ jané drejtpérdrejté ose térthorazi bashképunétoré té
atyre t€ ciléve ju é&sht€ besuar udhéheqja ose drejtimi me organin, pérkatésisht
organizatén®. Me kété profil né shoqérité pluraliste dhe t& tregut fiton domethénie t&

' Termini sekretarius rrjedhé prej fjalés latine sekretum (fshehtési), qé né pérkthimin e liré do & thoté ai i cili
kryen puné t€ besueshme.

* . Nocioni dhe termini organizaté rrjedh prej fjalés greke organon (vegél, mjeté) prej té cilit sé pari éshté nxjerr
fjala organizém, q¢ do t& thoté genie e gjallé tek i cili ¢do pjesé e tij e ka rolin e vet — funksionin, kurse t& gjithé
sé bashku e pérbéjné t€résin€ dhe shérbejné pér funksionimin e tyre té rregullt. Si nocion fjala organizaté ka
kuptime té ndryshme. N¢ kuptimin mé t&€ gjeré organizata paraqet grup formal t€ njerézve té lidhur
ndérmjet veti té cilét si térési e pavarur me mjetet e nevojshme punojné dhe déshirojné té realizojné njé¢
qéllim té pércaktuar té pérbashkét. Kjo me fjalé t& tjera &shté sistem i komponentéve, pérkatésisht
marré€dhénieve huazore t€ pjes€ve t€ ndonjé térésie. Nga kjo themi se, organizaté paraqet ¢cdo bashkim i
njerézve me éllim qé té arrihet ndonjé interes i pérbashkét. Organizaté quhet edhe veté rregullimi i ndonjé
institucioni, shogérisé tregtare ose ndérmarrje dhe organizate tjetér t€ ndryshme. Ai i cili e realizon aktivitetin
quhet organizator. Ai mund té jeté tregtar ose themelues i ndonjé ndérmarrje, udhéheqés i veprimtarisé sé
caktuar, i cili me ményrén e veté t€ punés dhe me njé varg masash t€ tjera e jep formén e veprimtarisé né té
cilén ajo do té kryhet. Pér té éshté e réndésishme ta shoh organizatén né lidhshméri dhe né funksion, ndérmjet
veti si térési dhe si pjesé. Shkencat shogérore organizatén e shqyrtojné si dukuri shoqgérore.
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posagme. Puna e sekretaréve t€ punés laymérohet si puné e cila e pércjell veprimtariné
themelore né térési ose vetém njé pjesé té saj.

Cdo veprimtari themelore né ndérlikueshmérin€ e saj pérfshin€ njé varg t€ punéve
teknike - administrative ku roli dhe réndésia e t€ ciléve jan€ punét dhe detyrat té
veprimtaris€ themelore t€ caktuar, q€ drejt t€ kuptohen dhe n€ ményré t€ menduar té
planifikohen dhe organizohen si dhe sakté dhe né€ kohé té caktuar té€ kryhen.

Organizimi 1 punés s€ sekretaris¢ ka domethénie té posagme pér kryerjen e punéve dhe
detyrave themelore t€ atyre q¢ udhéheqin dhe drejtojn€ me organin, institucionin ose
shogériné tregtare. Puna sekretar si teori dhe praktiké tani né kushte té tregut dhe
ndérmarshmérisé fiton réndési edhe mé t€ madhe. Si 1€nd€ mésimore puna e sekretarisé
kryesisht &shté 1éndé profesionale né funksion t& aftésimit profesional té atyre té cilét e
kané zgjedhur kété profil.

Pér sekretaret thuhet se ajo €shté bashképunétore profesionale g€ duhet t€ posedoj
shkall¢ té€ larté t€ inteligjenc€s dhe besueshméris€. Kontributi 1 sekretarit né shoqérité
tregtare &shté larg mé i madh nga puna e pérditshme rutinore. Ai duhet t€ jeté
profesional dhe kreativ. Sekretari duhet té identifikohet me detyrat e shefit. Ai duhet té
dijé t€ punojé me shefin, si partner i barabarté me shefat e firmave. Veprimtaria e
sekretarit €shté veprimtaria e firmés. Kétu nuk ka pérparési, por vetém puné ekipore.

Sekretarja bashkékohore éshté njé€ 1loj 1 zévendésimit té shefit e cila 1 kryen kontaktet
e jashtme, pranimin e vizitoréve, kryen bisedime telefonike, cakton mbledhje, organizon
udhétime, né ményré administrative i zgjidh parashtresat, e radhit dokumentacionin,
béné statistika, i klasifikon 1éndét dhe dokumentacionin. N& esencé sekretarja e punés e
cila shpesh €shté emértuar edhe si sekretar teknik éshté ai personalitet qé jo rrall€ e
pércakton drejtimin e zhvillimit t&€ ngjarjeve, posacérisht ato nga domeni 1 biznesit. Jeta
e sotme moderne dhe dinamike nuk mund té paramendohet pa sekretaresh. Ajo i
ndihmon jo vetém eprorit, por edhe té gjithé pjesémarrésve té tjeré né procesin e
punés, si dhe numrit t¢ madh té paléve tjera me té cilét asgjé se lidh pérveg¢ detyrimit
dhe déshirés sé té tjeréve qé t’ju jeté né disponim me shérbimet e saj, ta pérparoj
procesin e punés dhe c¢doheré té jeté né shérbim té qytetaréve — shfrytézues té
shérbimeve. Ndonése shtetarét, udhéheqésit e kompanive t€ médha dhe korporatave si
dhe udhéheqésit ushtarak kané kryesisht sekretaré, si bashképunétoré t€ gjinisé
mashkullore, n€ numrin mé t€ madh té rasteve, posacérisht n€ jetén afariste (t€ biznesit)
dominojné graté — sekretare teknike, pérkatésisht sekretare t€ punés. Sipas numrit,
nevojave dhe specifikshméris€é s€ punés ajo puné &éshté béré e pashmangshme dhe
profesion 1 dallueshém, e cila si profesion béhet gjithnjé mé e ndérlikuar dhe mé masive.

Sekretarja né personalitetin ¢ saj unifikon mé shumé funksione, g€ me zhvillimin e
teknologjis€ s€ punés €shté rritur n€ profesion mé t€ pérbéré dhe mé pérgjegjés. Nga
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kétu shumé sekretaré nuk kénagen me profesionin e tyre dhe me ndérlikushmériné e
punés, por pérkundrazi, me kohé kérkojné sfida té reja dhe 1 pérsosin njohurit dhe
shkathtésité e tyre, qé t&€ béhen njeréz dhe afarist t€ suksesshém si¢ ishin eprorét e tyre té
dikurshém (drejtorét) ose ato kané arritur pérsosshméri né€ profesionin e tyre.

Pérndryshe, t€ punuarit e sekretaris€é né kuptimin e gjeré &shté veprimtari
administrativo-teknike e cila realizohet né organizaté. Ajo &shté fushé speciale e punés
té cilén e kryejné punétorét profesionalé t€ organeve té cilét drejtojné dhe udhéheqin.

Me kété problematiké kryesisht merren shkollat profesionale pér biznes-administraté
népérmjet shkollave té rregullta profesionale nga drejtimi juridik dhe ekonomik si dhe
shkollat pér biznes dhe administraté.

PYETJE PER T MENDUAR:

1) Cka &shté t€ punuarit e sekretarisé?
2) Cilat jan€ shkaget pér paraqitjen e nevojés pér t€ punuarit si sekretaré?
3) NEé cilén periudhé nga zhvillimi i punés si sekretar rriten nevojat pér sekretar pune dhe pse?

4) Pérshkruaje pérmbajtjen e punés sé sekretareshés bashkékohore!

1.3. PARIMET E PUNES NE ZYRE

Tani m€ kemi théné se puna si sekretar paraqet veprimtari t€ réndésishme ndihmése té
organeve dhe institucioneve té€ tjera dhe se prej funksionimit t& saj t€ drejt€ varet
ekzekutimi 1 veprimtaris€ themelore 1 organeve dhe organizatave. Ky funksion do té
realizohet pérderisa ajo €shté e organizuar né ményré bashkékohore, me zbatimin e
mjeteve bashkékohore né zyré pér puné dhe me organizimin e punés e cila do té
mundésoj realizimin e parimeve t€ saj pér puné.

Parimet e punés si sekretar paraqgesin orientime pér puné té punétoréve né zyré. Né
kété kuptim, ato, gjat€ ekzekutimit t€ punéve dhe detyrave té tilla, ¢doheré e kané
patjetér tu pérmbahen rregullave dhe parimeve themelore pér puné pér shkak té
rregullave té tyre dhe realizimit efikas.

Parime mé té réndésishme mbi t€ cilat €shté themeluar puna si sekretar jané kéto né
vijim: 1) parimi 1 unitetit, 2) parimi 1 saktésisé€, 3) parimi 1 ekspeditivitetit, 4) parimi i
njétrajtshméris€, 5) parimi i thjeshtésisé dhe ekonomikshmeéris€, 6) parimi i kontrollimit
dhe tjera.

1) Parimi i thjeshtésisé. Ky parim obligon metodat e punés dhe pérgjithésisht procesin
e térésishém t€ punés dhe kryerjen e tij n€ ményré unike. Né pérputhje me kété Eshté e
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domosdoshme té gjitha njésité, proceset punuese dhe veprimet t€ kryhen né ményré
unike dhe t€ thjeshté. N¢€ t€ udhézojné edhe rregulloret e punés né zyre.

Me zbatimin e kétij parimi paléve ju mundésohet né ményré mé efikase t’i realizojné t&
drejtat e tyre, obligimet dhe interesat, meqenése procedura dhe ményra me t€ cilén ato
realizohen €sht€ unike. Parimi 1 unitetit €sht€ 1 lidhur edhe me zbatimin e mjeteve té
vetme dhe materialeve té klasifikuara pér puné. Me udhéheqjen e procedurés identike,
punétorét e zyrés kané mundési g€ mé shpejté dhe mé lehté ta kryejné punén e tyre. Ky
parim, gjithashtu do t& thot€ gjaté punés t€ largohen evidencat e ndérlikuara, té
pakuptueshme dhe té paparashikuara.

2) Parimi i saktésisé. Parim shumé 1 réndésishém 1 cili 1 detyron punét e sekretarisé té
kryhen né bazé té fakteve dhe rrethanave té€ sakta, t€ déshmuara né ményré té sakté dhe
sigurt. T¢ gjitha faktet dhe rrethanat t€ cilat duhet t€ evidentohen, konstatohen dhe té
ngjashme, mbi bazén e té cilave duhet t€ sillet ndonjé akt (pér shembull, letra zyrtare ose
e punés), ose t€ ndérmerren masa t€ caktuara, patjetér t€ vértetohen pa médyshje dhe
qarté, kurse jo t€ merren né ményré arbitrare, sipérfaqésore duke i vlerésuar me sy. Ky
parim deri diku udhézon edhe né parimin e ligjshmérisé né€ zbatimin e rregullave me té
cilat éshté rregulluar kjo puné. Nése, prapé vértetohen josaktési né€ faktet e evidentuara,
punétori i zyrés duhet menjéheré t’1 pérmirésoj, ngase, nése nuk vepron ashtu, mund t’ju
sjellé dém paléve, kurse edhe ta zvogéloj autoritetin e organit, institucionit ose shogériné
tregtare ku €shté€ 1 punésuar.

3) Parimi i ekspeditivitetit. Ekspedivitetshméria do té thoté punét e sekretarisé té
kryhen me sukses dhe né kohé. Né t€ kundértén, vjen deri te ngadal€simi 1 punés, g€ né
ményré t€ domosdoshme t€ con né burokratizimin e aparatit administrativ. Pasojat nga
puna e tillé 1 pésojné palét dhe partnerét afaristé. Kjo edhe mund t’i prish marrédhéniet
afariste t€ partnerit. Ky parim detyron aktet e zbatuara (1€éndét) menjéheré t€ merren né
puné, me até qé pérparési u jepet akteve me karakter urgjent. Aktet e lidhura me afat,
patjetér t&€ punohen dhe kryhen né terminin e caktuar. Ekspeditiviteti n€ kryerjen e
punéve €shté 1 kushtézuar prej mé shumé faktoréve, kurse mé s€ shumti prej faktorit
njeri: pérgatitja profesionale, kompetentshméria, zotésia né puné dhe vullneti 1 punétorit.
Gjithsesi né punén ekspeditive ndikon edhe pérfagésimi 1 mjeteve bashkékohore pér
puné, duke pérfshiré edhe ato informatike, t€ cilat e pérshpejtojné dhe e béjné punén mé
té lehté dhe mé efikase.

4) Parimi i njétrajtshmérisé. Sipas kétij parimi duhet synuar sa éshté e mundur mé tepér qé
punét e sekretarisé t€ kryhen né ményrén sa mé t€ thjeshté dhe t€ njétrajtshme. Nga ana
tjetér, prapé, puna né ményré t& thjeshté siguron garanci gjat€ punés, formé t€ réndomté,
njétrajtshmeéri, tipizim, ekspeditiv, ekonomikshméri dhe ményré t€ punuarit mé té lehté.
Puna e njétrajtshme arrihet pér shumé vite, gjaté kryerjes s€ punéve dhe veprimeve né
ményré t€ njétrajtshme, népérmjet rrugés sé€ pérvojés shumévjecare identike. Puna e kétillé e
njétrajtshme siguron edhe rregullat pér puné né zyré dhe rregullat e tjera té cilat jané t&€
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pércaktuara, pér shembull, formularét e njétrajtshém (modelet) dhe metodat e punés. Né
kété kuptim duhet t€ nénvizohen Rregulloret dhe Udhézimet pér puné né zyré me té cilat
&shté e rregulluar puna né zyré né ményré & pérgjithshme.”

5) Parimi i qartésisé. N& pérputhje me két€ parim puna si sekretar duhet t€ kryhet né
renditje t&€ pércaktuar, q€ do té siguroj t€ gjitha 1€ndét té€ zgjidhen me kohé (n€ afat) dhe
né€ ményré kualitative. Nése ekziston qartésia né t&€ punuarit, punétori (sekretari) do té
ket€ mundési, né ¢do kohé té jep t€ dhénat dhe informacionet e nevojshme pér ndonjé
akt ose 1éndé si dhe do t&€ mund né ¢cdo moment t€ déshmoj se ku gjendet lénda e caktuar
dhe né cilén fazé t€ zgjedhjes ose kryerjes €shté, sa €shté punuar né t€ dhe t€ ngjashme.
Parimi i gartésis€ realizohet me zbatimin e mjeteve evidentuese (sistemi i udhéheqjes
me dokumentet, libra, kartele, CD-ja) té cilat jané t€ rregulluara sipas sistemeve té
ndryshme t€ klasifikimit.

6) Parimi i thjeshtésisé dhe ekonomikshmérisé. Edhe ky parim nénkupton punét né
organin ose institucionin ose shoqérin€ tregtare, t€¢ kryhen né ményré t€ thjeshté dhe
ekonomike, me shpenzimin e mé pak mjeteve (materialeve), energjisé mendore dhe
fizike si dhe kohé. N& kété kuptim duhet t’ju largohemi evidentimeve té€ dyfishta,
shpenzimit joracional té materialit konsumues né zyré (letér etj.) dhe shfrytézimit
joracional t€ kohés s€ punés.

Parimi i ekonomikshmérisé éshté i gérshetuar népér té gjitha parimet e tjera t€ punés sé
sekretarisé. Ky parim €shté 1 lidhur edhe me organizatén shkencore t€ punés i njohur si
racionalizim. Kjo do t€ thot€¢ se n€ puné duhet mé shumé té aplikohen metoda
bashkékohore dhe racionale, t&€ shpenzohet mé pak energji, kohé dhe material, t&
pérshpejtohet rrjedha e punés, t€ zvogélohen humbjet, t€ arrihet thjeshtési, t€ pérdoret
teknologji bashkékohore, mjete teknike dhe elektronike pér puné dhe mjete té
informatikés, kompjuterét, interneti dhe teknologji té tjera bashkékohore. Racionalizimi
1 punés né organet shtetérore dhe institucione té tjera arrihet me zbatimin e metodave
standarde dhe mjeteve pér puné.

PYETJE PER TE MENDUAR:

1) Cka paragesin parimet e punés sé sekretarisé dhe k& e obligojné ato?
2) Cila éshté réndésia e parimeve té punés s¢ sekretarisé?
3) Deri né ¢ka mund té sjellé puna sipérfagésore dhe jo e sakté?

4) Cilat do t€ ishin pasojat ¢ punés sé ngadalshme dhe jo-ekonomike?

3 Puna né zyré né organet e administratés shtetérore éshté e rregulluar me Rregullore pér punén né zyré dhe até
arkivore. (“Gazeta zyrtare e Republikés sé€ Maqedonis€” nr. 58/96) dhe Udhézimi pér ményrén dhe teknikén e
veprimit me materialin dokumentar dhe materialin arkivor né punén e zyrés dhe punén arkivore (“Gazeta zyrtare
e Republikés sé Maqgedonisé€” nr. 60/97). Kéto rregulla né ményré pérkatése zbatohen edhe né organet e njésive
té vetéqeverisjes lokale dhe né institucionet me autorizim publik.
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2. NOCIONET THEMELORE NE KORRESPONDENCE

Qéllimet e késaj térésie tematike jané arritja e pérfytyrimit t&€ pérgjithshém dhe fillestar
pér funksionin, rolin dhe réndésiné e korrespondencés, si njéri nga segmentet me té
réndésishme pér punén e sekretarit afarist.

Ajo pérfshin:
¢ njohjen me nocionet dhe zhvillimin, réndésia dhe llojet e korrespondencés;
e njohjen me personat t€ cilét marrin pjesé né pérgatitjen e akteve dhe letrave;

e njohjen me réndésiné t€ pércjelljes s€ parimeve gjat€ kryerjes s€¢ punés me
letérkémbim.

2.1 LENDA E KORRESPONDENCES

Lénda e korrespondencés éshté komunikimi me shkrim i1 njerézve si individ ose té
organizuar né kolektiv prej personave fiziké (organeve shtetérore, tregtare, shoqéri,
ndérmarrje, ente dhe personave té tjeré juridik€) me qéllim gé t€ kryejné puné té caktuar
népérmjet rrugés me shkrim. Informimi me shkrim (raporti) realizohet me shkrimin dhe
dérgimin e letrave, me fitimin e pérgjigjeve me shkrim té letrave t€ dérguara dhe me
shkrimin e llojeve té tjera t¢ akteve.

Né hyrjen e korrespondencés studiohen parimet kryesore dhe shkathtésia e pérpunimit
dhe formésimit t€ t€ gjitha llojeve t€ akteve zyrtare dhe letrave afariste si bazé e
pérbashkét e llojeve t€ veganta pér korrespondim (zyrtare,afariste-punuese etj). Hyrja
siguron njohuri t&€ pérgjithshme dhe t€ pérbashkéta pér formésimin e t€ gjitha llojeve té
akteve (forma, stili, pjese pérbérése dhe pérmbajtja e letrave zyrtare dhe afariste.

Pjesét e posagme (kapitujt) merren me shkrimin dhe pérpilimin e ¢do lloj akti vegmas,
nga korrespondencat e veganta, si¢ €shté pér shembull, shkrimi i letérkémbimit zyrtar
(forma, pérmbajtja dhe pjeséve pérbérése), ose pérpunimin e zgjidhjeve né€ procedurén
administrative, ose si shkruhet oferta pér lidhjen e marréveshjes pér shitjen e mallit ose
pér kryerjen e shérbimeve né korrespondencén afariste, etj.

Megjithaté, korrespondenca, pérve¢ me shkatht€sin€ e pérpunimit té akteve, ajo ende
merret edhe me institucione t€ veganta dhe ¢éshtje nga fusha e drejtésis€é dhe ekonomisg,
té cilat jan€ drejtpérdrejté t€ lidhura me studimin e 1€nd€s themelore té korrespondenceés.
Né kété kuptim, pér shembull, nuk éshté e mundur drejté t€ pérpilohet letérkémbimi
zyrtar ose vendimi né procedurén administrative, nése nuk dihet ¢ka éshté ajo
korrespondencé zyrtare ose vendim si nocion themelor né t€ punuarit né zyré. Ose g€ t&
mund t€ shkruhet shpallje ose konkurs dhe marréveshje pér puné, pér themelimin e
marrédhénies s€ punés, éshté e domosdoshme té€ arrihen njohuri elementare nga
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procedura e themelimit t¢ marrédhénieve té punés. Eshté njésoj edhe me aktet e
korrespondencés afariste (oferta, faturave, marréveshje pér shitje té€ mallit ose
shérbimeve etj.), ato nuk do t&€ mundeshin me sukses t€ pérgatiten, nése nuk mésohen
nocionet themelore nga e drejta ekonomike (e drejta tregtare), pér shembull, ¢ka éshté
oferta, ose marréveshja pér shitje, si dhe kuptimi i tyre dhe t&€ ngjashme, kurse kjo pa
dyshim do té kontribuojé g€ né ményré té suksesshme ato t€ pérpilohen sipas formés
dhe pérmbayjtjes.

Kjo do té thoté€ se 1€ndé€ e studimit t€ korrespondencés, nuk do té jené vetém té mésuarit
e teknikave dhe pérpunimit té€ akteve, por edhe pér veté konceptin, karakteristikat dhe
pjesét pérbérése té akteve, si dhe pér nocionet dhe pyetjet (institutet) nga drejtésia dhe
ekonomia t€ cilat jané né lidhje t€ drejtpérdrejté me korrespondencén e organeve
shtetérore (organet e administratés, organeve t&€ drejtésis€), ndé€rmarrjeve, enteve,
kompanive dhe subjekteve t€ tjera.

Krijimi 1 1€ndé€s s€ korrespondencés né kuptimin modern té fjalés €shté né lidhje t&
drejtpérdrejté me zhvillimin e komunikimit me shkrim té€ subjekteve (personave fiziké
dhe juridik€) né€ llojin e vecanté t& komunikimit me shkrim dhe civilizues. Kjo, prapé,
do t&€ mundésoj qé mé voné korrespondenca té€ vegohet si disipliné e mévetésishme
(1éndé mésimore).

Pjesérisht, me problemet e korrespondencés merren edhe disiplina té tjera mésimore,
veg e veg, si¢c ésht€ pér shembull, e drejta ekonomike, puna afariste, e drejta e procesit
(procedura administrative dhe juridike) dhe t€ tjera, edhe até aq sa ésht€ e domosdoshme
pér njohjen e 1éndés themelore. Pér két€ shkak, gjaté studimit té korrespondencés do t&
duhet t€ merret parasysh korrelacioni i saj me 1éndét e tjera mésimore nga plani mésimor
1 drejtimit juridik, me t€ cilat ka pika dhe marrédhénie t€ pérbashkéta.

2.2. NOCIONI PER KORRESPONDENCEN

Korrespondenca mund t€ definohet si letérkémbim i mendimeve pér puné nga karakteri
zyrtar, afarist dhe privat, ndérmjet organeve shtetérore, shoqérive tregtare
(ndérmarrjeve), enteve, qytetaréve dhe personave té tjeré fiziké€ dhe juridiké. Ose me
fjalé té tjera korrespondenca €shté marrédhénie me shkrim ndérmjet dy ose mé shumé
subjekteve né€ lidhje me ndonjé puné ose interes.

Veté shprehja korrespondencé rrjedhé nga fjala latine, pérkatésisht prej sintagmés cum
(kum), gé do t& thot€ me dhe prej fjalés respondere (reponder), q¢ do té thoté
pérgjigje. Ose mé ndryshe théné cum-repondere (kum repondere) do té thoté té
pérgjigjesh, me dhénie t€ pérgjigjes ose me letérkémbim. Késhtu kéto dy fjalé, mé voné,
jan€ bashkuar né€ fjalén, pérkatésisht fjalén korrespondencé. N¢é praktiké, pérveg fjalés
korrespondencé, éshté edhe fjala letérkémbim.

Korrespondenca si disipliné (shkenc€) mésimore ndihmése ka mé shumé kuptime.
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Kuptimi i paré i nénkupton vetém veprimin e shkrimit té letrave té punés, akteve
gyrtare (letérkémbimeve zyrtare dhe té ngjashme) dhe akte t€ tjera me shkrim, si dhe
kémbimi 1 tyre me ato persona me té cilét kryhet letérkémbimi.

Sipas t€ dytés, korrespondenca do té thoté letérkémbim, shumé e kopjeve té letrave dhe
akteve, dokumente dhe komunikime té tjera me shkrim t€ cilat njé person, organ ose
organizaté 1 drejton deri te subjekti tjetér (organ, organizaté, shogaté ose individ si
person fizik) né lidhje me punét afariste, detyra zyrtare, si dhe letrat dhe
korrespondencat qé i pranon personi fizik ose personi juridik (shoqata tregtare,
ndérmarrja, enti) organi shtetéror ose organ tjetér apo organizaté (shoqaté, shoqéri) né
lidhje me punén e saj afariste ose pér kryerjen e detyrave zyrtare né€ rrethin veprues.

Dhe e treta, shprehja korrespondencé e nénkupton veté léndén mésimore né t& cilén
mésohen shkathtésité dhe parimet e shkrimit t€ letrave zyrtare dhe afariste dhe pérpilime
té€ tjera me shkrim qé lajmérohen né t€ punuarit ekonomik dhe shtetéror, si¢ éshté pér
shembull, me shkrimin e letrés sé punés, vendim, pamje e formés s¢ jashtme té tyre, me
té gjitha pjesét dhe pérmbajtjet e tyre pérbérése. Kjo do t€ thoté se korrespondenca
pérvec me letrén e punés dhe aktet zyrtare, ajo ende merret edhe me lloje té tjera té
vecanta t€ pérpilimeve me letér q€ dalin prej punés afariste t€ shoqérive tregtare
(shembull: ofertat, reklamat, marréveshjet dhe t€ ngjashme) pérkatésisht prej punéve
zyrtare t€ organeve zyrtare (shembull: vendimet, vértetimet, fletéparaqitjet dhe t€ tjera).

2.3. ZHVILLIMI I KORRESPONDENCES

Zhvillimi i korrespondencés €shté né lidhje t€ ngushté me zhvillimin e letrave, kjo do té
thoté se korrespondenca €shté e vjetér, sa éshté e vjetér edhe historia. Ende n€ kohén me
té lashté, parahistorike, njerézit jané kuptuar me lé€vizje, britma, mimika, grimasa dhe t&
ngjashme. Kur ishin njerézit t€ vérteté éshté formuluar edhe t€ folurit me z&€ dhe njerézit
merreshin me ané t&€ objekteve ose mjeteve t&€ ndryshme dhe me ané té€ véshtrimit. Kjo
éshté koha para se t€ paraqitet shkrimi. Kuptimi 1 kétill€ vinte né shprehje gjaté kohés sé
luftérave. Fiset vértetonin ményra, zakone dhe rregulla té tjera si do té shpallet lufta ose
st do t€ arrihet pagja. Késhtu pér shembull, nése njé fis déshironte t’i shpallé lufté fisit
tjetér, fisi q€ donte t&€ shpall¢ lufté népérmjet lajmétarit t€ tij dérgonte shtiz€, shigjeté ose
armé tjetér si shenjé€ pér shpalljen e luftés. Nése déshirohej paqge, fisi dérgonte lajmétar
me dhurata. Edhe sot, n€ historin€ mé té re, shumé ngjarje shénohen né kété ményré me
té ashtuquajturat mjete tekniko-kujtuese, si pér shembull, me mbjelljen e drunjéve t&
paqges, me ngritjen e pérmendoreve dhe t&€ ngjashme. Sllavét e lashté kishin si zakon
(adet) t€ mbjellin bli né vendin ku kishte ndodhur ngjarja. Gjithashtu, €shté e njohur
edhe ményra e kuptimit me ndihmén e nyjeve dhe rabushéve (shénime, gdhendje etj), si
njé ményré mé e zhvilluar e kuptimit. K€shtu pér shprehjen e mendimeve pérdoreshin
konopét né mé shumé ngjyra, me trashési t€ ndryshme dhe né to béheshin, pérkatésisht
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lidheshin nyje, népérmjet té cilave shpreheshin mendimet. Késhtu, pér shembull, buka
simbolizohej me lidhjen e nyjés s€ gjelbér, vdekja me nyje t€ zezé etj. Edhe sot ka njeréz
té cilét lidhin nyje g€ t€ kujtohen né€ dicka q€ duhet ta béjné, ta thoné dhe t€ ngjashme.

Gjithashtu, mendimet shpreheshin edhe me ndihmén ose skalitjen e vizatimeve né
rabush (shkop). Kjo ményré€ e t€ kuptuarit €shté e njohur te Sllavét e lashté, Gjermanét
dhe té tjeré. Késhtu, pér shembull, tregtari kur shiste drithé me kredi do t€ merrte shkop
té drurit, do ta ndante né dy pjesé€, gjaté s€ cilés njérén gjysmé e mbante pér vete, kurse
tjetrén ja jepte blerésit. Kur bler€si vinte pér drithin, tregtari t€ dy gjysmat i bashkonte
njérén me tjetrén dhe ato priteshin né t€ njéjtin vend aq her€ sa i jepte blerésit drithé.
Késhtu veprohej edhe gjaté pagimit t€ borxhit. Nése vizat e gjysmave t€ bashkuara nga
shkopi pérputheshin donte t&€ thoté se borxhliu e kishte paguar borxhin. Te ne, kjo
ményré e komunikimit nése merret parasysh analfabetizmi i popullsis€, zbatohej edhe né
fillim t€ shekullit t& kaluar. Karakteristiké ishte pér fajdexhinjté, t€ cilét punén e tyre,
pérkatésisht, huazimin e parave e shénonin né€ rabush, né vend se ta shénonin né letér.

Ményra mé e pérsosur ¢ komunikimit haset te popujt e vendosur ndérmjet lumenjve
Tigér dhe Eufrat. Pér zbulues t€ shkrimit konsiderohen Sumerét dhe Egjiptianét. Ata
shkruanin me figura. Pér shembull, fjala peshk, shpezé, njeri, e “shkruanin” me
vizatimin e peshkut, shpezés ose njeriut. Shkrimin e tillé e quajmé shkrim figurash.
Shkrimi 1 par€ figurativ €sht€ shkrimi kunjor. Ai lindi né Mesopotami. Shenjat e
shkrimit té tillé me shkopinj t€ mprehur jané shtypur n€ pllaka té argjilit. Egjiptianét
shkruanin me shkrim hieroglif. Shenjat e tij skaliteshin né guré ose me ngjyré 1
shkruanin né€ papiruse, t€ pérpunuar prej bimés mogalore g€ rritej népér luginén e lumit
Nil.

Fenikasit si tregtaré t€ miré edhe mé tepér e kané zhvilluar shkrimin. Ato e kané
pérpiluar alfabetin prej 22 shenjave ose shkronjave sipas numrit té tingujve. Me ato
shenja mundej shpejt dhe lehté té shkruhej ¢do fjalé. Fenikasit diku para 3500 vjetéve e
zbuluan shkrimin me tinguj si zbulim mé 1 madh i njerézimit. Me ndihmén e shkrimit
Fenikasit shumé mé leht€ 1 kryenin punét tregtare, posacérisht lidhjet tregtare qé i
mbanin me shtetet e tjera, rreth Detit Mesdhetar.

Sipas shembullit t& shkrimit fenikas grekét hartuan shkrimin e tyre greké. Nga shkrimi
greké mé voné €shté zhvilluar shkrimi glagolik, kurse pastaj cirilik dhe ai latin.

Sot krahas shkrimit t€ thjeshté ekzistojné edhe disa lloje t€ veganta t€ shkrimeve.
Shkrime t€ tilla jané pér shembull: stenografia, alfabeti 1 Brajovit pér té verbrit, alfabeti 1
Morzeut dhe t€ tjeré. Stenografia pérbéhet prej shenjave té shkurtuara té fjaléve, té cilat
mundésojné qé t€ shkruhet me t€ nj&jtén shpejtési ashtu sikurse folési flet. Kjo e
pérshpejton punén afariste gjaté lidhjes s€ rregullimeve afariste. Has zbatim edhe né
punén e organeve kolegjiale né administraté dhe organeve té€ tjera shtetérore (kuvende,
késhilla, komitete dhe tjera).
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Njerézit e verbér merren vesh me ndihmén e shkrimit pér t€ verbér. Ky shkrim éshté
formuluar sipas alfabetit t€ Brajovit i cili éshté 1 vendosur né letrén mé té forté t€ skemés
prej gjashté pikave (nga tri né dy rende vertikale). Prej tyre disa pika jan€ mugulluar
ashtu qé secila shkronjé e ka shenjén e veté t€ vecanté. T¢€ verbrit me prekje té treguesit
té€ dorés sé djathté nga e majta né t€ djathtén.

Sot ekziston gjuhé e re pér t€ verbrit. Béhet fjalé pér gjuhé té reliefit — t€ kompjuterizuar
pér té verbrit g€ mésohet mé lehté sesa alfabeti 1 Brajovit. Sistemi 1 r1 pér pérpunim t&é
fjaléve, daktilografit i mundéson njé shtypje té€ thjeshté té tekstit q€ ta pérgatis
dokumentin me shkronja ose shenja t€ formatit mé t€ madh, n€ rend t&€ paré i dedikuar
pér njerézit me pamje t€ démtuar, por, ai njésoj €shté pérdorur edhe pér shérbimet
informative, duke 1 pérfshiré kétu edhe botuesit.

Pérndryshe, letrat e para té cilat jan€ pérdorur né tregti nuk kan€ pasur ndonjé formé té
posacme dhe pamje t€ jashtme. Kjo flet se n€ até kohé mé shumé i éshté kushtuar kujdes
p€rmbajtjes s€ letrés. Mé voné me pérparimin e teknikés dhe teknologjis€, me arritjen e
njohurive dhe pérvojave mé t€ médha n€ punén afariste, letra fillon t€ fitoj formé t&
caktuar dhe ményré té t€ shkruarit.

Deri né fillim t€ shekullit t& kaluar letrat
afariste shkruheshin me dor€, me pérmbajtje
t¢ madhe dhe me shtypje t€ zbukuruar. Me
zhvillimin e industrisé, me zmadhimin e
prodhimit dhe me paraqitjen e makinés pér
té shkruar paraqitet nevoja e shprehjes mé té
shpejté, mé t€ shkurté dhe mé precize gjaté
shkrimit t€ letrave, q& ishte edhe e
domosdoshme né punén afariste. Sot
shtypen formularé né ményré masive pér
puné té cilat pérsériten né ményré identike,
ashtu g€ sot kryhet vet€ém plotésimi 1
pjeséve t€ duhura nga letra e pérpiluar.
’ Gt i it ii : Késhtu, pér shembull, shtypen formularé té

Tl 08 R e s ndryshém té ofertave, faturave, marréve-
shjeve, raporteve, dorézimeve dhe tjera.
Formularét e pérkujtojn€ autorin g€ t€ mos
harrojé ndonjé element t€ rénd€sishém pér
aktin (letrén) pér t€ cilén plotésohet.

(R

Figura 1 — Gjuha relief — e kompjuterizuar pér t& verbrit
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2.4. RENDESIA E KORRESPONDENCIES

Korrespondenca ka réndé€si t¢ madhe si pér organet shteté€rore ashtu edhe pér
ndérmarrjet dhe subjektet e tjera t€ veprimtarive ekonomike dhe shoqérore. Zmadhimi i
réndésis€ dhe roli 1 korrespondencés shkon paralelisht me zhvillimin e marrédhénieve
shogéroro-ekonomike, ekonomisé dhe shtetit. Eshté e njohur se punét e organeve
shtetérore kryhen me parashtrimin e kérkes€s me shkrim té€ qytetaréve dhe subjekteve
tjera dhe me pérgatitjen e akteve zyrtare si dhe formulimeve t€ tjera zyrtare. Nj€ pjes€ e
madhe e punéve né ekonomi kryhen me letra afariste dhe lloje t€ tjera t€ dokumenteve té
ndérmarrjeve dhe subjekteve té€ tjera ekonomike. Korrespondenca e afron punén dhe 1
afron interesat e partneréve afarist€, mundéson g€ marrédhéniet afariste jo vetém té
ruhen, por edhe t&€ béhen nevojé e pérhershme. Letra me formén dhe pérmbajtjen e saj e
pasqyron punén né€ ¢do firmé ose subjekt afarist.

Korrespondenca ka réndési té€ shuméfishté. Posagérisht duhet t€ vecohet ajo komercialja,
Jjuridikja, kontabilitetit dhe réndésia historike e korrespondencés.

Shumé nga punét afariste dhe tregtare ndérmjet partneréve afaristé pérfundojné,
pavarésisht prej largésis€ sé€ tyre kohore dhe hapésinore. Marrédhéniet afariste fillojné
dhe mbahen edhe népérmjet letérkémbimit me shkrim. Kjo formé e letérkémbimit me
shkrim 1 pérfshin€, pér shembull, korrespondencén pér shitje, blerje, informatat pér
gjendjen né treg, pagesén e kérkesés népérmjet bankés, deponimin dhe transportin e
mallit, doganimin dhe llojet e tjera t€ korrespondencés. Qé&llimi i t& gjitha llojeve té
letérkémbimit &sht€ qé t€ pérfundohet ndonjé puné afariste (fitim). Pér shembull, t&
shitet malli ose t€ kryhet shérbimi qé t€ realizohen t€ ardhura, fitim.

Puna afariste jo vetém g€ jep pérfytyrim pér punén e subjektit tregtar, por ajo kontribuon
pér ruajtjen e lidhjeve t€ métutjeshme afariste dhe kjo né fakt €shté réndésia komerciale
e korrespondencés.

Réndésis€ komerciale, i lidhet edhe veprimi reklamo-propagandistik i korrespondenceés.
Bie fjala, katalogét, prospektet, lista e gmimeve té tjera q¢ dérgohen si kontribute ndaj
letrave me prodhimet dhe ¢gmimet e shénuara né to, veprojné né ményré propagandistike
dhe reklamuese né rrethin e blerésve.

Letérkémbimi afarist ka réndési edhe pér kontabilitetin q€¢ mundéson t&€ pérputhen
ndryshimet né€ pasurin€ e partneréve afarist€, ndérmarrjeve dhe subjekteve té tjera
ekonomike, ¢do ndryshim né pronén e ndé€rmarrjes patjetér t€ evidentohet né
kontabilitet, ku letrat afariste dhe dokumentet e tjera me shkrim shérbejné pér
regjistrimin e rasteve t€ ndodhura gjat€ punés. Pérveg¢ letrave, si dokumente pér
regjistrim shérbejné edhe raportet e bankave pér pagesat e kryera dhe fletépagesat,
raportet pér obligimet dhe miratimet, faturat, urdhéresat dhe tjera.
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Nuk éshté mé e vogél as réndésia juridike dhe ajo komerciale. Letérkémbimi afarist dhe
zyrtar paraget dokumentacion pér situata dhe marrédhénie t€ ndryshme dhe ai nuk éshté
asgjé tjetér, por burim 1 rénd€sishém 1 materialit argumentues. Me fjalé té tjera, pér
punén e térésishme té cilitdo qofté organ shtetéror ose organizaté punuese é&shté
rregulluar dokumentacioni né t€ cilin jan€ pérfshiré raporte t€ llojllojshme, dokumente
zyrtare, letra, vendime nga puna e organeve dhe t€ tjera, g€ éshté me réndési pér studime
té€ ndryshme, analiza dhe argumentime. Posagérisht duhet apostrofuar réndésia juridike e
dokumenteve si mjete argumentuese pér pastrimin e marrédhénieve afariste ndérmjet
partneréve, né€ rast t€ ngritjes s€ procedurés gjyqésore pér ndonj€ ¢éshtje kontestuese ose
pér realizimin e ndon;jé kérkese.

Rregullat juridike 1 obligojné organet shtetérore, institucionet dhe ndérmarrjet qé ta
ruajné materialin e pérgjithshém arkivor, q€ €shté formuar gjaté punés sé tyre. Pér
shembull, marréveshje dhe dokumente t€ tjera me shkrim. Disa prej tyre qé€ kané vleré té
pérhershme ruhen pérgjithmoné, kurse dokumentet e lidhura pér afate ruhen deri te afati
1 pércaktuar. Pér shembull, korrespondenca afariste ruhet dhjeté vjet.

Réndésia historike e korrespondencés qéndron né até se ajo paraget material arkivor, qé
jep pamje t€ punés nga e kaluara, burim t€ informatave pér bartjen e pérvojave té
gjeneratave t€ ardhshme dhe pér vazhdimin e zhvillimit t&€ shkencés dhe teknologjisé si
baz¢ e prodhimit né shogéri.

2.5. LLOJET E KORRESPONDENCES

Tanimé thamé se me korrespondencé, né kuptimin mé té gjeré t€ fjal€s, nénkuptojmé
letérkémbimin e pérgjithshém qé e udhéheq njé organ ose organizaté, e cila 1 pérfshiné
té gjitha aktet, letrat, telegramet, komunikimet e llojllojshme me shkrim dhe t€ tjera.

Korrespondenca sipas problemit me té cilin merret éshté e ndaré né€ zyrtare, afariste dhe
private.

Korrespondenca zyrtare paraqet letérkémbim t€ organeve t€ administratés dhe
organeve té tjera shtetérore dhe shérbimeve profesionale t€ organizatave, té cilat n€ bazé
té ligjeve t€ sjella ose rregullave kané autorizim publik pér to. Kjo korrespondencé
kryesisht merret me probleme té karakterit shtetéror dhe shogéror, si dhe me raportin e
individit me shtetin she shoqériné dhe anasjelltas. Korrespondenca zyrtare mund té
dallohet sipas formés dhe pérmbajtjes s€ saj né varshméri prej asaj se ku jané krijuar.
Késhtu, pér shembull, ekzistojné dallime ndérmjet letérkémbimit t€ organeve té
administratés, prej letérkémbimit t€ organeve gjyqésore ose letérkémbimit té€ shkollave
si organizata me autorizim publik dhe me veprimtariné e interesit publik t€ posagcé€m,
pérkatésisht dallohen nga korrespondencat e organeve shtetérore. Korrespondenca
zyrtare mund t€ ndahet n€ administrative, gjyqésore, ushtarake dhe diplomatike.
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Korrespondenca administrative paraget letérkémbim pér ¢€shtje nga punét publike té
organeve t& administratés, shérbimeve profesionale dhe organizatave, si dhe
letérkémbim té€ cilin ato e kryejné me personat e vecanté fiziké dhe juridiké né suaza té
kompetencave té tyre.

Korrespondenca gjyqésore paraget letérkémbim ndérmjet organeve gjyqésore dhe
organeve t€ tjera t€ administratés (prokurorisé¢ publike, ombudsmanit publik /avokatit t&
popullit/), si dhe letérkémbimi ndérmjet kétyre organeve me personat fiziké, juridiké
dhe organeve té tjera shtetérore dhe organizatave.

Korrespondenca ushtarake e pérfshin letérkémbimin ndérmjet njésive ushtarake dhe
letérkémbimit t€ organizatave komanduese dhe organizatave ushtarake, duke pérfshiré
edhe letérkémbimin g€ &éshté 1 lidhur me ¢éshtje ushtarake dhe kadrovike qé kané té
b&jné me persona fiziké, juridiké dhe organe ushtarake t€ administratés dhe t€ organeve
nga mbrojtja dhe siguria. Korrespondenca ushtarake kryesisht éshté e karakterit té
mbyllur.

Korrespondenca diplomatike paraget 1lloj t€ vecant€ t€ korrespondencés
administrative. Kjo korrespondencé paraqget letérkémbim me shkrim, pérkatésisht
ndérrim me shkrim t€ mendimeve ndérmjet pérfagésive diplomatike dhe shteteve tjera
pér puné té politikés s€ jashtme. Gjithnj€, deri né shekullin e 18 marrédhéniet
diplomatike jané€ realizuar n€ gjuhén latine, qofté t&€ jeté béré fjalé pér lidhjen e
marréveshjeve ndérkombétare ose ndonjé puné tjetér ndér-shtetérore. Prej shekullit t€ 18
marrédhéniet diplomatike jané udhéhequr né gjuhén frénge, kurse prej vitit 1918
diplomacia udhéhiget edhe né gjuhén angleze. Pas luftés s¢ Dyté Botérore né€ suaza té
Organizatés s¢ Kombeve t€ Bashkuara punét me karakter ndérkombétar dhe diplomatik
kryhen né gjuhén frénge, angleze, ruse, kineze dhe spanjolle, si gjuhé té€ barabarta
botérore. N¢é kété tekst pér shkak t€ karakterit t€ tij specifik nuk do t€ béhet fjalé pér
korrespondencén ushtarake dhe diplomatike.

Korrespondenca afariste paraget letérkémbim me shkrim ndérmjet partneréve afarist
(shogérive tregtare, ndérmarrjeve, bankave dhe subjekteve t€ tjera afariste) n€ lidhje me
punén afariste (tregtare). Né t€ nuk jané t€ pérfshira vetém letrat afariste por
dokumentacioni 1 pérgjithshém 1 shkruar nga puna afariste. Me letérkémbimin afarist
vendosen, ruhen ose pértérihen marrédhéniet afariste ndérmjet subjekteve afariste dhe
personave juridiké. Korrespondenca afariste né praktiké ende €shté e njohur edhe si
korrespondencé ekonomike ose tregtare. Kjo korrespondencé mund t€ udhé&higet né
gjuhén toné ose t€ huaj. Né gjuhén e huaj udhéhiget korrespondenca nga puna tregtare-
ndérkombétare e bashképunimit afarist.

Korrespondenca afariste né varshméri prej asaj, ku éshté krijuar pérkatésisht cilés fushé
ekonomike 1 takon, mund té jeté tregtare, industriale, shérbyese-turistike dhe tjetér, pér
shembull, korrespondenca e bankave €shté e njohur si korrespondencé bankare.

Korrespondenca private ose ende e njohur si korrespondenca personale, paraget
letérkémbim me shkrim, ndérmjet prindérve, miqve dhe personave t€ tjeré edhe até pér
puné té karakterit privat. Forma dhe pérmbajtja e tyre €shté individuale dhe mé e liré.
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2.6. PJESEMARRESIT NE KORRESPONDENCIE

Né ¢do lloj té€ korrespondencés marrin pjes€é dy subjekte: adresanti (dérguesi) dhe
adresati (pranuesi).

Né korrespondencén zyrtare adresant€, pérkatésisht dérgues jané organet e administratés
dhe organet e tjera shtetérore, shérbimet profesionale t€ bashkésive punuese té cilét 1
pérgatisin dhe i dérgojné aktet zyrtare. Adresanté jan€ organet shtetérore, ndérmarrjet
dhe organizatat e tjera punuese, trupat fizik€ dhe subjektet e tjera t&€ s¢ drejtés, prej té
cilave dérgohet akti zyrtar.

Né korrespondencén afariste adresant €sht€é ndérmarrja ose organizata e tjetér punuese
dhe personi fizik i cili e dérgon letrén afariste, né€ adresé€ t€ ndérmarrjes, ose organizatés
tjetér punuese, organit shtetéror ose organizatés tjetér dhe bashkésis€é si dhe personit
fizik deri ku €shté dérguar (udhézuar) letra.

Aktet zyrtare dhe letrat afariste 1 pérgatisin personat e pérgatitur né ményré profesionale
dhe profesionist pér kryerjen e kétillé t&¢ punéve dhe detyrave. N& praktiké punétorét
profesionisté t& cilét 1 pérgatisin letrat afariste dhe aktet e tjera me shkrim nga
korrespondenca afariste jan€ t€ njohur si korrespondenté, kurse pérgatitésit e akteve
zyrtare jan€ quajtur referenté.

Referenti. Referenti €shté punétor profesional, i cili i pérgatit aktet zyrtare dhe
pérpilime t€ tjera né organet e administratés, organet e tjera shtetérore dhe institucionet e
shérbimeve publike. Referenti duhet miré ta njoh kompetencén, pérkatésisht t& drejtat
dhe obligimet e organit ose organizatés né¢ t€ cilén punon. Pérveg késaj, ai duhet t’i njoh
edhe dispozitat juridike, né bazé té té cilave sillen, jepen dhe pérgatiten aktet, si
dispozita materialo-juridike, ashtu edhe ato formalo-juridike. Gjithashtu, duhet ta njoh
edhe teknologjin€ e punés né€ zyré dhe t€ njihet korrespondenca né lidhje me aktet
(shkresat), gramatika dhe drejtshkrimi.

N¢ organet shtetérore dhe né institucionet me autorizim publik n€ pérgatitjen e akteve
zyrtare marrin pjesé edhe punétoré té€ tjeré profesionisté me pérgatitje profesionale té
mesme, t€ lart€ dhe sipérore-universitare, si pér shembull, sekretaré, késhilltaré,
kryeshefa, administrator€, shkrues e tjeré. Aktet zyrtare me formén dhe pérmbajtjen mé
té thjeshté i pérgatisin punétorét profesionalé me pérgatitje mé té ulét profesionale, kurse
aktet mé t€ ndérlikuara punétorét profesionalé me pérgatitje mé t& lart€ profesionale
(kuadér profesionalé me kualifikim té lart€).

Korrespondenti. Mé s¢ shpeshti pérgatitésit e letrave afariste népér ndérmarrje jané té
njohur si korrespondent€. Megjithaté, pérgatitésit e letrave afariste dhe formulimeve t&
tjera me shkrim nga korrespondenca afariste, ende jané t€ njohur si sekretaré, shefa t&
degéve, késhilltaré dhe tjeré.
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Korrespondentét n€ shoqérité tregtare, ndérmarrjet dhe organizatat e tjera tregtare duhet
té kené€ arsimim té pérgjithshém profesional qé t€ mundin né ményré t€ suksesshme dhe
kualitative t€ kryejné punét n€ firmén e tyre. Ata jané té€ specializuar pér shkrimin e
letrave afariste t€ réndésishme, pér kryerjen e punéve té shitblerjes sé mallit dhe
kryerjen e shérbimeve ekonomike dhe shérbimeve tjera. Q€ t€ pérgjigjen né detyrat e
tyre korrespondentét duhet t€ kené njohuri nga organizimi i punés, informatikés,
ndérmarrshmérisé, marketingut (mundésité dhe gjendjen e organizatés, njohjen e tregut),
mir€ ta njohin gjuhén afariste né té cilén udhéhiget korrespondenca, formén e pérgatitjes
s¢ shkrimeve dhe t€ kené kuptim pér biznes (puné afariste). Pér kété nuk &éshté e
nevojshme vetém njohje teorike, por edhe pérvojé e madhe afariste. Jané t€ nevojshme
njohurité teorike nga puna komerciale, e drejta, ekonomia politike, ekonomia e sistemit,
organizimit t€ ndérmarrjeve, kontabilitetit dhe matematikés, nga njohja e mallit, njohja e
gjuhés s€ huaj, korrespondenca afariste dhe disiplina té tjera shkencore. Korrespondenti
1 miré duhet t€ dijé t€ shkruaj né kompjuter dhe té dij¢ t&€ pérdor mjete té tjera
bashkékohore pér komunikim (telefon, teleprinter, telefaks, llogarités personal dhe
tjetér).

Né ndérmarrjet ¢ médha ekzistojné degé t€ médha dhe shérbime né t€ cilat né ményré
ekipore kryhen punét e korrespondencés.

2.7. PARIMET E KORRESPONDENCES

Parimet themelore t€ korrespondencés i japin doktrinat themelore pér formimin dhe
hartimin e akteve zyrtare, letrat afariste dhe hartimet e tjera me shkrim, mbi bazén e té
cilave, duhet t¢ themelohet puna, n€ shkrimin e te t& gjitha llojeve t€ korrespondencés né
piképamje t€ stilit, form€s dhe pé€rmbajtjes, ekzistojné viza t€ pérbashkéta, kurse edhe
vegori t€ posagme. Pér két€ shkak té hartimit t€ llojeve t€ akteve t&€ veganta, punétori
profesional éshté i detyruar t’ju pérmbahet parimeve themelore, si dhe t€ mbaj llogari
pér vegantité tipike t€ korrespondencés zyrtare dhe asaj afariste.

Parimet mé t€ réndésishme dhe mé themelore t€ korrespondencés jané: parimi i
saktésis€, parimi 1 ekspeditivitetit, parimi 1 ligjshméris€, parimi 1 stilit zyrtar dhe afarist
gjaté shkrimit, parimi 1 zbatimit t€ gjuhés letrare gjaté té t& shkruarit, parimi 1 ruajtjes sé
fshehtésis€ zyrtare dhe afariste, parimi i ruajtjes sé akteve dhe letrave et;.

Parimi i ligjshmérisé. Ligjshméria éshté njéra prej parimeve universale, karakteristike
pér té gjitha degét e drejtésis€, né€ sistemin juridik t&€ vendit, organet shtetérore (organet e
administratés dhe organet gjyqésore) punét dhe kompetencat e tyre patjetér t€ kryhen
mbi bazén e ligjit dhe dispozitave t€ tjera t€ sjella né bazé t€ ligjit. Kjo posacérisht vjen
né shprehje gjat€ udhéheqjes s€ procedurés kur zgjidhen kérkesat e qytetaréve,
ndérmarrjeve dhe personave té tjeré juridiké, qé t’ju jepet ndihma profesionale dhe dicka
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tjetér g€ t€ mundin mé leht€ dhe mé shpejté t’1 realizojné t€ drejtat e tyre, edhe até ajo t&
mos jet€ né dém té interesave t€ personave tjeré. Cdo akt zyrtar (vendim, miratim) me
ané té té cilit, njihet e drejta ose imponohet detyrimi ose zgjidhet ndonjé interes juridik
té personit fizik ose juridik ose palés tjetér né proceduré, domosdo té jet€ 1 mbéshtetur
né ligj. Né t€ kundértén kjo do té€ paraqiste thyerje té ligjit pér shkak se sjellja e vendimit
do té jeté e zhvlerésuar ose pezulluar. N&é vendime, aktgjykime dhe akte t& tjera
administrative t€ vecanta juridike, n€ pjesén hyrése, citohet dispozita juridike mbi bazén
e s€ cilés &shté sjell akti dhe me ané té s€ cilés rregullohet njé raport né rastin konkret,
pérkatésisht mbi bazén e sé cilés &shté zgjidhur akti konkret. Megjithaté, pavarésisht
prej saj a do t€ citohet dispozita né bazé t€ s€ cilés éshté sjellé akti 1 posagém
administrativ, gjyqésor ose ndonjé tjetér 1 vecanté€, ai akt q€ pérgatitet dhe sillet patjetér
té jeté né pérputhje me parimin e ligjshmérisé.

Parimi 1 ligjshmérisé ka réndési t€ madhe né t€ gjitha llojet e procedurave, me
respektimin e kétij parimi, gjaté udhéheqjes sé procedurés dhe pérgatitjes sé akteve,
pengohet arbitrariteti 1 organeve shtetérore dhe organizatave dhe né két€ ményré
mbrohen interesat jo vetém té pjesémarrésve né procedur€, por edhe té shtetit.

Parimi i stilit zyrtar dhe afarist té té shkruarit. N¢ korrespondencé réndési té
posagme ka stili 1 t€ t€ shkruarit t€ akteve dhe shkrimeve. Né korrespondencén afariste
zbatohet stili afarist 1 shprehjes sé mendimeve, kurse né korrespondencén zyrtare stili
zyrtar 1 shprehjes s€ mendimeve. Veté shprehja-stili ka origjin€ greke prej fjalés stilos,
mé vong 1 pranuar prej gjuhés latine-stilus, g€ né fillim donte t€ thot€ shkruese e metalté,
me té cilén shkruhej né pllakén prej dylli, kurse mé voné kjo fjalé e shénonte
bukurshkrimin. Sot fjala stil ka mé shumé kuptime, n€ ményré mé té pérgjithshme me
stil nénkuptohet ményra e shprehjes s€ mendimeve (me gojé dhe me shkrim). Shkrimtari
Francez Bifon (shek. 18) thoshte: ”’Stil- ai éshté njeriu”.

Eshté e sigurt se stili dhe gjuha ndérmjet tyre ndérthuren. Nése gjuha paraget mjet me
ndihmén e t€ cilit njerézit e njé populli ose grupi etnik ndérmjet veti kuptohen, stili éshté
forma dhe ményra e shprehjes s€ mendimeve, me ndihmén e gjuhés, si mjet pér
marréveshjen e njerézve.

Kjo nénkupton se stili shprehet népérmjet gjuhés s€ njé populli, qofté t& béhet fjalé pér
gjuhé popullore ose letrare, gjuh€ zyrtare ose afariste, pér ¢do rast gjuha zyrtare dhe
afariste nuk jan€ asgjé tjetér por gjuhé letrare, e aft€suar n€ punén shtetérore ose né
punén e botés sé afarizmit (botés sé€ biznesmenéve) t€ ndérmarrjeve dhe subjekteve té
tjera ekonomike.

Gjuha zyrtare dhe afariste e kané formén e tyre té caktuar té€ shprehjes, me fjalé dhe
shprehje t€ vecanta, qé &shté karakteristike pér njé veprimtari té caktuar, degé€ ose
fushaté€ t€ jetés, si pér shembull, tregtia, industria, gjyqet, administrata etj. Megjithaté,
dekadat e fundit shqetéson fakti q¢ gjuha zyrtare dhe afariste, posacérisht zyrtarja, jané
béré hibride me shumé fraza té kota, shprehje jo t€ natyrshme dhe shpesh té
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pakuptueshme, me kété 1 €shté béré dém 1 madh gjuhés popullore dhe letrare, ashtugg,
ka rrezik q€ gjuha letrare ta humb bukuriné e vet natyrore dhe origjinalitetin e saj. Kjo
mund t€ vérehet gjaté leximit t€ vendimeve, aktvendimeve, letrave afariste, shpalljeve,
mbishkrimeve dhe firmave, né mbledhje dhe kuvende, késhilla dhe organe e trupa té
tjeré, edhe at€ me pérdorimin e fjalive t€ gjata, t€¢ ndérlikuara dhe pakuptueshme,
shprehje t€ cuditshme dhe artificiale, me shumé gabime drejtshkrimore, shprehje té
huaja t€ panevojshme she t€ ngjashme, qé mé sé paku i pérgjigjen asaj se pér cka flitet.

Bashkésia, posagérisht institucionet shkencore dhe kulturore, si dhe ¢do individ, duhet t&
synojn€ me té gjitha forcat ta pengojné két€ dukuri dhe té kontribuojné né€ kultivimin
dhe pasurimin e gjuhés s€ bukur letrare.

Ky teoretizim i gjuhés letrare para s€ gjithash &shté rezultat i paedukimit, pérkatésisht i
arsimit t€ dobét gjuhésor t€ nj€ pjese t&€ kuadrit, t€ ciléve aspak nuk ju intereson gjuha,
por vetém ta kénaqin interesin personal dhe karrierén e tyre personale. Megjithatg,
vetém me puné kémbéngulése népér shkolla, n€ vendin e punés dhe ¢do kund ku vjen né
shprehje t€ shprehurit me gojé ose me shkrim, do t€ pengohet gjuha letrare té fitoj
karakteristika t& gjuhés burokratike-teknokratike.

Pér kéte, punétorét profesionalé g€ merren me korrespondencén, duhet miré€ ta njohin
gjuhén, gramatikén dhe drejtshkrimin. Gjuha letrare kérkon pérdorim té fjaléve t€ mira,
radhitje t€ drejté t€ fjalive dhe shprehje me stil t€ miré. Akt ose letér kualitative &shté ajo
e cila €shté e natyrshme dhe térheqése me pérmbajtje origjinale dhe té gjallé.

Aktet dhe letrat, sipas pérmbajtjes s€ tyre, mé shpesh jané t€ shkurtra, qarta, sakta, t&
natyrshme, t€ thjeshta, njerézishme, té rregullta dhe serioze. Posacérisht letrat afariste
duhet t’1 ngjajné bisedés, t€ mund miré€ t€ kuptohen dhe t€ synohet t€ jené sa mé té
shkurtra. Shprehjet e huaja duhet t€ pérdoren né qofté se nuk kemi shprehje adekuate té
gjuhés soné ose kur pér ndonjé nocion té€ caktuar ekziston shprehja e pranuar
ndérkombétare. Béhet fjalé pér shprehjen e nocioneve teknike, nocione nga informatika
(shembull: senzor, softuer etj).

Parimi i ruajtjes sé fshehtésisé zyrtare dhe afariste. N& organet shtetérore,
ndérmarrje dhe institucione t€ ndryshme ekzistojné dhe kryhen edhe puné té tilla, t€ cilat
sipas karakterit té tyre paragesin fshehtési zyrtare, pérkatésisht afariste. Pér shembull, te
organet shtetérore fshehtésia zyrtare mund té jet€¢ e pércaktuar me akt t€ posagém
normativ (rregullore, statut).

Pérshkrimi 1 dispozitave, t€¢ dhénat e ndryshme dhe t€ ngjashme, té cilat pérgatiten pér
seancat ¢ Kuvendit t€ Republikés sé Magedonis¢ dhe késhillat e komunave,
konsiderohen pér fshehtési zyrtare, nése ashtu éshté pércaktuar nga organi kompetent.
Gjithashtu, t€ punésuarit n€ organet e administratés nuk guxojné té€ japin t€ dhéna
personave t€ paautorizuar, pér pozitén personale dhe t€ pasuris€ sé individit, pér t&€ mos
e démtuar privatésin€ e personalitetit. T€é dhénat ushtarake né€ organet e administratés
konsiderohen pér fshehtési ushtarake etj. Aktet me karakter t€ fshehté pérmbajné shenja
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pér fshehtési. Pér shembull, “Sekrete (konfidenciale)”, “Rreptésisht sekrete
(konfidenciale)” dhe tjera.

Fshehtésia afariste, éshté karakteristike pér shoqérité tregtare, ndérmarrjet dhe subjektet
e tjera ekonomike. Késhtu, tek ato, punét e caktuara me karakter afarist konsiderohen si
konfidencionale (sekrete) q¢ nuk duhet t&€ kené njohuri partnerét e tjeré afaristé. Pér
ruajtjen ¢ llojeve t€ vecanta t& fshehtésive afariste kujdeset shteti. Fshehtésia afariste
mund t€ jeté e pércaktuar me akt t€ pérgjithshém té ndérmarrjes, ose ajo mund té jeté e
pércaktuar me ligj. Pér shembull, si sekret afarist konsiderohen punét qé i1 kryen
ndérmarrja pér nevojat e Armatés s€¢ Republikés s€ Magedonis€, sigurisé¢ dhe mbrojtjes
civile, nése jané shénuar si sekret ushtarak, sepse fshehtésité mund té paragesin oferta
pér konkurs, ose puné té cilat jan€ me interes t€ vecanté publik, njésoj edhe licencat,
zbulimet, hulumtimet, vendimet tekniko-teknologjike dhe tjera. Fshehtésia afariste, mé
konkretisht rregullohet me statutin e ndérmarrjes.

Ruajtja e akteve zyrtare dhe letrave afariste. Aktet zyrtare dhe letrat afariste né
institucione dhe ndérmarrje duhet t&€ ruhen deri te dorézimi i arkivit t€ autorizuar
shtetéror. Me qéllim qé materialet e kétilla, dokumentet dhe té ngjashme, t€ mos
mblidhen dhe t€ mos z&né€ hapésiré, éshté e nevojshme g€ né afate t€ caktuara té kryhet
pérzgjedhja, térheqja dhe asgjésimi. Pér shembull, ¢do vit ose né ¢do dy vite, tri, pesé,
dhjeté ose mé€ shumé vite, n€ varshméri nga ajo se si jané rregulluar ato ¢éshtje me
rregullore t&€ vecanté. Pérvec késaj, kishte me gené miré€, pér shkak té hapésirés, aktet
dhe letrat e vlefshme t&€ mikrofilmohen dhe t€ ruhen né kaseta, dollapé ose kuti, pa zéné
hapésiré t€ madhe. Me kompjuterizim ruajtja e akteve €shté edhe mé e pérkryer.

Né kontabilitet, pér shembull, librat e punés ruhen dhjet vjeté, kurse korrigjimet e
kontabilitetit pes€ vjeté. Llogarité pérfundimtare dhe llogarit€ mbyllé€se rruhen né vende
t& posagme dhe pérgjithmoné, si dokumente me vleré té pérhershme. Faturat nga
qarkullimi i pagesave ruhen, bankat dhe postat edhe até mé sé paku tre vjet.

Materiali i regjistrit q€ €shté formuar né Ministriné e punéve t€ brendshme ruhet tek ai.
Materiali 1 regjistrit ruhet pér aq kohé€ sa €shté pércaktuar, pér shembull, prej 2 deri né
20 vjet, kurse sipas ekskluzivitetit edhe 100 vjet. Ajo arkivore, respektivisht 1énda ruhet
pérgjithmoné. Ky material béhet i arritshém pér opinionin pas 30 vjetéve nga formimi.
Ai duhet t€ jeté 1 mbrojtur prej démtimit, asgjésimit dhe humbyjes.

PYETJE PER T MENDUAR

1) Pse paraqitet nevoja pér ruajtjen e akteve zyrtare t€ vecanta dhe letrave afariste dhe prej cka
varet gjatésia e afateve pér ruajtjen e tyre?

2) Né cilén ményré mund t€ 1€ndohet privatésia e personalitetit pér gjendjen e tij t€ pasuris€ sé
patundshme dhe financiare pérderisa posedon pasuri t€ patundshme dhe para né xhiro-llogarité e
ndonjé banke?

3) Numéroj disa shembuj t& pérdorimit té panevojshém t& shprehjeve t& huaja né gjuhén toné, pér
té cilat mund t€ pérdorim fjal€ nga gjuha joné letrare?
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3. AKTET NE PUNEN E SEKRETARISE

Qéllimet e késaj térésie tematike jan€ njohja e nxénésve me rregullat dhe shkathtésité e
pérgatitjes dhe formésimit t& akteve zyrtare dhe letrave afariste dhe afté€simi 1 tyre pér t’i
zbatuar kéto rregulla gjaté kryerjes s€ punés sé kétillé pa ndihmén e tjetrit. Mundési té
tilla japin pérmbajtjet nga kjo térési té cilat pérfshiné:

e njohjen me llojet e akteve dhe letrave sé bashku me pjesét e tyre pérbérése dhe
me format me té cilat ato mund té shkruhen;

e njohjen me mundésité e zgjedhjes sé standardeve dhe formave atraktive té té
shkruarit t€ letrave dhe akteve me té cilat do té té€rhiget vémendja e lexuesit me
pamjen e tyre estetike;

e zbatimin e ushtrimeve praktike pér pérvetésimin e nomoteknikés dhe shkathtésisé
sé t& shkruarit t€ akteve dhe letrave;

e zhvillimin e shprehive estetike, shprehité pér kryerjen me rregull dhe me kohé té
punés.

3.1. DALLIMI I LLOJEVE TE AKTEVE

3.1.1. AKTET ZYRTARE

Me nocionin akt zyrtar nénkuptohet, formulim me shkrim me ané té té cilit ngritet,
plotésohet, ndryshohet ose kryhet ndonjé puné e organit ose institucionit shtetéror, me
autorizim publik. Aktet zyrtare sipas formés dhe pérmbajtjes jané t&€ llojllojshme, me
tituj t&€ ndryshém, si pér shembull, kérkesa (parashtresa), letérkémbime zyrtare, lutje,
ftesa, vendime, zgjidhje dhe tjera. Disa prej akteve zyrtare, pér shembull, parashtresat
nuk kané formé t€ pércaktuar t&€ sakté, edhe shkenca edhe praktika pér ato ka vértetuar
formé. Pér aktet mé t€ réndésishme zyrtare, pér shembull, vendimet, akt-vendimet dhe
tjera, forma dhe pjesét pérbérése jané t€ rregulluara me rregullore rigoroze.

Akti zyrtar n€ kuptimin e ngushté t€ fjalés €shté letérkémbim zyrtar (letér zyrtare) e
organit shtetéror ose institucionit tjetér publik, 1 drejtuar tek organi ose institucioni tjetér,
pér t’u kryer ndonjé puné zyrtare.
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Akti zyrtar dallohet prej letrés afariste jo vet€ém sipas formés sé€ tij, stilit, ményrés sé
shkrimit dhe pérmbajtjes, por edhe sipas gé€llimit q¢€ duhet té realizohet. Akti zyrtar ende
€shté 1 njohur si dokument.

Né piképamje t€ pjeséve té akteve zyrtare nuk ekzistojné disa dallime mé t€ médha.
Sipas rregullés akti zyrtar 1 pérmban kéto pjesé: titullin, emrin dhe adresén e pranuesit,
pé€rmbajtje t€ shkurtér t€ 1€ndEs, tekstin (pérmbajtjen) e aktit, kopje nga shtypi zyrtar dhe
nénshkrimin e personit zyrtar t€ autorizuar. Né qofté se ka nevojé, korrespondenca
zyrtare mund t’i keté edhe kéto pjesé: lidhja e numrave, shenja e kontributeve, ményra e
dérgimit, kurse nése u dérgohet mé shumé pranuesve edhe adresat e tyre.

Kryetitulli géndron né kéndin e majté larté n€ fagen e paré té letérkémbimit. A1 pérmban
titull zyrtar t€ organit ose institucionit, selis€ (vendin, rrugén, numrin protokollar, faksin
postés, numrin e telefonit), numrin e protokollit, pullén pér karakterin e
korrespondencés, datén dhe vendin.

Shembull 1 kryetitullit:

REPUBLIKA E MAQEDONISE

Ministria e punéve t€ brendshme, Shkup

rruga: “Karaorman” — 3, tel. 3234-122.

F.P. 203 Numér 01-128/1-2010 prej 1. 4. 2010.

Adresa e pranuesit pérbéhet nga titulli zyrtar 1 ploté 1 organit ose organizatés,
pérkatésisht emrit dhe mbiemrit t€ personit fizik, selisé, pérkatésisht vendgéndrimin,
rrugén, numrin € hyrjes, banesén eventualisht edhe numrin e faksit postal. Nése akti
dérgohet né vend t€ huaj, né t€ shkruhet edhe shenja pér shtetin ku do té dérgohet.

Vendi mund t€ shkruhet me shkronja t€ médha, n€ ményré t€ dukshme dhe té€ nénvizuar.
N¢ adresén e zarfit, para vendit shkruhet numri 1 postés, pér shembull, 1000 SHKUP. N&
aktin q€ dérgohet, bukur duhet té shkruhet emri dhe selia e personit juridik, ndérsa nése
&shté person fizik emri dhe mbiemri, vendi se ku jeton, rruga dhe numri.
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Pér shembull:

ENTI SHTETEROR I STATISTIKES
SHKUP

ose
Ivan Ivanovski
MANASTIR

,Savska” — 3

Pérmbajtja e shkurtér (I€énda) éshté esenciale (e genésishme) me shenjén e pérmbajtjes
sé€ tekstit. Nga ajo mund t€ shihet se pér cilén (d.m.th. pér két€) 1€nd€ béhet fjal€, qé
éshté léndé themelore e letérkémbimit dhe té€ ngjashme. Fjala “1€nd€” shkruhet n€ anén e
majté nén adresén e pranuesit.

Lidhja e shenjés €shté e dedikuar pér t'u shénuar lidhja ndérmjet korrespondentit qé
shkruhet dhe akteve paraprake (korrespondencés), té€ cilat kané t&€ b&mné me t€ njéjtén
1€nd€. Kjo shenjé mund€son shpejté dhe lehté qé t€ vendoset lidhja e korrespondencés sé
tanishme me parapraket dhe mé shpejté dhe lehté té€ kryhet puna pér até céshtje.
Shkruhet nén shenjén lénd€. NE t€ pérmban: numrin themelor dhe nén-numrin e
protokollit, data kur éshté pranuar akti né€ té cilén pérgjigjet ose numri i letérkémbimit t&
méhershém té dérguar personal (akti). Nése me aktin iniciohet ndonjé ¢éshtje e re, kjo
shenjé mungon.

Né letérkémbimet zyrtare, tek organet shtetérore shenja pér lidhje, pérkatésisht pér
thirrje €shté e rregulluar dhe shénohet né kété ményré:

LIDHIJA: Numri juaj prej viti

Numri joné prej viti.

Shembuj pér lidhje:
LIDHJA: numri i juaj 01-121/2-2010 prej 3. 11 (3 0.m.)
ose
LIDHJA: numri i Juaj 03-211/1-2010 prej 3. 1 (3 0. m.)
ose

LIDHIJA: letra e Juaj prej 10. 1.2010 (10 0. m.)
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Teksti 1 pérmbajtjes varet nga qéllimi q€ déshirohet t€ arrihet edhe nga lloji 1
letérkémbimit zyrtar. Shkrimi 1 tekstit nga korrespondenti, raporti se si t€ hartohet, nuk
ka ndonjé rregull rreptésisht t€ pércaktuar. Gjat€ hartimit t€ tekstit duhet t€ kemi
parasysh né parimet e komponimit t€ pjeséve té shkruara. Ndérkaq, teksti 1
korrespondentit patjetér t€ jet€ i ploté, i shkurté, i ngjeshur dhe i garté. Sipas nevojave
jepen edhe arsyetime, qé t€ mund menjéheré t€ kuptohet esenca e punés dhe menjéheré
té€ veprohet.

Nénshkrimi €shté element thelbésor (esenc€) i korrespondentit zyrtar (aktit). Aktet
zyrtare 1 nénshkruan udhéheqési i organit, pérkatésisht organizatés ose punétori i
autorizuar pér to. Autorizimi pér nénshkrim jepet né€ formé té shkruar. Né pjesén pér
nénshkrim s€ pari nénshkruhet funksioni (pozita) e nénshkruesit, pastaj emri dhe
mbiemri dhe nén t€ nénshkruhet akti.

Pér shkak té vértetimit t€ autenticitetit t€ aktit qé nénshkruhet, majtas nga nénshkrimi
vihen shenjat nga vula zyrtare e organit me t€ cilin duhet t€ pérfshihen dy deri né tre
shkronja nga shenja e funksionit t€ nénshkruesit.

Shtesat shénohen majtas, nén pérmbajtjen e tekstit t€ aktit edhe at€ me numra ose me
emértim t€ posag€m, pér té cilat tani mé éshté folur te parashtresat.

Shenja ose ményra e dérgimit shkruhet nén shenjén e shtesave, né qofté se nuk dérgohet
né€ ményré t€ zakonshme. Kjo shenjé, dérguesit ia bén me dije, se né cilén ményré ta
kryej dérgesén, pér shembull, t€¢ rekomanduar me avion ose pérmes dérguesit dhe t&
ngjashém.

Pulla e cila duhet t’1 shtohet kopja e aktit, shkruhet nén shenjén pér shtesé€, pérkatésisht
né€ shenjén pér ményrén e dérgesés, ose né pjesén ku shkruhet adresa.

Késhtu, nése akti me pé&rmbajtje t&€ njéjté dérgohet né mé shumé organe, organizata ose
bashkési, pranuesit shénohen né pjesén e paraparé pér adresén e aktit, si pér shembull:

- Késhilli 1 komunés sé Manastirit

- Qendra pér punésim — Manastir.
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Shembull té pjeséve pérfundimtare nga korrespondenca:

LETRA ZYRTARE

Letra zyrtare paraget nocion themelor né korrespondencén afariste. Ajo &shté mjet pér
kémbimin e mendimeve ndérmjet partneréve té€ tyre afarist, pér kryerjen e punés
konkrete afariste t€ pércaktuar (punén), pér shembull pér shitjen e mallrave dhe té
ngjashme. Korrespondenca zyrtare 1 pérfshin, pér shembull, ofertat, pranimin e ofertave,
si dhe letra té tjera nga puna afariste té shoqérive afariste dhe subjekteve té tjera afariste.

Pér dallim nga akti zyrtar me té cilin rregullohet ndonjé marrédhénie shogérore, e
drejté ose interes i personave fiziké ose juridiké, me letér afariste vendoset dhe mbahet
lidhja e caktuar afariste.

Pjesét e letrés zyrtare ndahen né té genésishme (esenciale) dhe té dorés sé dyté.
Pjesét e genésishme jané kéto: kryetitulli 1 firmé&s, adresa e pranuesit, vendi dhe data e
nénshkrimit, pullat e paketimit, l€nda, pérmbajtja dhe nénshkrimit i personit t&
autorizuar me shénimin e funksionit t& tij. Pjesé t& dorés s€ dyté t&€ letrés zyrtare jané
kéto: kushtézimi (t€ drejtuarit), ményra e dérgimit, shtesa e letrés (p.s.- postskriptum).

Kryetitulli i letrés zyrtare, zakonisht ésht€ qé mé paré té jet€ e shtypur né letér pér
shkrim. Né t€ shénohet firma e shoqéris€ tregtare nén t€ cilén ajo punon. Kryeartikulli i
letrés afariste dallohet nga kryeartikulli i letrés zyrtare sipas dukjes, posagérisht sipas
asaj q€ né ményré grafike €shté e pasuruar, pér shembull, me pull€ t&€ peméve (mollE,
pjeshké), si simbol i veprimtarisé. N& t€ €shté pé€rmbajtur adresa dhe veprimtaria e
shoqatés.
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Vendi dhe data éshté element 1 detyrueshém 1 letrés zyrtare. Ku do t€ jené t€ shkruara,
varet prej asaj se cila formé &sht€ zgjedhur pér shkrimin e letrave afariste. Vendi
¢doheré ndahet prej dat€s me presje, pér shembull, Shkup, 25 maj 2010 ose Shkup 25.
05. 2010. Ky element ka réndési t€ madhe juridike, vegmas né rastet e kontesteve né
lidhje me detyrimin, sipas marréveshjes pér shitje. Pér shembull, sipas vendit
pércaktohet vendi i kompetencés s€ gjyqit kompetent, kurse sipas datés llogariten afatet
pér dérgim, pagesa me marréveshje dhe t€ tjera.

Adresa e pranuesit shkruhet né veté€ letrén afariste dhe né zarfin e letrés. Forma e adresés
e kushtézuar prej formés me t€ cilén éshté shkruar letra (amerikane, evropiane).
Zakonisht shkruhet n€ anén e majté nén kryetitullin e letrés. Hapésira pér shkrim e
adresé€s mund t€ jet€ q€ mé paré 1 kufizuar.

Adresa e pranuesit i pérmban kéto elemente: 1) emrin dhe mbiemrin e personit fizik,
pérkatésisht titullin e shoqérisé tregtare; 2) profesioni ose veprimtaria t€ cilén e kryen
shoqata (ndérmarrja); 3) vendi né té cilin dérgohet, pérkatésisht rruga dhe numri ose
numri 1 faksit postal nén vendin (posagérisht nése €shté vend i1 vogél shkruhet edhe
numri 1 postés); 4) emri 1 vendit nése letra dérgohet né ndonjé€ shtet t&€ huaj dhe 5) emri 1
kontinentit n€se letra dérgohet jashté Evropés.

Céshtja pér adresén dhe kushtézimin &sht€é e rregulluar edhe me konventé
ndérkombétare. Eshté e réndésishme qé adresa e pranuesit té jeté e ploté. Adresa ka edhe
réndé€si juridike, pér pércaktimin e kompetencés vendore né rastin e kontestit ndérmjet
paléve, t€ cilat jan€ né relacion afarist. Kur letra 1 dérgohet personit fizik, éshté e lejuar
té drejtuarit zotéri, zonj€ ose zonjushé.

Shenja pér thirrjen e letérkémbimit afarist kontribuon g€ me shpejté t€ lidhet letra me
letrén e partnerit afarist. Né t€ p&rmbahet data e letrés s€ méparshme pérkatésisht
korrespondenca me ané té€ sé cilés jepet pérgjigje.

Pér shenjat e ftesave ekzistojné mé shumé pulla, si¢ jan€ pér shembull, shenja Jong,
shenja Jote, korrespondenca Joné, korrespondenca e Juaj dhe tjera.

Se ku do té€ shkruhet shenja pér ftesén, varet nga ajo se cila formé éshté zgjedhur pér
hartimin e letrés afariste. N¢ letrat afariste me kryetitull t€ shtypur, €shté shtypur edhe
shenja e pullave pér ftesa. Zakonisht, kjo hapésiré e dedikuar pér shenjat e ftesave éshté
e pérkohshme, si pér shembull:

Shenja juaj Shenja joné

Megjithaté, éshté e zakonshme qé€ shenja pér ftesa ta pérmbaj numrin e protokollit né
letrén dhe inicialet e hartuesit t& shkres€s, pér shembull “shenja Joné: 250/P-TM/MJ”
250 éshté numri 1 protokollit nén té cilin €shté shénuar letra né rregullore, shkronja “P”
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&shté shenja pér shérbimin juridik t€ ndérmarrjes, shkronjat “’TM/MJ” jané inicialet e
hartuesve té letrés.

Lénda paraqget shenjé t€ shkurtér t&€ pérmbajtjes sé€ letrés. Nése nuk ka nevojé pér kété
shenjé letra nuk ka nevojé t€ pé&rmban at€é. Pé€rmbajtja e shkurtér e letrés mund té
shkruhet edhe pa u shkruar fjala “LENDE”, vetém qé ajo né késo rastesh nénvizohet.
Pér shembull, furnizimi i veshjeve mbrojté€se. Kur teksti i pérmbajtjes s¢ shkurtér éshté
mé 1 gjat€, mund té shkruhet edhe né€ dy rreshta. Pérmbajtja e shkurtér shkruhet pa t&
dhéna pér personin fizik ose juridik ose mé sakté nga ajo shkruhet vetém pjesa e
réndésishme (njémendét) e 1€nd€s. Zakonisht shkruhet nén adresén e pranuesit né anén e
majté né distancé t€ vogél ose nén kryetitullin e letrés.

Pér shembull:

Pérmbajtja e letrave (tekstit) qé €shté element esencial 1 letrés afariste €shté: hyrja,
pérmbajtja e letrés, pjesa pérfundimtare dhe pérshéndetja. (Pér két€ mé shumé do té
flitet n€ vazhdim pas ekspozimit t€ késaj pérmbajtje).

Letra mbaron me nénshkrim t€ personit t€ autorizuar. Para nénshkrimit t€ letrés, s€ pari
shkruhet funksioni, pér shembull, drejtor, kurse pastaj né kllapa emri dhe mbiemri i
personit, i1 autorizuar pér nénshkrim, pér shembull, Jovan Jovanovski. Personi i
autorizuar pér nénshkrim nénshkruhet ndérmjet funksionit dhe emrit e mbiemrit.

Pér shembull:

Shpesh praktikohet ndaj nénshkrimit t€ shtypét edhe vula e firmés sé organizatés
punuese, si pér shembull,




Autorizimi né€ letrén afariste €shté 1 lejuar nése ka t€ b&jé me personin fizik, si pér
shembull, “Zotéri drejtor”, “Zotéri 1 nderuar”. Sipas disa rregullave, né marrédhéniet
afariste kushtézimet me personat juridiké nuk praktikohen, ato mungojné. Eshté e
déshirueshme presimi dhe kushtézimi kur béhet fjalé pér letér qarkulluese e cila éshté
drejtuar deri te klientét, te t€ interesuarit, konsumuesit dhe t&€ tjeré, pér shembull,

bl

“Konsumuesve toné t& ¢cmuar”, “Zotérinj t€ nderuar” dhe t€ ngjashme.

Shtesat.- Shtesat jané hartime me shkrim ose objekte fizike t€ bashkangjitura me letrat
pér shkak t€ sqarimit, plotésimit ose argumentimit t€ asaj cka pérmbahet né letér. M€ sé
shpeshti, ndaj letrés afariste si shtesa dérgohen katalogét, mostrat, ekzemplarét,
prospektet, lista e gmimeve e t€ tjera.

Shtesat shénohen né lartési t€ nénshkrimit edhe até me nénvizim. Mund té shénohen me
numér dhe me emér. Fjala “shtes¢” mundet t€ shkruhet, por nuk é&shté¢ edhe e
domosdoshme qé t€ shkruhet. Shtesa mund t€ shénohet, pér shembull, Shtesé: fatura,
numri ose llogaria, numri, marréveshja, ose 2 dhe té ngjashme.

Ményra e dérgimit.-Ményra e dérgimit shkruhet pérderisa letra dérgohet me avion, me
rekomandim, ekspres ose n€ njé¢ ményré tjetér, por jo edhe nése béhet fjalé pér dérgim t&
zakonshém. Ményra e dérgimit shénohet me shkronja t€ médha digka mé poshté nga
shenja pér shtes€. Shtesa e letrés (post skriptum). — Nése ndodhé qé né letér dicka té
mungojé, né até rast ajo ¢cka éshté 1€shuar, shkruhet si shtesé e re edhe até pas kryerjes sé
nénshkrimit. Kjo zakonisht ndodh kur shpejtohet ose gjaté kryerjes s€ njé pune
sipérfagésore. Megjithaté, kjo nuk éshté e théné t€ jeté ¢doheré késhtu. Pér shembull,
nése né ndérkohé arrin ndonj€ informacion 1 ri, qé €shté né lidhje me até q€ éshté 1€ndé e
korrespondenceés, kurse letra tanimé €shté nénshkruar, momenti 1 ri do t€ rishkruhet né
formé té shtesés ndaj letrés sé quajtur “post skriptum”.

Shtesa e letr€s fillon t€ shkruhet né reshtin e r1 né distancé t€ madhe nén nénshkrimin e
letrés, me kété s€ pari shkruhen shkronjat e para nga shenja pér post skriptum.
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Pér shembull:
DREJTOR,
Llazar Mlladenoski
P.S.
“E morém njoftimin pér mallin e arritur” ose

“Kuptuam pér modelet e reja t€ arritura nga importi” etj.

3.2. KOMPOZICIONI I AKTIT

Kompozicioni paraget ¢éshtje t€ réndésishme né formimin e akteve dhe letrave zyrtare.
Kjo nénkupton radhitje harmonike dhe t€ rregullt t€ pjeséve t€ aktit (letrés) me
lidhshméri dhe ekspozim logjik té fakteve dhe rrethanave té tij.

Komponimi 1 aktit €shté 1 kushtézuar prej mé shumé faktoréve, ndérmjet té ciléve,
posacérisht duhet t& ndahet hartuesi 1 letr€s, 1 quajtur autor. Kjo éshté késhtu pér shkak
se pér hartimin e njé akti (letre) duhet njohuri profesionale, pérvojé, kulturé, si dhe
njohje e teknologjisé dhe teknikés sé pérgjithshme pér pérgatitjen e akteve, prej fillimit
té tij dhe deri te formimi pérfundimtar 1 aktit.

Autori para se t’i qaset komponimit t€ aktit, s€ pari duhet t¢ mbledh materialin e
pérgjithshém t€ nevojshém pér t€ shkruar bazén fillestare t&€ kompozicionit, pérderisa
pastaj bén planin pér até se ¢ka do té€ paraget né 1éndén e té shkruarit.

Gjaté hartimit t€ kompozicionit, autori duhet t&€ vij deri te procedurat vijuese (parimet):
S€ pari, cdoheré€ t€ mbaj llogari n€ theksimin e mendimit kryesor, té jeté 1 argumentuar
me detajet dhe faktet e nevojshme dhe t€ mos 1 theksoj ¢€shtjet e dorés sé€ dyté, té cilat,
mund ta térheqin vémendjen nga ideja kryesore; E dyta, koncepcioni, mendimi né letér,
té shprehet dhe zhvillohet né ményré proporcionale dhe graduale, sipas rendit logjik pa
pérséritje t€ mendimeve t€ njéjta; E treta, fakteve dhe rrethanave né letér t’ju jepet aq
hapésiré, sa pér to éshté e nevojshme. Nése tanimé duhet t€ pérsériten mendimet, ato
duhet t€¢ béhen né¢ ményré pak mé ndryshe dhe mé interesante; Dhe e katérta, shumé
éshté e réndésishme g€ pérbérjes t’1 jepet formé dhe pérmbajtje e cila do t€ paragesé
térési harmonike.

Zakonisht ¢do hartim i shkruar pérmban hyrje, pérmbajtje dhe pérfundim.

Pjesa hyrése duhet té jeté e shkruar n€ até ményré qé té térheq vémendjen e lexuesit, ta
detyroj t& mendoj dhe deri né fund ta lexoj hartimin. Eshté e zakonshme té fillohet me
até cka lexuesi menjéheré duhet ta dijé. Letra mund t€ filloj me ndonjé pyetje
interesante, me deklaraté t€rheqése, konstatim dhe té ngjashme. Mandej €&shté e
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lejueshme qé té fillohet edhe me rezyme (pérmbledhje) si fillim 1 asaj q€ &Eshté
pé€rpunuar né pérmbajtje. Pérderisa, prap, nuk éshté e nevojshme hyrje, né até rast mé
mir€ éshté t€ mungoj ajo, sesa té€ shkruhet pér shkak té veté hyrjes. Letra zyrtare mund té
filloj me thirrjen e numrit, dat€s dhe pullés. Pér ¢do rast hyrja duhet té jeté e shkurtér, té
pérfshij rreth 1/10 nga pérmbajtja e tekstit.

Shembuj té fjalive hyrése te letrat:

1. Prej udhétarit toné afarist (tregtar) Ivanovski, kuptojmé se juve ju interesojné
prodhimet tona mé té€ reja.

2. Me kénaggési e pranojmé iniciativén tuaj pér bashképunim afarist.

3. E pranuam letrén tuaj... t€ cilén e pritém... dhe me t€ cilén na afroni asortimente
té reja t€ prodhimeve té juaja...

4. Ju informojmé se, me vendim té Késhillit (Bordit) drejtues firma joné e ndryshoj
emrin, ajo tani quhet: “Agropromet” Shoqéri aksionare pér qarkullim me
prodhime bujqgésore, Shkup, “Helsinshka” — 8.

5. Me korrespondencé nga 7 o. m. kérkuat t’ju dérgojmé kopje nga fatura numér 58.
6. Ju lutem menjéheré t€ na layméroni.

Pérmbajtja éshté pjesa mé e réndésishme e letrés. N&€ pé&rmbajtjen e letrés duhet té vij
né shprehje shpjegimi 1 vérteté 1 ides€ kryesore té letrés. Nga pérmbajtja mund té shihet
aftésia e autorit. Se si do t€ jet€ e hartuar pérmbajtja e letrés shumé varet edhe pre;j
madhésis€, pérbérshmérisé dhe réndésis€ s€ asaj se cka €shté 1€nd€ e t€ shkruarit.

Shembuj pér pérmbajtje té qenésishme té letrés (autorit):

1. Ju ofroj lloje t€ reja t€ ¢okollatave “Kollumbo”. Cokollata éshté pérpunuar pre;j
kakaos, quméshtit, sheqgerit dhe shtesave tjera t€ aromés dhe substancave tjera.

2. Rrushin t€ mos e kishim dérguar né gajbe t€ drurit me dimensione...
3. Ju lusim t€ na porositni 50 kompjuteré ,,ASYS”.

4. Ng letér shtoymé faturén numér 77 dhe njoftimin numér 111. Ju lutemi t€ béni
pagesén e llogaris€ né afatin e pércaktuar, né xhirollogariné...

Eshté e zakonshme qé tekstet e médha t& pérmbajné elemente pérbérése mé t& médha
ose mé t€ vogla, ashtu si¢ jan€ pjesét, nén-pjesét dhe anétarét.

Pjesa paraget shumé t€ mendimeve dhe fakteve t€ ngjashme,, pjes€éza — grup mé t€ voggél
t€ mendimeve t€ ngjashme, kurse anétari paraget pjesén mé t€ vogél t&€ njé mendimi,
térésin€ mé t€ vogél mendore.
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Pjesét fillojné me kryerreshta t€ ri dhe t€ nénvizuar, logjikisht t€ lidhur né mes veti.
Duhet synuar qé pjesét t€ rrjedhin njéra prej tjetrés dhe t€ lidhen njéra né tjetrén dhe
rreshtat e 11 t&€ mos fillojn€ me fjalé dhe mendime t€ reja. Késhtu pér shembull, nése né
pjesé tregohet pasoja, ajo duhet té filloj, pér shembull, me fjalét “pér shkak té€ késaj”, ose
nése €shté kryer realizimi i géndrimeve, do t€ pérdoret fjala “si”, “cka” dhe t&€ ngjashme,
nése prapé, tregohet dicka e kundért pérdoret fjala (propozim) “n€”, kurse nése digka
pérfundohet do t€ pérdoren fjalét “sipas késaj, etj,etj.

Pérfundimi ésht€ pjesa pérfundimtare e letrés. Ai duhet t€ jet€ i shkurtér, 1 qarté, i
padyshimté, pérmbajtésor dhe 1 hartuar me gjalléri. Ai paraget gjykimin kryesor pér até
qé shkruhet, kur tregohet pér shpresé, déshiré, lutje, falénderim, njoftim dhe tjera.

Shembuj pér pérfundimin e letrés:

Shumeé ju falénderojmé pér kujdesin tuaj g€ keni treguar deri mé tani.
Shpresojmé se bashképunimi joné€ edhe mé t€pér do té thellohet.

Do t€ jemi shumé t€ gézuar, nése e pranoni ofertén toné.

Shpresojmé se do t€ na dérgoni katalog té botimeve dhe librave t€ juaj té ri.
Ju lusim pér pérgjigje t€ shpejté.

Shpresojmé se dérgesén do té€ kryeni menjéheré pas pranimit t€ porosisé.

N kR

Falénderime t€ posagme.

Korrespondenca zakonisht mbaron me pérshéndetje, si shprehje e kujdesit dhe nderimit
ndaj pranuesit. Ményra e shprehjes s€ pérshéndetjes mund té jeté nga mé té ndryshmet.
Ja pérshéndetjet e zakonshme g€ praktikohen:

Me pérshéndetje t€ pérzemérta

Me pérshéndetje

Pranoni pérshéndetje t€ pérzemérta

Me nderime

Pérshéndetje mé t&€ mira

Singerisht 1 juaji

Me fat (te minatorét)

Me respekt t€ posacém (me partnerin e huaj) et;.

Pérshéndetje e pérzemért.
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Shembuj té letrés afariste pér pjesémarrje né licitacion.

: ——

“SHOQERIA TREGTARE
TEHNOMETAL-VARDAR
ZCATALL”
1200 SHTIP EKSPORT-IMPORT
L .|

LENDA: Pjesémarrje né licitacion.

N¢ lidhje me bisedén telefonike t& béré ndérmjet Ilievski — Debalievit, ua afrojmé
dokumentacionin teknik pér prodhimet t€ cilat jané theksuar né teleksin toné nr. 256
nga data 12. 04. 20009.

Ju lutem pér pélqimin tuaj pér pjesémarrje né licitacion népérmjet firmés soné.

Pér kété letérkémbim sipas késaj 1énde ju lutemi t’1 drejtoheni né adresén toné me shenjén
pér Sekretarin 08-07 pér D, Ilievskin.

NE pritje t€ pélgimit tuaj, me pérshéndetje.

SHTESA: Si né tekstin

SEKTORI 08-07
D. Ilievski

nénshkrim
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DISTANCA PER SHKRIMIN E AKTEVE

ME herét, gjaté shkrimit t€ letrave €shté humbur shumé kohé né pércaktimin e vendit, né
cilén pjesé€, ku do té fillohet me t&é shkruar dhe ku do t€ mbaroj ajo. Pér até, sot jané
krijuar distanca si rregulla (standarde), pér shkrimin e letrave té cilat e lehtésojné
formimin e tyre. Ato distanca jané me sa vijon: distanca e vogél, distancé e madhe,
distancé pér nénshkrim dhe distanca pér mbarimin e rreshtit. Distancat e shkrimit té
pjeséve t€ shkresave jan€ me réndé€si pér té€ gjitha format e letrave (evropiane, amerikane
dhe t€ kombinuara). Ai g€ e harton letrén, kurse edhe ai qé e shkruan letrén né makiné
pér shkrim ose né kompjuter mé shpesh daktilografi ose shkruesi né kompjuter), duhet
miré t’i njoh distancat dhe format pér shkrimin e akteve (letrave).

Distancat pér shkrim té pjeséve té letrés, né hapésirén e fletés sé letrés, pércaktohen me
ndihmén e vijés s€ menduar vertikalisht prej ku fillon té€ shkruarit e pjes€s (elementit), e
llogaritur prej fillimit (t€ skajit) té fletés sé letrés, pérkatésisht- né€ té djathté.

Autori gjaté pérpilimit t€ aktit, pérkatésisht letrés duhet t€ mbaj llogari pér hapésirat,
nése déshiron letra té jet€ me pamje t€ bukur. Orientim 1 autorit pér shkrim, pér secilén
pjesé t€ letrés (fillimi dhe pérfundimi 1 ¢do pjese dhe té ¢do rendi té letrés) sipas késayj,
¢doheré €shté e paramenduar vija vertikale, e cila 1 mund€son elementit (pjesa) né
hapésirén e fleté-letrés, ta fitoj vendin e nevojshém. Késhtu autori sipas vijés vertikale té
paramenduar fillon dhe mbaron qé t’i shkruaj t€ gjitha pjesét e letrés prej fillimit t&€
fletés, nga e majta né t€ djathté.

Gjatésia e ¢do largésie pércaktohet né mm (milimetra) dhe cm (centimetra) qofté letra té
shkruhet me doré€, qofté né kompjuter. Me fjalé té tjera distanca e nevojshme si hapésiré
e liré (zbrazét) ndé€rmjet skajit t&€ majté€ t€ flet€s dhe vijés vertikale té paramenduar
pércaktohet me mm (milimetér), pérkatésisht cm (centimetér), qofté letra t&€ shkruhet me
doré€, qofté me kompjuter.

Distanca e vogél fillon me 25 mm nga vija vertikale e paramenduar prej fillimit té fleté-
letrés. Distanca e vogél éshté shénuar si distanc€é mé e shpeshté. N& kété distancé
shkruhen: kryetitulli, treguesit e léndés, rreshtat e zakonshém nga teksti 1 Kkatit,
kontributet dhe tjera.

Distanca e madhe fillon n€¢ 50 mm nga ana e majté. Né kété distancé, fillon té€ shkruhet
p€rmbajtja e tekstit. Te disa letra ajo €shté fillim pér shkrimin e hyrjes sé letrés.

Largésia pér nénshkrim fillon n€ 120 mm né anén e majté nga fillimi 1 fletés. Kjo
distancé éshté e dedikuar pér shkrimin e vendit, datés dhe nénshkrimit t€ akteve.
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Largésia pér mbarimin e rreshtit arrin 185 mm nga ana e majté e fleté-letrés. Kjo
distancé pérbéhet pér shkak t& pamjes estetike t& letrés (pérbérjes), kurse edhe pér t'u
démtuar pérmbajtja kur manipulohet me korrespondencén. Pér shembull, gjaté
mbéshtjelljes, gjaté kapjes sé fletéve ose kur shkruhet né té€ dy anét e fleté-listés.
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Tregim skematik i distancés

)

INSTITUTI PER MJEKESI GJYQSORE, KRIMINALISTIKE
DHE DEONTOLOGJI MJEKSORE
prané Fakultetit té Mjekésisé né Shkup

Institute for Forensic Medicine, Criminology and Medical Deontology

Medical faculty, Skopje
. : r N
| i
Rr. ,,Vodijjanska” nr. 19
1000 Shkup, Republik%l e Maqgedonisé
tel: ++ 389 2 317-70-44
faks: ++ 389 2 317-88431
Shkup viti, 20 . |
Shenja jo:né Shenja juaj - —

Distancé e voggl
(prej ku fillon shkrimi)

25 mm

Distanca e madhe

(pér shkrimin e pérmbajtjes s& tekstit t& aktit)

i 50 mm E i
E Dista:‘nca pér nénshkrim dhe data i
E E 120 mm E
E E Distanca pér mbarimin e frreshtit
E E 185 mm :

A\ 4
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Distancat pér formulimet me shkrim duhet té ushtrohen né orét pér korrespondencé
dhe daktilografi dhe né€ shtépi, pérderisa nxénési disponon me makiné t&é shkrimit.

Kur letra shkruhet né¢ kompjuter (llogaritési personal) hapésirat ose largésité né té cilat
do t€ shkruhen elementet e letrés pércaktohen me ndihmén njésive hyrése (tastaturés).

3.3. FORMAT E LETRAVE (FORMA EVROPIANE, AMERIKANE
DHE E KOMBINUAR)

N literaturé€ jané€ t&€ njohura tri forma themelore t& shkrimit té letrés (akteve): evropiane,
amerikane dhe e kombinuar. Kéto forma ende jan€ t€ njohura si sisteme pér formimin e
akteve. Gjaté formimit t€ akteve, pérkatésisht letrat zgjedhjen e formés e kané té liré.
Kéto forma té letrave pérdoren edhe pér shkrimin e adresés s¢ zarfit.

3.3.1. FORMA EVROPIANE

FORMA Evropiane &éshté forma mé e vjetér e letrave, éshté krijuar ende gjaté kohés kur
€shté shkruar me doré€, por €shté ruajtur edhe pas paraqitjes s€ makinés s€¢ shkrimit. Kjo
formé &éshté e njohur edhe si formé klasike e letrave, megenése pér heré t€ paré€ u zbatua
né Francé, éshté quajtur edhe si formé franceze.

Gjaté formulimit t€ akteve né kompjuter pérdoren largésité ose hapésirat e pranueshme.
Késhtu, pérmbajtja e aktit (letrés) shkruhet né distanca t€ médha me ndarje prej 50 mm
hapésiré té liré nga ana e majté e fletés. Nén shenjén “LENDE” lejohet njé deri né dy
nénrreshta hapésiré e lir€, n€ distancé té vogél, gjithnjé derisa nuk kryhet pjesa e letrés
ose mendimit. Pjesét e reja, pérkatésisht rreshtat, shkruhen me nénvizim té rreshtit té
distancave t€ médha, njésoj si edhe né fillim nga mbajtja e letrés.

Adresa e pranuesit, pérkatésisht emértimit t€ organit t€ cilit 1 dérgohet letra, shkruhet
nén kryetitullin ose nén vendin dhe datén, me lénien e dy deri né tri rreshtave largési
ndérmjet rreshtave. Titulli dhe veprimtaria e organit, si elemente té adresés shkruhen né
distanca t&€ médha, me Iénien 25 mm hapésire té lir€, kurse rruga, numri dhe vendi,
shkruhen né distanca pér nénshkrim pas lénies s€ 120 mm hapésire t& liré. Ndérmjet
titullit t€ organit (organizatés, firmés dhe t€ ngjashme) dhe vendit, pér shkak té
kontrollimit mé t& mir€, lihet largési ndérmjet rreshtave.

Shenjat pér thirrje (shenja joné-shenja juaj), pérmbajtja e shkurtér e 1éndés dhe ményra e
dérgimit shkruhen né€ distanca t€ vogla me Iénien e 25 mm hapésire té liré.

Ndérmjet shenjave pér thirrje dhe shenjés — 1€ndé€ lihet nj€ largési ndérmjet rreshtave.
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Kryetitulli 1 aktit shkruhet né distanca t€ médha, me Iénien e 25 mm hapésire t€ zbrazét.
Zakonisht kryetitulli te letrat afariste g€ mé paré jané shtypur, fitohet me Iénien té
shenjave t€ vulés zyrtare, q€ shérben pér oficializimin e akteve.

Nénshkrimi shkruhet nén pérmbajtjen, pas Ié€nies sé nj€ rreshti. Distancat pér nénshkrim
arrin 120 mm hapésiré€ t€ lir€, nga e majta né€ t€ djathté. Distancat llogariten prej anés sé
majté t€ letrés, n€ t&€ djathté. Konsiderohet se nuk €shté e nevojshme t€ ket€ mé shumé
se 75 shkronja né nj€ reshte.

Varianti 1 formés evropiane paraget njé tjetér formé, t€ quajtur si formé shkallézore e
letr€s, e cila paraqitet mé voné. Forma e shkallézuar dallohet prej formés franceze, sipas
formés s€ nénshkrimit té letrés dhe nénshkrimit. Me fjalé t€ tjera, adresa e pranuesit te
kjo formé shkruhet né distanca t€ vogla, ku ¢do resht i ri nga adresa fillon té shkruhet
nga 5 mm né t€ djathté, né raport me rreshtin paraprak dhe késhtu adresa né ményré té
shkallézuar dhe plotésisht zhvendoset né njé vend. E njé€jté €shté procedura edhe me
pérshkrimin e nénshkrimit. Fillon t&€ shkruhet pas 1€nies s€ 120 mm hapésiré t€ zbrazét
nga ana e majté e fletés, ndérsa meqenése ¢do rresht i ri shkruhet me nénvizim, fitohet
formé e shkallés. Pérmbajtja e letrés shkruhet n€ distanca t€ vogla.

Forma evropiane €shté mjaftueshém e dukshme dhe ekonomike, késhtu qé né njérén ané
fleté t€ letr€s mund té shkruhet tekst mé€ i gjaté. Si mungesé e késaj forme &shté té
shkruarit mé 1 ngadalshém 1 tekstit, pér shkak t€ parashtrimit t&€ shpeshté t€ distancave té
vogla dhe t€ médha.
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Tregimi skematik i formés evropiane

Kryetitulli

Shenja joné Shenja juaj

Vend i

Data

Adresa e pranuesit

Pérmbajta e shkurté e 1éndés

Vend 1

Pérmbajta e tekstit
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aktit (letrés)

Shtesat:

Dérguar deri te:

Funksioni dhe nénshkrimi
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Shembull pér distancat e aktit —té formés evropiane*

Shembuj té letrés — forma evropiane

* Vijat e ndérprera vertikale ndihmojné né fillimin e t& shkruarit t& pjeséve t& vecanta & letrés, qé pas mbarimit t&

letrés fshihen. Nése hartohet letra me kompjuter, pérdoren mjete pér setirimin (Page Setup) automatik.

Shembull i letrés — forma evropiane

INSTITUTI PER MJEKESI GJYQSORE, KRIMINALISTIKE
DHE DEONTOLOGJI MJEKSORE
prané Fakultetit t&¢ Mjekésis¢ né Shkup

Institute for Forensic Medicine, Criminology and Medical Deontology

Medical faculty, Skopje
Rr. ,,Vodnjanska” nr. 19 r 1
1000 Shkup, Republika e Magedonisé DERI TE
tfeL: *:8‘;; ; 17177(;;4 1 FAKULTETI I MEDICINES NE
sziﬂf{lp 39 01 501;) b LI
T SHKUP
(I _

LENDA: Parashtrimi i fletéparaqitjes nga provimi shtetéror
sipas EKTS pér [éndén etika e Medicinés

N¢ afatin e korrikut t& provimeve, deri te katedra pér etik mjekésore ishin paraqitur
184 kandidaté, kurse n€ provim i lajméruan 175 kandidaté.

Té gjithé kandidatét e paraqitur e kané dhéné provimin edhe até me noté 10 e kané
dhéné provimin 74, me noté 9 e kané dhéné provimin 62 kandidaté, me noté 8 e kané
dhéné provimin 30 kandidaté, me noté 7 e kané dhéné provimin 8§ kandidaté dhe noté
6 e ka dhéné provimin 1 kandidaté.

Fletéparaqitjet e studentéve té cilét nuk e kané dhéné provimin jua parashtrojmeé sé
bashku me listén,

Me nderime,

SHTESE: Fletéparaqitje

INSTITUTI I MEDICINES GJYQESORE,
KRIMINALISTIKE DHE DEONTOLOGII

MEDICINALE,
E PARASHUTUAR DERI TE: DREJTOR,
— Arkiva Prof. d-r Biljana Janevska

— Dega pér mésimdhénie
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INSTITUTI PER MJEKESI GJYQSORE, KRIMINALISTIKE
DHE DEONTOLOGJI MJEKSORE
prané Fakultetit té Mjekésisé né Shkup

Institute for Forensic Medicine, Criminology and Medical Deontology Medical
faculty, Sll(opje

I

, M

Rr. ,,Vodhjanska” nr. !
1000 Shkup, Republiki e Magedonisé DERI TE '
tel: ++ 3539 2 317-70-4% FAK{ULTETI I MEDICINES NE E
faksi: ++389 2 317- 88-31 SHKUP !
Shkup, 29 01.2010 v1t11 SHKUP i
Shenja Jone 0803 — 85/10 shenja Juaj 08 —116/2 :

ja ks it ja Juaj L |

énda Etika
niedicionale. !

e g —— - -

E LENDA: Parashtrimi i fletéparaqitjes nga prbvimi i mbajtur nga EKTS nga

1 Né sesmnm. e provimeve té qershorit, nga Kartedra pér etiké té medicinés 1shm paraqitur
' 184 ﬂetepa aqitje, kurse né provim u lajmerdan 175 kandidaté. '
- Té gjithé kJndldatet e paraqitur e kané dhene- provimin edhe até me noté 10 e kan& dhéné
. provimin 74 me noté 9 e kané dhéné prov1mﬁn 62 kandidaté, me noté 8 e kahe dhéné
i ' provimin 30 kandidaté, me noté 7 e kané dhe'ne provimin 8 kandidaté dhe note 6 e ka dhéné
. provimin 1 |kand1date : :
: Fleteparaql’get e studentéve t& cilét nuk e kané dhéné provimin jua parashtrojmé sé& bashku
. me listén, ! i
i Me nderime:c,

SHTESE: Fletéparagitje
INSTITUTI I MEDICINES GJYQESORE,
KRIMINALISTIKE DHE DEONTOLOGIJI

MEDICINALE;
DREJTOR, !
. Prof. d-r Biljana Jandvska
'E PARASHUTUAR DERI TE: !
— Arkiva |

—Dega pér 1inésimdhénie




3.3.2. FORMA AMERIKANE

Forma amerikane e shkrimit t€ letrave €shté e kohés mé t€ re. Fillon t€ zbatohet pas
luftés sé Paré Botérore. Ajo ende &shté e njohur edhe si bllok-formé, sepse t& gjitha
pjesét né letér shkruhen njéra pas tjetrés, ashtu q€ fitohet formé katérkéndésh-
kénddrejté. Kjo formé éshté mé e lehté pér t’u shkruar edhe pér kété shkak gjithnjé e mé
shumé pérdoret. Letrat mund t€ shkruhen shpejt, qarté dhe me pamje estetike.

Mg shumé pjesé té letrés fillojné t&€ shkruhen njéra pas tjetrés né vertikalen e njéjté, né
distanca t€ vogla. N€ distanca t€ vogla shkruhen: adresa e pranuesit dhe vendbanimi,
shenjat pér thirrje, 1énda, pérmbajtja e letrés, shtesat, ményra e dérgimit, renditja e
kopjeve dhe shtesat e letrave (P.S. — post skriptum)’ kur ka nevojé pér ato.

Distancat e médha fillojné me 50 mm prej t€ majté€s né té djathté, shkruhen numra
(shuma e té hollave dhe tjera) ose fjalé dhe fjali, té cilat ve¢mas duhet t€ nénvizohen né
p€rmbajtjen e letrés.

N¢ distancén e paraparé pér nénshkrim, pas 120 mm, krahas nénshkrimit poashtu,
shkruhen vendi i pranuesit dhe data e shkrimit té letrave.

Té€ gjitha rreshtat né letér shkruhen né distanca t€ parapara pér mbarimin e rreshtit, i cili
nuk mund té arrij€¢ mé shumé se 75 shkronja né njé rresht. Rreshtat e ri n€ letér fitohen
me I€nien edhe t€ nj€ rreshti t&€ zbrazét ndérmjet rreshtave, pa térheqje. Késhtu fillon t&
shkruhet edhe reshti i paré nga pérmbajtja e letrés. Ndérmjet pjeséve nga letra lihet njé
deri né€ dy distanca ndérmyjet rreshtave, hapésiré e zbrazét. Pérndryshe pér radhitjen e té
shkruarit t€ letrés vlejné t€ njé€jtat rregulla t€ formés evropiane.

Vendi pér adresén e pranuesit mund t€ shénohet me kornizg. Korniza shénohet me viza
orientuese ose me pika né formé té trekéndéshave né té cilat renditen pjesét e adresés.

Praktika ka pranuar mé shumé modifikime t€ formés amerikane. Sipas njérit modifikim
adresa e pranuesit shkruhet n€ anén e djathté nga fleta e vijés s¢ menduar vertikale né
120 mm, prej t€ majtés né t&€ djathté, kurse t€ gjitha pjesét e tjera shkruhen si¢ Eshté
paraqitur mé larté. Sipas modifikimit t&€ dyté t&€ gjitha pjesét e letrés, duke 1 pérfshiré
edhe shenjat e selis€ sé pranuesit, datés dhe nénshkrimit térésisht shkruhen né bllok-
formén, njéra pas tjetrés. Kjo ményré éshté e njohur si bllok-formé moderne.

Forma amerikane &shté e qarté dhe mé e shpejt€ pér t’'u shkruar, pér shkak se nuk
humbet kohé€ né zbukurimin e njésive me ané t€ tastaturés s€¢ kompjuterit n€ distanca té
vogla, pérkatésisht t€ médha. Si an€ mé e dobét e késaj forme €shté ekonomikshméria,
sepse lihet mé shumé hapésiré e lir€ ndérmjet rreshtave.

> Ajo éshté shprehje latine qé do té thoté tekst i shtuar ndaj letrés; nénvizohet me P.S.
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Tregimi skematik i formés amerikane dhe shembull i letrés amerikane:

Kryetitulli ‘

Shenja joné

Shenja juaj

Vend i

Adresa e pranuesit

Pérmbajta e shkurté e [éndés

Vend i

Data

Pérmbajta e tekstit
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aktit (letrés)

Shtesat:

Dérguar deri te:

Funksioni dhe nénshkrimi
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INSTITUTI PER MJEKESI GJYQSORE, KRIMINALISTIKE
DHE DEONTOLOGJI MJEKSORE
prané Fakultetit té¢ Mjekésisé né Shkup

Institute for Forensic Medicine, Criminology and Medical Deontology

Medical faculty, Skopje

Rr. ,,Vodnjanska” nr. = -
1000 Shkup, Republika e Magedonisé DERI TE
e FAKULTETI I MEDICINES NE
aksi: ++ 3 317-88-3
Shkup, 29.01.2010 viti. SHKUP SHKUP

L _

Shenja Joné 0803 — 85/10 shenja Juaj 08 — 116/2
LENDA: Parashtrimi i fletéparagitjeve nga mbajtja e provimit nga
EKTS pér léndén etika e Medicinés

Né¢ afatin e provimeve t& gershorit, deri te Katedra pér etiké t&€ medicinés ishin parashtruar
184 fletéparagqitje, kurse né provim u lajméruan 175 kandidaté.

Tg gjithé kandidatét e paraqitur e kané& dhéné provimin edhe até me noté 10 e kané& dhéné
provimin 74, me noté 9 e kané dhéné provimin 62 kandidaté, me noté 8 e kané¢ dhéné provimin
30 kandidaté, me noté 7 e kané dhéné provimin 8 kandidaté dhe noté 6 e ka dhéné provimin 1

kandidaté.

Fletéparaqitjet e studentéve té cilét nuk e kané dhéné provimin jua parashtrojmé s€ bashku
me listén,

Me nderime,
SHTESE: Fletéparaqitje

INSTITUTI I MEDICINES GJYQESORE,
KRIMINALISTIKE DHE DEONTOLOGIJI

MEDICINALE,
DREJTOR,
Prof. d-r Biljana Janevska
E PARASHUTUAR DERI TE:
— Arkiva

— Dega pér mésimdhénie
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3.3.3. FORMESIMI I AKTEVE NE FORMEN E KOMBINUAR
(EVROPIANO-AMERIKANE; AMERIKANO-EVROPIANE)

Forma e kombinuar €shté krijuar para pes€dhjeté viteve si kombinim 1 formés evropiane
dhe asaj amerikane. Ekzistojné dy variante t& késaj forme. Sipas variantit t€ paré
(evropiane-amerikane), adresa dhe selia e pranuesit shkruhen né ményré amerikane,
kurse pé€rmbajtja e letrés né ményré evropiane. T€ gjitha pjesét e letrés shkruhen né
distanca t&€ vogla, pérvec vendit, datés dhe pérmbajtjes. Vendi dhe data shkruhen né
distancé t€ paraparé me drejtshkrim. Pérmbajtja e letrés fillon t€ shkruhet né distanca té
médha, kurse rreshtat e réndomté shkruhen né distanca té€ vogla gjithnjé deri te mbarimi
1 pjes€s, pérkatésisht mendimit. Zakonisht rreshta t€ zbrazét nuk lihen ndérmjet
rreshtave t€ réndomt€ nga pérmbajtja e letrés, por vet€ém ndérmjet pjeséve t€ letrés. Kjo
€shté formé e pérshtatshme pér shkrimin e letrave t€ médha.

Sipas variantit t€ dyt€ (amerikano-evropiane) adresa e pranuesit dhe selia shkruhen né
ményré evropiane, kurse teksti i pérmbajtjes né ményré amerikane. ME voné€ nga
varianti e dyté (amerikano-evropiane) &shté béré modifikimi né t€ shkruarit e
p€rmbajtjes sé letrés. Me fjalé té tjera, pérmbajtja e letrés fillon té shkruhet né distanca
t& vogla, kurse rreshtat e réndomté né distanca t€ médha deri te mbarimi 1 pjesés,
pérkatésisht mendimit. Ndérmjet pjeséve nga pérmbajta lihet edhe njé rend i zbrazét,
distancé ndérmjet rreshtave. Kjo formé, n€ boté dhe te ne gjithnjé e mé shumé &shté né
pé€rdorim e sipér, posacérisht gjaté shkrimit té letérkémbimeve t€ vogla — t€ formatit A-
format e shkrimit té€ letrave nuk jané t€ vértetuara me drejtshkrim. Zgjedhja e formés
ésht€¢ e formuluar me formulues, posacérisht kur &sht€ né pyetje letra nga
korrespondenca afariste.

N¢ orét e praktikés dhe t€ korrespondencé nxénésit né kompjuter t’i ushtrojné t€ gjitha
format e letrave.
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DETYRA DHE USHTRIME:

1. N¢ fletén e letrés, sipas mundésis€ formati A-4, n€ doré me ndihmén e vijés ose
té kompjuterit shénoj me vijé t€ ndérpreré vertikale distancat né té€ cilat fillojné t&
shkruhen elementet e aktit zyrtar, pérkatésisht letrés afariste. Pastaj ¢cdo element, ku e ka
vendin né fleté shénoje me fjalé, si pér shembull, kryetitulli, [énda etj.

2. Né fletén e letrés, né doré me ndihmén e vizores ose t€ kompjuterit me vija
horizontale né¢ kompjuter, mund edhe me ndihmén e prekjes me shkronjén “x”, t& bé;jé
skema té té€ gjitha formave pér shkrimin e letrave (akteve): evropiane, amerikane dhe té
kombinuar. N¢ skemé té nénvizohen t€ gjitha pjesét qé duhet t’i pérmban njé letér
pérkatésisht akt zyrtar. Pér ¢do formé té letrés t€ formulohet skema e posagme. Sipas
mundésisé tregimi skematik 1 formés sé€ letrés t€ tregohet né letrén e formatit A-4.

3. Sipas zgjidhjes sé lir€ t& formés dhe tipit t€ letrés kryej kéte:
1) Bgj kryetitull té letrés: kujt 1 dérgohet dhe kush e dérgon.

2) Pércaktoje 1€ndén e letrés si pérmbajtje e saj e shkurtér.

3) Me dy deri né tri fjali harto hyrje t€ shkurté t€ letrés.

4) Pérpiqu q¢€ shkurtimisht t€ pé€rpunosh pérmbajtje pér até q€ paraqitet n€ 1€ndén e
letrés duke krijuar disa paragraf€, pérkatésisht rreshtave té€ rin;.

5) Mbi bazén e pérmbajtjes béj njé pérfundim t€ shkurtér, pérkatésisht rezyme té
letrés.

6) Béje kontrollimin e gabimeve eventuale, nénshkruaju, pérshéndeteni personin
tek 1 cili e dérgoni letrén.

7) Lexoje letrén dhe pérgjigju singerisht: a ke arritur ta komunikosh né ményré té
déshiruar até pér shkak t€ s€ cilés e ke shkruar letrén?
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4. MJETET DHE KUSHTET PER PUNEN SI SEKRETAR DHE
SHERBIMEVE TE ZYRES

Qéllimet e késaj njésie tematike (e cila g€ m€ miré t€ mund t€ pérpunohet, do t€ ndahet
né dy térési: té€résia e paré — mjetet dhe kushtet pér puné€ dhe e dyta — shérbimet e zyrés)
té njihemi me faktorét e réndésishém pér kryerjen kualitative dhe me sukses t€ punéve
dhe detyrave né fushéveprimin e punéve té sekretarit afarist, por edhe pér réndésiné e
arritjes s€ shprehive t€ kulturés pér pérdorimin dhe mirémbajtjen e rregullt t€ mjeteve.

Njésia e paré ka pér géllim qé nxénési t€ kuptoj t’i dalloj mjetet pér puné sipas
réndésis€ dhe funksionit té tyre né€ kryerjen e detyrave té€ pérditshme dhe t€ mésojé t’i
pérdoré€ ato.

Mé konkretisht, nxénési duhet:

e ta kuptojé réndésiné e renditjes sé hapésirave punuese dhe kushteve pér puné qé
duhet t’1 plotésojé n€ varshméri prej natyrés sé aktiviteteve té cilat kryhen né to;

e ta mésojé funksionin e mjeteve ndihmése pér puné (kalendaréve, pérkujtuesve,
formularéve) dhe t€ mund t’1 pérdoré ato;

o t& mésojé t€ béj€ klasifikimin e sistemeve pér evidentim né ciléndo qofté formé té
udhéheqjes (t€ letrés, elektronike dhe tjera);

e t& njihet me materialin e zyrés (letrén, veglat etj.) dhe ményrén e furnizimit me
te;

e ta kuptoj€ réndésin€ e mirémbajtjes s¢ mjeteve dhe hapésirave né té cilat mésohet
dhe punohet.

Njésia e dyté siguron njohje me llojet, ményrén dhe format e organizimit t¢ shérbimeve
t& zyrés (administrimit, arkivimit, shérbimeve pér informata), né t€ cilat drejtpérdrejté
kryhen shumé puné t€ cilat duhet t€ di t€ kryej sekretari.

4.1. LLOJET E MJETEVE PER PUNEN SI SEKRETAR

Mjetet jan€ element shumé 1 réndésishém pér kryerjen e punéve dhe detyrave t&€ zyrés. Né
punén e zyrés €éshté e domosdoshme standardizimi 1 mjeteve dhe metodave t€ punés, kurse
kjo do t& thot€, ato t& shndérrohen né€ njé lloj. Mu pér at€, duhet t€ furnizohet pajisje e
standardizuar: mobilie, aparate, instrumente dhe tjera. Me standardizim lehtésohet dhe
thjeshtésohet puna, ndérsa né t€ nj&jtén kohé kontribuon edhe t€ fitohet né kohé.
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Mjetet pér puné, si pasuri e organit, duhet mbrojtur prej vjedhjes s€ mundshme,
démtimit dhe t€ ngjashme, g€ t’ju zgjatet afati 1 géndrueshméris€, ato duhet té
mirémbahen, pastrohen dhe ruhen, ndérsa kjo do t€ thot€ me pas raporte t&€ mira
nikoqirlléku (kujdesje) ndaj tyre.

Né mjetet pér puné béjné pjesé: ndértesat dhe hapésirat administrative t&€ zyrave,
mobiliet, pajisjet, mjetet pér evidentim, materialet e zyrave, mjetet pér oficializimin e
akteve (vula, vula katrore, zhigu), mjetet pér komunikim, mekanizimi 1 zyrés, mjetet
informative pér puné dhe tjera.

4.2. RENDESIA DHE ROLI I HAPESIRAVE PUNUESE, MOBILIEVE TE
ZYRES DHE NDERTESAVE PER KRYERJEN E PUNEVE TE ZYRES

Né ndértesat e zyrave ose administrative jané vendosur hapésirat e zyrave (kancelarike)
né t€ cilat kryhen veprimtarité e organeve shtetérore dhe organizatave tjera. Ndértesat
administrative ndértohen né vendin pérkatés dhe t€ pérshtatshém, me qéllim g€ té arrihet
puné funksionale, racionale, e shpejt€ dhe e lehté e kryerjes s€ punéve. Posagérisht éshté
e réndésishme, ndértesa t€ jeté e arritshme pér palét dhe pér t€ gjithé personat e tjeré té
interesuar.

Gjat€ projektimit dhe ndértimit t€ ndértes€s administrative, pérfshihen personat
profesionalé dhe kompetenét, t€ cilét miré duhet ta njohin veprimtarin€ dhe strukturén
organizative t€ organit i cili do t€ punojé né ndértesé.

Né lidhje me kété duhet pasur parasysh edhe pér lidhshmériné funksionale t€ vendeve té
punés, punés s€ lidhur me palét, nevojés pér hapésira ndihmése, ndricimit, mbajtjes sé
higjienés, nxehjes dhe té tjera.

Né ndértesén administrative duhet t€ parashihen hapésira pér mirémbajte té rregullt t&
ndértes€s dhe hapésirave té€ tjera ndihmése, pastaj gendrés telefonike, hapésirés pér
shumézim dhe fotokopjim t€ materialeve, arkétarit, bibliotekés profesionale, hapésirés
pér mbledhje dhe hapésirave té tjera.

Me t€ drejté t€ gjitha njésit€ organizative, punuese dhe shérbimeve duhet t€ jené té
vendosura né njé ndértesé, né njé vend. Pérderisa kjo nuk &shté e mundur, gjaté
vendosjes mbahet llogari g€ né njé ndértesé t€ vendosen shérbimet mé t& péraférta t&
cilat kan€ bashképunim né procesin e punés.

Renditjen e hapésirave e kryen udhéheqési i organit. Me renditje duhet t€ sigurohet
kryerja e shpejté e punés, koordinimit dhe kontrollimit t€ punés, komunikimi mé 1 lehté i
paléve etj. né€ hyrje t€ ndértesés, sipas rregullave, vendoset shtypshkronja dhe shérbimet
e tjera té cilat punojné me palé. Shérbimi pér fotokopjim vendoset né€ hapésirat té cilat
nuk do ta pengojné punén e shérbimeve té€ tjera.
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Madhésia e hapésirave varet nga lloji 1 punés g€ do té kryhet né té. Sipas rregullave ¢do
punétor duhet t& keté mé sé paku 10 m’ hapésiré t& liré, 2 m’ sipérfage t& liré né
dysheme. Lartésia e hapésirave duhet t& jeté deri né 3 m*. Llogaritet se metrat katroré t&
vendit t& punés, duhet mesatarisht t& arrijé 5 m”. Ajo éshté hapésiré e paraparé pér
1€vizje, mobilie t€ zyré€s dhe mjeteve pér puné.

N¢é hapésirat punuese gjenden vendet e punés. Vendi 1 punés mund té shpjegohet nga
aspekti 1 hapésirés ose nga lloji 1 punés, pérkatésisht funksioni g€ e kryen njé€ ose mé
shumé punétoré.

Nga piké véshtrimi 1 punés g€ kryhet, me vend té punés nénkuptojmé shumé té punéve
dhe detyrave té parapara me sistematizim t€ organit ose institucionit té cilat duhet t’i
kryejné njé ose mé shumé punétoré.

Vendet e punés duhet t€ shpérndahen né€ pozitén mé t€ miré t€ mundshme né varési nga
drita, lidhshméris€ sé shérbimeve ndérmjet veti, pérkatésisht t€ punétoréve né puné etj.
Mjetet pér puné, kompjuterét, makinat e shkrimit, dollapét, kartotekat duhet t€ jané né
aférsiné e drejtpérdrejté té t€ punésuarit.

Né njé hapésir€é mund t€ vendosen njé€ ose mé shumé népunés, pérkatésisht punétore.
Nése né njé hapésiré vendosen punétoré mes shumé personave zyrtaré duhet t&€ mbahet
llogari, g€ ato n€ puné ndérmjet veti t€ mos pengohen. Pér shembull, né t& nj&jtén
hapésiré nuk mund t€ vendoset personi zyrtar i cili 1 dégjon palét ose béné shpesh
telefonata zyrtare.

Ndricimi 1 zyrés éshté faktor i réndésishém pér kryerjen e punés. Nga drita kushtézohet
kualiteti dhe kuantiteti 1 punés. Drita duhet t€ bie né biro, pérkatésisht tavolinén e punés
nga ana ¢ majté. Ndrigimi 1 dobét kérkon shumé shtréngime, e shpejton lodhjen dhe e
zvogélon koncentrimin n€ puné.

Ndricimi éshté natyror dhe artificial (elektrik).

Drita natyrore €shté e kushtézuar nga koha vjetore, nga kushte kohore, nga madhésia e
dritareve, nga pozita e hapésirave (a €shté né aférsi t€ drejtpérdrejté me ndértesat e tjera,
drunj, nga konfiguracioni 1 terrenit dhe tjera), nga ana e botés nga e cila éshté e kthyer
ndértesa (veriorja €sht€ mé e ndritshme), nga ngjyra e mureve dhe nga ngjyra e
mobileve.

Ngjyra e bardhé €shté mé e ndritshmja. Me t€ ¢doheré jané t€ ngjyrosura plafonét. Jané
té déshirueshme ngjyrat q¢ ndikojné kéndshém dhe nuk lodhin. Ngjyra e kaltér ndikon
ftohté, kurse e kugja shgetéson.

Ndri¢imi artificial mund té pérdoret edhe gjat€ dit€s né ato hapésira ku nuk ka drité
natyrore ose ajo &shté e pamjaftueshme. Burime t€ ndricimit artificial jané lusterét,
llambat, dritat fluoreshente. Dritat fluoreshente né forma t€ ndryshme: gypa, spirale dhe
tjera. Drita fluoreshente €shté e ngjashme me dritén e dit€s natyrore.
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Temperatura éshté kusht 1 réndésishém pér kryerjen e punéve dhe detyrave né€ punén e
zyrés. Hapésira shumé e nxehté ndikon negativisht mbi shéndetin e t€ punésuarve, sjell
deri te lodhja e shpejté dhe kjo na con deri te njé puna jokualitative. Konsiderohet se
temperatura mé e pérshtatshme e dimrit éshté 19-29 °C, kurse verés deri né 22°C.

Hapésirat nxehen me nxehése t€ réndomté, me termo izolues, nxehése elektrike dhe
tjera, nxehése mé t€ pérsosura. Mé efikase €sht€ nxehja gendrore, nxehja me rrezatim té
ajrit t€ nxehté nga hapjet e mureve, nxehja solare etj. Ndértohen edhe aparate pér
aklimatizim té hapésirave, dikund ka edhe uzina t& téra pér aklimatizim q€ pérgatisin
ajér té freskét dhe e sjellin né aparatet e hapésirave né té cilat kryhet nxehje (dimrit) dhe
ftohje (verés) t€ ajrit deri te temperatura e dé€shiruar. Me to sigurohet atmosferé e
kéndshme pér puné.

Lagéshtia e ajrit né hapésir€é duhet t€ jeté prej 50 deri mé 60%. Kjo sigurohet me
ajrosje natyrore dhe artificiale t€ ajrit, me aparat aklimatizimi. Ajri i thaté n€ ményré té
pavolitshme ndikon mbi organizmin e njeriut, sepse shpejt€ e lodhé, shkakton
kok&dhimbje, kollitje, kurse kjo mund t€ zvogéloj aftésiné punuese t€ punétorit. Pér kété
shkak, né lokalet ku kryhet ngrohja duhet t€ vendosen zbutés té ajrit ose enéve me ujé
pér avullimin e ujit dhe formimin e lag€shtisé sé€ ajrit t€ thaté.

Zhurma dhe bugitja né lokalet punuese duhet t&€ reduktohen né minimum. Shkenca ka
vértetuar se zhurma né ményré té pavolitshme ndikon mbi shéndetin e njerézve dhe
aftésiné punuese t€ punétorit. Zhurma dhe ushtima e t€ gjitha llojeve e pérshpejton
punén e zemrés dhe frymémarrtjes, e ngrité shtypjen e gjakut dhe e ngacmon sistemin
nervor té njeriut.

Zhurma mund t€ jeté e brendshme dhe e jashtme. Zhurmén e jashtme e shkaktojné
mjetet e komunikacionit, puna e makinave né sallat e fabrikave etj. Zhurma e jashtme
zvogé€lohet me hapjen e dyerve dhe t€ hapésirave ndérsa ajo e brendshmja zvogélohet
me mbytés ose absorbues t& zhurmés dhe me kujdes gjat€ punés. Domethéné, nése me
kujdes ecét, né ményré t€ kujdesshme zhvendosen karriget dhe makinat, geté bisedohet
né telefon ose kur zhvillohet ndonjé lloj tjetér i bisedés etj. Pérvec késaj éshté e
déshirueshme dyert t€ béhen me tapiceri pér shkak té thithjes s€ z€rit, t€ masave,
pérkatésisht birove dhe karrigeve, si dhe makinave pér t€ shkruar, kompjuterét duhet t&
kené bazé t€ gumés. Me fjal€ t€ tjera éshté e nevojshme té gjitha llojet e makinave,
aparateve dhe mjeteve té tjera pér puné té jené sa €shté¢ e mundur t&€ pazéshme me baza
izoluese.

Ekzistojné edhe mjete qé e thithin zérin, d.m.th., “gjenerator té getésisé”.
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Figura 2 — Lokale punuese

4.2.1. MOBILIET E ZYRES

Lokalet e zyrave duhet t€ jené t€ pajisura dhe té furnizuara me mobilie bashkékohore, q&
€shté njéri prej kushteve mé t€ rénd€sishme pér kryerjen e punéve né zyré dhe llojeve té
tjera t€ punés dhe detyrave. N& mobiliet e zyrés béjné pjes€: byroja (tavolina e punés),
karriget, bangot, vitrinat, polisat, fakset dhe té tjera.

Mobiliet e zyrés duhet t€ jené funksionale, ekonomike, me formé pérkatése sipas
dedikimit t& tij, t& thjeshta, me ngjyré adekuate, t€ standardizuara, me tapiceri stabile
dhe té€ lehta, pérkatésisht té pérshtatshme pér bartje.

Mobiliet e zyrave pérpunohen prej druri, metali ose t€ kombinuara. Gjaté pérpunimit
mbahet llogari pér standardizim dhe tipizim té tyre.

Byroté e zyrés (tavolinat) jan€ nga mé t€ ndryshmet pér nga forma, madhésia dhe
ngjyra, né varshméri prej dedikimeve té tyre. Lartésia e tavolinave éshté 74 cm. Mund té
kené sirtar€ nga njéra ose t€ dy anét. Thell€sia e sirtaréve éshté e ndryshme. Tavolinat
daktilografike jané t&€ larta 70 cm. Ekzistojné edhe tavolina ndihmése, tavolina pér
telefon dhe aparate t€ tjera, tavolina pér vizatim dhe kopjim, tavolina pér kartoteka,
tavolina pér makina pér pérllogaritare, kontabilitet dhe makina t€ tjera, tavolina pér
kompjuter, tavolina pér mbajtjen e mbledhjeve, tavolina pér palé dhe tavolina té tjera
ose byro té€ ndryshme.

63



Karriget mund té€ jené me mbéshtetése ose pa t&€. Ato duhet t&€ jené stabile dhe t&
rehatshme gjaté uljes. N¢€ disa lloje t€ karrigeve lartésia mund ta pérshtatet sipas lartésisé
s€ punétorit, si dhe té sillet rreth boshtit t€ tyre. Kjo posagérisht vlen pér karriget
daktilografike dhe pér karriget pér puné né kartoteké.

Ekzistojné mé shumé lloje karrigesh, si pér shembull, karrige pér punétoré né zyré
(kancelarie), karrige pér sekretar teknik dhe afarist, karrige pér daktilograf, karrige pér
mbledhje, karrige pér pal€ dhe tjera.

Vitrinat paragesin vende pér ruajtjen e akteve, letrave dhe punéve té tjera. Ato
pé€rpunohen prej druri, prej metali ose t€ kombinuara. Ekzistojné edhe dollapé té
ndértuar n€ mur (pllaka). Dollapét sipas formés mund t€ jené t& llojeve mé t€ ndryshme,
si¢ jané dollapét pér akte dhe 1éndé t& ndryshme, pér libra, kartoteké dhe tjera. Sipas
lartésis€ dhe madhésisé ato jané t€ ndryshme. Mund t€ jené t€ larta dhe mé shumé se dy
metra. Lartésia mesatare arrin prej 1,50 deri n€ 2 metra, kurse t€ ulétat deri mé 1,30 cm.

Vitrinat mund t€ jené mé njé krahé€, dy krahéshe, tri krahéshe, me rafte dhe me ndarje t&
ndryshme. Vitrinat e metalta jané t€ dedikuara pér ruajtjen e dokumentacionit me
mbajtje mé t€ vlefshme ose t€ pérhershme, ose pér ruajtjen e sendeve me vleré (t€ holla
dhe t€ ngjashme).

Mobiliet e zyrés &éshté e nevojshme qé rregullisht t€ mirémbahen, t€ rinovohen dhe
pastrohen. Furnizimin e mobilieve t&€ zyrés (kancelarike) e kryen personi profesional,
ekonomist, pérkatésisht nikoqiri.

Figura 3 — Mobiljet e zyrés (kancelarike)
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Figura 4 — Dollapét pér ruajtjen e dokumenteve

BYROJA E PUNES

Né biron e punés, pérkatésisht tavolinén e punés gjaté kohés s€ punés duhet t€ gjenden
vetém sende pér puné, vegla pér puné dhe mjete t€ tjera ndihmése. Veglat dhe mjetet
ndihmése pér puné duhet t€ mirémbahen né vendin e caktuar. E njéjta vlen edhe pér
aktet e ndryshme, formularét dhe t&€ ngjashme t€ cilat duhet t€ jené té rregulluar, ndérsa
jo t& hedhur népér biro, karrige dhe vende t€ ndryshme. Aktet ruhen té renditura né
mbéshtjellésja, pérkatésisht placenta, né fashikulla, regjistrues dhe ashtu té rregulluara
dhe radhitura vendosen népér dollapé, t€ shpérndara né lloje dhe grupe, pérkatésisht
népér faza t&€ pérpunimit. Si pér shembull, akte pér nénshkrim, pér kopjim, pér seancé
etj. N€ ¢cdo placenté, kopertin€, fashikull€, regjistér dhe t& ngjashme né fagen e paré
shkruhen shenja t€ nevojshme, pérkatésisht mbishkrime Pas mbarimit t€ kohés s€ punés
té gjitha sendet, shkresat dhe punét e tjera q€ géndronin né tavolinén e punés largohen
dhe vendoset n€ vendin e caktuar né sirtaré ose vendosen né dollapé.
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Né zyrén né té cilén punon punétori duhet t€ gjenden vetém sendet me té cilat ai punon,
pérkatésisht q€ 1 zgjedh. Aktet dhe 1éndét e zgjedhura duhet té vendosen né arkiv, nése
pritet né afat - brenda afatit.

Winegg

Figura 5 — Byroja e punés
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4.3. FUNKSIONI I MJETEVE NDIHMESE — LIBRI I SHENIMEVE,
PERKUJTUESVE, KALENDAREVE DHE FORMULAREVE (MODELEVE)

Né mjetet ndihmése t€ punés sé€ zyrés, si gjéra t€ réndésishme pér shénimin e punéve t&
nevojshme, béjné pjesé: kalendarét, libri i shénimeve dhe pérkujtuesit. Kéto mjete
ndihmése ju shérbejné punétoréve népér zyré t’i kryejné detyrat e tyre n€ kohé dhe me
sukses né€ afatin e caktuar. Pérvec késaj, ato kontribuojné pér planifikimin e drejté, pér
fillimin dhe mbarimin e detyrave punuese. Posagérisht ndihmojné pér kryerjen e punéve
t& lidhura me afat. Eshté shumé e réndésishme qé ¢do punétor, posagérisht funksionarét
dhe udhéhegésit e tjeré t€ punétoréve, t& b&né véshtrim dhe radhitje té€ obligimeve té
veta, ditore, javore dhe mujore dhe né€ pika t€ shkurtra t€ shénohen ato.

Fjala kalendar rrjedh prej fjalés latine kalende qé do té thoté dita e paré e muajit.
Kalendari paraget regjistrim mesatar dhe bén radhitjen e ditéve, javéve dhe muajve
gjaté njé viti kalendarik. Ato mund té jené té thjeshte, té kartotekés dhe special.

Kalendari 1 zakonshém sipas formés dhe madhésisé mund t€ jet€ mé 1 llojllojshém, si pér
shembull, 1 murit, standard, n€ formé t€ bllokut, librit dhe kalendar xhepi. Kalendarét
mund té jené€ krahas t€ atyre t€ letrés edhe né formé elektronike.

Kalendari i murit éshté né formé t€ tabelés me dité t€ shtypura, sipas muajve nga
kalendari vjetor. Mund t€ jeté i shkruar n€ njé ose mé shumé fleta me muaj, mé rrall€ si
bllok-fleta, sipas ditéve.

Kalendari pér né€ biro ose tavolin€ ka shenja té€ ditéve t€ shkruara, javéve, muajve, viteve
dhe hapésiré e zbrazét pér shénime. Mund t€ shkruhet né formén té bllokut, né fleta dhe
né formé t€ librit. N€ secilén fleté mund té shkruhen ditét e javés dhe pér ¢do dité té keté
hapésiré t€ zbrazét pér shénime.

Né kalendaré shénohen sipas ditéve dhe orét pér punét mé t€ réndésishme, si pér
shembull, mbledhjet, seancat, me radhitjen e paléve dhe té tjera, g€ duhet t€ kryhen né
afatin e caktuar kohor.

Kalendarét e xhepit jané t€ formatit t€ vog€l. Mund t€ punohen né variante t&
ndryshme, ngjashém si kalendarét e birove, me hapésiré t€ zbrazét pér ¢do dit€ pér
shénimin e punéve dhe detyrave té planifikuara, afateve dhe té ngjashme. Mbahen né
xhep, jané t&€ dedikuar pér pérdorim si doracak ose notes kur punétori gjendet jashté nga
lokalet zyrtare, n€ rrugé zyrtare, pér shénimin e telefonave t€ miqve afaristé
(partneréve), si dhe pér shénimin e mbledhjeve dhe detyrave té caktuara.

Kalendari i kartotekés paraqget kartoteké e pérbéré prej 44 kartelave — sinoréve dhe
numrit t€ caktuar té€ fletéve né té cilat jané t&€ nénvizuara obligimet. Ato jan€ vendosur né
kuti. Kartonét — sinorét jané me madhési té€ ndryshme t€ pérpunuar prej kartonit, metalit
ose masés plastike. N& secilin karton €shté 1 ngjitur nga njé kalorés né té cilin €shté
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shénuar dita, pérkatésisht numrat prej 1 deri né€ 31, emrat e muajve, kurse né kalorésin e
vitit t€ fundit shkruan “viti 1 ardhshém”.

Kalendari special paraget pérkujtues automatik dhe mé modern. I ngjashém me bllokun
ose notesin, me njé€ nénkémbé t&€ vecanté né formé té€ kornizés. N€ pjesén e sipérme té
kornizés €shté ndértuar oré me zile dhe dy sinjale t€ drités nga ana e majté dhe e djathté
e orés. N¢ skajet e bishtit ose kémbézés ka bredhése t€ lidhura me mekanizmin e orés.
Bredhéset sipas nevojés mund té zhvendosen né orén ose minutén e caktuar pér té cilén
éshté e lidhur kryerja e punés ose detyrés s€ evidentuar. Ora bie né kohén e caktuar,
kurse dritat sinjalizuese ndizen dhe e pérkujtojné punétorin pér detyrén ekzistuese. Nése
punétori pér shkaqe t€ arsyeshme nuk e dégjon orén, dritat sinjalizuese mbesin t&
ndezura gjithnjé derisa punétori veté nuk i ndérpret.

Librat e shénimeve jané njé lloj i kalendaréve né formé té librit ose fletores. Né t&
shkruhen sipas ditéve dhe oréve afatet e caktuara, seancat gjyqésore, shqyrtimet,
hetimet, seancat, mbikéqyrjet dhe tjera. Ato mandej paragesin shumé t&€ léndéve té
pazgjidhura, t€ cilat jan€ né fazg t€ skajit, kurse pas kalimit t€ afatit pérséri merren né
puné. Librat e shénimeve mund té paraqgesin fashikullén, dosjet, raftet, pérkatésisht
dollapét, sirtarét dhe t€ ngjashme né t€ cilat ruhen 1€ndét e pazgjidhura deri te kalimi 1
afatit t€ caktuar kur pérséri merren t€ punohen dhe sipas tyre veprohet. Né veté léndén
g€ gjendet né€ librin e shénimeve regjistrohet afati, pérkatésisht data kur duhet t&€ merret
té punohet.

Punétori 1 autorizuar pér zgjidhjen e 1€ndéve ¢do dit€ kur vjen né puné i kontrollon
1éndét né€ librin e shénimeve nga 1 cili 1 merr pér t’1 zgjidhur ato 1€ndé, t€ ciléve ju éshté
afruar afati pér zgjidhje. Né qofté se ndonjé 1éndé pér shkage t€ arsyeshme nuk mund té
zgjidhet né afatin e caktuar, punétori i autorizuar 1 cakton afat té ri pér zgjidhje.

Libri 1 shénimeve udhéhiget ngjashém sikurse kalendari 1 kartotekés, dallimi €shté se
libri 1 shénimeve né vend té karton - sinoréve, ka fashikull n€ té cilin njéra ané €shté e
zgjatur me kalorés. Né kalorés shénohen shenjat e ditéve dhe muajve. Né fashikull
gjenden 1éndét e vendosura né kuti, rafte, dollapé dhe t&€ ngjashme, té€ cilét nga ana e
paré dhe nga sipér jané t€ hapur.

Pérkujtuesit jan¢ t€ ndryshém. N¢ to jané€ t€ ruajtur t&€ dhénat pér fakte dhe rrethana té
ndryshme. Até e ndihmojné dhe e lehtésojné punén. N& pérkujtues jané radhitur planet
pér puné, regjistrimi i punétoréve, organeve dhe organizatave, regjistrimi i rrugéve,
vendeve, shpérndarja e hapésirave té punés, katalogu i emrave t€ pérgjithshém dhe ai
intern, adresat, posta elektronike, hartat gjeografike, kalendarét statik, pérvjetorét,
raportet, regjistrimet, katalogét, regjistrat, prospektet dhe tjera.

Sot, t&€ gjitha kéto funksione t€ kalendarit udhéheqés, pérkujtuesit dhe t€ ngjashém, jané
integruar dhe kryhen né formé elektronike (softuer pér organizim Microsoft Outlook,
Bentos dhe tjera).
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Figura 6 — Nxjerrje nga softueri pér kalendaré elektronik dhe organajzer.

Formularét (modelet)

Formularét jan€ ekzemplaré, t€ cilét q¢ mé paré jané t€ shumézuar pér disa akte,
evidenca, kartele dhe t€ ngjashme. Q€llimi éshté g€ té leht€sohet, modernizohet dhe té
pérshpejtohet dhe racionalizohet puna e zyrés (kancelarike) dhe llojet e tjera t&€ punés.
Formularét pérgatiten pér puné té cilét né ményré masive laymérohen dhe t€ cilét jané€ t&
tipizuar, pérkatésisht jané t€ llojit t&€ njéjté. Formulari pérmban pjesé t€ pandryshuara té
ndonjé teksti, kolone, rubrike dhe tjera respektivisht pjesé t€ ndryshueshme, té cilat né
ményré plotésuese plotésohen né formular, mé shpesh gjat€ pérgatitjes s€ tyre,
pérkatésisht plotésimit. Formularé t€ tillé mund t& jené t€ pérgatitur pér vendime tipike,
vértetime, letra, fleté€paragqitje, kérkesa, ftesa, déftesa, diploma dhe dokumente té tjera.

Ekzistojné formularé, forma e té ciléve, pérmbajtja dhe shumézimi jané té rregulluar nga
organi kompetent ose institucioni. Formularét e tillé jané té obligueshém pér té gjithé
personat fiziké dhe juridiké. Organet dhe organizatat né€ varési prej nevojave t€ tyre dhe
nevojés s€ qytetaréve dhe personave juridiké, kurse me qgéllim qé sa mé shpejté té
plotésohen té drejtat dhe interesat e qytetaréve dhe personave juridiké, mund veté t&
pérgatisin formular€, me formé dhe pérmbajtje t€ caktuar.
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Shembull i formularit pér Ftesa pér seancén kryesore




Pérpunuesi i formularéve, si person profesionist, g€ ta mendoj formén e tij dhe
pérmbajtjen (t’1 vértetoj pjesét e ndryshueshme dhe jo t€ ndryshueshme) fillon nga
qéllimi, respektivisht institucioni.

4.4. SISTEMI I KLASIFIKIMIT

Nén klasifikim nénkuptohet anétarésimi, identifikimi i nocioneve, dukurive, léndéve,
titujve, emrave sipas klasave, llojeve, tipave, grupeve dhe t&€ ngjashme, sipas kritereve t&
caktuara. Klasifikimi né punén e zyrés paraqet shpérndarje sistematike dhe t€ menduar
t& dokumentacionit n€ grupe mé t€ vogla sipas ngjashmérisé€ dhe gjinisé késhtu g€ n€ njé
ményré q€ do t€ ishte mé 1 pérshtatshém pér ruajtje dhe manipulim. Cdo grup i 1€ndéve
fiton shenjé t€ caktuar (sinjatur€) qé duhet vazhdimisht t€ ndrysho;.

Né praktiké hasen mé shumé sisteme t€ klasifikimit, si pér shembull, klasifikimi
alfabetik (abecedes), numéror (numerik) gjeografik, simbolik, sipas ngjyrés, kronologjik
(kohor), decimal dhe té tjeré.

Sistemi alfabetik. Te ky sistem elemente themelore pér klasifikimin jané shkronjat e
alfabetit, respektivisht abecedeja. Kétu nocionet né kété grupin klasifikohen rigoriozisht
sipas radhitjes alfabetike edhe até s€ pari e para, pastaj e dyta, e treta, e katérta etj.,
shkronja nga titulli pérkatésisht nocioni.

71



Pér shembull:

Sistemi kronologjik. Te ky sistem klasifikimi kryhet sipas asaj se kur ka ndodhur
ngjarja, sakté sipas ditéve (muajve, viteve) oréve, minutave dhe sekondave té
ndodhjeve. Pér shembull, 1 till¢€ &shté rasti me librat amé t€ lindjeve, lidhjeve martesore
dhe tjera.

Sistemi gjeografik. Klasifikimi i 1éndéve kryhet sipas elementeve gjeografike, si pér
shembull, shtetet, republikat, krahinat, qytetet, lagjet etj., kurse pastaj ¢do element,
pérkatésisht grup mund t€ keté edhe shenjén e vet té posagme, pér shembull germa.

Sistemi i ngjyrave. Te ky sistem 1éndét radhiten sipas ngjyrés sé letrés né té cilén jané
regjistruar, pérkatésisht shkruar.

Sistemi simbolik. Klasifikimi i kétij sistemi kryhet sipas nocionit t€ grupit t& afért t&
1éndéve. Secili grup e ka shenjén e veté si njollé, simbol dhe t€ ngjashme. Pér shembull,
sipas njé shkronje t¢ alfabetit. E (ekonomia), L (literatura), Sh (shéndeti), ose ajo mund
té jet€ pamje, numér ose simbol tjetér.

Ky sistem zbatohet né ato organe dhe institucione té tjera ku nuk ekzistojné shumé
nocione pér klasifikim.

Sistemi decimal. Sistemi decimal 1 klasifikimit ka aplikim mé t€ madh. A1 mbéshtetet
mbi vlerén decimale t¢ numrave ku materia e pérgjithshme ndahet né 10 klasé (grupe),
né ¢do klasé, respektivisht grup, pércaktohet njé numér klasifikues prej 0 deri né 9. Mé
tutje ¢do grup themelor, pérkatésisht klas€ zbérthehet né 10 grupe t&€ métutjeshme, pastaj
secili grup n€ 10 néngrupe té€ métutjeshme et;j.
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Sistemi 1 klasifikimit decimal né fillim haste zbatim vetém né bibliotekari. Megjithaté,
pér shkak t€ elasticitetit dhe adaptueshmérisé t€ tij ky sistem hasi zbatim edhe n€ shumé
veprimtari t€ tjera njerézore, si pér shembull né arkivimin e materialit arkivor dhe
dokumentar né€ institucionet arkivore dhe institucionale.

Klasifikimi decimal, mund t€ jeté ndérkombétar ose universal, klasifikim 1 obligueshém
dhe 1 ¢farédoshém, pérkatésisht klasifikim personal. Sistemi 1 klasifikimit decimal né
organe dhe institucione zbatohet edhe pér evidentimin e pronés. Késhtu, prona e
pérgjithshme e njé organi ose institucioni radhitet n€ dhjeté kategori, t€ shénuara prej 0
deri mé 9, edhe até: 0 — toké, 1- objekte ndértimore, 3 - makina energjetike, 4- mjete
transportuese, 5 — mbjellje shumévjecare, 6-kope themelore etj. Pastaj, ¢cdo kategori e
pasuris€ s€ patundshme mé tutje ndahet né grupe. Sistemi 1 klasifikimit decimal zbatohet
né kontabilitet dhe né punén e zyrés et;.

4.5. RENDESIA DHE ZBATIMI I LLOJEVE TE VULAVE DHE
VULAVE KATRORE

Vulat dhe vulat katrore jané mjete pér oficializimin e akteve. Vula shérben pér
vértetimin e autenticitetit (origjinalitetit) t€ aktit t€ cilin e sjell, e 1éshon ose parashtron
nj€ organ ose organizaté. Pér shembull, vula shtypet né aktin qé e ka sjellé organi edhe
até duhet t€ pérfshihen edhe dy ose tre shkronja nga nénshkrimi 1 personit, 1 autorizuar
pér nénshkrimin e aktit.

Nénshkrim do t€ thot€ se personi i1 caktuar me doré té veté e nénshkruan emrin dhe
mbiemrin e veté. Me nénshkrim d.m.th. personi g€ nénshkruhet deklaron vepér, digka
vérteton, miraton ose vendos pér até q€ shkruhet n€ akt, pérkatésisht né dokument.
Personi 1 autorizuar pér nénshkrim té aktit, pran€ nénshkrimit t&€ veté me doré e shénon
edhe funksionin e veté. Gjaté nénshkrimit t€ akteve, vendimeve, letérkémbimeve dhe té
ngjashme, mund t€ pérdoret edhe nénshkrimi i shkurtér. Nénshkrimi i shkurtér ende
quhet paraf.

Vula ka formé t€ rrumbullakét. Teksti, respektivisht pérmbajtja e tekstit €shté shkruar né
formé koncentrike. N& t€ pérmbahet emri i organit, pérkatésisht organizatés vula e té
cilit organ éshté e shkruar. Vulat mund t€ kené madhési t&€ ndryshme varésisht pre;j
dedikimit té tyre.

Vula katrore ka formé té katérkéndéshit. Shérben pér evidentimin e akteve dhe
dokumenteve t€ tjera me shkrim. Ajo vihet si kryetitull n€ akt, né kéndin larté majtas né
fagen e paré€ té aktit, zarfit ose dérgesave t€ tjera. Dimensionet e vulés katrore jané (60 X
30). Vula katrore pérmban emrin e organit, respektivisht organizatés, hapésiré t€ zbrazét
pér shénimin e numrit t€ aktit i cili shté regjistruar n€ rregullore dhe data me ané té sé
cilés €shté béré evidentimi né rregullore dhe selia e organit (vendit). Mund t€ pérmba;jé
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edhe té dhéna t€ tjera, pér shembull, adresén e organit, faksin postal, numrin e telefonit
dhe tjera. Vula e kétill€ katrore mé shumé éshté e njohur si vulé katrore e organit.

Ekziston edhe vulé katrore pranuese me té cilén vértetohet pranimi i parashtresave té
arritura né organi. Vendoset djathtas né fagen e paré té aktit.

Vula postare &shté vulé e pérpunuar prej mesingu. Eshté e dedikuar pér shtypje mbi
dyllin e shkriré né zarf né t€ cilin kryhet dérgimi 1 aktit qé€ ka natyré sekrete. Pérdoret
edhe nga ana e inspektoréve kur béjné mbylljen e lokaleve t€ ndonjé organizate té ciléve
pérkohésisht u éshté ndaluar kryerja e veprimtaris€. Ekziston edhe vula e thaté postare,
zakonisht e pérpunuar prej metali, kurse &sht€ e dedikuar pér vértetimin e
besueshmérive sé¢ dokumenteve té€ vlefshme, respektivisht librezave. Shtypen si presa
dhe 1én€ shenja t€ thata n€ letér né t€ cilén Eshté shkruar dokumenti.

Ekzistojné edhe lloje té tjera t& vulave katrore t€ dedikuara pér lehté€simin e punés sé
organeve, pér shembull, vula katrore afatizuese né t€ cilén regjistrohet afati i ruajtjes sé
akteve né varshméri prej vler€s dhe réndésisé sé€ tyre.

Vula e réndomté dhe vula katrore pérpunohen prej druri dhe gome ose prej materialit
tjetér. Ato 1 pérpunon pérpunuesi 1 autorizuar, i quajtur si vulébérés. Pérpunohen sipas
procedurés sé vértetuar mé par€.

Me vulén manipulon ose e pérdor udhéheqési i organit, i cili mundet me vendim né
formé t€ shkruar t€ autorizoj q¢€ até t€ pérdor edhe ndonj€ person tjetér 1 organit.

4.6. MATERIALI SHPENZUES I ZYRES

Materiali 1 zyrés éshté kusht i domosdoshém pér kryerjen e punéve té zyrés dhe punéve
té tjera, késhtu qé ai pér ¢do dité pérdoret dhe shpenzohet. Pa t& nuk &shté e mundur t&
kryhet puna n€ shérbime administrative, financiare dhe tjera. Né materialin shpenzues té
zyrés béné pjesé llojet e ndryshme té letrés, indigove, shiritave t&€ makinave t€ shkrimit,
zarfet, mbéshtjellésit, kartonét regjistrues, kartelat, korrespondencat, dylli pér vulosje,
llojet e ndryshme té formularéve, ngjyré, perka, lapsat kimiké, lapsa, markera pér tekst,
markera pér CD, goma, ngjité€se, marka postare dhe tarifé ¢gmimesh, jast€k pér ngjyra,
vula, shpuzé pér lagie, gérshéré, thika pér prerje, fleta veténgjitése, kufizues, gdhendése,
blloge pér shénime telefonash, municion pér kapése, dosje, katalog telefonash, kopse,
patenté, notesé dhe tjera varésisht prej llojit t€ punés. N& materialin dhe veglériné
shpenzuese té zyrés, b&jné pjesé edhe llojet e ndryshme té€ pasqyrave kalendarike té
fluturimeve t€ aeroplanéve dhe orari i trenave, véshtrimet tabelore, regjistri 1 librave dhe
gazetave, mjeteve pér gepje, lidhja dhe ngjitja e librave, mjetet pér shpérndarjen e
fletéve dhe tjera.
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Letra éshté materiali themelor shpenzues. Shpenzuesit mé t€ médhen;j t€ llojeve té
ndryshme té letrés jan€ organet dhe institucionet shtetérore me autorizim publik. E dimé
se shumé mé herét, s¢ pari shkruhej népér shkémbinj, rrasa, pllaka, né pllaka argjile
(terakota), né lloje t& ndryshme té metaleve, bronz, argjend e tjera). Shkruhej edhe né
1évore prej druri. Egjiptasit e vjetér shkruanin né€ papiruse t€ béra prej biméve né
rrjedhén e poshtme t€ lumit Nil. M€ voné, si mjet shumé praktik né t€ cilin shkruhe;j
ishte pergamenti, 1 pérpunuar prej 1€kure. Emrin e mori sipas qyteti Pergam né Aziné e
Vogél. Prej tyre béheshin fletore dhe libra, pér cka déshmojné€ shumé libra nga e kaluara
té cilat ruhen edhe sot né bibliotekat botérore.

Megjithaté, Kinezét edhe mé herét, para Erés soné, e kané pérpunuar letrén, ende para se
papirusi t€ gjejé€ zbatimin e veté. M€ voné kur Arabét morén disa vende evropiane, letra
filloj t€ paraqitet edhe né Evropé.

Fabrikat e para té letrés, t€ quajtura mullinj, u lajméruan nga fundi i1 shekullit 12 né
Spanjé, Francé dhe Itali. Né shekullin 16 éshté ndértuar fabrika pér letér né Slloveni.
Libri 1 paré€ 1 shtypur né€ letér, 1 ngjashém me llojin e sotém éshté botuar né€ shekullin 15
né Majnc. Te ne fabrikeé t€ letrés ka né Shkup, Kogané dhe né disa qytete té tjera.

Pér letrén éshté e réndésishme kualiteti, firma dhe pesha. Kualiteti i letrés varet prej
kualitetit t€ 1€ndés s€ paré prej nga e cila prodhohet, prej substancés kimike q€ 1€ndés sé
paré 1 shtohet gjat€ prodhimit. Letra mund t€ jeté€ e drurit dhe jo e drurit. Lénda e paré
themelore e letrés sé drurit éshté druri, pérkatésisht pérzierja qé pérmban substancé
druri. Letra e jo drurit prodhohet prej fijeve t&€ pambukut dhe lirit dhe prej llojeve té tjera
té pélhurés. Léndé e paré tjetér pér prodhimin e letrés €shté kashta prej drithit, prej
duajve t€ misrit, celuloz€s dhe tjera. Letra e drurit €sht€é mé jo kualitative dhe né drité
zverdhét dhe béhet e ashpér. E till€ €shté, pér shembull, letra pér shtypjen e gazetave.
Letra e jo drurit &shté mé kualitative.

Sipas dedikimit dhe kualitetit, ekzistojné mé shumé lloje t€ letrés: letra pér t€ shkruar,
letra pér bankénota dhe me vleré, letra avioni, letra pér botim, letér filtér, letér e dyllte,
letér pér vizatim (letra-kalk), letra pér kopertina dhe shumézim (indigo-letra, letra-
karbon, ciklostilit dhe tjera) letra pergamené, letra pér paketim dhe tjera.

Lloji mé 1 ri letrés €shté letra veténgjitése dhe letra pér vetékopjim. Letra e kétillé
mundéson fitimin e mé shumé ekzemplaréve nga pérmbajtja e déshiruar. Ajo fitohet me
substancé kimike e pérmbajtur né veté letrén dhe me shtréngimin e gjaté t€ shkrimit nga
veté reaksioni kimik fitohen gjurmé t€ mé shumé ekzemplaréve té tekstit.

N¢ praktiké pérdoren mé shumé formate t€ letrés, por mé shumé pérdoret formati katér.

Mg herét shkruhej né formate té gjata té letrés. Sot formatet e letrés fitohen prej formatit
A-0 (841 x 1189). Nga ky format me mbéshtjellje fitohen mé shumé lloje t&€ formatit t&
letré€s me dimensionet vijuese:
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Letra g€ pérdoret pér t€ shkruar €shté e llojllojshme pér nga kualiteti, ngjyra dhe pesha.
Letra me ngjyré pérdoret pér t’u lehtésuar punimi dhe manipulimi me t€. Letra me
ngjyré, pér shembull, pérdoret pér llojet e ndryshme té ftesave pér thirrje t€ ndonjé€ pale,
déshmitari, eksperti né proceduré gjyqésore dhe t€ ngjashme. Pér letérkémbim zyrtar,
zakonisht pérdoret letra me format A-4 (210 X 297). Pér letérkémbim zyrtar pérdoret
edhe letra me format A-5 (148 X 21).

Pesha e letrés éshté e réndésishme kur gjaté kryerjes té shérbimeve né komunikimin
juridik, paguhet sipas peshés. Matja kryhet gjaté dérgimit t€ letrave pérmes postés prej
cka &shté e kushtézuar vlera e kompensimit. Pesha vértetohet me matjen e letrés né
peshore, me dégjimin e tonit, pérkatésisht zérit t€ letrés etj. Letra e avionit, pér
shembull, peshon 20-30 gr./m’.

Letra-indigo pérdoret pér fitimin e mé shumé ekzemplaréve té njé teksti.

Vegléria (pajisjet). N¢é letérkémbimin zyrtar pérdoren lapsa kimiké, ngjyra, sipas
pérjashtimit edhe ngjyré stilografi. Nga ngjyrat mund té jeté e kaltér, e gjelbér dhe e
kuge. Né punén e zyrés pér shkrimin e akteve t€ llojeve t€ ndryshme dhe pér mbajtjen e
evidencés, pérdoret stilografi 1 kaltér kimik, pérkatésisht ngjyra. Pér pérmirésimin me
vleré dhe té pérhershém pérdoret ngjyra e zezé€ pérkatésisht stilograf i zi kimik (pér
shembull, diploma), kurse pér pérmirésime t&€ gabimeve né tekst pérdoret ngjyra e kuge.
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Gomat e buta shérbejné pér fshirjen e kopjeve té€ shtypura dhe gabimeve té béra gjaté
shkrimit me laps prej grafiti.

Kapéset pérdoren pér lidhje t&€ mé shumé fletéve. Pérpunohen prej metali ose plastike.
Kapéset e mé shumé fletéve kryhen edhe me ndihmén e mekanizmit t€ ndértuar té
quajtur heftale. N¢ t€ vendosen gjilpéra metalike té cilat me an€ t€ shtréngimit 1 shpojné
dhe 1 pérforcojné fletét e letrés.

4.6.1. FURNIZIMI I MATERIALIT NDIHMES

Blerja e materialit shpenzues kryhet sipas procedurés sé vértetuar me rregullore.
Procedura udhéhiget ose kryet me propozim t€ ekonomistit ose personit tjetér té
autorizuar, ndérsa me miratim t€ udhéheqésit t€ organit, pérkatésisht organizatés.

Ekonomisti, 1 cili e kryen blerjen e materialit shpenzues pérpilon kérkesé (shkres€) pér
blerje t€ materialit, t& cilén ia dérgon udhé&heqésit t€ institucionit (sekretarit, drejtorit
etj.). N& kérkesé theksohet: titulli, sasia dhe vlera e pérafért e blerjes, pér t€ cilén njésia e
punés, pérkatésisht shérbimi furnizohet, afati n€ t€ cilin duhet té furnizohet, arsyetimi
pér nevojén e furnizimit dhe nénshkrimi i1 parashtruesit té kérkesés.

Pas marrjes sé pélqimit nga ana e udhéheqésit pér furnizime, kérkesa dérgohet deri tek
organizata nga e cila duhet té€ furnizohet materiali 1 nevojshém shpenzues. Porosia,
zakonisht, pérpilohet né formé t€ shkruar.

Materiali 1 bleré shpenzues (letra, pjesét rezerve pér mekanizimin e zyrés, inventari,
materialet pér mbajtjen e higjienés etj.) vendosen dhe ruhen né ekonomat, si njési e
posagme e punés. Ekonomati kryen blerjen dhe ruajtjen e materialit shpenzues, gazetat
zyrtare, revistat e ndryshme, doracakét, formularét dhe tjera.

Materiali konsumues shpérndahet dhe ndahet sipas nevojave té€ punétoréve, pérkatésisht
njésive organizative edhe at€ mbi bazén e kérkesave t€ tyre me shkrim. N€ kérkesat pér
marrjen ¢ materialit t€ nevojshém konsumues shénohen: né cilén njési punuese jepet,
emri dhe sasia e materialit dhe nénshkrimi i personit té autorizuar.

Me materialin konsumues nénkuptojmé materialin, afati 1 pérdorimit 1 té cilit nuk éshté
mé 1 gjaté se njé vit. Pér gjendjen e materialit t€¢ shpenzuar, sasin€ e tij, vlerén e
materialit t€ bler€, sa €shté shpenzuar dhe t€ ngjashme udhéhiget evidencé e pércaktuar,
g€ udhéhiget nga njé libér pér materialin e shpenzuar dhe kartelat pér materialin e
konsumuar. Libri 1 materialit t€ shpenzuar udhéhiqet né shérbimin e kontabilitetit. Me
evidencé sigurohet kontrollimi 1 materialit, t€ cilén e udhéheq ekonomisti.

Pér secilin send mbahet kartelé e posagme. Kartelat rregullohen sipas rendit alfabetik,
ato pérmbajné: ¢mimin bler€s t€ materialit, emrin e materialit t& bleré, sasiné, datén e
regjistrimit, sa €shté pranuar, sa &sht€ dhéné dhe sa &€shté gjendja momentale. KEte
evidencé e mbané ekonomisti.
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Shembull i formularit té plotésuar pér kérkesén me shkrim si porosi

Kopshti 1 Fémijéve “Veseli Cvetovi”

Shkup
KERKESE ME SHKRIM
pér blerjen e materialit shpenzues pér nevojat e kopshtit
Nr. p. Emri i materialit Masa sasiore  Cmimi pér njési Gjithsej den.

1. Letér — koncept paketimi 10 150 1500
2. Letér — paketim pelar 15 500 7000
3.  Dosje 10 50 500
4.  Lapsa t€ thjeshté 8 20 160
5. Markerét 10 30 300

10 maj t& vitit 2010.

Léshoi, Pranoi, Miratoi.

Shpjegim: Né praktikén e dhénies s€ materialit shpenzues pérdoren formularé té
posaceém.

Kur &shté né pyetje, blerja e mjeteve me vleré mé té madhe, blerjet kryhen me hapjen e
tenderéve (me oferta), konkurs, pérmes rrugés sé¢ ofertave publike, oferta me shkrim ose
me marréveshje té drejtpérdrejté.

Né raste t€ kétilla né vendimin pér blerje theksohet ményra e blerjes, detyrat dhe
obligimet e komisionit, pérmbajtja e shpalljes dhe tjera. Komisioni pér kryerjen e blerjes
formulon dhe nénshkruan procesverbal né té cilin theksohen t€ dhénat qé jané krijuar
gjaté procedurés pér blerje.
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4.7. LLOJET E SHERBIMEVE TE ZYRES

Shérbimet e zyr€s paragesin forma t€ organizimit t€ punés s€ zyrés pér kryerjen e
veprimtarive kancelarike t&€ organit ose organizatés. Kryerja e punéve t€ zyrés paraget
shérbim pér plotésimin e nevojave t&€ qytetaréve dhe subjekteve tjera. Shérbimet jané
njési pune t€ posacme t€ brendshme té€ organit né€ t€ cilin kryhen lloje t€ veganta té
punéve dhe detyrave t€ punés s€ zyrés g€ jané n€ funksion t€ kryerjes s€ veprimtarisé
themelore t€ organit pér t€ cilin ai edhe ekziston. Shérbime t€ tilla té cilat marrin pjesé
né kryerjen e detyrave t€ zyrés jan€ pér shembull, sekretaria, shérbimi sekretar, shérbimi
pér shumézim dhe fotokopjim, shérbimi 1 bibliotekarisé dhe shumé té tjera. Si do té
organizohen shérbimet varet prej karakterit t€ tyre dhe madhésis€é s€ organit,
pérkatésisht institucionit.

4.7.1. SEKRETARIA

Sekretaria paraqet njési t€ posagme punuese e cila formohet né pérbérje t€ organit
shtetéror, institucionit me autorizim publik ose shoqéris€ tregtare. Né t€ kryhen puné
administrative né lidhje me pranimin, hapjen, kontrollimin dhe shpérndarjen e postés,
vazhdon me regjistrimin dhe mbaron me shpérndarjen, arkivimin dhe ruajtjen e sendeve
me listat.

Sekretaria vendoset zakonisht né lokalet pérdhese t€ ndértes€s. Lokalet e sekretarisé
duhet t€ kené shenjat pér orientim mé t€ mir¢ t€ paléve.

Punét e zyrés né sekretari i kryejné punétorét e zyrave. N& organet dhe organizatat e
vogla kéto puné mund t’i kryej njé€ punétor. Me punén e sekretarisé udhéheq njé punétor
1 quajtur shef ose udhéheqés 1 sekretarisé.

Né organet dhe organizatat mé té médha, né pérbérje té sekretarive organizohen degé¢,
pérkatésisht shérbime né t&€ cilat kryhen veprime t€ veganta t€ procesit t€ punés
administrative edhe até: dega pér udhéheqjen e librit t€ rregullores, dega pér kopjim,
dega pér ekspedimin (shpérndarjes), dega pér dorézim, arkiva, zyra pranuese dhe puna e
sekretarit, respektivisht shérbimi 1 sekretarisé.

Né pjesén pér udhéheqjen e rregullores pranohen t€ gjitha parashtresat dhe
korrespondencat t€ adresuara deri tek organi ose organizata t€ cilat pastaj regjistrohen né
librat e zyrés. Nése nuk &éshté organizuar zyré e posagme pranuese ose shérbim pér
informata, né két€¢ degé jepen edhe njoftime té€ nevojshme, udhézime dhe ndihma
profesionale pér palét pér hartimin e parashtresave té tyre, pér ményrén e parashtrimit
dhe pér puné té tjera.
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Né degén pér ekspeditim kryhen punét dhe veprimet né€ lidhje me léndét e zgjedhura. Né
té 1éndét e zgjedhura kontrollohen, rregullohen, sigurohen me pérshkrimin e nevojshém,
me shenjén e vulés, kompletohen me shtesat e nevojshme dhe mé né€ fund dérgohen.

Dega pér dorézim e siguron shpérndarjen e postés, pér shembull, materialet pér seanca
té organeve dhe trupave kolegjialé.

Me nocionin posté nénkuptohen té gjitha aktet (parashtresat, letérkémbimet, letrat,
paketat dhe dérgesat e tjera,) té cilat i pranon ose i dérgon njé organ, institucion ose
organizaté tjetér. Posta qé pranohet €shté quajtur posté hyrése, kurse posta q€ dérgohet
éshté quajtur posté dalése. Posta e arritur pérmes e-melit Eshté quajtur posté elektronike.
Me fjalén posté ende nénkuptohet veté shérbimi 1 postés, gjegjésisht ndértesa e postés.

Dérgimi i postés (i akteve, 1éndéve) jashté organit, gjegjésisht organizatés kryhet né mé
shumé ményra. Posta qé dorézohet n€ vend tjetér, jashté selis€ s€ organit ose organizatés
dérgohen né posté. Posta e cila duhet t€ dérgohet né vendin ku &shté selia e organit,
gjegjésisht organizatés e dorézon dérguesi (korrieri). Pala mundet edhe veté ta pranoj
postén e saj né organ, pérkatésisht n€ organizaté, drejtpérdrejte.

A do té dérgohet posta personalisht (pérmes postierit ose pérmes postés) vérteton
organi, pérkatésisht organizata, varésisht prej natyrés sé punés.

Né organe ose organizata mé té médha mund té organizohet seksion i posagém pér
dérgim.

Arkiva &shté seksion g€ bén pjes€ né sekretari. Né t€ ruhen 1€ndét e zgjidhura
(arkivuara), librat e zyrés (kancelaris€), evidencat, si dhe dokumentacioni tjetér, gjithnjé,
deri tek dor€zimi i tyre n€ institucionin e autorizuar arkivor nése éshté me vleré sekrete,
ose deri te asgjésimi 1 tyre. Nése dokumentacioni nuk ka vleré dhe rénd€si dhe nuk
paraqget material arkivor, gjegjésisht material me vleré dhe réndési té pérhershme dhe
nuk paraget 1énd€ arkivore, gjegjésisht material me vleré t&€ pérhershme, ai zhduket sipas
procedurés sé caktuar.

Arkiva né sekretari éshté e pérbéré prej dy pjeséve. N€ pjesén e paré ruhen léndét e
zgjidhura nga dy vitet e fundit, kurse n€ pjesén e dyt€ ruhen léndét nga vitet e
méparshme. Pjesa e paré gjendet né veté sekretariné (n€ pjes€ ose né veté degét e
vecanta), kurse pjesa e dyté &shté e vendosur né€ lokale pérdhese né bodrume dhe
hapésira t€ posagme. Ato lokale jané t€ pajisura me vitrina, rafte, fashikulla dhe kuti, né
té cilét vendoset dhe ruhet materiali arkivor (1€ndét). Lokalet arkivore duhet té jené t&
ndritshme, t€ thata, t€ mbrojtura prej zjarrit, lagéshtis€, vjedhjes dhe démtimeve té tjera.

Zyrat pranuese jané pjes€ e sekretarisé, q¢ organizohen né¢ shumicén e organeve dhe
organizatave. N& zyrén pranuese paléve ju jepen instruksione ose njoftime né lidhje me
kérkesat e tyre pér realizimin e ndonjé€ té drejte ose interesi. Pér shembull, pér até se cilat
dokumente dhe shtesa bashkéngjiten ndaj kérkes€s sé tyre, parashtres€s, deri te faza e
arritjes s€ zgjedhjes s€ punés pér 1éndén pér t€ cilén pala €shté e interesuar dhe tjera.
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Udhézimet jepen né formén e shkruar gjaté realizimit t€ t€ drejtave dhe interesave té
tyre, zyra pranuese pajiset me formularé pér realizimin e parashtresave té tyre. Zyra
pranuese organizohet népér organe dhe organizata mé t€ médha pér t’u liruar sekretaria
nga palét dhe né getési t€ kryhen punét pér udhéheqjen e rregullores dhe librave té tjeré
t€ zyres.

Figura 7 — Lokale pér shérbime té zyrés

4.7.2. SHERBIMI PER SHUMEZIM

Shumézimi 1 materialeve, dokumenteve, qofté nése béhet fjalé pér origjinale ose kopje
(tekst, skicé, skemé, doréshkrim) z€ vend t€ réndé€sishém né punén e njé organi ose
organizate. Shumézimi, gjegjésisht fitimi 1 mé shumé ekzemplaréve prej njé akti
origjinal ose dokumenti &shté 1 rénd€sishém pér qytetarin né realizimin e t& drejtave,
obligimeve dhe interesave t€ tij. Kopjimi i shpejt€ 1 dokumenteve dhe shumézimi i
materialit t€ llojllojshém paraget element t€ réndésishém t€ shérbimit pér
dokumentacion dhe informim.
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Shérbimi pér shumézim mund t€ jet€ 1 organizuar né shumé ményra. Ményra e
organizimit t€ shérbimeve pér shumézim éshté e kushtézuar prej mé shumé faktoréve,
si¢ jan€¢: madhésia e organit véllimi 1 dokumentacionit dhe materialet q¢ duhet té
shumézohen, nevoja e shpeshté pér shumézim, nga kushtet teknike dhe lokalet pér puné,
nga pajisja e shérbimit pér shumézim, prej kuadrit dhe prej aftésive t€ tyre t€ pérdorjes
s€ mjeteve pér shumézim (fotokopjim dhe tjera).

Shérbimi pér shumézim €shté njési punuese e vendosur né njé ose mé shumé lokale né
njé vend. Ajo paraget organizim t& centralizuar t€ shérbimit pér shumézim. T¢ gjitha
mjetet, aparatet, pajisjet, makinat pér shumézim jané t€ vendosura né€ ato lokale edhe até
né aférsin€ e drejtpérdrejté t€ njésive punuese té€ cilat mé€ shumé bashképunojné dhe
shfryt€zojné shérbime té shérbimit pér shumézim.

Shérbimi pér shumézim mund t€ jeté i centralizuar, nése secila njési punuese e njé
organi ose organizate e ka aparatin e veté t€ vecanté, fotokopir pér shumézim gjegjésisht
fotokopjimin.

Shérbimet bashkékohore duhet t€ jené t€ vendosura né lokale t€ pérshtatshme pér puné
dhe té jené t€ pajisura me kushte t& nevojshme pér puné teknike, fizike dhe klimatike.
Punétoréve qé punojné né shumézim duhet t’ju mundésohen kushte t€ sigurta pér pungé,
té jené t€ mbrojtur prej ndikimeve t€ démshme (kemikaleve, zjarreve) t€ cilat mund ta
démtojné shéndetin dhe jetén e tyre.

Shérbimi pér shumézim duhet t€ jeté i pajisur me aparate pér shumézim, vegléri, si dhe
mjete pér vendosjen dhe leximin e materialeve.

Céshtje me réndési e organizimit t€ drejté pér shumézim €sht€ ményra e shfrytézimit té
shérbimeve dhe ményra e pérpunimit t€ materialeve qé jané t€ dorézuara pér shumézim.

Materiali pér shumézim i dorézohet shérbimit pér shumézim me urdhér né formé té
shkruar. Né urdhrin pér shumézim theksohet: emri 1 njésis€ punuese me pérshkrim té
materialit g€ duhet t€ shumézohet, emri 1 personit qé e pérpunon materialin, numri 1
ekzemplaréve (tirazhi) ményra e shumézimit t€ materialit, pér shembull, té
fotokopjuesit, a béhet shtypja-shumézimi nga njéra apo t& dy anét e fletes, lloji ose
shikueshméria e shkronjave, ményra e kapjes dhe e vénia e kapakéve (kopertinave),
formati né t€ cilin materiali duhet t€ shumézohet, afati i mbarimit t€ punés dhe tjera.

Materiali pér shumézim duhet miré t€ jeté i pérgatitur, i lexueshém, i pastér dhe i
shkruar garté, pa gabime gjuhésore dhe t€ drejtshkrimit. Kur materialit (doréshkrimit)
pér shumézim 1 bashkéngjiten figura, vizatime, tabela dhe tjera, €shté e nevojshme qé né
njé€ listé t€ posagme t€ shénohen me sqarime t€ nevojshme, numri i figurave, vlera dhe
réndésia e tyre dhe tjera.

Korrigjimet né€ tekst kryhen me shenjat e zakonshme pér korrigjim. Pérmirésimi kryhet
né€ veté tekstin, kurse anash, n€ margjinat, shénohet pérmirésimi.
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5. VETITE DHE DETYRAT E SEKRETARIT

Qéllimet e késaj fushe tematike jané njohja e nxénésve me rolin dhe detyrat e sekretarit
teknik, gjegjésisht afarist né sistemin e organizatés sé punés né organet shtetérore,
institucione, shoqgérité tregtare dhe lloje t€ tjera t€ organizatave, kurse posacérisht me
vendin dhe rolin e tyre né puné me personat t€ ciléve u €shté besuar menaxhimi
(drejtori, udhéheqgésit).

Qéllimet konkrete jané:
e Ta kuptojé dhe praktikoj komunikacionin me palét e brendshme dhe té jashtme;

e njohja dhe zbatimi 1 rregullave té veshjes dhe sjelljes protokollare né aktivitetet e
pérditshme;

¢ njohja e zhvillimit psikofizik t€ njerézve dhe vetité e tyre t€ karakterit;

e zhvillimi 1 mendimit pér shprehi té kulturés, pedanterisé, rregullave dhe
disiplinés si dhe zhvillimi dhe ngritja e vetédijes sé kulturés ekologjike te
njerézit.

5.1. ROLET DHE DETYRAT

Roli dhe detyrat e sekretarit afarist dalin prej programit gé éshté pér puné dhe nga
rregullat me té cilat jané rregulluar marrédhéniet brenda veté organit gjegjésisht
shogérisé tregtare dhe né marrédhéniet me klientét e jashtéem dhe subjektet e tjera,
partnerét afarist dhe té ngjashme. Nga kétu pér sekretarin afarist posagérisht éshté e
réndésishme té vendos raporte té drejta me njerézit né veté organizatén, brenda, por
edhe me palét e jashtme.

Marrédhéniet brenda né mjedisin punues té institucionit ose shoqérisé tregtare6
duhet t€ zhvillohen me ndértim t€ gqéndrimeve t€ rregullta. Sjellja duhet té jeté korrekte
dhe kolegjiale me qgéllim qé t€ kihet mé shumé sukses dhe efekt né puné. Megenése
aktivitetet e t€ punésuarve plotésohen, n€ vendin e punés nuk do t€ guxohej t€ kishte vend
pér disa forma t€ imta t€ komunikimit. Puna &shté kryesisht ekipore. Qé&llimi i punés
ekipore €shté g€ té arrihen efekte dhe ndikime sa mé t€ médha né puné. Ajo arrihet me
angazhimin maksimal t€ t€ gjithéve dhe me marrédhénie korrekte ndérmjet veti.

Né mjedisin punues nuk &shté e déshirueshme té krijohen rrethe té€ t€ dashurve, sepse né
até€ rast krijohen marrédhénie t€ familjarizimit.

® N& organet e administratés shtetérore dhe organet e tjera shtetérore personat qé kryejné puné té kétillé quhen
sekretaré tekniké, pérderisa né shoqérité tregtare dhe subjektet e tjera afariste né ekonomi, sekretaré afaristé.
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Sekretari éshté personalitet i cili domosdo ka komunikacion me té gjithé punétorét
né organ gjegjésisht shoqériné tregtare. Ai &ésht€ né raport me numér t€ madh
njerézish q€ sipas moshés sé€ tyre, pozités dhe karakteristikave té tjera kérkojné€ qé me
ato né ményré t€ ndryshme té sillet dhe veproj€. Né kété kuptim krejtésisht, mé ndryshe
do t€ bisedohej, pér shembull, me shokun e shkollés ose shokun e miré€ sesa me drejtorin
dhe udhéheqggésit e tjer€, palén e panjohur ose individin mé t€ moshuar. Qasja kérkon
vlerésim respektivisht qasje individuale ndaj ¢do personaliteti. Nuk &shté e lejueshme t&
pérdoren shaka t€ pahijshme, e as t€ theksohet frymézimi, nése situata e dhéné nuk &shté
frymézuese, sikurse edhe gabimisht t€ kushtézohen kolegét dhe palét, ag mé pak té
néngmohen. Zhargoni lejon kushtézim me “zotéri”, “zonjé”, “zonjushé&”, mandej edhe
“shok”, “shoge” né varési prej rastit konkret. Pé&r shembull, “Zotri shef, ju kérkonte
zotéri Jakov Jakovlevski, drejtori 1 Hubos” ose, “né thirrjen telefonike nuk u lajmérua
zonja Simonoska”.

Ky komunikim éshté komunikim pune. N¢ kété¢ komunikim, secili gjest duhet té jeté 1
matur, 1 sinkronizuar dhe 1 nénshtruar rregullave té kulturés sé pérgjithshme té
komunikimit afarist.

Shpesh né komunikimin afarist kolegét mérzisin njéri-tjetrin me problemet private dhe
familjare né periudhat kohore kur jané mé té liré. Bisedave t€ tilla duhet t’u iket ose té
shndérrohen n€ masén mé t€ vogél t€ mundshme. N& rast se kolegét ju ftojné né biseda
private, né darké, n€ restorant, né ekskursion, teatér, oferta duhet té pranohet me kusht
nése mjaft mir€ t€ njiheni. Vizita e till€ duhet t€ kthehet me kujdes t€ posacém né ndonjé
rast t& vecant€ me qéllim g€ mysafirét t€ pérjetojné dicka t€ re dhe t€ miré. Ftesa duhet
té drejtohet vetém nése jemi t&€ sigurt se do t€ pranohet. Né t€ kundértén, ftesa e cila nuk
do té pranohej mund t€ mundésoj edhe ta demotivoj€ personin. Duhet t&€ mbahet llogari
edhe pér strukturén e mysafiréve. Nuk €shté e déshirueshme me mysafirin e pérgjegjésit
(eprorit) t€ marrin pjes€ persona té tij t€ paftuar. Né raste té tilla éshté e pélqyeshme qé
té ftohen shoké té drejtorit t& sé njéjtés ndérmarrje. Struktura e kétillé e mysafiréve
krijon atmosferé dhe disponim té kéndshém, kurse nga ana tjetér ky €éshté edhe raport 1
respektimit té€ personalitetit.

Raporti me té punésuarit shkon né dy drejtime: I pari éshté zyrtar dhe punues, kurse
1 dyti €shté privat. Edhe né€ rastin e paré edhe né t€ dytin vlejné rregulla t€ posagme té
sjelljes, kurse ato patjetér mir€ t€ njihen. Pér shembull, kur t€ punésuarit si palé¢ nga
shoqéria (tregtare) vijné né bisedime te udhéheqési i drejtpérdrejté né kohén e caktuar,
sekretari €shté 1 detyruar t’i paralajméroj te drejtori. Nése drejtori €shté i penguar
zyrtarisht, g€ palén t€ mos mund ta pranoj né kohén e caktuar, at€heré obligim i
sekretarit éshté g€ palén ta informon pérmes telefonit ose né ményré tjetér se biseda e tij
me drejtorin do t€ shtyhet. Data e re pér pranim e pal€s, n€ ményré plotésuese duhet t&
vértetohet. Ky raport ndérmjetésues i sekretarit afarist duhet té jeté me dashamirési dhe i
realizuar me mirékuptim dhe respektim té ploté, pa marré parasysh se béhet fjalé pér
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palét nga mjedisi 1 tyre punues. Ndonjéheré palét e brendshme mund té vizitojné
drejtpérdrejté udhéheqésin edhe pa u lajméruar. N€ shumé organizata jané caktuar ditét
kur udhéheqési pranon veté palét e brendshme. Kjo praktiké €sht€ shumé pozitive dhe 1
zbaton kornizat e formalizmit t€ pérpikté.

Puna e paléve té jashtme 1 pranon gati t€ nj&jtat rregulla, si rregulla pér puné me palét e
brendshme té shoqérive tregtare (ndérmarrjeve). Secila palé né komunikimin afarist
paraget subjekt juridik ndaj t€ cilit plot€sohen obligimet e pércaktuara. Né fushén e
procedurés afariste puna me palét e jashtme &shté shumé delikate dhe pérgjegjése pér
shkak se ky domen i punés sé sekretarit afarist, ka réndési ekskluzive.

Pranimi 1 paléve t€ jashtme, si partneré afaristé dhe paléve té tjera t€ huaja, kryhet né
ményré t€ njéjté si edhe me palét e veté organizatés. Ekzistojné edhe specifika t&
caktuara né shkatht€siné e pranimit. Cdo palé e jashtme duhet t€ pérshéndetet.
Pérshéndetja nuk kryhet né formén e ulur. Gjaté kohés sé prezantimit, sekretari afarist né
notesin e vet 1 shénon t€ dhénat e nevojshme pér palén.

Nése ndodh g€ ndonjéri prej paléve t€ mos déshiroj t’i respekton rregullat e caktuara pér
pranim, qé sjell deri te prishja e rendit, n€ até rast sekretari do ta ftoj né ndihmé shérbimin e
sigurimit. Pala e till¢ nuk do t€ pranohet dhe largohet nga lokalet e organizatés.

Sekretari éshté i obliguar té mbajé llogari pér rendin e paléve dhe pér urgjencén e
rasteve té caktuara. Me té drejté, palét 1 pranon udhéheqési 1 drejtpérdrejté sipas rendit
q¢ kané arritur. Ndonjéheré, sekretari ka mundési veté té vlerésoj kur duhet té béhet
pérjashtim nga rendi i vértetuar. Pér shembull, pérparési pér pranim ju jepet invalidéve,
t€ moshuarve dhe njerézve qé nuk munden me shéndet, si dhe né€ raste urgjente personat
informatat e t€ ciléve jané€ jashtézakonisht t€ réndésishme. Palét t€ cilét vijné si partneré
afaristé, zakonisht jané€ t€ paralajmeéruar, pra edhe rendi i tyre 1 pranimit éshté 1 vértetuar
né kalendarin e punés s€ sekretarit afarist t& drejtorit.

Sekretari vizitat udhéheqésit ia paralajméron pérmes telefonit. Thuhet, pér
shembull, zotéria NN nga Kompania tregtare, ‘“Merkator”, déshiron vizit€ té
paralajméruar, ose se ka arritur MM nga Kompania “Iskra” me té cilin €shté caktuar
takim né orén 11. Kur udhéheqési do ta pranoj vizitén, sekretari do t’1 lejoj palés té jeté i
pranuar, sekretari do ta informoj se pér disa minuta do t€ pranohet nga ana e drejtorit,
pasi t€ mbaroj biseda me palén e cila tanimé €sht€ né pranim. Nése pérmbajtja e
problemit t€ palés nuk pérputhét me planin e udhéheqjes s€ bisedés me drejtorin, drejtori
nuk &shté 1 detyruar ta pranoj palén. Né até rast sekretari afarist €shté 1 detyruar q€ me
takt t€ domosdoshém ta informoj palén pse nuk &shté e pranuar dhe se i vihet né
disponim g€ t’i ndihmojé t€ jet€ e pranuar nga ana e personit tjetér ose shérbimit
profesional, nése kérkesa e palés né at€ ményré mund t€ plotésohet.

Nga pala mund t€ pranohet porosia me gojé ose me shkrim e dedikuar pér drejtorin,
ngase nuk ka gené€ e pranuar prej drejtorit.
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Si palé né komunikacion me sekretarin afarist mund t€ lajmérohet edhe shtetasi 1 huaj.
Nése sekretari nuk e njeh gjuhén e palés s€ huaj né€ t€ cilin fleté, éshté 1 detyruar té ftojé
inkorrespondentin’, ose nése nuk e ka, né até rast ftohet cilido qofté punétor i cili e njehé
gjuhén e palés.

Edhe pse kéto jané€ raste mé té rralla atyre domosdo t’ju kushtohet kujdes sepse mund té
lajmérohet, edhe né situata té tilla nuk duhet t€ mungojné shérbimet e caktuara nga ana e
sekretarit, gjegjésisht shérbimit pér protokoll i cili pér até €shté 1 obliguar.

Njohja e gjuhés sé huaj éshté kérkesé shumé e réndésishme te ky profil i punétorit.
Megenése shumé shoqata tregtare e pérsosin specializimin e prodhimeve té veta dhe se
orientohen né eksportin e mallrave dhe shérbimeve né ato tregje né€ té cilat mé s€ miri do
t’1 plotésojné kushtet e plasmanit té tyre, kjo e detyron nevojén e profileve té caktuara té
punétoréve ndérmjet té ciléve vend t€ réndésishém merr ose ka edhe sekretari afarist.
Pér shembull, nése puna me t€ huajt realizohet kryesisht n€ tregun ku kérkohet njohja e
gjuhés frénge, éshté e logjikshme qé sekretari afarist ta mésojé€ konvertimin né até gjuhé,
edhe pse njohja edhe e gjuhéve t€ tjera paraget pérparési t€ madhe né suksesin personal
dhe suksesin e organizatés.

Nése sekretari pér ¢farédo shkagesh e ka patjetér qé njé kohé t€ caktuar ta 1€shojé€ vendin
e tij té punés, ai &sht€ 1 detyruar gjaté asaj kohe té€ gjej z€vendésim. Posta afariste €shté
korrespondencé e besueshme, né até rast até duhet ta vendos né vend t€ sigurt, t&€ mos
jeté né duart e t€ tjeréve. Nése z€vendésimi €shté pér njé kohé€ mé t€ gjate, personi qé€ e
zévendéson e merr pérgjegjesiné e ploté pér personin té cilin e zévendéson.

5.2. INFORMACIONET NE SISTEMET INFORMUESE

Sekretari si bashképunétor mé 1 afért 1 udhéheqésit t€ organizatés paraqitet n€ rolin e
pranuesit si dhe dérguesit t¢ informacioneve dhe &shté pjesé pérbérése e sistemit t&
informimit t&€ organizatés. Pér kété shkak, krahas njohurive profesionale sekretari €shté i
domosdoshém qé t€ keté njohuri themelore edhe nga teoria e informatave dhe sistemeve
informuese.

Nocioni informacion rrjedh prej fjalés latine informare, q€ do t€ thoté krijim, formésim,
1 ndonjé€ ideje. T€ gjitha pérpjekjet e deritanishme q€ kuptimisht t&€ definohet nocioni
informacion, nuk kané sjellé deri né njé formulim ose definicion pérgjithésisht té
pranueshém. Ky nocion ka domethénie t€ shuméfishté dhe gjen pérdorim té gjeré né
jetén e pérditshme, shkencé dhe praktiké. Mé sé shpeshti, me nocionin informacion
shénohet komunikata, ndonjé€ lajm, digka e re, dije e re dhe t€ ngjashme.

Informacioni lidhet me vendosjen e komunikacionit ndérmjet dérguesit dhe pranuesit.
Informacioni paraget ngjarje q€ ndodh né procesin e komunikimit dhe i cili e ndryshon

7 Ato jané persona té cilét e realizojné korrespondencén me partnerét afaristé t& huaj.
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qasjen e pranuesit pér ndonjé problem pas pranimit t€ porosisé. Informacioni ka réndési
pér pranuesin, kurse dérguesi e diné kété, para se t€ vendoset komunikimi.

Gjithashtu, pranuesi 1 pérgjigjet komunikimit, i cili éshté 1 orientuar ndaj tij dhe 1
shfrytézon predispozitat e veta, njohurit€, njohjen e gjuhés dhe transmetimin e
mediumeve q¢ t€ kuptoj ¢ka dérguesi déshiron t’ia béjé me dije.

Informacioni &shté dukuri, 1 cili gjithashtu, e lehtéson procesin e vendosjes.
Informacioni i fituar (pér shembull, nga raportet financiare) ia rrit€ njohurité sjellésit t&
vendimit (udh&heqésit) dhe ai béhet mé 1 sigurt pér rrjedhjen e vendimit qé do té sillet.

Sot, informacioni konsiderohet si njéri nga resurset themelore, mandej mé 1 réndésishém
edhe se resurset natyrore. Pér két€ kuptim, ky shekull quhet shekull i informacioneve
dhe sistemeve informuese.

Sistemi informues &shté térési né té cilin mblidhen, pérpunohen, deponohen dhe
distribuohen informacione, qé u jané t€ nevojshme njerézve pér t’i analizuar dhe
zgjidhur problemet, pér t€ rritur dijen dhe pér krijimin e prodhimeve dhe vlerave té reja.

Teknologjia informative-komunikative (kompjuterét, mjetet e telekomunikimit) qé
pérdoret né organizata né ményré t€ konsiderueshme e pérshpejton dhe e béné mé té€ liré
kémbimin e informatave brenda dhe jashté organizatés.

Secili sistem 1 informimit pérbéhet prej elementeve themelore vijuese: hyrjes, procesit,
daljes, mjedisit, kanaleve t€ komunikimit dhe lidhjeve kthyese.

Hyrje konsiderohen vendet ku té dhénat e papérpunuara mblidhen dhe futen né sistemin
e pérpunimit dhe prej tyre fitohen informacione t€ pé€rdorshme. Funksionin e hyrjes sé
informatave e kryejn€ aparate speciale té teknologjisé informative, s¢ bashku me njerézit
g€ punojné me té.

Proceset jané shuma e té gjitha aktiviteteve g€ mundé€sojné rregullimin e t& dhénave té
mbledhura né€ daljen e déshiruar (informacionet e pérdorshme). Proceset mund té
ndahen né disa grupe: 1) incizimin e evidencés, 2) bartja prej njé aparati né tjetrin ose
mediumi, 3) arkivimi, ruajtja dhe sipas nevojés, vénia né disponim, 4) pérpunimi pér
zbérthim, llogaritje, grupim, 5) pérgjithésimi, filtrimi, vlerésimi, shpérndarja né té
réndésishme, 6) thirrja e shuméhershme dhe shfrytézimi dhe &)komunikimi.

Proceset mund té organizohen né€ ményré manuale ose t€ automatizuar. Te sistemi e
informacionit t€ automatizuar, pjesa mé ¢ madhe e procedurave jané€ t€ shkruara né
formé té programeve. Te sistemet informuese manuale, e réndésishme €shté njohuria,
pérvoja dhe logjika e njerézve g€ punojné pér ato sisteme. Réndési té€ posagme pér
efikasitetin e sistemeve té informacioneve kané aparatet pér pérpunimin ¢ t€ dhénave
dhe informacioneve: kompjuterét, kalkulatorét, makinat e shkrimit, telefonat, telefakset,
etj.

Daljen e pérbéjné informatat e pérpunuara (prodhuara) t€ cilat jané t€ gatshme t€ jené té
dérguara deri te shfrytézuesi. Dalja 1 pérfshiné t€ gjitha mjetet, aparatet pér ruajtje dhe
ato pér pércjellje té informatave t€ gatshme deri te shfryté€zuesi.
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Figura 8 — Tregimi skematik i sistemit informativ né organizaté

Pjesa mé e madhe e t& dhénave dhe informatave q€ futen dhe pérpunohen né sistemin
informativ t€ organizatés vijné nga mjedisi ose rrethina dhe né t& dérgohet pjesa mé e
madhe e informacioneve dalése. Pér shembull, sistemi informues 1 sektorit pér
marketing éshté 1 lidhur ngushté me mjedisin dhe siguron t€ dhéna pér ndryshimet
shogéroro-ekonomike, pér konkurrencén, pér blerésit, furnizuesit, gmimet shitése,
propagandén dhe kanalet e shitjes, et;.

Pérmes kanaleve pér komunikim kryhet kémbimi i informacioneve né sistemet i
informimit. Ekzistojn€ kanale g€ mundésojné rrjedhjen e t€ dhénave dhe informacioneve
gjaté pérpunimit té t€ dhénave né veté sistemin e informacionit. Lloje tjetra t€ kanaleve
jané ato g€ mundésojné komunikim t€ t€ dhénave dhe informatave jashté sistemit
informues.

N¢€ suaza t€ sistemit t€ informacionit domosdo t€ jeté 1 ndértuar numri 1 madh 1 lidhjeve
kthyese. Lidhjet kthyese bartin informacione pér até, se si jané kryer proceset ose si jané
realizuar vendimet. Informatat kthyese mundésojné kontroll mé t€ miré n€ organizaté
dhe béjné pérmirésimin e komunikimit dhe efikasitetit t€ sistemeve informuese.

Informacionet jan€ shumé té réndésishme edhe pér sekretarin afarist nése kihet parasysh
fakti se ai né vet€ organizattn mé sé paku é&sht€ i ekspozuar né kontaktet e
shuménumérta me punétorét, por edhe me njerézit (palét) jashté tyre. Informacionet né
kuadér t€ organizatés, lidhen me té huajt, me raportet e ndryshme (raportet statike,
materialin arkivor dhe t€ ngjashme), njésité (regjistrat, t€ dhénat e kontabilitetit),
dokumentet (plane financiare, vértetime t€ ndryshme, vendime dhe t€ ngjashme),
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analizat shkencore dhe profesionale (analiza t€ raporteve, analiza t€ ngjarjeve té
ndryshuara, analiza e projekteve t€ zbatuara dhe t€ ngjashme), mbledhjet e organeve té
udhéheqjes dhe drejtuese, shpérndarja (shpérndarja e fitimit, matja dhe vlerésimi 1
rezultateve nga puna), drejtimi dhe udhéheqja, bashképunimi me partnerét afaristé,
marréveshjet e lidhura dhe t€ ngjashme.

PYETJE PER T MENDUAR:

1) Pse komunikojmé?

2) Me ké komunikojmé?

3) Sido t€ kishim mé shumé qasje dhe do t&€ ishim mé fleksibil n€ procesin e komunikimit?
4) NE cilén ményré ¢doheré do t€ ishim t€ miré sjellshém, taktik dhe t€ durueshém?

5) Ngé cilén ményré do t€¢ mund té 1émé pérshtypje t&€ dukshme?

6) Kategorizoni elementet vijuese né sistemin e informacionit t€ njé ndérmarrje:

Elemente Hyrje | Procese | Dalje | Mjedisi | Kanale pér | Lidhje | Vérejtje
komunikim | kthyese

Porosia
pranuese

Fatura

Raporti nga
anketa pér
kénaqgjen e
konsumueseve

Llogaria
pérfundimtare e
ndérmarrjes

Ndérmarrjet e
tjera

Databaza e
furnizuesve

T&€ punésuarit
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5.3. SJELLJA PROTOKOLLARE DHE VESHMBATHJA

5.3.1. SJELLJA PROTOKOLLARE

Shumé e réndésishme pér sekretarin afarist €shté kultura e sjelljes s€ tij mé sé€ shumti e
njohur si bonton. Bontoni pérbéhet prej disa rregullave pér sjelljen e njerézve né€ shoqéri.
Ato jané rregulla pér sjellje njerézore, t€ miré dhe kulturé té pérgjithshme. Né vend té
bontonit né pérdorim jané€ edhe terminologjité protokoll dhe etiketim, kulturé e sjelljes
dhe e ngjashme. Nocioni dhe shprehja rrjedh prej fjalés frénge bonton qé do té€ thoté
“ton 1 miré”. Rregullat e bontonit jané pér né shtépi, né familje, n€ komunikacionin
publik (autobus, aeroport, stacion hekurudhor), diplomaci, shkolla, restorante, metro dhe
ndonjé ambient tjetér.

Rregullat e bontonit afarist dhe né pérgjithési bontoni vecmas €shté i réndésishém né
komunikimin afarist qé€ pér t€ punésuarit duhet t€ jeté shprehi e pérditshme né jetén e
pérditshme. Kéto rregulla t&€ sjelljes nuk nénkuptohen vetém si sjellje e miré e
personalitetit g€ duhet t& tregoj “niveli 1 kulturés sé tij dhe statusi 1 tij n€ shoqéri” dhe t&
tregoj fotografi pozitive pér veten né opinion, pér té€ treguar se si dallohemi prej té
tjeréve, por edhe dicka mé shumé.

Pér cdo rast sjellja €shté shkathtési e komunikimit me njerézit, por edhe ményré e
prezantimit t€ vet personalitetit. Né kété kuptim sjellja ka karakteristika psikologjike,
sociale dhe motorike.

Né kuptimin psikologjik sjellja pérbéhet né t€ vérejturit, perceptimit, formimit t&
fotografisé s€ caktuar pér vetén né€ opinion. Ajo ende do té thot€ edhe shkathtési pér
arritjen e kompromisit dhe mundésisé s€ vendosjes sé¢ marrédhénieve korrekte me
shumicén e njerézve. Né sjellje ndikojn€ vijat racionale dhe emocionale. Né&
komunikimin afarist duhet t€ dominojné elementet racionale. Shkathtésia e komunikimit
géndron né observimin dhe njohjen e njerézve, té€ zgjidhen ato persona me té cilét do té
mund té bashképunohet dhe punohet dhe anasjelltas. Me kété rast, para se té sillet
vendim, éshté e nevojshme edhe njéheré t€ kontrollohet se vall€, jan€ larguar t&€ gjitha
pengesat pér sjelljen e vendimit definitiv. Mu pér kété shkak jané€ t€ domosdoshme
rregullat e sjelljes, si element fillestar né vendosjen, zhvillimin dhe ruajtjen e
komunikimit stabil.

Viza sociale ¢ sjelljes ésht€é né lidhje me ményrén e vendosjes, rrethit, zgjedhjes sé
miqve, partnerit bashkéshortor dhe partnerit afarist. Cdoheré duhet t€ mbahet llogari me
cilin bisedohet, sa éshté numri 1 bashkébiseduesve né bisedé, si biseda mund té rrjedh
dhe t€ ngjashme.

Kuptohet se komunikimi €shté pak mé ndryshe me t€ huajt, me njerézit e kulturave t&
tjera, regjioni gjuhésor, religjioni dhe tjera. Krahas formés, i réndésishém &shté edhe
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edukimi 1 miré, ndjeshméria dhe empatia pér njerézit e tjeré dhe respektimi 1
bashkébiseduesit.

Motorikja gjegjésisht 1évizja éshté gjithashtu vijé e réndésishme pér sjelljen. Kjo nuk
ka t€ b&jé vetém me komunikimin joverbal, respektivisht té€ folurit me ané té trupit dhe
interpretimit psikologjik t€ 1€vizjeve dhe gjesteve t€ caktuara. Sjellja né két€ kuptim ka
té b&j€ me pozitén e trupit, g€ndrimin, ményrén e Iévizjes q€ né€ njé faré ményre e jep
pasqyrén e ploté té€ personalitetit. Motorikja jep sinjal né lidhje me shpejtésiné e té
menduarit me format dhe ményrat e deklarimit t€ ideve.

Protokolli afarist ose etiketimi, varet prej moshés, gjinisé€, shkallés s€ arsimimit, shkallés
sociale. T¢ gjitha kéto puné jané té€ rénd€sishme pér sekretarin afarist né komunikim me
palét, pa marré parasysh pér cilén palé béhet fjalé. Kjo sjellje e miré€ éshté si parakusht i
réndésishém pér ushtrimin e profesionit té sekretarit.

Shumé €shté 1 rénd€sishém edhe takti 1 sekretarit afarist né komunikimin si ményré e
sjelljes s€ miré té tij rreth ményrés s€ prezantimit, pérshéndetjes dhe kushtézimit té
paléve. Nése sekretarja pér her€ t€ paré vjen n€ detyré si praktikante, prezantimi i saj
&shté akti i paré me t€ cilén ajo futet né puné. Udhéheqési duhet ta parages n€ shérbimin
pér puné té pérgjithshme, kurse pastaj edhe né seksionet e tjera dhe ta prezantoj te t&
gjith€ kolegét. Ai secilit do t’ia tregon emrin dhe mbiemrin dhe se ajo éshté sekretarja e
re afariste, do t€ tregoj se me cilén puné do t€ merret n€ t€ ardhmen sepse mé kété edhe
lehtéson kontaktet e saja t€ ardhshme.

Ndonjéheré€ paraqitet nevoja kur sekretari teknik duhet vet ndokujt t’i prezantohet. Nése
€shté n€ pyetje ndonjé person me t€ cilin nuk ka gené i njoftuar kur ka gen€ i pranuar
dhe prezantuar, ai do t€ prezantohet me emrin dhe mbiemrin e veté si dhe me detyrat e
punés t€ cilat do t’1 krye;j.

Pérshéndetja si sjellje e mir€ nuk paraget ndonjé problem, qofté n€ vendin e punés,
qofté né jetén private. Sekretari duhet secilén pal€ ta pérshéndes, si pér shembull, “miré
dita”, “miré méngjes”, “mirupafshim”, edhe até kéto shprehje pérdoren né t& gjitha
kontaktet me palét. Kur hyjmé né zyré ato q€ jané prezent€é mund té€ pérshéndetén me
“miré€ dita”, pérshéndetja mund t€ jeté edhe individuale. Kjo vlen edhe pér daljen dhe se
konsiderohet edhe né rastin e paré edhe né t€ dytin si sjellje normale dhe e drejté. N&é
ményré t€ njéjté pérshéndetén edhe portieri edhe drejtori gjeneral 1 organizatés. Rregulla
ende vlen — cili i pari do t& pérshéndet, né ményré t€ obligueshme duhet qé pérshéndetja
gjithashtu me pérshéndetje té kthehet, sepse €shté sjellje jo e miré g€ t€ mos pérgjigjet
né pérshéndetjen.

Cdo pérshéndetje patjetér té jeté e pérzemért dhe t€ shpreh respekt ndaj personit 1 cili
pérshéndetét. Palét posacérisht jané t€ ndjeshme nése pranimi i1 tyre dhe pérshéndetja

nuk 1 pérmbush pritjet e sekretarit afarist. Nuk €shté i nevojshém aktrimi dhe shtirja nése
pérshéndetja vjen prej vetvetes, spontanisht. Pérshéndetja e pérzemért e punétoréve mé
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t€ moshuar e drejtuar punétoréve mé té rinj mund shumé té kontribuojé né aktivimin dhe
nxitjen e kolegéve té rinj, q€ né ményre té térthorté ¢on drejt njé€ kontributi mé t€ madh
né puné, disipling, pérfitim t€ njohurive dhe arritje e té gjitha parakushteve né€ puné.

Té drejtuarit e paléve &shté céshtje e thjeshté dhe joformale. T€ punésuarit mund
ndérmjet tyre t€ pérshéndetén sipas emrit, ashtu g€ lehté, mund t€ kalohet n€ “ju”, pastaj
né “ti”, kurse me kété t€ mos krijohet familjarizém, qé do t€ mund ta démtojé punén.
Meényra e pranuar e pérshéndetjes paraget pérshtatje né até mjedis. Kété té rinjté duhet ta
pranojné.

Mé e ndryshme €shté rregulla pér drejtimin udhé&heqésve té ciléve duhet tu lejohet
Iniciativa. Ato, patjetér €shté qé€ ta pércaktojné ményrén e pérshéndetjes. Kjo do té thoté
se sekretari afarist nuk do t’i drejtohet udhéheqésit me emér (nése ai at€ shprehimisht
nuk e kérkon), por do t’i drejtohet me “zotéri drejtor”. N€é pérshéndetjen e punétoréve
éshté e zakonshme praktika e udhéheqgésit t’u drejtohen sipas emrit, g€ n€ marrédhéniet
afariste ka réndési praktike.

Né komunikimet afariste me partnerét dhe personalitetet e huaja drejtohemi, ose gati se
cdoheré pérdorén fjalét “zotéri”, “zonj€”, “zonjush&”, pér shembull, “zotéri drejtor”, ose
“zonjusha sekretare”. N€ sistemin ton€ t€¢ méhershém, t€ drejtuarit, ishte me “shok”,
“shoqge”, pér shembull, “shoku drejtor.”

Epiteti dhe protokolli detyrojné qé diplomatét ose anétarét e geverisé€ t’ju drejtohemi me:
“Zotéri kryetar”, ministri: “Zotéri ministér”, “Zotéri ambasador”, ose “ekselenca Juaj”.

Drejtimit t€ grupit mé t€ madh té€ njerézve né€ konferenca, tubime dhe ngjashém, do t&
ishte: “Zonja dhe Zotérin)” etj. né simpoziume, késhillime dhe ngjashém, kushtuar
profesioneve t€ ndryshme, t& drejtuarit do t€ ishte: ”T€ nderuar kolegé...” ose nése béhet
fjalé pér individ: “Kolegé”.

T¢€ ngjashém jané rregullat edhe gjaté t€ drejtuarit me shkrim. Pér shembull, “I nderuari
zotéri...” ose vetém: “E nderuara...”, “Zotéri 1 gmuar”, “T¢€ nderuar miq...” etj.

DETYRE PER USHTRIM:

Ushtroj fazat e mirésjelljes gjaté njoftimit dhe prezantimit. Pér shembull, prezantoni t€ tjerét gjaté
ndonjé vizite, takimi dhe ngjashém:

e ME lejoni t’ua prezantoj......

e A mund t’ua prezantoj.....

Do té déshiroja ose déshiron t&€ njoftosh.....

A thua, deri tani keni pasur mundési t’i takoni.....

Petar, kjo €shté Sandra. Ajo éshté sekretare afariste.....
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5.3.2. VESHJA PROTOKOLLARE

Shija e miré né veshje do té thoté zgjedhje e duhur e rrobave, képucéve, stolive dhe
gardérobés tjetér dhe detajeve zbukuruese pér secilin rast, kohén e dités dhe mjedisit.

Né¢ lidhje me veshjen profesionale mund té flitet pér uniformén, kurse pér variantin e
lir€, n€ varési prej llojit t€ profesionit. Pa marré€ parasysh punén té cilén e kryen, kur 1
punésuari nuk €shté 1 shénuar me uniformé, ményra mé e pérshtatshme éshté ményra
klasike e veshjes. Ajo shihet n€ ngjyrén, kepjen dhe zgjedhjen e materialit, képucéve,
cantés, kravatés (kollares) dhe zbukurimeve.

Né punén e pérditshme, éshté e nevojshme té theksohet karakteri afarist 1 rrobave,
thjeshtésia, pérkatésisht, eleganca e bukur e pérditshme. Tualeta (veshja) ditore e burrit
afarist ose gruas nuk mund t€ mendohet pa rrobat, pérkatésisht kostumin.

Ngjarjet e zakonshme dhe stili 1 veshjes s€ gruas afariste jané kostumet e llojit: fund
(shanel ose gjatési midi: maksi pér kotej) dhe setér — xhaketé; pantallona dhe setér,
xhaketé ose mantel 1 shkurtér. Ngjyrat: teget ose e kaltér marine, e kaltér (t&€ gjitha
nuancat), teget — bardhé, kurse pér daljet né mbrémje e zezé ose kombinim bardhé-zi,
kafe-e zezé. Me kostumin shkojné kémishét, xhemperét e hollé¢ ose maica me dekolte
pérkatése me shami dhe sharpi si shall, mund t€ kombinohen ngjyra pasteli ose té€ tjera.
Mbahen fustane n€ kombinim me setra t€ shkurtra (pallto) ose mantel, komplete shumé
elegante pér mbledhjet dhe bisedimet e pasdites, pranimi 1 t&€ huajve, ose pér té€ré ditén
duke kaluar né¢ aktivitete t&€ ndryshme: mbledhje, kotele, bisedime, dreka dhe ngjashém.

Materiali duhet t€ jet€ me kualitet: pélhuré leshi, pélhuré, méndafsh etj. E njéjta skemé
pér veshmbathjen afariste ka t€ b&jé edhe pér meshkujt. Rroba klasike, t€ kaltra, ngjyré
té gjelbér né t€ ullinjté né€ kombinim me kravata té€ ndryshme, ngjyra diskrete dhe lara té
pa dukshme.

Shamité e vogla me jaké mund té€ mbahen mbrémjeve dhe domosdo té€ jené né ton me
kollaren ose kravatén fluturé. Ké€misha pér rrobat e dités duhet t€ jet€ me ngjyré pasteli;
sot mbahen: variante distinktivi, kaltér e ndritshme ose bardhé me vija, ose katroré-
diskreté. Pér dalje n€é mbrémje sugjerohen kémisha t€ bardha, kurse kur mbahen kravata-
flutura, at€heré domosdo t€ jené kémisha t& bardha me jaka té thyera. Mbahen edhe
plastrone né raste speciale, me fraké.

Sakon meshkujt asnjéheré nuk duhet ta zhveshin. N¢€ rrethana té rralla, kur éshté shumé
ftohét, kurse nuk ka aklimatizim, palltoja mund t€ zhvishet me kérkim-falje ose marrje
leje nga t€ pranishmit, posagérisht nga zonjat. Kollarja asnjéheré nuk higet para té
tjeréve.
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Punétorét mé té rinj nuk jané shumé ithtaré t€ rrobave klasike, kurse pér até, mund té
béjné kombinime t€ rrobave me pantallona njé ngjyréshe, kurse palltoja né kombinim
tjetér. Setra mund t€ mos jet€ me kocka ose me vija diskrete, kurse pantallonat,
njéngjyréshe. Xhinsat ¢doheré jané né modé dhe mund té gjendet model 1 cili nuk ka
kémbé té ngushta t&€ shprehura prej materialit t€ teksasit, gepje dhe ngjyré neutrale.
Késhtu ato kombinohen me sako dhe képucé interesante, qé duket nga pak sportive, por
elegante. Vajzat dhe graté nuk do t€ duheshe t&€ mbajné farmerka kur béhet fjalé pér
veshje né puné.

Posagérisht duhet t&€ mbahet llogari pér zgjedhjen e corapeve: Eshté gabim nése meshkujt
veshin ¢orape ngjyré kafe, t&€ bardhé ose me lara me teget rroba ose me kombinim
anglez elegant: pantallona t& kaltra, setre teget.

Rreth képucéve duhet pasur kujdes né zgjedhjen e tyre. Eshté miré me i pasé dy palé
képucé té€ mira dhe me kualitet, sesa mé shumé palé dhe jokualitet. Képucét ¢doheré
duhet t€ jené t€ pastra dhe ndritshme. P& meshkujt jané me réndési képucé 1€kure té
zeza, gjaté verés espadroné nga Iékura e hollé e kthyer; pér graté rekomandohen me
thembra t€ ulta ose t&€ mesme pér mbajtje mé praktike dhe té lehta pér ecje. Sandalet nuk
duhet t€ jené shumé t&€ hapura n€ muajt e verés, pantoflat nuk mbahen. Taket duhet t&
jené me lartési mesatare, jané€ t&€ pérshtatshme pér kostume téréditore, kurse me take té
larta pér tualete t€ mbrémjes. Varianti sportiv: képucé t€ rrafshéta, me gepje té caktuar té
pantallonave. Zgjedhja e cantés varet prej zgjedhjes s¢ képucéve.

Meényra e veshjes varet prej llojit té profesionit. Njerézit afaristé t€ cilét punojné né berz,
pér shembull, udhéheqésit e shoqatave t€ médha tregtare, politikanét, avokatét dhe té
tjer€., &sht€ e nevojshme t€ vishen mé rigoriozisht n€ ményré zyrtare. Até jané tesha
klasike ose kostume pér gra, ¢anta dhe képucé té 1€kurés. Ato jané veshje formale
elegante. Shumé profesione, ndérmjet té ciléve jané profesioni i mjekéve, pilotéve,
stjuardesave, népunésve né banka, kameriereve, etj. jané t€ shénuara me uniformé, edhe
pse nuk é&shté krejt nj€lloj si jané t€ veshur kur vijné n€ puné. Rrobat, gjegjésisht
kostumet si uniformé mbrojné dhe obligojné; kjo tregon né llojin e veprimtarisé
(shérbimeve) qgé klientét duhet ta presin. Uniforma &shté standarde, ajo duhet té jeté e
pastér dhe e hekurosur, me disa detaje qé e freskojné qé t€ mos duket shumé rigoroze.

Profesorét dhe profesionet e ngjashme: punétorét e kultur€s dhe punétorét publik,
mbajné veshje t€ réndomté me disa detaje ekstravagante ose té pastelit, ngjyré t€ ngrohté
(ké€misha, maica, xhemper€) t€ cilat veprojné ndritshém, kthjellét. Punétorét socialg,
punétorét né posté dhe banka, nése kané uniformé standarde ose pjesé€ t&€ uniformés,
duhet t€¢ mbajné veshje t€ réndomté dhe praktike. Klientéve nuk duhet t’ju bie né€ sy me
stoli ose veshje moderne; duhet t€ jené me pamje t€ pérditshme dhe t€ duken t€ sigurt.
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Ndonjéheré me rrobat (kostumin) duhet t€ shquhet personaliteti, individualiteti dhe
vegantia. Veshja duhet té jet€ né pérputhje me dukuriné komplete, ta shpreh profesionin
dhe statusin. Paraqitja, sjellja, imixhi, duhet ta vecojné individin nga masa. Edhe me ané
té rrobave vendoset komunikim i miré. Kur punohet né ekip jané t€¢ domosdoshme
konsultimet né mes veti se ¢cka do té vishet pér mbledhjen e réndésishme afariste me
klientét.

VESHJA PROTOKOLLARE E SEKRETARIT AFARIST

Ajo paraget karakteristikén e saj t€ réndésishme. Veshja e miré €shté e lidhur me blerjen
e mir€. Gjaté blerjes €shté e réndésishme si materiali ashtu edhe ngjyra. Edhe mé e
réndésishme &shté si figura personale do t&€ béhet e njerézishme. N¢ t€ ndérlidhet veshja,
képucét dhe né fund veshja né€ rrethana dhe raste t€ posagme.

Sekretaret pér dallim prej népunéseve té tjera pérkatésisht grave t€ punésuara, e kané
kénagésin€ qé t€ mund té vishen né ményré mé moderne, elegante, posag€risht mé té
rejat q€ shquhen né€ organizaté. Nése né€ organizaté €shté e pércaktuar ményra e veshjes
e té gjithé t& punésuarve, né até rast nuk mund t€ keté asnjé pérjashtim. Nése Eshté
pércaktuar mbajtja e bexheve me mbishkrim dhe shenjé t€ firmés, pér shkak t€ higjienés
dhe mbrojtjes s€ identifikimit edhe ajo mund t€ pranohet. Por edhe né kété rast
sekretarét mund t€ shquhen me pérkujdesje, ondulacion té rregulluar dhe ¢doheré kat té
punés t& rregulluar dhe t€ pastér. Moda duhet t€ ndiget, por jo edhe té teprohet. Gruaja e
veshur mir€, ¢doheré synon t€ gjejé masé ndérmjet modés bashkékohore dhe praktikés
sé€ pérditshme. Pér até veshja fillon me vetévendosje ¢ka dhe si do té blihet, si dhe me
cfaré géllimi.

Njerézit g€ merren me kété problematiké, pohojné se me veshjen dhe pamjen e jashtme
mund t€ arrihet efekt vizual né ményrén mé t€ miré t€ mundshme. Me kété 1 japim
réndési ose mungesé réndésisé dhe i1 jepet shénim té fuqishém prejardhjes personale,
arsimimit dhe higjienés sé ardhshme. Né kété kuptim t€ fjalés, kandidati pér vendin e
punés né mas€ mé t€ madhe varet prej pérshtypjes vizuale g€ e len€ personi. Pastaj vjen
sjellja gjaté kohés s€ bisedimit, mé s€ paku pér até pér té cilén flasim.
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Figura 9 — Veshja protokollare

Domethéné, ményra e veshjes né kombinim me detajet e tjera t€ pamjes s€ jashtme luan
rol shumé t€ madh né jetén e punés, gjegjésisht né€ jetén e ¢do sekretareje.

Veshja e miré fillon me blerjen e miré. Numri mé 1 madh 1 gjérave pér veshje té
sekretares bashkékohore jané t& dedikuara pér kohén g€ do t€ kaloj n€ vendin e punés.
Dubhet té shihet se cka blihet. Pér kété éshté e rénd€sishme t€ zgjidhet ményra e miré e
provimit. Cdoheré €shté mé miré té blihet njé bluzé prej materialit kualitativ, e cila do t&
r1j€ mir€ (ngjaj€), sesa dy sintetike me kualitet t& dobét.

Blerja nuk éshté puné e lehté. Sekretarja veté duhet t€ vlerésoj cka dhe si duhet té blejé,
kurse gjaté késaj t€ kihet parasysh: a €shté veshja e ngushté ose shumé e madhe; té
provohet kualiteti me shtréngimin n€ duar, o t€ kthehet stofi né gjendjen e méparshme, a
do t€ zhubravitet; t’1 kushtohet kujdes né€ pjesét e shprehura té trupit. Nése trupi paraqitet
jo 1 dé€shirueshém, mé miré €shté t€ mos blihet; t&€ provohet t€ ulet dhe té shihet a thua
fustani, fundi pérmban formé t€ miré n€ vendet e ndjeshme dhe a nuk do té térhiget
shumé né pjesén e sipérme.

Ngjyrat dhe sjellja kané réndési mé t€ madhe sesa g€ jemi t& prirur t’'u jepet réndési.
Ngjyrat e erréta jané té€ lidhura me autoritetin e punés, kurse t€ hapurat dhe kombinimet
me lara duan té thoné€ jo formalitet mé i madh. Pér grat€ e punésuara rekomandohen
kostume, blejzeré, funde edhe até t& zezé-kaltér, ngjyré rére, kafe, pérhimét dhe té tjera.
Megjithaté gruaja n€ zgjedhjen e ngjyrave né kombinim duhet t€ gjej€ stil pozitiv té
vetin t€ sjelljes — stili 1 tillé g€ do ta shquaj vetiné fizike t€ miré€ t& saj, kurse té fshihen,
ato mé té ligat.

Gruaja duhet té gjejé ményré t&€ veshjes qé€ do té pércaktoj identitetin e saj dhe pamjen
fizike pozitive t€ saj n€ mjedisin né t€ cilin 1€viz, me kusht qé té€ zotérohet n€ disa norma
té cilat vlejné€ né mjedisin g€ jané pérgjithésisht t€ pranuara.
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Graté me gjoks t€ dukshém nuk do t&€ duhej t€ mbajné maica t€ ngjitura n€ veté trupin,
sepse edhe mé shumé do t€ spikasin até qé natyra tanimé ju ka véné né€ dukje. Graté€ me
kérdhokulle té€ fuqishme t€ mos e teprojné me vénien né dukje t€ tyre. T ju largohet
fundeve ngjitése té trupit. Ato g€ kané nyje té€ trasha ose kémbé té trasha duhet té
mbajné képucé té réndomta, pa pulla dhe shtesa t€ tjera. Fustanet dhe fundet duhet t&
jené me ton mé t€ mbyllur dhe t€ mos mbarojné n€ pjesén mé té trashé t€ kémbéve. Pér
c¢do rast duhet t€ blihet veshje me kualitet.

5.4. LIGJSHMERI TE PERGJITHSHME NE ZHVILLIMIN PSIKOFIZIK TE
SEKRETARIT AFARIST

Prej veté€ lindjes e deri te pjekuria e tij njeriu kalon njé rrugé té€ gjaté dhe t€ véshtiré t&
zhvillimit psikofizik. Késhtu, rruga éshté pak mé e ndryshme né jetén psikofizike t&
fémijés nga mosha parashkollore, prej periudhés s€ fémijéris€ nga mosha mé e re
pérkatésisht djaloshit nga mosha shkollore mé e vjetér (shkolla e mesme). T€ gjitha kéto
ndryshime jané ndryshime individuale te secili né zhvillimin e personalitetit t€ tij. Nga
kétu ¢do personalitet Eshté psikologji né vete, kjo éshté psikologjia e personalitetit. Cdo
periudhé e zhvillimit t€ personalitetit ndryshon sipas baraspeshés dhe ligjshmérisé sé
caktuar. Cdo stadium 1 mévonshém 1 zhvillimit pérgatitet né t€ méparshmin si
vazhdimési natyrore e tij. Historikisht secili individ hyné né jeté, ku tanimé jané
vendosur marrédhéniet e caktuara shoqéroro-ekonomike. Pér até éshté e kuptueshme qé
né€ periudha t€ ndryshme historike zhvillimi i njerézve ka gené 1 ndryshém. N& pérputhje
me kété ligjshméri psikofizike t€ zhvillimit t€ personalitetit ¢cdoheré n€ ményré historike
kjo éshté kushtézuar dhe varur prej karakteristikave t€¢ shuménumérta specifike.

Megjithaté, karakteristikat e caktuara dhe kushtet e zhvillimit t€ jetés psikofizike té
njerézve n€ masé t€ konsiderueshme jané t€ ngjashme. T€ ngjashme jané€, pér shembull,
disa kushte sociale dhe biologjike té zhvillimit (procesi 1 pjekurisé dhe plakjes), qé
zhvillohet sipas ligjshméris€ s€ caktuar. Nga ana e tjetér, n€¢ bashkésiné shoqérore
gjenden edhe periudha té zhvillimit t€ njohura si vendosése pér jetén e njeriut. Ato jané
situata né t€ cilat jané gjendur shumica e njerézve, si¢ éshté pér shembull, ndarja e
personaliteteve nga mjedisi familjar (pavarésimi prej prindérve), pércaktimi gjaté
zgjedhjes sé profesionit (zejes), formimit t€ familjes dhe t€ ngjashme. Té gjitha kéto
karakteristika t€ pérbashkéta t€ njerézve i pércjellin disa specifika né piképamje t&€
plotésimit t€ aft€sive t&€ caktuara, pér ¢’shkak, ato edhe respektohen si dukuri té fazave
té caktuara (etapave) né zhvillimin psikofizik t€ personalitetit.

Pér sekretarin afarist posacérisht €shté e réndésishme dicka mé tepér t€ dihet nga
periudha e rinisé s€ tij dhe mosha e pjekuris€. Periudha e rinisé¢ €shté periudhé prej
pesémbédhjeté deri n€ njézet vjet t€ personalitetit t&€ formuar, e afté t&€ pranojé detyra té
réndésishme shoqgérore né suaza t€ profesionit t€ arritur. Né psikologji rinia €shté
hulumtuar shumé me géllim qé t€ zbulohen ligjshméri t€ caktuara té pjekuris€ sé
personalitetit, posagérisht né periudhén e pubertetit.
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Né varshméri nga demokratizimi 1 sistemit, personaliteti mund t€ jet€ mé pak ose mé shumé
1 lir€, liria e personalitetit g€ sipas Kushtetutés gézon t€ drejta t€ caktuara, por sipas késaj
personaliteti ka edhe obligime t&€ caktuara. N€ secilin sistem vjen deri te ndryshime té
réndésishme t€ zhvillimit social. Te 1 riu lajmérohen lloje t€ ndryshme té interesimit pér
zhvillimin e shkencés dhe pér pércaktimin e tyre jetésor pér thirrjen jetésore, gjegjésisht
pércaktimin. Te 1 riu zhvillohet dhe paraqitet nevoja pér vetédijesim dhe pavarési. N& kété
pertudhé manifestohet edhe qéndrimi kritik ndaj prindérve, ndaj dukurive né€ shogéri dhe
autoriteteve né€ pérgjithési. Ndonjéheré paraqiten edhe sjellje destruktive (agresivitet,
rebelim), edhe pse kjo €shté pér shkak t€ pakénaqgésisé personale, e shprehur si synim pér
pavarési ekonomike dhe sociale. Me pavarésiné ekonomike secili pér vete e ndérton
ekzistencén e tij t€ ardhme, mé kété edhe thirrjen e tij gjegjésisht profesionin. Njeriu 1 ri né
kété periudhé duhet t€ ballafaqohet me séré probleme, gjé qé nuk éshté aspak e lehté. Nése
né zhvillimin e personalitetit né periudhén e rinisé shtohen edhe faktoré té tjeré t&€ shumtg,
si¢ jan€, pér shembull, ndryshime né zhvillimin fiziologjik, rritja e shpejté, rritja e peshés
fizike, pjekuria e plot€, pjekuria e karakteristikave gjinore sekondare dhe t€ tjera, krejt kjo
flet se kjo periudhé e rinis€ ka réndési ekskluzive dhe pér kété bashkésia késaj duhet t’i
kushtoj réndési mé t€ madhe. Kjo ka posagérisht réndési edhe pér punétorin qé kryen puné
dhe detyra e sekretarisé.

Periudha e pjekurisé &shté periudha mé e gjaté e jetés. Kjo €shté periudha prej viteve
té njézeta deri te vitet e pes€dhjeta t€ jetés. Njeriu prej viteve t€ njézeta deri tek ato té
tridhjeta t€ jetés 1 zgjidhé shumicén problemeve té lidhura me pércaktimin pozitiv —
intelektual dhe profesional. Ai n€ kété€ periudhé punésohet, rregullon shumé probleme té
lidhura me bazén e tij materiale dhe jetén personale. Zgjedhja e njé varg problemesh té
ndryshme shkakton ndryshime edhe né vetité e personalitetit, pér até periudha e kétillé
éshté specifike m’u pér shkak t€ procesit t€ pérshtatjes sé tij né puné gjaté ushtrimit té
profesionit té tij.

Pas viteve t€ tridhjeta efikasiteti pér puné te njeriu rritet. Por, pas viteve té€ pesédhjeta, ai
bie paralelisht me dob&simin e proceseve té€ tij fiziologjike dhe aftésisé¢ s€¢ ndjeshmérisé
me két€ edhe paraqitja e pengesave n€ puné dhe aftésive t€ brendshme pér t€ ndjeré dhe
lajmérimi 1 pengesave funksionale né punén e organeve t€ brendshme. Dobésohet
interesi pér aktivitet fizik, kurse rritet ndjenja pér lidhjen sociale me grupet mé té
ngushta — miqté. Krijimtaria kulmore njerézore mund té jet€¢ shumé intensive edhe né
vitet mé t€ moshuara t€ moshés s€ pjekuris€, qé shihet né dallimin e vetive tipike
individuale t€ personalitetit dhe mjedisit té tij.

Aftésia e personalitetit. Aftésia e personalitetit sht€ né lidhje té€ drejtpérdrejté me
zhvillimin psikofizik té njeriut dhe e cila prapé éshté e kushtézuar prej shumé faktoréve
t&€ ndryshém. Nocioni “aftési”, ka réndési shumé mé té gjeré. Secili individ dallohet pre;j
aftésive t€ secilit individ tjetér. Aft€sité jané veti individuale té individéve qé paragesin
kushte pér kryerjen e ndonjé lloj veprimtarie. Aft€sité e sekretarit afarist jané vlera té
vecanta individuale té cilat shprehen né punén e kétij profesioni. N& aftési numérohen
edhe talenti pér disa veprimtari. Q€ t€ mund nj€ personalitet ta shpreh aftésiné e tij pér
vizatim, pér shembull, domosdo t€ posedojé aft€si pér “vleré€simin e proporcioneve”.
Prej aftésive individuale varet shpejtésia dhe thithja e leht¢ e njohurive, dijes dhe
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shprehive pér puné dhe mésim. Njerézit duhet t€ vlerésohen edhe sipas aftésive. Me
vlerésimin e aftésive vértetohet zotésia e njerézve pér kryerjen e punéve té€ profesioneve
té vecanta né administraté ose n€ prodhim dhe shérbime. Ato vleré€sime i kryejné
institucionet profesionale, kurse n€ shoqatat tregtare shérbimet kadrovike.

Aftési dhe inteligjencé. Inteligjenca €shté aftési e personalitetit qé t€ vendos probleme
t& llojllojshme pérmes rrugés s€ mendimit. Né shkencé ekzistojn€ argumente té
mjaftueshme se shkalla e lart€ e inteligjencies lajmérohet tek ato personalitete te t& cilét
ekziston shkallé e larté e korrelacionit, pérkatésisht aft€sisé pér lidhjen dhe zgjidhjen e
problemeve t€ ndryshme. Mungesa e korrelacionit €shté rezultat 1 shkallés s€ ulét t&
inteligjencés. Shkalla e inteligjencés studiohet pérmes rrugés sé¢ testeve té inteligjencés,
si te nxénési ashtu edhe te t€ gjithé ato t& cilét pérgatiten pér profesione té caktuara.
Sekretarét afaristé kryejn€ veprimtari t€ ndryshme pér té cilét kérkohet shkallé e larté e
gjindshméris€ dhe vendosjes s€ shpejté. Kérkesat e tilla nuk mund té plotésohen pa
prezencén e inteligjencés si faktor mental.

Puna dhe prirja e motivacionit. Personalitetet dallohen sipas vetive psikofizike dhe
prirjeve t€ tyre. Dallimet shprehen né procesin punues té€ njeriut dhe kjo sjell deri te
suksesi ose mossuksesi 1 népunésve. Né lidhje me kété shkenca shkon né drejtim té
krijimit t& suksesit mé t€ madh né€ puné¢ me pérdorimin e metodave té ndryshme dhe
mjeteve pér puné. Pér kété futen dhe pérdoren stimulator té llojllojshém fiziologjik dhe
psikologjik. Stimuluesit psikologjik jané instrumente né té cilat organizmi i njeriut nuk
adaptohet dhe t€ cilat nuk ndikojné démshém né té.

Né stimuluesit psikologjik béné pjesé motivacioni qé kontribuon né até g€ njerézit té
vijné deri te rezultatet mé t€ mira. Ndikimi i tyre €shté n€ njé periudhé mé t&é gjaté.
Motivet biologjike ose té lindura jané dicka tjera. Pér shembull, kur ndihet nevoja e
uris€ ose etjes, ajo &shté at€heré kur né organiz€ém nuk kemi materie t€ mjaftueshme pér
mbajtjen e tij. Rasti 1 tillé nuk korrespondon me shprehité e fituara. Njeriu ndjen
kénagési si népunés nése kupton se me té arriturat e veta do ta realizojé géllimin e
déshiruar. Q€llimi saktésisht 1 pércaktuar né zgjidhjen e problemeve té pércaktuara
mund té arrihet nése drejt€ zgjedhen motivet. Ekzistojné dallime t€ médha né
motivacion, por ekzistojn€ edhe shumé faktoré t€ cilét né njé faré ményre ndikojné né
motivacionin e njerézve, si pér shembull, me lavdérimet dhe qortimet, situatat e
konfliktit, garat, bashképunimi dhe kategorité e pagesave.

Né motivimin posac¢érisht ndikim pozitiv ka lavdérimi 1 merituar. Qortimi si dénim sjell
deri né rezultate negative né€ puné. Dénimet e shprehin peshén reale sepse mundin té
sjellin deri né efekte té¢ kundérta, posacérisht nése nuk meritohen. M€ miré &éshté té
shkohet né lloje t€ tjera t€ masave sesa me dénime. Dénimet duhet t€ shqiptohen
ekskluzivisht, sepse ato e pengojné instinktin pér puné.

Lavdérimet dhe shpérblimet jan€ mjet motivacioni pozitiv té cilat duhet t€ zbatohen né
suaza t€ kompetencave. Punétorét shumé mé tepér pozitivisht reagojné né 1€vdata dhe
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arrijn€ rezultate mé t€ mira né puné. Kuptohet se duhet t&€ meritohen, por, edhe me to
nuk duhet t€ teprohet, pér shembull, pér disa efekte banale dhe t€ paréndésishme né
puné.

Situatat e konfliktit jané gjendje e posagme e sjelljes sé njerézve né njé grup.
Personaliteti nuk hyné né konflikt nése déshirat e veta 1 realizon pa véshtirési. Nése
punétori n€é punén e sekretarisé pér shkak té mosdijes nuk arrin ose nuk mund té kryejé
detyra té caktuara, ai hyné né konflikt ose bie né situaté problematike. Situata e tillg,
mund té tejkalohet me aft€sime plotésuese profesionale. Né disa situata individét e
vecanté nuk jané€ né gjendje me punén e veté t’i plot€sojné kérkesat themelore t& vendit
t€ punés né t€ cilin punojné. Situata e tillé mund té sjell deri né tendosje emocionale dhe
pakénaqgési. N& psikologji ai fenomen €shté i quajtur ose i1 njohur si frustracion. Pér
shkak té dallimeve psikologjike njerézit kujdesin e tyre duhet ta drejtojné né prirjet e
tyre n€¢ suaza t€ vendit t€ punés. Motivacioni duhet t€ zhvillohet me pérdorimin e
pérpjekjeve plotésuese g€ t€ shmanget frustracioni. Motivacionet pozitive dhe
frustracioni ndérmjet punétoréve né punét e sekretaris€ mund té zhvillohen nése drejté
orientohen né zgjedhjen e profesionit n€ pérputhje me prirjet e tyre.

Garimi dhe bashképunimi. Kéto jané motivacione t€ rénd€sishme. Népérmjet
pérgjegjésis€é personale dhe kolektive arrihen rezultate shumé mé t€ dukshme dhe té
suksesshme. Zhvillimi pér sukses &shté mé 1 vogél kur pérgjegjésia éshté individuale.
Dubhet té€ zhvillohen dhe kultivohen format e mira t&€ bashképunimit dhe punés ekipore té
cilat japin efekte mé t€ médha né puné dhe né pérmirésimin e marrédhénieve ndérmjet
njerézve né€ mjedisin punues. Puna e njeriut né rend t&€ paré shpérblehet me pagé pér

punén e kryer.

Rroga paraget masé t€ dorés sé paré dhe vleré pér arritjen e motivacionit pér puné.

5.4.1. KARAKTERISTIKAT DHE VETITE MORALE TE SEKRETARIT

VETITE KARAKTERISTIKE

Vetité karakteristike n€ kuptimin e gjeré t€ fjalés 1 pérbéné strukturat e personalitetit.
Personalitetin e karakterizojné mé shumé vija karakteristike, si¢ jané pér shembull,
vetité trupore, temperamenti, aftésité individuale, strukturat tipologjike etj., vetité e
karakterit t€ sekretarit afarist jané me réndési t€ posagme té cilat e zbukurojné si
personalitet pozitiv me veti t€ mira dhe t€ forta t& karakterit. Me réndési t€ veganté jané:
ndershméria, modestia, taktizimi, dashamirésia, bon toni, durueshméria etj.

Ndershméria &shté veti e karakterit e cila pérbéhet né até, qé punétori té keté qéndrim
té drejt€¢ ndaj organizatés s€ vet€ dhe bashkésisé shtetérore si dhe njerézve né
pérgjithési. Kjo mund t€ shihet né pérvetésimin e t€ huajés, t€ paktén qofté ajo edhe
ndonjé imtési, pa marré parasysh se €shté né pyetje pasuria shtetérore apo private.
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Ndershmeéria shihet edhe né€ pranimin dhuratave me géllim té pérshpejtimit té kryerjes sé
ndonjé pune, mandej ajo edhe t&€ mos jeté dém t€ organizatés. I ndershém éEshté ai
punétor i cili nuk 1 fsheh as gabimet e veta e as t€ t€ tjer€ve, kurse ve¢gmas ato té€ cilat do
t’1 sillnin dém organizatés ose punés. Punétori i ndershém nuk éshté mashtrues, nuk
pérfol, nuk pérzien puné t€ kota, nuk &shté lakmues né tjetrin nése suksesi €shté i
merituar dhe ¢doher€ e fleté t€ vértetén, madje edhe kur €shté né dém t& tij.

I pandershém &shté ai punétor, 1 cili nxit, pérfol, ngatérron, fajin tij e hedh te tjetri,
meritat e tjera 1 pérshkruan sikur me gené t€ vetat, 1 keqpérdor mjetet e pérbashkéta pér
nevoja personale dhe ngjashém. Punétori 1 tillé éshté vetjak dhe nuk ka vetédije té
zhvilluar pér pérgjegjési dhe solidaritet.

Karakter té dobét kané ata persona té cilét nuk kané vetédije t&€ zhvilluar pér moralin.
Kéto persona né sjelljen e tyre luftojné€ pér géndrimet dhe veprimet e tyre edhe kur kéto
nuk kané arsyetim moral dhe shogéror. Njerézit me karakter t€ ulét nuk kan€ qéndrim té
caktuar. Ato jané€ t€ nénshtruar ndikimeve té€ tjeréve, lejojné té tjerét t’i udhéheqin, nuk
jané€ t€ pérshtatshém pér puné, posacérisht pér puné sekrete. Nga kétu, karakteri éshté
njéri nga komponentét mé té réndésishém gjaté zgjedhjes s€¢ vendeve t€ punéve té
vecanta. Kjo éshté shumé e réndésishme pér zgjedhjen e sekretaréve afaristé.

Singeriteti dhe personi i hapur jané shenja qé thellé provokojné né mentalitetin e
njeriut. Me gené 1 singerté dhe 1 hapur do t€ thoté, t€ shprehet e vérteta, cilési e cila
arrihet me edukim dhe arsimim. Singeriteti, mund té jet€ i rrejshém, té shprehet né
ményré formale né veprimin e drejté, qéllimi 1 fundit 1 t€ cilit €shté akti imoral, do t&
thoté josingeriteti. Singeriteti shkon me pérgjegjésiné. Veprimet e veta duhet hapur t&
shprehen. Ajo g€ &éshté e singerté duhet hapur t€ thuhet. Ndonjéheré edhe gabimet e
paqgéllimta jané t€ singerta dhe t€ hapura, kjo tregon shprehjen e ndershmérisé dhe
personalitetit. Personi mund té€ jet€ edhe i mbyllur, i ftohté dhe joelastik. Kéto cilési jané
individuale dhe kryesisht kané t€ béjné me zhvillimin e personalitetit. Ato manifestohen
shumé herét. I mbylluri €shté melankolik me marrédhénie té ftohta gjaté sjelljes sé tij
vérehet theksimin e egos sé€ tij. Me kété ndérlidhet sjellja e ftohté dhe joelastike, e cila
shpesh edhe e largon bashkébiseduesin.

Raporti i ndershém ndaj vlerave. Raporti i ndershém do té€ thoté pérkujdesje pér
pronén dhe mjetet. Besueshméria dhe siguria éshté e lidhur me ruajtjen e sekretit afarist.

Modestia &shté cilési e karakterit t€ sekretarit afarist si personalitet. Pérbéhet né sjelljen
e thjeshté, g€ nuk €shté mendjemadh dhe g€ nuk ka vetébesueshméri t€ tepruar. Punétori
i tillé nuk néngmon dhe vleréson personalitetin e tij dhe punén e tij e mbivleréson.
Modestia shihet dhe né veshje, pa shquarje t€ vecanta.

Sjellja taktike, dashamirésia dhe urtésia jané cilési pozitive té karakterit t&€ cilat
shprehen pérgjithésisht né marrédhéniet me t€ gjithé. Kjo nénkupton sjellje té
kujdesshme dhe korrekte ndaj kolegéve, udhéheqésve dhe paléve. Njeriu me veti té€ tilla
té karakterit €sht€é i durueshém, diné me gené 1 mirésjellshém dhe ta dégjoj gjithkénd,
qofté t&€ jeté koleg€, udhéheqés ose pal€, 1 cili pastaj qeté dhe urté pérgjigjet. Vetité e
kétilla arrihen dhe mbindértohen edhe né praktikén e pérditshme. Ato nuk duhet té
kalojné né lajka dhe néngmim, pa marré parasysh a jané€ né pyetje kolegét, udhéheqésit
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ose palét. Punétori taktik, 1 mirésjellshém dhe 1 urté do t€ fitoj simpati personale ndaj
kolegéve té tij, udhéheqésve, paléve g€ do t€ jeté e dobishme gjaté punés.

Sjellja taktike, urtésia dhe mirésjellja, shpesh mungojné pér shkak té shkageve té
ndryshme, si¢ jané€, pér shembull: stérngarkimi n€ puné, lodhja, rrethanat e parregulluara
familjare, paga e vogél, prishja e marrédhénieve ndérnjerézore pér shkak t&
kegqmenaxhimit, etj.

Dashamirésia €shté veti e karakterit e cila shihet né marrédhéniet e singerta shogérore
ndaj kolegéve t€ veté dhe té tjeréve. Njeriu 1 kétillé ¢doheré €shté 1 gatshém té dalé né
ndihmé dhe t’i ndihmoj€ tjetrit. Ai nuk 1 ik shoqéris€é sé€ kolegéve té veté jashté
organizatés por me ta do t€ mbajé raporte kolegjiale dhe migésore edhe né rrethana
jozyrtare.

VETITE DHE NDJENJAT MORALE

Vetité dhe ndjenjat morale jan€ me réndési shumé t€ madhe ngase jané shtytés té
aftésive t€ pérgjithshme intelektuale né puné. Kétu béjné pjesé ndjenjat politike, ndjenja
e detyrés dhe pérgjegjésité, raportet ndaj mjeteve dhe né pérgjithési ndaj pronés,
ndjenjat pér bashképunim dhe puné kolektive dhe ekipore si dhe puna e pérbashkét pér
pérparimin e punés, et].

Ndjenjat politike jan€ né€ lidhje me raportin e njeriut ndaj njerézve té tjeré, shoqérisé dhe
bashkésis€ shtetérore. Me ndjenja té kétilla n€ kushtet e mé shumé sistemeve partiake,
nuk duhet t&€ nisemi n€ puné, nga aspekti i1 partisé politike ose ideologjisé.

Me vetédije, né ményré t€ pérgjegjshme dhe profesionale kryerja e punés, njésoj €shté
me réndési t€ vecanté. N¢ két€ kuptim sjellja duhet té jet€ né pérputhje me kodeksin e
sjelljes né puné. Pér kété do t€ thoté ekzistojné edhe kodekse t€ posagme té rregullave
pér sjellje.

Pronén duhet ta ruajmé dhe mbrojmé, duhet me gené kursyes té saj. Bashképunimi me
té tjerét me té cilét jemi né lidhje t€ drejtpérdrejté n€ puné duhet t€ jeté€ n€ nivel. Gjaté
punés duhet t€ zhvillohet dhe t€ arrihet sukses sa mé i madh. Cdoheré duhet té
ndihmohet nése ka nevojé pér ndihmé, posacérisht fillestaréve.

PYETJE PER TE MENDUAR:
1) Cilat jané periudhat mé t€ réndésishme né zhvillimin psikofizik t&€ personalitetit?
2) Cilét jané ato aftési dhe cilét faktoré ndikojné n€ shkathtésit&?
3) Cilét jané stimuluesit té cilét e nxisin elanin dhe motivacionon né€ puné&?
4) Cka nénkuptohet me vetité e karakterit té sekretarit afarist?
5) Cka jang ato ndjenja morale dhe vlera morale?

6) Sivendosen dhe manifestohen ndjenjat politike?
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5.5. KARAKTERISTIKAT E SEKRETARIT TE SUKSESSHEM

Sekretari afarist €shté e nevojshme t€ keté aftési t€ caktuara profesionale dhe punuese qé
t€ mund me sukses t’1 kryen punét dhe detyrat. Posagérisht €shté e réndésishme dija. Jo
mé paké éshté e réndésishme pamja estetike e tekstit t€ shtypur, pérkujdesja pér
shéndetin e tij, pércjellja e pérhershme e punés sé€ organizatés s¢ veté, realizimi i
bashképunimit me udhé&heqésin e drejtpérdrejté dhe udhéheqésit e tjeré, me sukses t’i
kryejé punét e lidhura me organizimin e mbledhjeve zyrtare, udhétimeve zyrtare,
stérvitjeve, organizimin e punétoréve, késhillimeve, seminareve etj.

Sekretarét afaristé né shoqatat tregtare qé punojné me partnerét e huaj duhet t€ njohin sé
paku njé ose mé shumé gjuhé t€ huaja edhe ato njohuri vazhdimisht t’i zgjerojné dhe
pérsosin. Krahas njohurive profesionale, sekretari afarist duhet té keté edhe aftési
punuese té caktuara. Detyra e tyre &sht€ qé né€ puné t€ tregojné: zotési, angazhim,
rregull, saktési, shpejtési, besim, siguri, zgjuarsi, kujdes dhe pérdorim racional t€ vendit
té€ punés.

Mencuria né puné arrihet me arritjen e pérvojés népérmjet punés praktike. Menguri do té
thoté shpejté ta kuptojé esencén e detyrés sé€ pranuar t€ cilén duhet ta kryej; t’i
ballafagon faktet kryesore dhe né pérpunimin e tyre t€ kushtoj kujdes t& mjaftueshém
duke mos hyré né faktet e panevojshme.

Sekretari afarist duhet t€ dijé t€ organizojé punén e tij, pérkatésisht t€ di té€ zgjedh dhe
zbatoj metoda mé racionale n€ puné si dhe mjete mé adekuate pér kryerjen e shpejté dhe
té rregullt t€ punés konkrete. Kjo arrihet me pérvojé personale dhe shfrytézim té
pérvojés sé kolegéve mé t€ moshuar. Kjo shpie drejt zmadhimit t€ mencgurisé dhe
zgjuarsisé s€ tij n€ kryerjen e punéve t€ shumta dhe té ndérlikuara.

Pérpjekja e sekretarit afarist n€ puné shikohet né vetédisiplinén e tij. Kjo do té thoté se
té gjitha punét dhe detyrat e tij t€ kryej me kujdes, shpejté, pa zvarritje dhe pengim; prej
vetés t€ jep sa mé shumé qé mundet, mandej edhe atéheré kur e din€ se asnjé nuk e
kontrollon, e as q€ e shqetéson né pérgjegjési. Punétorét e vetédisiplinuar nuk punojné
nga frika e pérgjegjésis€ por prej dashuris€é ndaj punés sé tyre, t€ vetédijshém pér
obligimet dhe detyrat e tyre. Pérpjekja shihet edhe né arritjen e rezultateve sa mé té
médha té€ punés, sipas kuantitetit ashtu edhe sipas kualitetit t€ punés s€ tij. Shumé &shté i
vlerésuar ai punétor i cili u ndihmon kolegéve t€ veté me udhézime dhe késhilla, mande;j
edhe me marrjen e punés sé njé pjese nga puna e tyre, né qofté se interesat e shérbimit
até e kérkojné.
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Pérpikméria éshté karakteristiké e punés dhe detyré e sekretarit afarist. N€ rend té paré
kjo ka t€ b&jé me hartimet e shkruara té cilat mund t€ jené té rregullta né formén e
shkruar, pastér dhe me pedanteri, pa gabime, kurse nga ana tjetér me t€ dhéna té sakta
dhe té€ kontrolluara. Pérpikéria mund té tregohet edhe né ruajtjen e lokalit punues,
mjedisit pér puné dhe ruajtjen e pérpikté t€¢ dokumentacionit t€ besuar dhe mjeteve t&
tjera t€ zyrés. Cdo send dhe material i cili pérdoret patjetér ta keté vendin e caktuar, qé
té¢ mund né rast nevoje t€ mos humb kohé né gjetjen e tij. Pérpikéria po ashtu shihet
edhe né pamjen e jashtme personale. Rrobat duhet t€ jené t€ pastra dhe t€ rregulluara, té
paputhitura dhe té thjeshta. Flokét dhe thonjté patjetér t€ jené t€ rregulluar, kurse stolia
t&€ mos jeté e dukshme.

Saktésia dhe shpejtésia né puné éshté obligim dhe detyré e sekretarit afarist. Me saktési
nénkuptojmé kryerjen e punéve pa gabime mbi bazén e rregullave dhe fakteve té
njémendta, duke mos e harruar asnjé element t€ nevojshém pér zgjidhje té detyrés
konkrete. Kjo po ashtu do té thoté ardhje né kohé né vendin e punés; ¢do pérbérje né
ményré precize t€ pérpunohet, t€ mos harroj né takimet e caktuara, té cilat vecanérisht
jané té réndésishém gjaté pranimit t€ paléve, gjaté telefonatave dhe punéve té tjera.
Meqgenése shumica e punéve jané té lidhura pér kohén ose pér punén e shérbimeve t&
tjera, sekretari afarist duhet té€ tregojé edhe shpejtési pérkatése né punén e tij.

Besueshmeéria dhe siguria jané€ veti shumé té€ rénd€sishme t€ sekretarit afarist, sepse
edhe punét t€ cilat kryhen shpesh jan€ me natyré t€ besueshme. Pér até detyra e tij éshté
ta ruaj sekretin zyrtar dhe t€ punés dhe kompetentéve t€ mos ju komunikon asgjé q€ ka
mésuar nga vendi 1 tij 1 puné€s. Me sekretin afarist nénkuptohet ajo g€ kontribuon té
mbrohen subjektet nga humbjet materiale dhe humbjet ose démtimet e tjera. Pér até
jashté hapésirave t€ zyrés nuk duhet t€ flitet pér punét zyrtare dhe afariste. N¢é lidhje t&
ngusht€ me besueshmériné dhe sigurin€, sigurisht éshté ai sekretar afarist tek 1 cili
udhéheqési plotésisht mund me siguri t€ mbéshtetét, se ai sigurisht né kohé, me vetédije
dhe miré€ do ta kryej punén, pér mé tepér nése puna e tij ka nevojé€ t€ kontrollohet.

Zgjuarsia €shté veti e njéjté e sekretarit afarist e cila shprehet né synimin né kohé t&
kryerjes sé€ t€ gjitha detyrave t€ planifikuara, posacérisht ato prej té cilave varet puna e
suksesshme e organizatés. Vigjilenca shikohet edhe né€ ruajtjen me kujdes té fshehtésisé
afariste, dokumentacionit t€ besuar dhe vulave zyrtare.

Kujdesi &éshté drejtuar edhe né aktivitetin psikologjik t€ punétorit 1énda e t& cilit
pérpunohet. Né qofté se puna €shté¢ mé e réndé dhe mé e ndérlikuar, pér aq mé tepér
kujdesi duhet t€ jet€ mé i madh. Puna sipérfagésore dhe interesi i vogél pér puné mund
té sjell deri te gabimet t€ cilat mé voné duhet t€ pérmirésohen, né fakt kjo sjell deri te
humbje e kohés dhe n€ ményré jokualitative t€ kryerjes s€ punés.
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Shfrytézimi racional i kohés sé punés €shté faktor shumé 1 réndésishém pér t€ pasur
sukses dhe efekt né puné. Koha e punés do té ishte racionalisht e shfrytézuar nése qé
moti, pas ardhjes n€ puné hartohet plani i dit€s pér puné dhe t&€ pércaktohen afatet e
kryerjes s€ punéve né varési prej karakterit dhe urgjencés sé€ tij. N& pérbérjen e planit
duhet t€ veprohet nga racionalizimi i tij. Koha e punés duhet té shfrytézohet pér kryerjen
e punéve té planifikuara kurse jo, pér shembull, pér zgjidhjen e fjalékryqgeve, zhvillimin
e bisedave telefonike personale, l€shimin e vendit t€ punés pér kryerjen e punéve private
dhe t€ ngjashme. Sekretari afarist i cili e don€ punén e vet, shpejté i gaset punés,
planifikon, arrin rezultate t€ mira dhe €shté i kénaqur me punén e tij. Me puné té tillé, as
q¢ hetohet sesa shpejté i kalon koha e punés.

Obligimet e sekretarit afarist jané té shumta. Ato jané péraférsisht kéto: shkrimi 1
teksteve sipas diktimit dhe pérshkrimit, formésimi i teksteve né formén e duhur, hartimi
1 pavarur dhe formésimi i shkresave t€ réndomta, letérkémbimeve dhe formulimeve té
tjera, pérpunimi i tabelave t€ ndryshme, grafikoneve dhe té€ tjera.

Sekretari afarist 1 kryen edhe kéto puné: t€ pérditshme (t€ rregullta, pérhershme ose
punét n€ vazhdim), t€ pérkohshme (periodike ose punét e jashtézakonshme), kontrollimi
1 pérditshém 1 punéve té tij dhe punét e udhéheqésit t€ organit pérkatésisht organizatés,
pérkujtimi 1 udhéheqésit pér obligimet qé€ 1 ka gjaté dités, marréveshjet e méngjesit me
udhéheqésin pér punét e asaj dite, planifikimin e punéve t€ dités, vendosjen e lidhjeve
telefonike, pranimi 1 thirrjeve telefonike dhe porosive né telefon, pranimi paléve dhe
caktimi 1 takimeve, puné¢ dhe detyra t€ lidhura me postén vijuese, mbledhja e
materialeve dhe informacioneve t€ ndryshme, udhéheqja e pérkujtuesve dhe evidencave
té ndryshme, shkrimi 1 letrave dhe pérbérja e tyre, kryerja e punéve té€ pérkohshme, si¢
jan€, pér shembull, organizimi 1 udhétimeve zyrtare, organizimi 1 seminareve,
késhillimeve dhe té ngjashme, organizimi 1 mbledhjeve té ndryshme 1 trupave kolegjiale
(komisioneve etj), udhéheqja e procesverbaleve né mbledhje, formulimi 1 certifikatave
prej procesverbaleve, kérkesave me shkrim t€ materialeve t€ nevojshme, pérkujdesja pér
fotokopjim dhe shumézim té materialit, formulimi i certifikatés prej procesverbalit,
pérkujdesja pér vendosjen dhe pranimin e partneréve afaristé dhe tjera.
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D

1.

ETYRA PER USHTRIME:

Formulo tekst me shpallje pér vendin e punés-referent pér puné administrative

dhe protokollare:

a) Me rastin e mbajtjes s€¢ mbledhjes né suaza t€ shénimit t€ dit€s s€¢ Unionit
Evropian, Prefekti 1 Bashkisé (Qytetit t€) sé Shkupit né Klubin e deputetéve
organizon koktej pér rreth 100 mysafiré. Pérshkruaj gjithsej punét qé duhet té
kryhen pér organizimin e koktejit dhe theksoj punét g€ sipas mendimit ténd kané
pérparési:

e Formulo tekst t€ ftes€s pér koktej né té cilén do té theksosh kohén e mbajtjes
sé koktejit, vendin, me c¢faré rastin organizohet, cili e organizon, datén,
telefonin né rast t€ mosardhjes né koktej;

e (ilét persona t€ vendit dhe persona té huaj diplomatik do t’i kishe ftuar pér
kété manifestim (t€ theksohen institucionet, funksionet dhe cilésia e té
ftuarve);

e (faré n€ pérgjithési me kété rast duhet t€ merremi vesh me Klubin e deputetéve.

b) Si do t€ kishit vepruar rreth organizimit né€ ngjarjet vijuese:

e Tavoliné e rrumbullakét me temé: “Si deri te fillimi mé i shpejté 1 bisedimeve
rreth anétarésim t€ Republikés sé Magedonis€ n€ Unionin Evropian”;

e Promovimi 1 librit “Si t€ arrihet kompromis pér emrin e Republikés sé
Magedonis¢”;

e Bisedime me diplomaté t€ huaj.

c¢) Formulo tekst t€ letrés pér mysafirét e huaj me rastin e organizimit té
udhétimeve népér Magedoni né vizitén e vendeve mé t€ réndésishme kulturore
dhe historike.

Vérejtje: Tekste té tilla u jepen personave qé konkurrojné pér kryerjen e punéve
protokollare, g€ €shté shpesh edhe detyré e sekretarit afarist.

(13PN

2. N€ pyetésorin anketues me rrethimin e “po” ose “jo” pérgjigju né€ kéto pyetje,
duke vler€suar cilat prej kétyre situatave ose dukurive sipas teje jané t€ rregullta:
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N.r. Pyetje Pérgjigje Shkruaj
Po/lo shénime
1. A thua sipas t€ punésuarve né organ
duhet t€ ndérmerren géndrime té
ndryshme?
2. A &shté e drejté drejtori t€ pérshéndetet
me emér?
3. A paralajmérohen palét e brendshme tek
udhéheqgési?
A thua ndonjérit nga palét e jashtme té
4 cilét paralajmérojné pranim duhet t’u
jepet renditje mé e ndryshme e pranimit?
5. A thua palét thirren me emér ose titull?
6. A thua paléve duhet patjetér t’u jepet
informacioni q€ e kérkojné?
7. A thua pala agresive duhet té largohet?

Shkup, 18 maj viti 2010

Listén anketuese e formuloi,
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6. ORGANIZIMI I MBLEDHJEVE DHE
UDHETIMEVE ZYRTARE

Qéllimet e késaj fushe jané t€ mésohen shkathtésité pér ményrén e organizimit té
mbledhjeve zyrtare dhe afariste si dhe udhétimet zyrtare. Pér ményrén e suksesshme té
organizimit t€ mbledhjeve zyrtare dhe udhétimeve zyrtare éshté e domosdoshme:

e t¢ kuptohet réndésia e nocionit mbledhje zyrtare, gjegjésisht udhétimit zyrtar;
dallimi 1 llojeve t€ mbledhjeve (formale, jo formale);

e njohja e procedurés pér pérgatitjen dhe udhéheqjen e mbledhjes;

e njohja e obligimeve t& sekretarit rreth organizimit t€ mbledhjes ose udhétimit
zyrtar;

e organizimi i ushtrimeve pér zhvillimin dhe nxitjen e shkathtésive t€ ndjeshmérisé
dhe gjindshméris€ n€ organizimin e mbledhjeve.

6.1. NOCIONI DHE LLOJET E MBLEDHJEVE

Takimet si mbledhje (tubim) né€ t€ cilén marrin pjesé numér i madh ose 1 vogél 1
njerézve, paraqget njé puné té paramenduar té t€ pranishméve pér zgjidhjen e problemeve
konkrete. Q€ té arrihet q€llimi 1 déshiruar, mbledhja duhet miré té pérgatitet dhe
organizohet. N€ kété kuptim punét e caktuara rreth pérgatitjes s¢ mbledhjes i1 kryen edhe
sekretari teknik. Mbledhjet ose seancat té cilat ende quhen, né té€ cilat shqyrtohen
probleme té ndryshme dhe sillen vendime mund té keté tituj t€ ndryshém, si pér
shembull, seanca, késhillime, konferencag, kuvende, mbledhje, kongrese, samite,
konventa et;.

Sipas qéllimit mbledhjet mund t€ jen€ punuese, diskutuse, informative, anketuese et;.

Né mbledhjet punuese ose aktive sillen fakte té caktuara, zgjidhen probleme mbi bazén e
propozimeve dhe sillen konkluzione dhe vendime konkrete. Mbledhjet diskutuese,
njésoj, jané aktive né té cilat kémbehen mendime, sqarohen disa nocione dhe vértetohen
fakte, kurse mund edhe t€ sillen konkluzione. Mbledhjet e tilla, zakonisht mbahen para
mbledhjeve né€ té€ cilat sillen vendime. Informative jané ato mbledhje né té cilat
pjes€marrésit informohen nga ana e referentéve pér ndonjé aktivitet, dukuri ose
problem. N¢é mbledhjet anketuese pa u zhvilluar diskutimi kryhen disa hulumtime
(anketime) me qéllim g€ t€ merret ndonjé qéndrim 1 shumicés pér ¢éshtje té€ caktuara,
pér shembull, n€ lidhje me ndonjé krim misterioz né té cilin ekziston dyshimi se jané
pérzier politikanét e funksioneve té larta.

¥ Termini konferencé rrjedhé nga gjuha frénge dhe do t& thoté & bisedosh.
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Sipas formés mbledhjet mund té jené¢ formale dhe joformale. Mbledhjet formale
mbahen mbi bazén e rregullave ligjore dhe t€ tjera me t€ cilat €shté pércaktuar forma
(pér shembull, rregulloret pér puné, statuset, vendimet etj.). Mbledhjet joformale nuk
jané té lidhura pér rregullat e pérmendura dhe ato mbahen si jozyrtare, pér shembull me
rastin e ndonj€ kremtimi, solemniteti dhe tjetér.

6.1.1. PERGATITJA E MBLEDHJES

Suksesi 1 mbledhjes sé thirrur zyrtare varet edhe nga ajo se si &shté e pérgatitur.
Mbledhja e pérgatitur mé mir€ siguron prezencé mé t€ madhe t€ pjes€marrésve,
informim mé t€ miré, pércjellje t€ rregullt t€ punés s€ mbledhjes, pjes€marrje mé e
madhe né diskutime, si dhe kushte pérkatése hapésinore dhe lokale pér puné.

Pérgatitjen paraprake ¢ kryen udhéheqési i mbledhjes me grupin e bashképunétoréve.
Ato e pércaktojné géllimin e mbledhjes, kohén dhe vendin e mbajtjes s€ saj, ményrén e
udhéheqjes s€¢ mbledhjes dhe ngjashém. Né kété fazé mblidhet dhe hulumtohet materiali
1 nevojshém 1 lidhur me rendin e dités t€ mbledhjes. Kryesuesi né ményré té€ hollésishme
njihet me materialin e mbledhjes pér t€ cilin do t€ udh&higet diskutim né mbledhje dhe e
pércakton ményrén e udhéhegjes s€ mbledhjes. Mé tutje, ai jep udhézime pér pérgatitjen
teknike t€ mbledhjes dhe e kontrollon ekzekutimin e tyre.

Pérgatitja teknike e mbledhjes &shté puné e sekretarit ose grupit t€ caktuar té
punétoréve. Pérgatitjet teknike t€ mbledhjes duhet t€ sigurojné mbajtje normale t€ punés
s€ mbledhjes. Né kété kuptim éshté e nevojshme t€ kryhen punét rreth ftesave té
pjesémarrésve né¢ mbledhje, t€ mblidhen dokumentet e nevojshme, té sigurohet dhe t&
rregullohet hapésira né t€ cilén do t€ mbahet mbledhja, té sigurohen mjetet e nevojshme
pér punén e suksesshme.

Ftesat e pjesémarrésve té mbledhjes mund t€ jené me shkrim, me goj€, pérmes
telefonit, faksit, pérmes rrugés s€ postés elektronike (e-melit) dhe ményrave tjera. Ftesat
s€¢ bashku me materialin duhet t’u dérgohen pjesémarrésve mé sé paku tri dit€ para
mbajtjes s€ mbledhjes, kurse nése béhet fjalé pér material véllimor, duhet t’u dérgohet
mé sé€ paku shtaté dité€ para mbajtjes s¢ mbledhjes, qé t€ mundin pjesémarrésit me kohé
ta studiojné€ materialin dhe té pérgatitur t€ marrin pjesé€ n€ punén e mbledhjes.

Né ftesén pér seancé duhet t& nénvizohet titulli i organit qé fton, emri dhe mbiemri,
eventualisht edhe titulli 1 personit qé ftohet, ¢faré lloj mbledhjeje mbahet (kuvend,
komision, zgjedhje dhe ngjashém), vendi ku do t€ mbahet mbledhja (rruga, numri, kati,
numri i sall€s), dita e mbajtjes dhe fillimi, rendi i dités, kurse né€se ftohen persona pre;j
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vendeve t€ tjera, informohen pér akomdimin eventual, pér kompensimin e shpenzimeve
té rruges, shpenzimeve pér ushqim dhe té tjera.

Gjaté zgjedhjes dhe rregullimit té lokacionit pér mbajtjen e mbledhjes duhet
mbajtur llogari pér kéto gjéra: lokali t& pérgjigjet pér numrin e pjes€émarrésve né
mbledhje, té jeté 1 lir€ né kohén e mbajtjes s€¢ mbledhjes, t€ jet€ i mbrojtur prej ushtimés,
té jeté akustik, t& pastrohet, t& ajroset, t€ jet€ i ndritshém dhe 1 ngrohét (nése €shté kohé e
ftohét), té keté vend t€ mjaftueshém pér t’u ulur, gjaté sé cilés tavolinat dhe karriget té
jené ashtu té vendosura, qé¢ pjesémarrésit ndérmjet veti miré t€ shihen. Zakonisht
tavolinat dhe karriget renditen né formé t€ elipsés, né formé té shkronjés G, trekéndéshit
dhe ngjashém. Sipas nevojés lokali zbukurohet me paké lule, posacérisht kur seanca ose
mbledhja kané karakter solemn.

Mbledhja mund té organizohet edhe si video-konferencé me shfrytézimin e
teknologjis€ digjitale, konferencé telefonike, konferencé video on-line, pérmes
rrugés sé e-melit dhe pérmes rrugés sé porosive me internet. Pér mbajtjen e kétyre
mbledhjeve €shté e domosdoshme teknologjia pérkatése me vénien e lidhjes video dhe
audio. Kjo paraget ményr€ té shpejté dhe t€ liré t€ mbajtjes sé mbledhjeve.

Pér seancé, sipas nevojés sigurohen magnetofon, mjete informatike dhe t€ tjera, si pér
shembull: tabela, tabela flipcart, shkumsa, fllomastera, gjegjésisht markera, skica,
figura, kamera, grafikoné, dijaproxhektoré, llaptop, proxhektoré, DVD ose video pleer,
proxhektoré me pélhuré muri, magnetofon, diktafon, mikrofon, altoparlant, aparate pér
pérkthimin e gjuhéve té huaja, sisteme pér pérkthim simultan nése né mbledhje flitet né
mé shumé gjuhé, kartela identifikimi dhe displej pér emrin dhe funksionin e
pjesémarrésit dhe mjete t€ tjera, qé do té pérdoret gjaté seancés.

Né c¢do mbledhje né ményré té obligueshme mbahet procesverbal né bazé t€ t€ cilit
zbatohen konkluzionet dhe vendimet e sjella né mbledhje. Me réndési té€ vecanté Eshté
qé€ sekretari teknik miré€ ta njoh formén dhe ményrén e udhéheqjes s€ procesverbalit.
Kuptohet ta njoh komunikimin dhe té dij€ t€ punojé me kompjuter.
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Figura 10 — Salla pér mbledhje

6.1.2. UDHEHEQJA E MBLEDHIES

Puna e mbledhjes zhvillohet sipas rendit t€ dités qé mé paré &éshté miratuar. Me
mbledhjen udhéheq personi 1 caktuar (kryesuesi) nga udhéheqja e t&€ cilit varet edhe
suksesi 1 mbledhjes. Pér kété éshté e nevojshme ta njoh materien dhe problemin pér té
cilin diskutohet né mbledhje dhe té jeté i afté né€ drejtimin e diskutimeve, me géllim té
sjelljes s€ vendimeve t€ drejta pér problemin pér t€ cilin diskutohet. Ai duhet t€ jeté 1
qeté, 1 durueshém, taktik, 1 gjindshém dhe demokrat.

Puna e mbledhjes kalon népér tri faza: hapja, puna e rendit t€ dit€s (rrjedha e mbledhjes)
dhe mbyllja e mbledhjes.

Hapja e mbledhjes, zakonisht béhet nga ana e kryesuesit n€ kohé t€ caktuar. Ményra e
hapjes varet nga lloji 1 mbledhjes, gjegjésisht a éshté formale né pérputhje me rregullat
0se€ jo.

Gjaté hapjes sé mbledhjes, €shté formale dhe e nevojshme qé udhéheqja té jet€ né
pérputhje me rregulloren pér puné ose rendin e zakonshém t€ punés.

Hapjen e mbledhjes e fillon me ndonjé shenjé pér ta té€rhequr vémendjen e pjesé-
marrésve pér fillimin e saj, vérteton ekzistimin e kuorumit, prezencén e shumicés sé
nevojshme pér sjelljen e konkluzave té plotéfuqishme, numérimin e emrave té atyre qé
mungojné dhe mungesa a éshté e arsyeshme ose nuk &shté. Pastaj propozon rendin e
dités, i konstaton ploté€simet dhe ndryshimet eventuale. Menjéheré pas saj, kryhet
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zgjedhja e procesverbalistit, né disa mbledhje edhe zgjidhja e trupave punues, pér
shembull, kryesi e punues, komisioni pér konkluzione dhe t€ ngjashme, lexohet
procesverbali nga mbledhja e méparshme dhe konstatohet se a pranohet dhe a ka ndonjé
lloj ndryshimi ose plotésimi eventual.

Pas leximit t€ procesverbalit nga seanca e mbledhjes sé kaluar, te mbledhjet formale vijon
vértetimi 1 rendit t€ dit€s. Kur ai do t€ miratohet, mbledhja edhe oficialisht fillon dhe né t&
mund t€ diskutohet vetém ajo materie e cila éshté né suaza t€ rendit té dit€s s¢ miratuar.

Elaborimi i rendit té dités €shté puna mé e réndésishme e secilés mbledhje. Shqyrtimi 1
temave realizohet sipas rendit t€ pikave t€ rendit t€ dités. S€ pari kryhet njohja me temén e
pikés konkrete té rendit t€ dit€s, vijon diskutimi mbi temén, parashtrimi 1 pyetjeve dhe né
fund sjellja e pérfundimit pér até ¢€shtje, gjegjésisht piké té rendit t€ dit€s. Njohja me
temén, parashtrimi i ndonjé pyetje ose problemi fillon me deklarimin me gojé€ (verbal) ose
me shkrim nga ana e kryesuesit, gjegjé€sisht referuesit (udh€heqésit), anétar i ndonjé
komisioni, organ drejtues dhe ngjashém) i ngarkuar pér até ¢éshtje. Informuesi shkurt dhe
qarté€ 1 njofton t€ pranishmit pér esencén e problemit dhe jep bazé€ pér hapjen e diskutimit.

Diskutimi €shté shqyrtim verbal pér ¢€shtjen qé informuesi e ka ekspozuar. Kjo patjetér
seriozisht té kuptohet. Me diskutimet udhéheq kryesuesi dhe té gjithé té cilét déshirojné té
marrin pjes€ né t€ jané t€ barabart€. Pérderisa diskutuesi i paraget piképamjet dhe
propozimet e veta, kryesuesi nuk duhet “t€’ ndérhyjé né fjalé”, nuk guxon t’ia merr t&
drejtén ta thoté mendimin e vet por ta respektoj dhe t€ mos e imponoj mendimin e veté. Ai
&shté 1 detyruar q€, me zgjuarsi dhe pa imponim ta drejtoj diskutimin né drejtimin e duhur
dhe t€ mbaj dinamizém t€ diskutimit konstruktiv, duke mos lejuar g€ ekspozimi té jeté
tepér 1 gjat€ dhe monoton, sepse diskutimi mund t€ jeté 1 kufizuar me kohé té caktuar.

Gjaté diskutimit mund té jepet propozim konkret dhe konstruktiv. Né kété ményr€,
zakonisht vihet re te njé, dy ose mé shumé propozime konkrete.

Cdo propozim duhet t€ shpjegohet dhe argumentohet me fakte, t€¢ formulohet miré dhe
té hidhet né votim. Propozimi i cili do t€ fitoj numrin mé t€ madh té votave, €shté
vendim 1 vlefshém 1 shumicés dhe konkluzion pérfundimtar pér ¢éshtjen pér té cilén
diskutohet.

Votimi mund té jeté edhe me konsensus dhe modele té tjera dhe ményra té
vendosjes, nése ¢éshtja kérkon ményré té tillé té vendimit. Votimi né¢ mbledhje mund
té jet€ 1 fshehté dhe 1 hapur. Votimi 1 fshehté kryhet né fletét g€ mé paré jané té
pérgatitura me t€ nj&jt€n madhési dhe ngjyré. Kjo siguron diskrecion t&€ ploté dhe
anonimitet, sepse né fletét, votimi kryhet me rrethim ose nénvizim té fjalés “pér” ose
“kundra” ose me rrethimin e numrit rendor para emrit t€ personit pér té€ cilin votohet
nése né flet€ jané shénuar mé shumé emra, kurse duhet té zgjidhet, pér shembull, vetém
njéri prej tyre. Rezultatet nga votimi i fsheht€ i vérteton komisioni i caktuar dhe i futé né
procesverbal. Si do té jeté votimi varet prej rastit, si do ta shohin t€ udhés pjes€marrésit
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né mbledhje por, nése €shté e rregulluar me dispozita atéheré béhet né pérputhje me ato
rregulla (rregullore, kode, statute etj.).

Pas shqyrtimit té térésishém t€ secilés piké t€ rendit t€ dit€s, me sjelljen e konkluzionit
pér secilén prej tyre kryesuesi e mbyll duke deklaruar se mbledhja konsiderohet e
mbyllur.

DETYRA PER USHTRIME:

1. Formulo ftesa individuale, né formén blloku, me té cilat Byroja pér Zhvillimin e Arsimit i thérret t&
gjithé profesorét e Filozofis€ nga t&€ gjitha gjimnazet n€ vend né késhillime pér ményrén e zbatimit t&
programit t€ ri mésimor pér Filozofi. Késhillimet do t&€ mbahen mé 15 gershor t& vitit 2010 né Shkup né
lokalet e ndértesés s€ Gjimnazit “Gjeorgji Dimitrov”. T€ dhénat e tjera merri sipas zgjedhjes sé liré.

2. Formulo ftesé t€ pérbashkét pér thirrjen e Kuvendit t&€ aksionaréve t&€ SH.A. Tutunska banka nga
Shkupi. Pér seancén e Kuvendit jané propozuar kéto pika t€ rendit té dit€s: 1) Shqyrtimi dhe miratimi i
Llogarisé vjetore, 2) Ndarjen e dividendés dhe 3) Strategjia pér zhvillimin e métutjeshém. T¢ gjitha té
dhénat e tjera t€ nevojshme merri arbitrarisht sipas zgjedhjes sé liré.

6.2. UDHETIMET ZYRTARE

Sekretari teknik merr pjesé né organizimin e udhétimeve zyrtare, si pér udhéheqésin e
organit, ashtu edhe pér t€ punésuarit e tjeré né organ, gjegjésisht né€ shogatén tregtare.

Udhétimet mund t€ organizohen né vend dhe né shtetet e huaja.

Udhétimet zyrtare planifikohen qé mé paré. Q€ t€ jené miré té€ organizuara €shté e
domosdoshme t€ kryhen parapérgatitjet paraprake té¢ udhétimeve lidhur me vendin,
kohén dhe véllimin, sigurimin e biletave dhe punéve té tjera zyrtare.

Né planin pér udhétim jané pérfshiré kéto puné: mbledhja e informacionit pér
udhétim (koha e nisjes dhe arritjes né vendin e caktuar), blerja e biletave t€ udhétimit,
rezervimi 1 vendit, pérgatitja e sendeve q€ duhet t€ merren (dokumentet qé duhet té
merren), vendosja e bagazhit né veturé (n€se duhet), sigurimi i urdhéresés sé rrugés dhe
llogarité e rrugés si dhe mjete t€ nevojshme financiare.

Posacérisht duhet té dihet me cfaré mjeti do té udhétohet. Nése udhétohet me tren
ose avion, duhet té dihet kur dhe sakté duhet té€ arrihet deri né vendin e caktuar dhe né
lidhje me té, t€ rregullohet ¢éshtja me cilin tren (avion) dhe né cilén kohé duhet t&
nisemi, me ¢faré programi — qéllimi shkohet né€ udhétimin zyrtar, a do t& udhétojné t&
punésuar t€ tjeré me udh€heqésin dhe t€ tjera. Pér kéte €shté e déshirueshme té pérgatitet
plani népér cilat vende kalohet dhe t€ mblidhen t&€ dhéna mé té réndésishme, pastaj,
cfaré materiali pér t€ shkruar dhe evidentim duhet t€ merret, llaptop dhe ngjashém. Nése
udhétohet né shtet t€ huaj, mbahet llogari t&€ sigurohen viza (dalése, hyrése, transite) me
té cilat vende éshté vendosur regjim 1 vizave, vendosja dhe ushqimi, mjetet pér pagesé
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(mjete revizore pér pages€), informacion pér kushtet dhe rrethanat e shteteve tjera,
(ndodhit€ politike dhe rrethana té tjera) dhe tjera.

Shembull i letrés pér rezervim pér dhomat pér personat e udhétimit zyrtar

SHKOLLA EKONOMIKO-JURIDIKE
“VASIL ANTEVSKI - DREN” nr. 02-
3455 02.03. viti 2009 SHKUP

DERI TE
“METROPOLI” - OHER
OHER

LENDA: Rezervacioni

Ju lusim pér nevojat e Shkollés Ekonomiko-Juridike “Vasil Antevski-Dren”
nga Shkupi, t€ na rezervoni 5 (pes€) dhoma dy krevatéshe pér 1 dhe 2 maj té vitit
2009 me ushgim.

Ju lusim rezervacionin t€ na e konfirmoni pérmes telefaksit.

DREJTORI,
Bllagoja Najdovski.
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7. PUNA E ZYRES SE SEKRETARIT NE ADMINISTRATEN
SHTETERORE, VETEQEVERISJEN LOKALE DHE
INSTITUCIONET

Qéllimet e pérmbajtjes s¢ késaj fushe €shté g€ nxénési t’1 mésojé dhe zbatoj€ rregullat e
punés s€ zyrés si t€ veproj€ me shtrimin e parashtresave dhe akteve té tjera t€ qytetaréve,
personave zyrtaré dhe subjekteve tjera, n€ lidhje me ményrén e regjistrimit t€ tyre,
ndarjen, ekspeditimin dhe arkivimin né evidencat pérkatése, q€ do t’ju mundéson
qytetaréve dhe paléve tjera mé shpejté dhe né ményré mé efikase q€ t’i realizojné té
drejtat dhe obligimet e veta n€ procedurat e organeve kompetente.

Pérmbajtjet e késaj fushe tematike do t€ mund té€ ndahen dhe realizohen né tri térési:
punét e lidhura me veprimin e akteve t€ pranuara (postén), mé tutje, regjistrimi i kétyre
akteve né regjistér dhe llojet e tjera t€ evidencés dhe e fundit, ndarja e akteve dhe
léndéve t& zgjidhura, ekspeditimit, ruajtjes dhe arkivimit.

Pér realizimin e pérmbajtjeve nga kjo fushé €shté e domosdoshme bérja e ushtrimeve
praktike q€¢ mund t€ realizohen edhe né orét praktike. Ushtrimet pér udhéheqjen e
regjistrit t€ punés dhe evidencat e tjera t&€ zyrés duhet t€ stérviten né€ formularét g€ mé
paré jané t& shtypur né letér. Nése shkollat disponojné me kompjuter dhe rrjeté
kompjuterike, €shté e nevojshme té€ organizohen ushtrime pér udhéheqjen e evidencave
né formé elektronike.

7.1. PROCEDURA E PRANIMIT, HAPJES DHE KONTROLLIMIT TE POSTES
7.1.1. ORGANIZIMI I PRANIMIT TE POSTES

Pranimi i postés né organet e administratés dhe institucionet me kompetencé
publike (parashtresa, letra juridike, paketa dhe akte té tjera), me t& drejt€, kryhet né njé
vend me pérbérje t&€ sekretaris€ s€ organit. N& organet n€ t€ cilat krahas sekretarisé
gendrore ekziston edhe sekretari e vecanté pér sektoré t€ veganta dhe njési té tjera
organizative t€ brendshme pér sektor t&€ vecanté, funksionari qé udhéheq me organin,
mund t€ pércaktoj, qé posta e drejtuar deri te kéto njési t€ brendshme t€ organit t&é
pranohet né sekretaring e tyre t€ vecanté.

N¢ organet e administratés me véllim mé t€ vogél t€ punés sé zyrés, postén e pranon
punétori 1 cili e udhéheq regjistrin né sekretari, kurse né organet e administratés me
véllim mé t€ madh t€ punés, postén e pranon punétori i caktuar i autorizuar.

Posta duhet t€ pranohet né lokalet e lehta dhe t€ arritshme pér palét, sipas mundésisé t&
jeté né aférsi t€ port€s hyrése t€ ndértes€s administrative ose n€ vend té tjetér t&
dukshém dhe t€ arritshém.
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Posta pranohet gjaté téré kohés sé punés. Né ditét kur nuk punohet, postén e pranon
punétori kujdestar, n€ qofté se éshté e organizuar kujdestaria né organ. Posta e pranuar
gjaté kujdestaris€ regjistrohet né librin e kujdestaris€. Ditén vijuese t€ punés punétori
kujdestar postén e pranuar ia dorézon udhé&heqgésit té regjistrit.

Posta né€ sekretari mund té dorézohet drejtpérdrejté nga ana e pal€s (dorézim personal)
ose pérmes shérbimit postal, pérmes postés. Pér lehté€simin e pranim-dorézimit t€ postés,
mund né veté ndértesén ose né aférsiné e saj t€ vendoset kuti e posagme postale pér
1€nien e postés s€ organit. Posta mund t€ pranohet dhe dérgohet edhe sipas e-mail-it nése
organi €shté 1 kycur né rrjetin e internetit. Kjo posté éshté shénuar si posté elektronike.
Pér kété organi duhet t€ disponoj me e-mail adres€, g€ t€ mund té€ pranoj dhe dérgoj
posté elektronike.

7.1.2. PRANIMI I POSTES DREJTPERDREIJTE PREJ PALEVE
(DOREZIM PERSONAL).

N¢ organet e administraté€s dhe né institucionet me kompetenca publike, posta pranohet
drejtpérdrejté nga ana e punétorit q€ ka autorizime t€ posagme pér pranimin € postés.
Punétori i cili e pranon postén drejtpérdrejt prej paléve nuk guxon ta refuzoj pranimin,
nése posta éshté e adresuar deri tek organi pérkatés. Megjithaté, nése punétori véren se
posta &shté e adresuar né ndonjé€ organ tjetér, do té ia kthej parashtruesit dhe do ta drejtoj
né vendin ku duhet ta dorézon. Gjithashtu, parashtresat dhe aktet e tjera qé nuk kané
taksa ose jané pa taksa t€ mjaftueshme, punétori do t’i kthej te parashtruesi gjegjésisht
pala, me vérejtjen e drejté té taksimit. Parashtresat e pataksuara ose jo mjaft t€ taksuara
dhe akte té tjera, qé patjetér t€ jené t€ taksuara, punétori nuk guxon t’i pranoj.

Kur parashtresa ose akti ka ndonjé mungesé formale (nuk ka adres€ t€ palés, nuk ka
nénshkrim t€ parashtruesit, nuk &shté mjaft i lexueshém, nuk &shté i kuptueshém ose
aspak nuk &shté i kuptueshém dhe ngjashém) punétori i autorizuar pér pranimin e postes,
éshté 1 detyruar t’ia térheq vérejtjen palés pér mungesat e tilla dhe do ta mésojé si ta
pérmirésoj. Pastaj, ai do t€ pércaktoj edhe afat né€ t€ cilin ai duhet ta b&j€. Nése pala edhe
pas kétij paralajmérimi me kémbéngulje kérkon qé parashtresa ose akti 1 tij t€ pranohet,
punétori i autorizuar né€ até rast €shté 1 detyruar parashtresén ose aktin e till€ ta pranoj dhe
né t€, né ményré t€ obligueshme t€ vendos vérejtje pér paralajmérimin dhe mungesat.

Nése organi, gjegjésisht institucioni nuk €shté vértet kompetent ose vend pér zgjidhjen e
parashtres€s ose aktit, punétori i autorizuar pér pranimin parashtresave, do t’i kushtoj
kujdes parashtruesit pér at€ dhe do té€ drejtoj tek organi kompetent pér zgjidhjen e saj.
Nése parashtruesi edhe pérskaj késaj kérkon parashtresa e tij t€ pranohet, pérkatésisht
nése nuk e térheq kérkesén pér pranim té parashtresés sé€ tij, at€éheré punétori éshté i
obliguar ta pranoj parashtresén e tij, do t€ shénoj né regjistér dhe do t& vé shénim pér
paralajmérimin. Parashtresén e tillé€ organi do ta shqyrtoj dhe nése vérteton se nuk €shté
vend 1 vértet dhe kompetent pér zgjidhjen e saj, do t€ sjellé konkluzion me t€ cilin do t&
hedhet si jokompetente pér zgjidhje.

Pranimi i komunikimeve me gojé. Punétori 1 autorizuar pér pranimin e postés &shté 1
obliguar palén e cila déshiron t€ dorézoj komunikimin me gojé t€ procesverbalit, ta
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drejtoj te punétori pérkatés, kompetent pér zgjidhjen e kétyre punéve. Kur organi i
administratés, nuk éshté kompetent pér c¢éshtjen e komunikimit me gojé€ (kérkesés),
duhet pér kété ta paralajméroj palén dhe ta drejtoj tek organi kompetent. Megjithaté,
nése, pala kérkon dhe me kémbéngulje insiston g€ ai komunikim me gojé duhet t&
pranohet, t€ regjistrohet n€ regjistér, kurse pastaj me konkluzion t€ hedhet pér shkak t&
jo kompetencés dhe vendit jo pérkatés.

PROCESVERBALI
Pér pranimin e parashtresés me gojé

I pérpiluar né Organin pér administraté. Seksioni pér administraté t€ pérgjithshme pér
Komunén e Resnjés né ditén 07.12.2007.

T€ pranishém jané:

Personi zyrtar i cili e ka pranuar parashtresén me gojé: Elena Dimovska, punétore né
sekretarin€ e Seksionit t€ administratés sé pérgjithshme — Resnjé.

Personi 1 cili me gojé e lajméron parashtresén: Vasil Trajkovski nga Resnja. Rr.
“Strushka” nr. 23.

Fillon né orén 11.00.

Personi Vasil Trajkovski nga Resnja pa ftesé u paraqit né kété€ Seksion dhe pasi u krye
identifikimi 1 tij népérmjet letérnjoftimit Nr. 1 regjis. 13271 e léshuar né vitin
26.04.2005:

N¢é pronésiné e tij e ka shtépiné me oborr gé gjendet n€ Resnjé né rrugén “Strushka” nr.
23, e regjistruar né MPB — Resnjé nén KP/nr.6566/1 edhe até me shtépi 120 m” dhe me
oborr 540 m”. Meqenése shtépia po shkatérrohet nga njéra ané, ju lus qé t& me jepet leje
pér rekonstruksion pér t€ kryer ndryshim né konstruksionin e pullazit me vénien e
traréve t€ rinj t&€ drurit dhe qeramidheve. Né shtojcé e jap marréveshjen pér shitblerjen e
shtépis€ me oborr dhe listé poseduese me c¢ka tregojé se jam pronar i objektit.
Procesverbali mé €shté lexuar dhe né€ t€ nuk kam vérejtje. Mbaroi né orén 12.00.

Personi g€ e jep me gojé Nénshkrimin 1 personit zyrtar

komunikatén e parashtruar
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Vértetimi i postés sé pranuar. Kur parashtruesi personalisht e dorézon aktin ose
parashtresén dhe kérkon t’1 jepet vértetim pér kryerjen e pranimit, punétori i autorizuar
&shté 1 obliguar ta vértetoj pranimin e aktit ose parashtresén me dhénien e vértetimit pér
pranimin e kryer. Vértetimi jepet me vénien e vulés nga vula pranuese, né té€ cilén
shénohet data e pranimit, numri i regjistrimit me t€ cilén €shté regjistruar akti ose
parashtresa, dita, muaji dhe viti kur éshté regjistruar, numri i shtojcave t€ bashkangjitura
ndaj aktit dhe vlera e aktit t€ pranuar ose parashtres€s. Nése ky punétor kryen vetém
pranime t€ akteve dhe parashtresave, kurse nuk i ka regjistruar né regjistér, at€heré
vértetimi pér pranimin e 1€shon punétori q€ e ka regjistruar aktin ose parashtresén né
regjistér.

Pranimi 1 postés prej organit, népérmjet shpérndarésit (korrierit) t€ tij vértetohet me
vénien e datés dhe nénshkrimit né€ librin e dorézimeve. Nése posta dorézohet me
dorézues ose pranues, vértetimi pér pranim t€ postés kryhet né at€ ményré qé né veté
dorézimin ose kthimin vihet data dhe vula e personit t€ autorizuar qé€ e ka pranuar
parashtresén ose aktin. Né ményré t€ njéjté kryhet vértetimi 1 pranimit, kur dorézimi
éshté kryer me nénshkrimin e kopjes nga origjinali 1 parashtresés. Krahas t€ dhénave té
theksuara, né t€ gjitha rastet kur ajo parashihet me dispozita ose kur até e ka pércaktuar
népunési 1 organit, gjaté vértetimit t€ pranimit t€ postés, pérve¢ datés, shénohet edhe
koha e pranimit (ora dhe minuta). Koha e pranimit duhet té shénohet edhe né aktin
pranues, pérkatésisht n€ zarfin e tij, nése punétori q¢ e ka pranuar aktin nuk é&shté
kompetent ta hapé.

7.1.3. PRANIMI I POSTES NEPERMIET SHERBIMIT POSTAL
(NEPERMIJET POSTES)

Pranimi i postés, e cila dérgohet deri tek organi i administratés népérmjet shérbimit
postar, si dhe ngritja e postés nga faksi postal kryhet né pérputhje me dispozitat dhe
rregullat e postés. Domethéné, aktet dhe parashtresat si dhe dérgesat e tjera t€ organit
mund t€ dérgohen edhe népérmjet postés. Pér shkak t€ punés racionale mé s€ miri Eshté
g€ organi n€ shérbimin postal t& keté faks t€ postés. Ajo €shté kthiné e vecanté q€ nga
ana e brendshme nga zyrat e postave €shté e hapur dhe e aftésuar pér vendosjen e
dérgesave dhe postés, kurse nga ana e jashtme nga korridori ose korridori i pritjes €shté€ i
mbyllur me dyer t€ posagme € éshté i arritshém vetém pér personat g€ kané celés pér
hapje. Cdo faks ka porté t€ vecanté me ¢elés. Celésin e merr personi té cilit posta ia ka
dhéné faksin pér shfrytézim. N¢ t€ punétorét e tjeré, e 1€né postén qé€ t€ shfrytézoj vetém
ai kur do t€ arrij, kurse personi mund edhe mé shumé heré gjat€ kohés s€¢ punés né
shérbimin postal té shkyg¢ faksin, ta marré dhe dérgoj postén e arritur.
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Postén prej faksit postal mund ta ngrejé vetém punétori, 1 cili pér até ka autorizim té
posac€m, 1 shprehur me fleté-autorizim. Ai duhet gjaté ngritjes sé postés té kontrollojé
dérgesén e pérgjithshme dhe té kontrolloj a thua ajo posté €shté e drejtuar deri tek organi
1 cili disponon me faksin ose ndonjéra prej tyre €shté e drejtuar pér ndonjé organ tjetér.
Nése ndonjéra prej dérgesave éshté e adresuar te ndonjé organ tjetér, personi i autorizuar
duhet dérgesén e tillé ta kthejé né shérbimin postal, pér ridérgimin e saj.

Nése punétori 1 autorizuar pér pranimin e postés gjaté ngritjes s€ postés vérteton se
ndonjéra prej tyre €shté e pranuar, e hapur, e grisur dhe ngjashém, nuk guxon ta pranojé,
por duhet t€ kérkoj me komision t€ vértetohet me gjendjen e dérgesés, gjegjésisht t&
formulohet proces formal pér démtimin e dérgesés. Mandej veté punétori atéheré, sé
bashku me procesverbalin, né€ t€ cilén éshté shénuar gjendja e vérteté e dérgesés dhe
démtimit t€ saj, mund ta pranoj dérgesén e démtuar. Punétori €shté€ i obliguar pér kété ta
njoftoj udhéheqésin e organit 1 cili udhéheq me organin e administratés ose organin qé
udhéheq me organizatén.

Pranimi i postés né lidhje me tenderin, licitacionin, konkursin, shpalljet dhe té
ngjashme. Kéto lloje t€ dérgesave, gjegjésisht dérgesave qé kané té€ béjné né licitacionin
e shpallur, konkursin e shpallur ose shpalljen, punétori 1 autorizuar pér pranimin e postés
nuk guxon t’i pranoj, por né zarf shénon datén, muajin, vitin dhe kohén e sakté té
pranimit (orén dhe minutat) gjaté dit€s. Kéto dérgesa punétori i autorizuar 1 dorézon tek
ato persona, t€ cilét jan€ t€ autorizuar ta hapin dhe ta udhé&heqin procedurén e
métutjeshme sipas licitacionit, konkursit, shpalljes dhe t€ ngjashme. Zakonisht, ai éshté
kryetari 1 komisionit pér licitacion, kryetari i komisionit pér konkursin e shpallur ose
shpalljen dhe personat e tjeré t€ autorizuar.

Dorézimi i pranimit té postés népérmjet librit. Nése punétori 1 autorizuar pér
pranimin postés pranon dérgesé q€ nuk guxon t€ hap, &shté i obliguar menjéheré ta
dorézoj deri te punétori i autorizuar pér hapjen e dérgesave té tilla.

Dérgesat e posagme dorézohen drejtpérdrejté, pérderisa dorézimi 1 letrave me porosi,
letrave monetare dhe postave té tjera, pranimi i t€ cilave €shté me shkrim i vértetuar nga
dérguesi, kryhet népérmjet librit t€ post€s s€ pranuar. Nuk ka nevojé t€ ekzistimit té
librit pér postén e pranuar, nése punétori g€ e pranon postén éshté i autorizuar edhe ta
hap até.

Né librin postés s€ pranuar vérehen kéto gjéra: numri rendor sipas té cilit shénohet
dérgesa e zbatuar, datén kur €shté zbatuar dérgesa, numri i protokollit nén té cilin &shté
shénuar dérgesa te dérguesi, numri i shtesave, titulli i organeve t€ administratés, té
organizatés ose personit q¢ e dérgon dérgesén, vendin e dérguesit, numrin e njésisé
organizative ku dorézohet dérgesa pér puné dhe data edhe nénshkrimi i punétorit i cili e
ka pranuar dérgesén pér puné né njésin€ organizative.
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7.1.4. HAPJA DHE KONTROLLIMI I POSTES

Posta e pérgjithshme dhe e thjeshté, q€ pranohet népér zarf t&€ mbyllura, e hap punétori i
sekretarisé i cili &shté i autorizuar pér té. Eshté e natyrshme qé ky té jeté udhéheqési i
sekretarisé, por mund t€ jeté edhe tjetér person i autorizuar.

Letrat monetare dhe dérgesat e tjera me vleré (fletépagesa, kambiali, letra me vlerg,
ceqe, marka, para t€ gatshme dhe ngjashém) 1 hap punétori 1 cili éshté pérgjegjés pér
punén materialo-financiare t€ organit ose punétori qé ai do ta autorizon, né€se me
dispozita t€ vecanta nuk €shté ndryshe e pércaktuar.

Posta me t€ cilén pranohen aktet sekrete dhe rreptésisht sekrete e hap funksionari i
organit.

Telegramet dhe dérgesat e tjera me urgjencé i hap, gjithashtu, funksionari i organit, ose
punétori g€ ka autorizim me shkrim pér até.

Dérgesat e pranuara né lidhje me licitacionin, tenderin, konkursin, shpalljen dhe
ngjashém 1 hap komisioni 1 caktuar ose personi 1 autorizuar prej atij komisioni, nése me
dispozité t€ vecanté nuk €shté pércaktuar ndryshe.

Hapja e postés kryhet gjaté kohés s€ punés. Kur organet né té cilat ekziston shérbimi pér
kujdestari, postén e zakonshme dhe telegramet i hap punétori kujdestar. Aktet me
karakter sekret punétori kujdestar nuk 1 hap, pérve¢ nése pér té ka autorizim té€ posacém.

OBLIGIMET NE LIDHJE ME HAPJEN E POSTES

Gjat€ hapjes sé postés punétori kujdestar duhet té keté kujdes n€ mé shumé puné, sepse
léshimet e béra mé voné me véshtirési pérmirésohen. Gjaté hapjes sé zarfit duhet
posagérisht té kihet kujdes qé t€ mos démtohet pérmbajtja e parashtresave me shkrim qé
gjendén né t€, t&€ mos ngatérrohen shtojcat me aktet, t€ mos mbetet ndonjé akt ose
shtojc€ né zarf dhe té tjera. Posagérisht duhet t€ kihet kujdes a thua numrat e akteve qé
jané t€ shénuar né zarf plotésisht t€ pérputhen me numrat e akteve té pranuara. Nése
mungon ndonj€ akt qé €shté shénuar né zarf, nése jané pranuar shtojcat pa aktin ose nése
nuk mund t€ pércaktohet cili ésht€ dérguesi, ajo né ményré t€ obligueshme do t&
konstatohet me shénimin zyrtar t€ veté aktit, ndaj té cilit bashkéngjitet edhe veté zarfi.

Vérejtja e kétillé vendoset menjéheré nén vulén katrore pranuese, lexueshém dhe
dukshém, pér shembull, “E pranuar pa déftes€”, “E pranuar pa taksa”, “E pranuar pa
shtojca”, “Gabimisht e dorézuar” etj. Vérejtjen e shénon dhe nénshkruan punétori g€ e
hap dhe kontrollon postén.
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Posta g€ éshté gabimisht e dérguar nuk regjistrohet né protokoll, por vendoset vérejtje
pér at€ me vulé zyrtare. Gjithashtu, nése ndaj aktit ishin bashkangjitur t€ holla, sende ose
digka tjetér, punétori qé e pranon postén €shté i obliguar né aktin e pranuar ta konstaton
até. Pas shénimit t€ aktit n€ protokoll kéto vlera i dorézohen punétori g€ éshté pérgjegjés
pér punén financiare dhe t€ zyrés s€ organit, gjegjésisht institucionit.

RASTET KUR ZARFI I BASHKENGIJITET AKTIT

Nése béhet fjalé pér postén e zakonshme, gjegjésisht posta qé nuk éshté e rekomanduar,
pas shqyrtimit dhe regjistrimit né protokoll dhe libra t€ tjeré t€ zyrés, zarfi shqyhet dhe
hedhet né koshin e mbeturinave. Kjo posacérisht béhet kur data e pranimit t€ postés nuk
ka kurrfaré ndikimi né afatet, n€ lidhje me aktet dhe 1€ndét pranuese. Megjithaté, nése data
e dorézimit t& postés ka ndikim né llogaritjen e afateve, (parashtrimi i ankesés, parashtrimi
1 kundérshtimit, pjes€émarrja né tender, konkurs, shpallje, licitacion dhe ngjashém),
gjegjésisht kur data e dorézimit t€ parashtres€s ose aktit €shté¢ me réndési esenciale pér
paraqitjen me kohé, gjegjésisht parashtrimin me kohé t& parashtresés ose aktit, at€heré akti
1 bashkéngjitet postés s€ pranuar. Gjithashtu, zarfi pas hapjes s€ postés s€ pranuar, duhet té
rruhet dhe t€ bashkéngjitet ndaj postés sé pranuar edhe até né disa raste:
- Kur parashtresa éshté dérguar né ményré anonime pérmes postes;
- Kur parashtresa dérgohet me posté rekomanduese, respektivisht me déftesé
postare pércjellése;
- Kur prej parashtresés nuk mund t€ shihet vendi prej ku éshté dérguar parashtresa,
ose nése emri 1 parashtruesit éshté i1 palexueshém, pakuptueshém, kurse kéto t&
dhéna i ka t€ shénuara né pjesén e prapme té zarfit:

- Kur nuk pérputhet numri i aktit t€ arritur me shenjén e zarfit.

Kur zarfi ésht€ i démtuar, né kété rast Esht€ e domosdoshme té€ formulohet procesverbal
1 dy punétoréve, né té€ cilén duhet t€ konstatohet lloji dhe véllimi i démtimit. Nése né njé
zarf kané arritur mé shumé akte ndaj t€ cilit duhet t& bashkéngjitet zarfi. Zarfi i
bashkéngjitet ndaj ndonjérit prej atyre akteve, kurse ndaj akteve t€ tjera shénohet numri i
protokollit nén té cilin &shté regjistruar akti dhe ndaj té cilit zarfi shté bashkangjitur.

Pranimi dhe hapja e dérgesave monetare.

Gjaté dérgesave monetare, tani mé kemi théné, nénkuptohen letrat monetare dhe letrat me
vleré, si¢ jané fletépagesat, ¢eqet, kambialet, detyrimet, pullat postare, parat€ e gatshme
dhe té tjera. Letrat monetare dhe letrat e tjera me vler€ i hap punétori, pérgjegjési pér puné
financiare dhe materiale t€ organit. Pas hapjes ato regjistrohen né librat pérkatés t€ zyrés
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pér evidentim. Gjaté hapjes sé kétyre llojeve t€ dérgesave posagérisht té€ kihet kujdes té
mos keté ndonjé mungesé dhe pér két€, ¢doheré formohet procesverbal t& cilin e
nénshkruan personi qé e hap postén edhe njé punétor g€ duhet ta konstatoj két€. Ky
procesverbal, mé tutje mund t€ shérbejé si déshmi pér mungesat e gjetura né dérgesat
monetare. Konstatimi pér mungesat e hasura ¢doheré regjistrohen me vulé katrore.

7.1.5. SHQYRTIMI I POSTES

Pasa hapjes sé postés, ajo shqyrtohet. Postén e shqyrton punétori g€ e pranon ose ndonjé
person tjetér i autorizuar. Nése gjat€ shqyrtimit konstatohen manggsi, ato duhet t&
shénohen nén shenjat e vulés katrore pranuese. Kjo béhet me vérejtje t&€ shkurtér, pér
shembull: nése mungojné shtojca duhet t€ shénohet “E pranuar pa shtojca”, nése nuk ka
taksa ose ka por jané t&€ pamjaftueshme “E pranuar pa taksa” ose “E pranuar pa taksa t&
mjaftueshme” dhe ngjashém. Parashtresat e kétilla me mungesa ose parregullsi
regjistrohen né€ protokoll dhe dérgohen né€ punén e njésive organizative t& autorizuar pér
vérejtje, pér llojin e mungesés ose parregullsisé t€ pranimit t&€ dérgesés ose aktit.

Nése né zarf gjendét akt 1 adresuar deri te ndonjé organ ose person tjetér, né t€ vihet
vérejte pér t&, (gabimisht e dérguar), kurse pastaj, n€ ményré té€ pérshtatshme, dérgohet
deri tek ai pér té€ cilin €shté adresuar. Vérejtjen e vendos punétori 1 cili e shqyrton
postén. N& vérejtje, punétori duhet t€ shénon datén dhe shenjén e vulés zyrtare t&
organit. Kéto akte nuk regjistrohen né protokoll.

Nése gjaté shqyrtimit t€ postés, vértetohet se ndaj aktit jané bashkangjitur t&€ holla ose
ndonjé vleré tjetér, ajo duhet t€ konstatohet me vérejtje t€ shkurtér té aktit t&€ pranuar dhe
té pércaktohet lloji i parave ose lart€sia e vlerés. Pas shénimit né protokoll, kéto vlera i
dorézohen punétorit pérgjegjés pér punén financiare dhe materiale, pér shkak té ruajtjes
s€ tyre.

Punétori g€ e shqyrton postén éshté i obliguar posagérisht t€ mbajé llogari pér até se cili
akt ose parashtresé duhet t€ jeté i taksuar dhe me ¢faré vlere, pér cilat prej tyre ekziston
bazé ligjore pér lirim nga pagimi i taksave dhe t€ tjera. Nése gjaté shqyrtimit t€ postés
vértetohet se akti 1 pranuar nuk €shté€ i taksuar ose nuk €shté mjaft i taksuar, ajo duhet t&
konstatohet me vérejtje t€ shkurtér, e cila shkruhet nén vulén katrore t€ shénuar né anén
a paré t¢ aktit. Ashtu veprohet edhe me rastet kur kemi mungesa né€ ngjitjen e pullave
postare, kur né vend t€ pullave administrative jané t€ ngjitura pulla administrative
postare ose pulla gjyqésore dhe t€ tjera. Nése akti ose parashtresa &shté e liruar prej
pagesés sé pullave administrative, kjo gjithashtu, konstatohet me vérejtje, me thirrjen
dhe shénimin e dispozités q€ e parashikon lirimin.

124



“Pranimi pa taksa”

“Pranimi pa shtojca”

Deri te Késhilli i Komunés sé Strugés

LUTJE

Nga Angelina Naumovska nga Struga, rruga “Goce Dell¢cev” nr. 25

Lénda: Bursé pér studim né Fakultetin Juridik — Shkup.

E lus Komunén e Strugés t&€ mé ndajé bursé pér studime né Fakultetin
Juridik-Shkup.

Gjendja materiale né familje viteve t€ fundit mé éshté veshtirésuar, prandaj
nuk jam né gjendje ta vazhdoj€ studimin, né€se nuk mé ndihmohet me bursé nga
ndonjé organ ose institucion.

Jam studente né vitin e III n€ Fakultetin Juridik “Justinian Prima” Shkup.

N¢é shtesé t€ lutjes ofrojé vértetim pér gjendjen materiale — familjare,
vértetim pér semestrin e mbaruar dhe regjistruar, vértetim pér provimet e dhéna
dhe té tjera.

Me shpresé, jam mirénjohése,

Strugg, 20 gershor viti 2010
Lutésja,

Angelina Naumovska.
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7.1.6. VULA KATRORE PRANUESE

Pas mbarimit t€ shqyrtimit, punétori qé e hap dhe e shqyrton postén vendos shenja t&
vulés katrore pranuese, t€ ¢do parashtresé e pranueshme, e regjistruar né protokoll ose
né€ ndonjé libér tjetér pér evidentim.

Vula katrore pranuese €shté mjet pranues q€ shérben pér regjistrimin e vérejtjeve né
raport me datén e pranimit t€ postés, njésis€ organizative e cila duhet t€ punoj né 1éndén,
shenjén e numrit themelor, shenjén e shtes€s dhe shenjén e vlerés. Vula katrore pranuese
ka dimensione 60 x 20 mm.

Shenjat e vulés katrore pranuese, sipas rregullave, vendosen né kéndin e djathté té
sipérm né fagen e paré t€ parashtresés. Nése kétu nuk ka vend t€ mjaftueshém, vula
katrore pranuese vendoset n€ vend tjetér té€ pérshtatshém né fagen e paré€, duke mbajtur
llogari n€ parashtresén e cila duhet t€ mbetet plotésisht e lexueshme dhe e kuptueshme.
Nése né fagen e paré nuk ka vend té€ mjaftueshém, shenja e vul€s katrore pranuese
vendoset né anén e prapme té parashtresés (aktit) n€ kéndin e majté-larté. Nése faqget e
aktit jané krejté€sisht t€ plotésuara me tekst, shenjat e vulés katrore pranuese vendosen né
pjesén e vecanté t€ pastér t€ letrés qé pérforcohet pér aktin.

Né tekstin e vulés katrore pranuese €shté shkruar n€ vazhdim t€ ndonjé akti té
méparshém, wvula katrore pranuese, sipas rregullit shtypét djathtas nga teksti 1
parashtruesit té aktit t& shkruar n€ vazhdim.

Shenjat e vulés katrore pranuese nuk vihen né shtojcat e aktit.
Vula katrore pranuese:

(Titulli dhe selia e organit)

E pranuar

Njésia org. Numér Shtojca Vlera

Né shenjat e vulés katrore pranuese shénohen punét vijuese:

1) Né rubrikén “E pranuar” shkruhet data e aktit pranues. Kétu vendoset data kur
parashtresa ose akti €shté pranuar né organ, kur &shté shénuar né€ protokoll, si libér
themelor 1 evidencés sé aktit pranues.
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2) Né rubrikén “Njésia organizative” shénohet shenja e njésisé organizative né té cilén
akti ose parashtresa duhet t€ dorézohet né€ puné. Shenja pérbéhet nga numrat dyshifrorg,
si¢ jan€ 01,02, 03, etj. me t& cilét jané t€ shénuar njésité e brendshme organizative.

3) Né rubrikén “Numér” shénohet numri themelor nén té€ cilin €shté shénuar akti ose
parashtresa né protokoll, si libér evidentues, né té cilin regjistrohen t& gjitha pranimet
dhe aktet personale té organit. Kétu shénohet edhe nén numri pérkatés i numrit themelor
té protokollit.

4) N& rubrikén “Shtojcé” shénohet numri i pérgjithshém i shtojcave. Nése propozimi
pérbéhet prej mé shumé faqeve, shénohet edhe numri i fageve né shtojcén e tillé. Zarfi
qé bashkéngjitet ndaj aktit, pullat postare t€ taks€s t€ cilat po ashtu jané té
bashkangjitura dhe t€ ngjashme nuk llogariten si shtojc€ dhe nuk shénohen né kété pjesé
té vulés katrore pranuese.

5) Né rubrikén “Vleré” shkruhet vlera e pérgjithshme e taksave té€ pullave postare qé
jané€ ngjitur né akt ose g€ jané bashkangjitur aktit.

Vula katrore pranuese €shté si déshmi oficiale pér até, se kur akti éshté pranuar dhe ¢ka
éshté bashkangjitur ndaj aktit (shtojca, taksa dhe tjera). Pérve¢ késaj, t€ dhénat qé€ 1
pérmban vula katrore pranuese mundésojné manipulim t€ shpejté€ dhe té lehté me aktet,
si né sekretari, ashtu edhe né njésité organizative t€ cilave ju paraqgiten né puné.

7.2. MENYRA E KLASIFIKIMIT TE AKTEVE

Aktet dhe parashtresat pas pranimit dhe shqyrtimit t€ akteve t& arritura dhe
parashtresave, vijon klasifikimi dhe dorézimi n€ puné€ 1 njésive t€ brendshme
organizative dhe punétorét g€ duhet t’1 punojné ato. Sipas késaj, klasifikimi 1 akteve do
té thot€ pércaktimi népér njésité e brendshme organizative t€ organit, t€ ciléve do t’ju
shpérndahen pér puné. Klasifikimi kryhet sipas regjistrimit t€ akteve, gjegjésisht
parashtresave né rregullore nga ana e punétorit qé e hap postén.

Meényra e klasifikimit t€ akteve gjegjésisht pércaktimi né njésit€ organizative ose né
punétoringé e té€ cilit akt, pas regjistrimit n€ protokoll, do t’i ndahet pér puné e pércakton
funksionari g€ drejton me organin e administratés, gjegjésisht organi qé e udhéheq
punén e institucionit. Funksionari g€ drejton me organin e administratés, pérkatésisht
organi q€ e drejton punén e organizatés, mund t&€ pércaktoj klasifikimin e akteve né
ményré t€ pérhershme ose pérkohshme gé€ ta kryejné edhe punétoré té tjeré t€ autorizuar
prej tij. Ményrén e klasifikimit t& akteve, parashtresave, 1 kryen funksionari i organit ose
punétori 1 autorizuar me vendim t€ posacém. Me pérmbajtjen e kétij vendimi duhet t&
jené t€ njoftuar té gjithé punétorét qé e kryejné punén e zyrés.

Klasifikimi 1 akteve kryhet me vendosjen e numrave arab dyshifroré edhe até prej pjesés
s€ pérgjithshme nga plani i shenjave arkivore prej 01 deri né 06, g€ paraqet klasifikim té
akteve sipas materies dhe llojit t€ materialeve regjistruese dhe pér pjesén e planit té
vecanté (profesional) prej 07 dhe mé tutje sipas njésive organizative.
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Pjesa e pérgjithshme e planit pérmban kategori t€ veganta t€ materialit arkivor,
gjegjésisht t€ materialit regjistrues, t€ shénuar me shenja arkivore 01 qé kané té b&jné
me organizimin dhe zhvillimin, drejtimin dhe udhéhegjen 02, letérkémbimi i
pérgjithshém dhe punét juridike 03, marrédhéniet e punés 04, puna financiare 05,
mbrojtja dhe siguria 06.

Me kompjuterizim, shpérndarja dhe ndarja e léndéve né punén e referentéve né
institucionet e veganta kryhet népérmjet pérzgjedhjes elektronike té referentéve té cilét
duhet t’1i punojné dhe zgjidhin 1€ndét.

7.2.1. PLANI I SHENJAVE ARKIVORE PER SHPERNDARJEN E AKTEVE

Pjesa e pérgjithshme e planit té€ shenjave arkivore €shté unike, kurse té gjithé organet
dhe pjesa e posagme e planit plotésohet nga ¢do organ sipas llojeve t&€ punéve g€ u jané
1éné né sferén e veprimit t€ tyre t€ vecanté t&€ punés (mé shpesh sipas njésive
organizative). Pér pérzgjedhjen e drejté t€ materialit arkivor nga materiali 1 regjistrave,
organet sjellin lista t&€ kategorive t€ vlerave arkivore dhe lista t€ kategorive t€ materialit
regjistrues me afate pér ruajtjen e tyre (lista). Njésité organizative t€ reja t€ formuara
shénohen me numra t€ ri t€ ardhshém.

PYETJE PER TE MENDUAR:
1) Cka €shté posta dhe si mund t€ shpérndahet?
2) Pérshkruaje pranimin e postés dhe organet e administratés dhe institucioneve!
3) Pérshkruaje hapjen e postés né organet e administratés dhe institucioneve!
4) Kur zarfi bashkéngjitet ndaj aktit?

5) Ng cilén ményré kryhet shpérndarja dhe ndarja e 1éndéve referentéve té cilét duhet t’i punojné?

7.3. LIBRA E ZYRES /KANCELARIK/ (REGJISTRIMI I AKTEVE)

T¢ gjitha aktet e pranuara né sekretari hapen dhe shpérndahen, ndérsa pastaj né ményré
té obligueshme regjistrohen né librat e zyrés, t€ cilét udh€higen né€ formularin e
pércaktuar dhe té€ shtypur. Organet e administratés dhe organet dhe institucionet e tjera
jané€ t€ obliguara t€ mbajné evidencé pér té gjitha aktet e pranuara dhe personale dhe
sipas rregullit, t& gjitha aktet, po n€ t€ nj&jtén kohé kur pranohen regjistrohen né
protokoll dhe librat e tjeré t€ zyrés, ndérsa pastaj dorézohen né puné té€ njésive
organizative t€ brendshme, né€ pérbérje t€ organit.

Né organet e administratés né ményré obliguese udhéhigen kéto libra kancelarik,
gjegjésisht evidentohen:né rregullore, né€ librin pér pranimin e postés, kontrolluesin e
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postés, librin arkivor dhe nénshkrimin e vulave, vulave katrore dhe vulave té tjera
(zhigje).

Udhéheqja e kétyre librave, gjegjésisht evidencave né secilin organ €shté 1 detyrueshém,
pérvec nése nuk €shté 1 liruar prej detyrimit pér udhéheqjen e ndonjé nga kéto evidenca
(pér shembull, regjistér nuk éshté e thén€ t€ mbajné organet dhe institucionet me numér
té vogél té€ akteve, si pér shembull, ¢erdhet fémijérore dhe tjera).

Librat udhéhigen népér formularé t€ pércaktuar né ményré t€ pércaktuar. Ato jané
ngushté t€ lidhur (pérveg protokollit dhe regjistrit t€ thjesht€) me nénshkrim t& thjeshté
(titulli 1 organit, titulli 1 librit dhe viti pér t€ cilin mbahet).

NEé librat e zyrés (kancelarik) t€ dhénat regjistrohen me ngjyré pér t€ shkruar, mund edhe
me stilograf kimik dhe me shkrim t€ lexueshém. Me pérjashtim t€ dhénat mund t&é
shkruhen edhe me makiné shkrimi ose kompjuter (pér shembull, kur regjistri Eshté né
formé té€ kartotekés). Né libra nuk guxon t€ lihen zbrazétira t€ panevojshme. Nése
kalohet ndonjé rubriké ose fleté, personi zyrtar 1 autorizuar fletén e kapércyer e nénvizon
me vija t&€ kryqézuara diagonale me ngjyré shkrimi dhe e shénon fjalén “e fshiré” me
daté dhe nénshkrim. Emrat dhe mbiemrat duhet t€ shkruhen lexueshém, e pélqyeshme
do t€ ishte me shkronja t€ médha té shtypit. Datat, ¢cdoheré regjistrohen me numra arabg,
pér shembull, 21.11.2009. T€ dhénat e nevojshme shénohen né rubrika dhe fusha té
pércaktuara né libér edhe at€ ashtu q€ t€ mos kalojn€ né€ fushén tjetér. Nénshkrimet
domosdo t€ jené t€ lexueshém dhe té plot€ (emér dhe mbiemér). Pér tituj t€ vecanté
mund t& pérdoren shkurtesa pérgjithésisht t€ njohura qé pa véshtirési mund té€ lexohen
dhe kuptohen (pér shembull, Ministria e punéve té brendshme MPB).

Librat patjetér t€ jené t€ lexueshém, té€ rregullt dhe t€ azhurnuar. N€ to nuk éshté e
lejueshme té fshihet, ngjitet, t€ njolloset, e as t€ ndryshoj ¢farédo qofté. Nése né librat e
zyrés shkruhet dicka gabim, gabimi rregullohet ashtu qé, personi i autorizuar do ta fshijé
tekstin e shkruar gabimisht dhe mbi t€ do ta shkruaj tekstin e pérmirésuar edhe até ashtu
g€ t€ mund tekstin fillestar q€ éshté shkruar gabimisht t& lexohet. Ai qé ka béré
pérmirésim né tekstin e shkruar gabimisht, krahas pérmirésimit shkruan “e pérmirésuar”.
Data dhe nénshkrimi i tij.

Me librat e zyrés kur pérdoren duhet me pasur kujdes qé t€ mos démtohen. Librat ruhen
né vendin e caktuar. Kur librat e zyrés do t€ mbushen, (sipas rregullave ky nuk &shté
fundi 1 librit t€ zyr€s), drejtuesi duhet ta mbyll€ dhe shénojé datén, vulén dhe nénshkrim
té jet€ 1 lexueshém, kurse né rregullore akoma edhe numri 1 pérgjithshém i 1€ndéve t&
regjistruar dhe nénshkrimi 1 udhéheqésit t€ drejtpérdrejté. Librat e plotésuar t&€ zyrés
vendosen dhe ruhen né arkiv si pjesé pérbérése e materialit regjistrues, gjegjésisht
arkivor.

Libri i protokollit dhe librat e tjeré t€ zyrés, pérve¢ né formé té librit, mund t&é udhéhigen
edhe né€ formé elektronike me kompjuter t€ lidhur né€ rrjeté.
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7.4. PERMBAJTJA E LIBRIT PROTOKOLLAR DHE MENYRA E
REGJISTRIMIT Tk AKTEVE NiE PROTOKOLL

Libri i protokollit &shté libér themelor evidentues i zyrés n€ punén kancelarike né t&
cilén, sipas rregullit regjistrohen té gjitha aktet e pranuara, pérvec 1éndéve né€ proceduré
administrative (t€ cilat regjistrohen né regjistruesin e posacém). Protokolli udh&higet
sipas sistemit t€ numrave dhe nén- numrave themeloré edhe até si ¢do 1éndé né njé vit
kalendarik, sipas rregullés, ndérsa ka njé numér themelor dhe ¢do akt i ri 1 pranuar né até
1éndé fiton krahas numrit themelor edhe nén-numrin, pér shembull, 360/2. Numri 360
&shté numri themelor, kurse numri 2 €shté nén-numri né suaza t€ atij numri themelor.
Protokolli nuk mbahet sipas renditjes kohore té pérpikté. Me té vérteté sipas renditjes
kohore shénohen numrat themeloré, por ajo renditje kohore zgjatet n€ rastin e bartjes s€
numrit themelor. Sa i pérket nén-numrave, ato shkruhen, regjistrohen sipas numrave
kohoré brenda numrit themelor nga 1€nda e regjistruar n€ protokoll.

Roli themelor i protokollit éshté té na jep té dhéna me té cilat do té mundemi ta
identifikojmé léndén dhe ta gjejmé né arkiv ose librin e shénimeve qé éshté te
zyrtari (referenti). Pér at€ né€ protokoll regjistrohen vetém ato t€ dhéna pér secilén
1€nd€ me té cilét do t€ identifikohet 1€nda dhe i cili na tregon se ku gjendet. T€ dhénat e
tjera mund t’1 shohim vetém né€ 1€ndén pérkatése. Nga kétu shohim se né protokoll, sipas
rregullave, nuk ka t€ dhéna pér até, se si €shté zgjidhur Iénda. Q& t€ mundemi kété ta
vértetojmé, €shté e domosdoshme t’1 gjejmé aktet dhe t€ béymé kontrollim né to pér até
se si €shté zgjidhur Iénda.

Numrin i1 protokollit e udhéheq personi zyrtar i caktuar né€ sekretari, kurse zakonisht
&shté€ ai q€ e pranon, hap, shqyrton dhe e regjistron postén me vulén katrore regjistruese.
Ai person quhet udh€heqés 1 protokollit. Protokolli udhéhiget pér ¢do vit kalendarik
vecmas. Protokolli fillon t€ udhéhiget né fillim t€ vitit me numrin themelor 1. Cdo 1&€ndé
e re fiton numrin e ri themelor, kurse ¢do akt 1 ri nga e njéjta 1é€ndé€, sic kemi théné deri
mé tani, ndaj numrit themelor t€ 1éndés shtohet edhe nén-numér i ri. Pas mbarimit t&
vitit, 31.12. mbaron regjistrimi né protokoll, me numrin e fundit themelor t& regjistruar
né [éndén e re (qé ka arritur). Até€heré protokolli mbyllet ashtu g€ me numrin themelor té
fundit vendoset shénim zyrtar pér numrin e pérgjithshém t€ léndéve, gjegjésisht
numrave themeloré t€ vértetuar né€ protokoll. Pastaj vendoset data dhe vértetohet me
vulé dhe nénshkrim té€ punétorit t€ autorizuar pér udhéheqgjen e protokollit dhe
pérgjegjsit té tij t& drejtpérdre;jté.

Protokolli udhéhiget né formularé t€ pércaktuar t&€ shtypur paraprakisht. Protokolli mund
té udhéhiget edhe né formé elektronike.
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Klauzola pér pérmbyllje thoté:

N¢ kété protokoll gjaté vitit 2009 jané€ regjistruar gjithsej 3.600 me shkronja: tre mijé e
gjashtéqind 1éndé.

Shkup, 31.12.20009.

Udhéheqés 1 protokollit Shef 1 sekretarisé
Ivan Stojanovski (V.V) Simon Velkovi

Cka shkruhet né protokoll. N& protokoll regjistrohen t€ gjitha parashtresat e pranuara
dhe aktet e tjera pérvec parashtresave dhe akteve né proceduré administrative dhe
sekretari. Aktet e regjistruara dhe té arritura regjistrohen né ditén kur jané pranuar. Aktet
e karakterit urgjent dhe aktet e lidhura me afat, regjistrohen nén té gjitha aktet e tjera dhe
menjéheré dérgohen pér puné. Nése pér shkak té numrit t&€ madh té akteve té€ pranuara
ose pér shkak té shkageve t€ tjera té€ arsyeshme t€ gjitha aktet e pranuara nuk mund té
regjistrohen ditén e njéjté, ato domosdo t&€ regjistrohen mé sé€ voni deri ditén e nesérme
punuese, pra regjistrimit t€ postés sé paré edhe até€ me daté me té cilén jané pranuar.

Né protokoll regjistrohen vetém aktet e pranuara qé kané arritur prej jashté, né
organ, si dhe aktet personale (té organit) me té cilét fillon ndonjé proceduré pér
ndonjé léndé. Ato jané t€ ashtuquajtura akte t€ iniciativés. Né protokoll nuk
regjistrohen ato akte personale me té cilat nuk fillon ndonj€ proceduré, qé ka ndodhur né
organ sipas ndonjé lénde pér té cilin tanimé &shté udhéhequr ose udhéhiget proceduré.
Né kété kuptim nuk regjistrohen pérgjigjet e dhéna, vendimet e sjella dhe ngjashém, t&
dérguara jashté organit. Kéto akte ¢doheré jepen me numrin themelor dhe me nén-
numrin e aktit t€ fundit t€ pranuar nga 1énda e caktuar.

Cka nuk regjistrohet né protokoll. Né protokoll nuk regjistrohen: 1) aktet e pranuara
dhe dérgesa té tjera pér t€ cilat sipas dispozitave udhéhigen evidenca t€ vecanta, pér
shembull, né seksionin pér kundérvajtje, n€ gjyget themelore udhéhiget evidencé e
posagme (regjistrues) né fleté€paraqitje pér kundérvajtje, 2) parashtresat dhe aktet e tjera
né proceduré administrative, sepse regjistrohen né regjistrues t€ posagém dhe 3) dérgesat
g€ nuk konsiderohen si letérkémbim zyrtar, pér shembull, parashtresa té kthyera,
kthimet prapa, paketat dhe tjera.
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Formulari i protokollit me rubrikat e tij.

Dérguesi SHPERNDARJA
Numri . Numri Data e Njés.
themelor cnaa ML pranimi‘[ Emri dhe Numri organiz. .
mbiemri | dhe data Data | Shenja
1 2 3. 4 5. o. 7. 8. 9
Transmetimi

Udhéheqja e protokollit né formé elektronike

Krahas ményrave klasike t€ udhéheqjes s€ protokollit pér t€ cilat folém deri tani, né
kohén mé t€ re shumica e organeve dhe personat zyrtaré 1 qasen udhéheqjes sé
protokollit né formén elektronike. Rregulla dhe véllimi 1 té€ dhénave qé regjistrohen jané
t& njéjta si edhe te protokolli klasik. Edhe te protokolli elektronik funksionari ose
pérgjegj€si duhet té autorizoj se cili person zyrtar do t€ angazhohet g€ t’i regjistroj té
dhénat né protokoll.

Pérparésia e ményrés elektronike t& udhéheqjes s€ protokollit, €shté g€ 1 njéjti shté i
kontrolluar dhe i lehté pér kérkim. Ana negative e ményrés s¢ kétillé t€ udh€heqjes sé
protokollit éshté se ekziston rreziku nga fshirja dhe shtimi i t€ dhénave (pér shembull
lehté mund t€ ndryshojé data e vértetimit). N& qofté se nuk ka person t&€ punésuar dhe té
angazhuar pér mirémbajtjen e programit dhe né qofté se nuk zbatohen masat e caktuara
teknike pér mbrojtje dhe fshehtési t& t€ dhénave t€ regjistruara, lehté mund t€ b&hen
keqpérdorime t€ t€ nj€jtit. Pér até rekomandohet kur blihet programi (softueri) pér
udhéheqjen elektronike té protokollit t€ kihet kujdes g€ 1 njéjti t€ ofroj mekanizma
pérmes té cilave do té kihet kontroll n€ krejt historin€ e ndryshimeve qé ndodhin né
protokoll. Kjo do té thoté, qé t€ mund té shihet se cili ka barté t€ dhéna, cka &éshté
ndryshuar, data kur €shté béré ndonjé ndryshim, nga cili stacion punues éshté qasur dhe
té€ ngjashme.

Né kohén mé t€ re protokolli €shté pjesé pérbérése e sistemit pér udhéhegjen e
dokumenteve.
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Figura 11- Fragmente nga protokolli g€ udhéhigen né formé elektronike
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7.4.1. REGJISTRIMI NE PROTOKOLL
Parashtresat e pranuara dhe aktet késhtu regjistrohen né protokoll:

Né rubrikén 1 si¢ éshté théné mé paré né pjesén e sipérme té fushés, mbi fjalén
“bartje” shénohet numri themelor i 1éndés.

Né€ pjesén e poshtme shénohen shenjat pér bartje té cilat do té€ sqarohen né vazhdim, mé
tuje. Megenése bartjet e tilla mund t€ jené mé shumé, shenjat e bartjes duhet t€ shénohen
me numra mé t&€ vogél prej lart€ poshté, menjéheré nén fjalén “bartje”.

Nése akti pranues ka t€ béjé¢ me 1€ndén e regjistruar né protokoll nga viti 1 kaluar, akti 1
pranuar, njésoj si lénda ka mbetur e njéjté, do t€ shénohet né protokoll nga viti né
vazhdim me numér t€ ri themelor, menjéheré nén dy numrat themelor t€ cilét ndérmjet
veti do t€ lidhen.

Né rubrikén 2 shénohet lénda.

Lénda shénon shenjé€ t&€ shkurtér t€ pérmbajtjes themelore t€ rastit, pér té cilin béhet fjalé
né akt. Ajo duhet t€ paraqes€ pérshkrim té ngjeshur t&€ p&rmbajtjes s€ tij, jo vetém té
aktit (parashtresés), por edhe té krejt rastit, jo vetém té t€ tanishméve, por edhe akteve té
ardhshme.

Lénda pérbéhet prej pjesés personale, gjegjésisht asaj personale dhe té vérteté.

Pjesa personale e léndés pérmban emér dhe mbiemér dhe vendbanimin e personit fizik
ose titullin dhe seliné e organit, institucionit (shkollés, spitalit dhe ngjashém) dhe
personit tjetér juridik i cili éshté palé kryesore né proceduré (lutési), propozuesi etj.

Pjesa e njémendét e lendés pérmban pérmbajtje té shkurtér dhe genésore, pérkatésisht
pérmbajtje té rastit pér té cilin kryhet regjistrim.

Me pérjashtim, kur nuk béhet fjalé pér ndonjé palé posacgérisht té€ theksuar ose kur numri
1 paléve &shté i pakufizuar ose ato jané t€ papércaktuara, pérkatésisht t€ panjohura, 1énda
mund t€ pérmbajé shenjé vetém pér pjesén e vérteté. Pér shembull, nése éshté shpallur
njé shpallje publike pér kategorizimin e banesave, lénda do t& ishte “Kategorizimi i
banesave”, ose nése pérgénjeshtrohet procedura pér organizim, pengim dhe mbrojtje
prej virusit t€ pércaktuar té gripit, 1énda do t€ ishte “Gripi-organizimi dhe mbrojtja nga
epidemia e gripit”.

Pérmbajtjen e shkurtér té lendés e formulon personi zyrtar i cili e kryen regjistrimin e tij
né protokoll.

Nga pérmbajtja e veté aktit nése ai duhet t€ zgjedh fjalé t€ tilla, posagérisht pér pjesén
konkrete me té cilén do té rikujtohet dhe do ta gjejé 1éndén né regjistér. Nése, tanimé,

lénda €shté shénuar né aktin pranues, udhéheqgésit t&€ protokollit i mbetét té vlerésoj ate,
se a €shté formuluar mir€.
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Nése €éshté miré e formuluar, mund ta pérdoré pér regjistrim, ndérsa nése nuk éshté,
udhéheqési do té vendos shénim té shkurtér n€ pérmbajtjen e aktit.

Né pjesén personale t€ 1éndés shkruhet emri dhe mbiemri 1 palés, pérkatésisht personit i
cili kérkohet ose kundér té cilit udhéhiget proceduré. Nése pér ndonjé 1€ndé jané té
interesuar mé shumé persona, ose nése até e parashtrojné mé shumé persona, n€ 1éndé
do té shkruhet vetém emri 1 presonit t€ paré ose parashtruesit t€ paré me shtimin e fjalés
“dhe té tjeré”.

Nése ndonjé person parashtron ankesé ose mjet tjetér juridik pér rastin ose 1€éndén e njé
personi tjetér, n€ 1€nd€ do té hyjé edhe emri 1 atij personi tjetér.

N¢ rastin e kontestit ndérmjet dy personave né 1énd€ do t€ shkruhet s€ pari emri i
denoncuesit (paditésit), kurse pastaj edhe emri i1 t€ denoncuarit (t€ paditurit),
respektivisht personit ndaj té cilit udhéhiget proceduré.

Emri 1 t€ autorizuarit dhe pérfagésuesit ligjor (pér shembull, emri 1 njérit prej prindérve,
kujdestarit, adoptuesit dhe tjeré) nuk hyné né 1éndé dhe nuk regjistrohet né protokoll.

Nése shkruhet shenja pér patundshméri ndaj tij shtohet edhe shenja pér vendin ku
patundshméria gjendet (toka, shtépia, karakteri zyrtar dhe ngjashém), pér shembull,
Stojmen Petkovi, ndértim té shté€pis€ né Strugé.

Regjistrimet né rubrikén 2 patjetér t€ jené t€ lexueshme. Mbiemrat (emrat familjar€) té
personave fiziké dhe titujt e personave juridiké duhet t€ shkruhen me shkronjé mé t&
zmadhuara respektivisht me shkronja t€ médha t€ shtypit.

Né rubrikén 3 shkruhet duke filluar prej nén-numrit 1 dhe mé tutje.

Cdo akt sikurse €éshté théné mé lart€, krahas numrit themelor t€ 1énd¢€s 1 vihet edhe nén-
numér sipas rendit numerik edhe sipas kohés s¢€ arritjes sé tyre.

Né rubrikén 4 shkruhet data dhe akti i Iéndés.

Kjo daté éshté e barabarté¢ me datén e vulés katrore pranuese dhe datén e shénuar né
sekretari, né dérgesén, librin e dorézimeve dhe ngjashém, né t€ cilén &shté vértetuar
pranimi i akteve. Sipas rregullave data pérbéhet prej numrave t€ dités sé¢ shénuar, muajit
dhe vitit. Pér shkak té racionalitetit mund t€ shénohen vetém dita dhe muaji, kurse viti te
numri 1 paré themelor dhe nén-numri te ¢do fleté g€ mé lehté t€ vértetohet viti para se té
mbyllet libri 1 protokollit.

Né rubrikén 5 regjistrohen té dhénat pér dérguesin.

Neése ky éshté person fizik regjistrohet emri dhe mbiemri i tij, kurse nése éshté organ,
institucion ose person tjetér juridik regjistrohet titulli i tij. Ké&saj 1 shtohen selia,
respektivisht vendbanimi 1 personit fizik ku jeton pérheré€, sipas nevojés edhe shenja mé
e afért, lagjja, rruga n€ vendin e vendbanimit (rruga, numri dhe ngjashém) né té cilén
personi juridik vepron dhe ku gjendet selia e organit ose organizatés. Nga kjo rregull
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ekzistojné pérjashtime. Me fjalé tjera, pér shkak t€ punés mé racionale né rubrikén 5 nuk
éshté e nevojshme té regjistrohen kéto t€ dhéna pér emrin dhe mbiemrin respektivisht
titullin e dérguesit, nése kéto t€ dhéna, tanimé vec jané shkruar né rubrikén 2. Né kété
rast né rubrikén 5 regjistrohet vetém fjala “pala”. Sipas késaj, fiala “palé” do té
regjistrohet vetém atéheré kur pala kryesore né proceduré e cila éshté e pérshkruar né
rubrikén 2 nga libri i protokollit dhe parashtruesit té kérkesés respektivisht dérguesit té
letér kembyesit.

Nése shénohet akt vetanak me té cilin fillohet ndonjé proceduré e organit ose
institucionit, né até rast ajo né rubrikén 5 do té shénohet me shkurtesén “ak. v, gé do té
thoté se béhet fjalé pér akt vetanak té veté organit respektivisht institucionit. Aktet e
tjera vetanake, si¢ kemi njohuri nuk regjistrohen né librin e protokollit. Né librin e
protokollit nuk evidentohen aktet vetanake t€ cilat dérgohen jashté organit, respektivisht
institucionit, si¢ jané€ pér shembull vendimet, pérgjigjet né baze t€ t€ cilave ato akte jané
bazuar ose jané€ né lidhje me dokumente t€ tjera, tanimé t€ regjistruara né librin e
protokollit. Sipas késaj, pér shembull, n€se organit 1 ka arritur letér nga organi tjetér
edhe ai éshté i regjistruar né librin e protokollit me numér 360/1, at€heré asaj letre do t’i
pérgjigjet me numrin e letrés s€ arritur me numrin 360/1, kurse jo me numrin 360/2 akti
1 kétill€ vetanak (pérgjigjja) nuk evidentohet.

Né rubrikén 6 regjistrohet numri nga letérkémbimi i dérguesit (numri i jashtém).

Sipas nevojés né kété rubriké shtohet edhe shenja e njésis€ organizative ose shenja tjetér
e dérguesit, viti regjistrohet nése dallohet nga viti vijues. Nése akti pranues nuk ka
numér, né€ kété rubriké shkruhet data e aktit, respektivisht dita dhe muaji, ndérsa viti
vetém nése dallohet nga viti vijues pér t€ cilin udhéhiget libri 1 protokollit. Sipas késaj,
né€ rubrikén 6 regjistrohet numri 1 aktit t& regjistruar pa shenja té€ datés, vetém atéheré né
aktin e regjistruar nuk ka numér por shkruhet data né t€ cilén &shté shénuar akti i
regjistruar né€ librin e protokollit. Nése akti nuk ka numér e as shenjé€ pér datén atéheré
ky akt né rubrikén 6 regjistrohet me shénimin e vijés horizontale.

Né rubrikén 7 me numra arabé regjistrohet shenja e njésisé sé organizatés, sipas té
dhénave nga vula katrore pranuese.

Kjo shenjé nuk ndryshon as né rastin q¢ ai akt té térhiget né vénien e veprimit autorizues
t€ njEsisé tjetér organizative t€ organit t€ njéjté€. Shenja e re mund t€ shihet nga rubrika
“shpérndarje”

T¢ gjitha t€ dhénat prej 1 dhe 7 i regjistron udhéheqési 1 librit t€ protokollit. Te akti 1
paré pranues regjistrohen t& gjitha t& dhénat e rubrikave té pérmendura, kurse te secili
akt i métutjeshém regjistrohen t&€ dhénat né rubrikat 3 deri né 7, sipas rendit t€ pranimit
té tyre.
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Kur éshté kryer regjistrimi né rubrikat prej 1 deri né 7, udhéheqési i librit té
protokollit né rubrikén “numér” né vulén katrore pranuese do té shkruaj numrin
themelor dhe nén-numrin i cili éshté regjistruar né librin e protokollit. Viti nuk
shkruhet pasi g€, tanimé €shté shkruar pas pranimit t€ aktit. Krahas késaj né akt, né
kéndin e djathté larté me stilograf t€ thjeshté shkruhet numri themelor i atij akti edhe até:
1) né ¢do fleté t€ vecanté t& aktit, nése akti pérbéhet prej mé shumé fletéve dhe 2) né
fagen e paré t€ ¢do shtojce.

Shembuj té regjistrimeve té akteve né librin e protokollit.

Dérguesi SHPERNDARJA
Numri - .| Datae Njés.
themelor b plumsg pranimit| ) . |organiz
Emri dhe | Numri ’ Data Sheni
mbiemri | dhe data enja
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8. 9.
1 05.05 | Pala 06
901 Ivan
Ivanovski
“Kozjak” 17 Shembull:
- Lokacioni parashtresé
i ndértimit nga qytetari
té shtépisé
60/1
1 Pala 03
902 Ndérmarrja 10509
tregtare
“EBT”, Shembull:
Shkup — parashtresé
Emérimi nga qytetari
anétaré i
komisionit
Shoqata 60/1
tregtare 1 Pala 03
“Evropa”, 1.05.09 Shembull:
202 Shkup parashtresé
—oferté e nga qytetari
kekseve
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903

Kuvendi
1 komunés
s€ Strugés
—t& dhéna
statistikore

05.05

SP

03

08.05

Biljana

83/1

03

08.05

Cérn Bor

103/1

Shembull:
vetjak

904

Todor
Todorovski
“Karaorman
2" 7 _
Bursé

18.05

Pala

905

Komisioni
zgjedhor
shtetéror —
Raport pér
rezultatet nga
zgjedhjet
2008

23.05

Késhilli
zgjedhor

20/1

02

26.05

-1I-

30/1

03

28.05

-1I-

100/1

05

906

Martin
Martinovski
“Vig” 40,
Shkup-

Marridh&nia
vi1airCarniciiic

pune

Pala

03

18.06

907

Kuvendi 1
komunés
sé Dibrés —
Udhézim pér
zgjedhjet lokale

SP

05

18.06
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908

Mirge 1 Pala Shenja

03

Jakimovski
“Kukushka”

o 18.06

Seksioni
pér shitore —
parashtresé

PYETJE PER TE MENDUAR:

1)
2)
3)
4)
S)

Cka éshté libri i protokollit dhe cilat jan€ rubrikat e tij?
Cka shkruhet né rubrikén 1 nga libri i protokollit?

Si kryhet regjistrimi né rubrikén 2 nga libri i protokollit?
Si plotésohen rubrikat 5 dhe 6 né librin e protokollit?

Cka regjistrohet né rubrikén 7 nga libri i protokollit?
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DETYRA PER USHTRIME:

1. Sekretaria e organit t€ administratés sé komunés s¢ Karposhit regjistroi n€ librin e
protokollit aktet vijuese:

Letérkémbimi 1 Qendrés pér puné sociale i komunés s€¢ Velesit, numér 210, me
té cilén kérkohet gé t€ vértetohet a thua i mituri Ivan Ivanovski posedon ndonjé
lloj patundshmérie né€ regjionin e komunés. I eméruari €shté lindur né Veles.

Letérkémbimi 1 zyrés s€ vendit t€ Vllaes numér 211 me t€ cilat parashtrohet
kérkesé e Simon Simonovskit nga Struga 30 me té cilén kérkon t’i 1€shohet
vértetim pér obligimet e tij tatimore pér vitin 2009.

Letérkémbimi 1 Kuvendit t€ qytetit t&€ Shkupit numér 230 me té cilén lutet
Kuvendi i komunés s€ Karposhit t€ dérgoj dy pérfagésuesit t€ saj n€ seancén e
Kuvendit t€ Qytetit t&€ Shkupit e cila do t&€ mbahet mé 12.06.2010 -05-21.

Lutja e Lubica Stojanovskés, Samoilova nr.5, pér fitimin e bursés.

Vérejtje: Numri i paré 1 shkruar &shté 238. Korrespondenca nuk duhet té
formulohet.

1.

Ivan Jakovgevski prej Shkupit, Prvomajska nr.5, deri t€ Zyra e Vendit
Llukovo, Strugé, dérgoi me letér rekomanduese kérkesé g€ t’1 jepet certifikaté
nga libri-amé 1 kurorézimeve. Kurorézimi €shté kryer mé 20 mars té vitit 2010.
Parashtresa (lutja) né shumé prej 100 denaréve pulla postare nuk €shté e
taksuar. Dérgo shkres€ me té cilén do ta thérrasésh palén né afat prej 10 dit€ve
qé t€ paguaj obligimin e veté té taksés.
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7.4.2. BARTJA E NUMRIT THEMELOR NE LIBRIN E PROTOKOLLIT

Nése pér ndonjé numér themelor t€ ndonjé Iénde jané plotésuar t€ gjitha tri fushat pér
regjistrimin e nén-numrave, regjistrimi i métutjeshém 1 nén-numrave té€ rinj, qé kané té
b&jné me t€ nj&jtin numér themelor (1€éndén) kryhet me bartje t€ numrit themelor.

Bartja e numrit themelor kryhet me regjistrimin e pérséritshém té tyre, atje ku
bartet sipas numrit té fundit themelor, (té léndés) i regjistruar né librin e
protokollit né kohén kur kryhet bartja.

Ajo praktikisht duket késhtu: nése te numri themelor pér té cilin duhet t€ kryhet bartja
(pér shembull: 905) me plotésimin e t&€ gjitha tri fushave t&€ parapara pér nén-numra,
kurse nuk &shté kryer rezervimi pér nén-numra t€ métutjeshém, regjistrimi i nén-
numrave t€ rinj t€ métutjeshém mund t€ kryhet vet€ém me bartje t€ numrit themelor.
Numri themelor (pér shembull: 905) do té bartet dhe do té regjistrohet né rubrikén 1
sipas numrit t€ fundit themelor 1 cili n€ até kohé€ &shté regjistruar si numér 1 fundit né
protokoll (pér shembull:1520). Sipas numrit themelor té tillé t€ bartshém dhe té
regjistruar (905) vazhdon regjistrimi 1 métutjeshém 1 numrave t€ rinj themelor né
protokoll sipas renditjes s€ arritjeve t€ tyre, sipas numrit 1520, gjegjésisht 1521, pastaj
1522 e késhtu me radhé. Rubrika 2 e bartjes s€¢ numrit themelor (903) plotésohet njésoj
si¢ &shté plotésuar rubrika 2 ku €shté regjistruar herén e paré né protokoll. Né rubrikén 3
regjistrohet nén-numri vijues, kurse ai sipas shembullit éshté 4, sepse béhet fjalé pér njé
bartje t€ numrit themelor. Nése numri themelor bartet mé€ shumé heré, nén-numri i
ardhshém vijues pér bartjen e dyté do t€ ishte 7, pér t€ tretén 10 etj. Q&€ t€ dihet se ku
&shté bart€ numri themelor, éshté e nevojshme te regjistrimi i paré 1 numrit themelor
(905) né rubrikén 1 t&€ theksohen numrat themeloré ndérmjet t€ ciléve gjendet numri
themelor 1 bartur (p&r shembull: 1520/1522).

Bartja e numrit themelor mund t€ kryhet nj€heré, ndérsa nése ka nevojé edhe mé shumé
heré. Nése bartja pérséritet mé€ shumé her€, numri themelor né protokoll regjistrohet mé
shumé heré dhe né mé shumé vende dhe pér t€ €shté e nevojshme qé numrat themeloré,
ndérmjet t€ ciléve shkruhet numri themelor g€ bartet, t€ regjistrohen edhe né rubrikén 1
né t& cilén &shté regjistruar pér heré t€ paré numri themelor 1 cili bartet, kurse pastaj
edhe te bartja e kryer e paré. Ashtu veprohet edhe né rastin e bartjes sé€ dyté, treté, katért
dhe bartjes s¢ métutjeshme.
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Shembuj pér tejbartje té numrit themelor né protokoll.

. Dérguesi SHPERNDARJA
Numri
themelor D )
Lénda Numri atgg . | Njés. .
pranimit| ~ Emri dhe Numri | oo | Data | Shenja
.. ganiz.
mbiemri dhe data
TEJBARTIJH
1. 2. 3. 4., 5. 6. 7. 8 9
905 1 | 2001 Keshillii 1 9509 | 05
.. xehetarisé
Hulumtimi
i ujérave
termal Késhilli
TEBARTIR _ gatllanove | 2 | 2501 |  jKomungs | 120/1
C — shkresé Qendér
1521
3 29.03 | OPN “Beton” |721/1
906 1| 2001 | Entigicologiik | g5 56 1 g
) Shkup
Studime
gjeomekanike
né lagjen
TEJBARTJE| Aerodrom
907 1 20.01 | Automakedonia | 36/09 05
Oferta
pér pjesé
rezerve
TEJBARTIJE
Sllavko Milevski 25.03 Agjencioni 031
919 Ruzveltit 1 1 pér punésim
Miratuar pér
udhé&heqgje
TEJBARTIJH e shitores
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1520 27.03 Pala 104/1 05
Bashkésia
vendore
Katllanové
TEJBARTJY — Rregullimi
i rrugés
905 01.04 | Enti gjeologjik | 230/1 05
Hulumtimi
i ujérave
BARTIH terminalé )
- Katllanové
1521 05.04 Vi 521/1 04

TEJBARTIE

Gjyqi themelor
Ohér
— ftesé pér
ké&shillim

e drejtésisé
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LIDHSHMERIA E AKTEVE (NUMRAVE THEMELORE) E DY DHE VITEVE TE
NJEJTA KALENDARIKE

Nése éshté pranuar akt plotésues pér 1éndén e regjistruar né€ librin e protokollit me
numér themelor t€ vitit t&€ méparshém, €shté e domosdoshme q¢ ai t€ regjistrohet edhe
né librin e protokollit pér vitin vijues, me numér t€ ri themelor me ¢ka kryhet lidhja e
atij numri themelor me numrin themelor nga viti 1 méparshém. Lidhja e numrave
themeloré né librin e protokollit do t&€ kryhet ashtu qé€ né pjesén e poshtme té rubrikés 1
("Bartje”) n€ protokollin e vitit t€ kaluar ku €shté regjistruar 1é€nda, do t€ shkruhet numri
themelor dhe viti 1 1€ndés t€ regjistruar n€ vitin vijues dhe anasjelltas. Pas kryerjes sé
lidhjes ato pérbéjné térési dhe mé tutje udhéhigen me numrin themelor t€ vitit vijues.

Numrat themeloré prej dy viteve kalendarike lidhen kur pér ndonjé 1éndé me numér
themelor nga viti 1 kaluar €shté pranuar akt 1 métutjeshém né vitin e ardhshém dhe €shté
1 regjistruar me numér té ri themelor né até vit.

Né ményré sikurse edhe né géndrimin e méparshém, kryhet lidhja e numrave themeloré
té mé shumé léndéve nga viti 1 njéjté g€ jané€ regjistruar né€ librin e protokollit me numér
té vecanté themelor, pér t€ cilin €shté e nevojshme t€ sillet vendim, me numér té ri
themelor.

Numrat themeloré nga viti 1 njéjté kalendarik lidhen:

1) Kur pér mé shumé 1énd€ t& cilat jané€ t€ regjistruara me numér t€ vecanté
themelor€ sillen vendime té pérbashkéta;

2) Kur né ményré ploté€suese arrijné akte t€ cilat kané t€ béjn€ me 1éndét, gabimisht
jané t€ regjistruara me numér t€ ri themelor, né vend t€ nén-numrit né numrin e
paré té shkruar themelor; dhe

3) Kur ndonjé 1éndé bartet nga e réndomta né até sekrete ose rreptésisht sekrete t€
librit t€ protokollit dhe anasjelltas. Shikoj shembujt pér lidhje.
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Shembuj té lidhjeve té numrave themelor prej dy vteve kalendarike.

Libér protokolli i vitit 2008.

Dérguesi SHPERNDARIJA
Numri
themelor Lénd Numi | D22 e Njés.
enda - pranimit Emri dhe | Numri |organiz. .
mbiemri |dhe data Data Shenja
TEIJIBARTIJE
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8 9
250 1 3012 | Pala |520/08| 03
Shkolla /
ekonomiko
-juridike
TEJBARTIJE| VA- Dren.
Ey— Ndryshimi
2L i statusit
Libér protokolli 1 vitit 2009
Dérguesi SHPERNDARJA
Numri
themelor Lénd Numri | Data e Njés.
énda umri pranimit [Emri dhe | Numri | organiz. .
mbiemri |dhe data Data Shenja
TEIJBARTIJE
1. 2. 3. 4. 5 6. 7. 8 9
5 1 |o0204 | Pala | 03
Shkolla
ekonomiko
-juridike
TEJBARTIJE| VA- Dren.
250- Ndryshimi
2008 i statusit
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Shembull pér lidhjen e numrave themelor nga viti i njéjté kalendarik libri i Protokollit

viti 2008.
Dérguesi SHPERNDARJA
Numri
themelor Lénd Numri | Data e Njés.
enda g pranimit Emri dhe | Numri |organiz. _
mbiemri |dhe data Data Shenja
TEJBARTIE
1. 2. 3 4, 5. 6. 7. 8. 9.
101 Sandra 02.02 | Pala 07
Nikolovska
Pushkinova 7
TEJBARTIE
120 Kredi
student.
Sasho
Stefanovski
TEJBARTIJE ..
Heroi 1
102 Popullit 17 03.03 | Pala 08
Fletparaqitja
pér banesé
120 03.03 | pal 09
Andrea Todorov aa
Varshavska
TEJBARTJE| 25/3-1
102 |kredi
121 Vesna 04.04 Pala 04
Jankovska
Leninové 15
TEJBARTIE| Lutje pér
mungesé
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190 Branko 1 20.05 | Pala 07
Milladinovski
Klimenti
TEIBARTIE| 1 Ohrit
5/ 12-24
120
Kredi
studentore
PYETJE DHE DETYRA

1) Kryeje bartjen e njéhershme t€ numrit themelor 370 sipas numrit themelor 687. Bartjen
regjistroje vetém né rubrikén 1 nga libri i protokollit!

2) Kur paraqitet nevoja nga lidhshméria e numrave themeloré?

3) Né formularin e protokollit, né tabelén shkollore ose fletén e letrés trego lidhjen e numrave
themeloré brenda kornizés s€ njé€ viti kalendarik!

4) Kryeje lidhjen e numrave themeloré prej dy viteve kalendarike.

7.4.3. LIDHJA E LIBRIT TE PROTOKOLLIT

Pas mbarimit t€ vitit, libri 1 protokollit lidhet me letér kartoni t€ forté dhe t& ngurté qé
pérdoret si kapak. Né fagen e paré t& kapakut t€ librit t& protokollit shkruhet me shkronja
t€ médha t€ shtypit titulli 1 organit respektivisht libri 1 protokollit 1 t€ cilit organ &shté.
Nése te 1 nj&jti organ mbahen mé shumé libra t€ protokollit shtohen edhe titujt e njésive
organizative € mbajné libra t€ vecanta protokolli. N& titull shkruhet “Libri i
protokollit”, pastaj viti, si dhe numri 1 paré dhe 1 fundit themelor i regjistruar.

Né fillim ose né fund t€ librit protokollar mbarojné kopjet e vértetuara nga vendimi pér
pullat postare t€ njésive organizative, respektivisht regjistrimi 1 pullave postare té
referentéve, si dhe kopja e vulosur nga plani 1 pullave arkivore pér até vit. Né fund té
librit shtohen dhe vulosen fletét nga “nénshkrimi 1 akteve” sipas radhitjes s€ numrave
themeloré.

PROTOKOLLI SEKRET DHE TEPER SEKRET

Libri protokollar sekret dhe tepér sekret é€shté protokoll 1 posacém né t€ cilin
regjistrohen aktet sekrete respektivisht tepér sekrete. Libri i protokollit sekret,
gjegjésisht tepér sekret udhéhiget né ményré dhe né formularé si¢c udhéhiget edhe
protokolli i zakonshém. Ai udhéhiget né libra me kopertina t€ forta me numér té sakté té
fletéve.
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Né fillim t€ vitit, numri 1 fageve nga ana e brendshme té€ kopertinés sé¢ brendshme
vértetohet me nénshkrimin e drejtuesit t& organit, pérkatésisht shefit t€ sekretaris€ me
shkrimin e datés dhe me shtypjen e shenjave t€ vulés.

Pér shembull:

Vértetohet se ky libér éshté sekret (tepér sekret) 1 protokollit q¢ pérmban --- edhe me
shkronja, faget.

7.4.4. DATA-VULA-NENSHKRIMI

N¢ fagen e par€ té librit njésoj si edhe te protokolli 1 thjeshté shkruhet titulli “Protokolli
sekret”, gjegjésisht “Libér protokolli tepér sekret”. Kéto libra té protokolleve mund té
pérdoren edhe pér mé shumé vite, vetém qé protokolli pér ¢do vit vegmas mbyllet.

Aktet sekrete pérkatésisht tepér sekrete regjistrohen né regjistrin sekret gjegjésisht
regjistrin tepér sekret. Njésoj si edhe aktet themelore, vetém t€ ndara qé t€ ruhet
fshehtésia e tyre. Nése udhéheqési 1 organit aktin e pranuar, q¢ €shté regjistruar né
protokollin e zakonshém, e shpall pér sekret ose tepér sekret, até akt do ta regjistroj edhe
né protokollin sekret, gjegjésisht tepér sekret dhe pastaj do té lidhé ndérmjet veti té€ dy
numrat e atij akti nga i zakonshmi, protokolli sekret, respektivisht tepér sekret.

7.4.5. REGJISTRIMI I AKTEVE

Regjistrimi i akteve dhe evidenca ndihmése, qé éshté pjesé pérbérése e protokollit e
cila shérben pér regjistrimin e akteve nga lloji i njéjté qé pranohen né ményré
masive dhe pér té cilat udhéhiqet proceduré e njéjté. Pér shembull, regjistrimi i
akteve mbahet pér kérkesa t€ parashtruara pér dhénien e certifikatave dhe vértetimeve té
ndryshme, fletéparaqitjeve pér regjistrim t€ nxénésve dhe studentéve, lajmérimi i
démeve qé€ kan€ ndodhur nga vérshimi 1 lumenjve dhe ngjashém.

Regjistrimi udhéhiget pér aktet e llojit té njéjté pér té cilat parashihet se do té jeté i
madh numri i tyre (pér shembull, sipas 1éndés pér ndértim té urés né lumin
Vardar, ose sipas 1énd€s pér mbajtjen e zgjedhjeve lokale né komuné, ndryshimeve né
planin urbanistik etj).

Pér regjistrimin e akteve nga lloji 1 paré, sipas rregullave, né fillim t& vitit duhet t&
kryhet rezervimi 1 numrave t€ paré themeloré né€ librin e protokollit. Pér regjistrimin e
aktit t€ llojit t€ dyté, regjistrimi 1 akteve bazohet né numrin né t€ cilin gjaté vitit éshté
regjistruar akti i paré 1 1éndés, ndérsa pér té cilét parashikohet se do t€ arrijné njé numér
té madh té akteve.

Pér cilat akte do t&€ udhé&hiqget, pércakton udhéheqési 1 organit, respektivisht personi i
autorizuar prej tij.
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Né vazhdim éshté dhéné shembull pér bazimin e regjistrimit né protokoll.

Dérguesi SHPERNDARJA
Numri
themelor Lénd Numri | Data e Njés.
enda e pranimit [Emri dhe | Numri | organiz. )
mbiemri |dhe data Data Shenja
TEJBARTIJE
1. 2. 4. 5 6. 7. 8 )
.. : a/a
50 540 | o212 | onshkrim 07 31.12
. . 1 akteve 2050
Fletéparaqitje
pér dhénien
e provimit
profesional
TEIJBARTIJE

Shembull pér nénshkrim té akteve

LT NﬁSla. LENDA: Fletéparaqitie pér dhénien e provimit profesional
themelor |  organizative
50 07
DERGUES SHPERNDARES
Nén Data e
numér pranimit Emri dhe mbiemri, Numi Data ||| Shen Vérejtje
gjegjésisht titulli dhe vendi| dhe data cnja
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
1 19.04 Tase Tasev - 25.04 | a/a
rr. Njé maj 6 2050
2 19.04 Mile Korunovski - 25.04 a/a
Ruzveltova -85 2050
3 20.04 Stojan Cvetanivski i 05.05 a/a
rr. 24 nr. 18 2050
4 20.04 Dushan Janevski - 05.05 a/a
. Pérvomajske” 34 2050
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Né kété regjistrim té akteve jané regjistruar gjithsej 540 (peséqind e katér dhjeté)
flet€paraqitje pér provimin profesional.

Referent,

Mino Mihajllov.

Regjistrimi i akteve bazohet né formularin e pércaktuar. Formulari éshté me format té
protokollit qé i pérmban t€ njéjtat rubrika si n€ protokoll, vetém se €shté pak mé
ndryshme renditja e tyre.

Regjistrimi 1 akteve mbéshtetet né ményrén vijuese: né rubrikén 1 nga libri 1 protokollit
regjistrohet numri themelor, kurse n€ rubrikén 2 lénda edhe até nése béhet fjalé pér
regjistrim t€ akteve pér t€ t&€ nj&jtit lloj (lajméro edhe parashtresa t€ tjera) pér té cilat
udhé&higet e njéjta proceduré, né at€ rubriké regjistrohet vetém pjesa e vérteté e 1€ndeEs,
pér shembull, “Vértetim pér démin e shkaktuar prej térmetit ose vérshimit t€ lumit”, né
rubrikén 5 me shkronja mé t€ médha népérmjet (vijave horizontale shkruhen fjalét
“Regjistrim 1 akteve”. N& rubrikén 7 shkruhet pulla postare t€ njésisé organizative né té
cilén bazohet regjistrimi 1 akteve, nése regjistrimi nuk udhéhiqet né sekretari.

Né kété regjistrim t€ librit t€ protokollit, menjéheré pas saj, né formularin “Regjistrim 1
akteve” né fillim shkruhet numri themelor, shenja e njésis€ s€ organizatés dhe 1é€nda.

Regjistrimi 1 parashtresave dhe letérkémbimeve té tjera né “Shkresat e akteve” kryhet
ashtu g€ né€ rubrikén 1 shkruhet nén-numri, n€ rubrikén 2 data (dita dhe muaji, gjaté
regjistrimit edhe viti 1 par€) e pranimit, n€ rubrikén 3 dérguesi, gjegjésisht pala (emri dhe
mbiemri ose titulli 1 organit ose vendit), n€ rubrikén 4 numri dhe viti n€ aktin e saj dhe
nése at€ nuk e ka, data e saj (dita, muaji dhe viti nése €shté 1 ndryshém). M€ voné né
rubrikat 5 dhe 6 shénohen t€ dhénat pér shpérndarjen e kryer.

Nése né lidhje me aktin e shkruan né€ “Shkrimin e akteve” &sht€ ngritur proceduré e
vecanté, ai akt duhet t€ merret nga regjistrimi 1 akteve dhe t€ shénohet me numeér té ri
themelor né librin e protokollit, késhtu g€ t€ dy numrat ndérmjet tyre lidhen. Kjo do t&
ndodh, pér shembull, kur pala me kérkesén e saj €shté refuzuar dhe kjo kérkon ankesé
ose kundérshtim.

Regjistrimi 1 akteve udhéhiget né€ sekretari ose n€ njésin€ e brendshme organizative.

N¢ fund té vitit regjistrimi i1 akteve pérfundon. Nése udhéhiget né njésiné organizative,
personi zyrtar i cili e ka udhéhequr aktin pas pérmbylljes sé€ tij ia dorézon nénsekretarit
s€ bashku me aktet tjera. Sekretaria né numrin themelor né€ t€ cilin &shté futur (bazuar)
regjistrimi 1 akteve né rubrikén 3 e shénon numrin e pérgjithshém té akteve t&
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regjistruara né regjistrin e akteve, ndérsa 9 né librin e protokollit dhe né rubrikat 8 do t&
kryhet shpérndarja. Aktet vendosen né€ arkiv, kurse regjistrimi i akteve parashtrohet dhe
vértetohet né fund té librit t€ protokollit edhe até sipas madhésisé s€ numrave themelor€,
ndérsa té tilla ka shumé.

PYETJE DHE DETYRA
1) Cka &shté regjistrim i akteve dhe kur mund té€ béhet “Regjistrimi i akteve™?
2) Si thoté klauzola pér pérfundimin e regjistrimit té akteve?

3) Ng¢ sekretariné e Komisionit shtetéror zgjedhor nga zgjedhjet e mbajtura pér deputeté né
Kuvendin e RM sipas njésive zgjedhore, duke filluar me njésiné zgjedhore 1 dhe mé tutje.

7.4.6. MBESHTJELLJA E AKTEVE

Me regjistrimin e aktit t€ par€ (me nén-numér) pér secilén 1€nd€ té re, pérkatésisht
numér themelor, udhéheqési 1 protokollit at€ akt me t&€ gjitha shtesat e vendos né
mbéshtjellése té veganté (fashikull). Mbéshtjellésja e akteve pérbéhet prej dy fletéve,
prej letrés mé t€ fort€ dicka mé e madhe prej veté akteve g€ jané té pérbéra né format
(210 x 297). Né fagen vijuese t€ mbéshtjelljes né kéndin e majté t€ sipérm shénohet
titulli 1 organit, nén t&€, numri 1 njésisé s€ organizatés, numri themelor 1 1€nd€s dhe viti,
kurse mund té€ shkruhet edhe “lénda” e protokollit. Nén léndén shénohet shenja e afatit,
nése akti vendoset né librin e shénimeve. NE pjesén e poshtme nga fagja e paré vegmas
shkruhet shenja arkivore e 1éndés, kur do t€ vij koha pér arkivim. Né mbéshtjellésin,
gjegjésisht fashikullin vendosen té gjitha aktet e mévonshme (nén-numra) nga e njéjta
1€nd€ kur do té€ arrijné pas regjistrimit n€ protokoll, t€ bashkuara me aktet e méparshme.

Aktet e vendosura né¢ mbéshtjellés munden, kurse nuk éshté e théné q€ edhe t&
bashkohen ve¢mas me kapése. Eshté e déshirueshme qé 1éndét mé véllimore me numér
mé t&€ madh t€ akteve t& pérforcohen ose lidhen me konop qé t€ mos shpérndahen. Pér
at€ ato né anén e majt€ shpohen me dy vrima, né€pérmjet t&€ cilave depérton peri dhe
lidhen. Ekzistojné edhe makina t& veganta pér t’i shpuar dhe lidhur. Mbéshtjellja
mundéson g€ aktet e lénd€s t€ gjenden né njé vend tjetér dhe t€ jené t€ ruajtura nga
démtimet.
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Shembull i mbéshtjellésit té plotésuar me akte (fashikull)
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7.4.7. RUAJTJA, RADHITJA DHE RREGULLIMI I AKTEVE (SHKRESAVE)

Pér sjelljen e vendimit t€ drejté dhe té plotfuqishém, si dhe pér shkak té kontinuitetit né
puné, aktet prej njé numri themelor, patjetér t& ruhen, pérkatésisht t& bashkéngjiten ndaj
1€ndEs. Pas regjistrimit t& akteve né protokoll, punétori 1 autorizuar i sekretarisé, patjetér
t’1 kérkoj té gjitha aktet e méhershme nga lénda sé bashku me mbéshtjellésin.

Pér kété ekzistojné edhe disa rregulla. Pér shembull, kur do t€ gjendet dhe vértetohet
1€nda, pér shembull, e Petar Popovskit i cili ka ngritur parashtresé€ qé té shihet, pse ende
nuk 1 ésht€ dhéné vendim pér ndértimin e sht€pis€ familjare, pér két€ duhet t€ hapet
protokolli edhe até, né até fage né té cilén gjendet numri themelor nén t€ cilin &shté
regjistruar 1énda. Nése né protokoll né até numér jané plotésuar vetém rubrikat nga
formulari 1 deri né 7, kjo do té thoté se akti gjendet né njésin€ e organizatés qé€ éshté
shénuar né rubrikén 7. Pér t€ vértetuar mé miré€ do t€ gjendet edhe né librin intern edhe
até zyrtar. N¢€ até€ libér shihet cili e ka marré€ aktin pér até njési t€ organizatés.

Nése né rubrikén 1 nga protokolli éshté shénuar “bartje”, pérkatésisht, “lidhje”, n€ rastin
e kétillg, t€¢ dhénat e métutjeshme kérkohen te bartja e fundit, gjegjésisht te numri mé i
madh, mé voné 1 lidhur.
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Nése né protokoll jané plotésuar rubrikat pér ndarje 8 dhe 9 dhe né qofté se éshté
shénuar data dhe shenja “a/a”, respektivisht “shenja arkivore”, akti i méparshém patjetér
té jeté 1 vendosur dhe té€ gjendet né arkiv n€ vendin ku €shté shénuar shenja arkivore.
Nése atje nuk e kemi, patjetér t&€ gjendet né fashikull t€ posagcé€m, revers (vértetim) té atij
q¢ e ka marré aktin tek i cili patjetér t€ gjendet.

Nése nén ndarjen €shté shénuar shenja “P” dhe data, aktin do ta kérkojmé né& librin e
shénimeve. Nése afati ka kaluar, do t€ kontrollojmé né librin intern-t€ shkruar a thua
sekretaria e ka kthyer né njésiné e organizat€s, kur dhe cili referent e ka pranuar.

Nése né ndarjen €shté shénuar data dhe numri 1 njésisé s€ organizatés, shkresén do ta
kérkojmé tek ajo njési e organizatés. Két€ do t&€ mund ta kontrollojmé né librin intern té
dorézuar né njésin€ e par€ dhe té re t& organizatés

Kur n€ ndarje éshté shkruar data, shenja pér pércjellje “burimore” éshté titulli pér
organin e pércaktuar, do té thoté se 1é€nda éshté dérguar tek ai organ. Kjo, mund té shihet
edhe né librin e dorézimeve né€ posté ose librin e dorézimeve pér vendin ku organi iri e
ka vértetuar pranimin e 1éndés gjegjesisht aktin e méparshém.

Aktet e gjetura té méhershme ¢doheré bashkohen me aktin e ri. Kur do té gjenden
aktet e méparshme, né fillim t€ mbéshtjellésit, prej larté ndaj tyre ju shtohet akti 1 ri me
shtojca.

Nése aktet e méparshme jané dhéné pér puné né njésiné e organizatés, zyrtari i
autorizuar né sekretari krahas shenjave pér pranim me vulén katrore, do ta shénoj edhe
datén prej kur akti gjendet né njésiné e organizatés. Nése shkresa &shté dérguar
burimisht, ndaj shenjave t€ vulés katrore pranuese do té shkruaj pér shembull: Kopja
Eshté térhequr me 24 néntor 2009 “Burimisht” né Kuvendin e Komunés Karposh.
Vérejtjet pérkatése shénohen edhe kur akti gjendet né librin e shénimeve ose arkiv.

Té gjitha shkresat e njé lénde (numri themelor) mblidhen né njé mbéshtjellés. Né
mbéshtjellés sé pari vendoset akti 1 paré me numrin e paré, numér 1. Pastaj mbi té
vendoset akti i dyté, pastaj i treti etj. Akti mé i ri ¢doheré vendoset né pjesén e sipérme
t&€ mbéshtjellésit. Radhitja e akteve béhet sipas dat€s s€ pranimit, respektivisht sipas
numrave, kurse aktet personale (pérgjigjet, vendimet) sipas datés s€ parashtrimit.
Shtojcat radhiten ndaj akteve si pjes€ t€ tij pérbérése. Nése shkresat pér ¢farédo arsye
nuk mund t€ shérbehen sipas nén-numrave, pérkatésisht sipas radhitjes kohore, ato do té
radhiten sipas radhés mé t€ afért kohore. Nése né akt gjenden mé shumé numra ose data,
do té shérbehen sipas t€ fundit. Shtojcat e shumta dhe té rénd€sishme vendosen né
mbéshtjellés t€ veganté me shenjé t€ vecanté kurse ajo duhet té shénohet né veté aktin.
Faget e médha palohen dhe né két€ ményré t€ mos démtohen.

Né vend té mbéshtjellésve, mund té pérdoren edhe dosje dhe mbéshtjellése speciale
me mekanizma qé i mbajné aktet e rregulluara dhe mé té pérforcuara. Mund té
pérdoren edhe regjistra (mbéshtjellés me kapak t€ fort€ me mekanizma si kuti té€ forta
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me nénshkrim). Dorézimet dhe rikthimet vendosen s€ bashku me aktet, numrin e t&é
cilave e bartin, nése nuk €shté pércaktuar me numra t€ veganté g€ t€ pérputhen né arkiv
né vend t€ posagém. Nése numri 1 shkresave prej njé€ 1€nde né mbéshtjellés éshté shumé
véllimor, né€ t€ do té€ pushojé vendosja e shkresave té reja, mbéshtjellési mbyllet me
fagen e paré€ t€ saj pérkatése, kurse pastaj, do t€ hapet mbéshtjellés i ri n€ t€ cilén
shkruan “fletorja e II” ose ngjashém me té, me vérejtje ku gjendet fletorja e paré
respektivisht mbéshtjellési.

Nése pas 1éndés vazhdon procedura edhe né vitin e ardhshém, 1€nda fiton numér
themelor né vitin e ardhshém g€ lidhet me numrin e protokollit nga viti i méparshém dhe
né€ até rast né mbéshtjellésin e saj mund t€ vendosen aktet e saj t€ métutjeshme, 1énda e
s€ cilés duhet té ploté€sohet me numrin e saj themelor dhe vitin pérkatés.

7.5. MENYRA E RREGULLIMIT TE REGJISTRIT DHE REGJISTRIMI I TE
DHENAVE NE REGJISTER

Regjistri ose katalogu éshté evidencé ndihmése né librin e protokollit. Né to kryhet
regjistrim 1 léndéve gjegjésisht numrave themeloré né librin e protokollit sipas radhitjes sé€
alfabetit. Regjistri mbahet pér gjetjen mé t€ shpejt€ dhe mé té€ lehté t€ numrave themeloré
té 1éndéve q¢€ paraprakisht jané shénuar né€ librin e protokollit. Até€ nuk &shté e théné t&
mbajné ato organe, t€ cilat pranimi 1 akteve dhe letérkémbimi zyrtar né lidhje me ato akte
€shté me véllim t&€ vogél, ashtu qé 1énda e kérkuar né rast nevoje, mund shpejt t€ gjendet
né librin e protokollit ose me ndihmén e shenjave arkivore edhe pa regjistér.

Me té drejté, regjistri udhéhiqet sipas léndés. Megjithaté, udhéheqési i organit, mundet,
nése até e kérkon specifikshméria e punés s€ organit t€ pércaktoj, q¢ krahas regjistrit sipas
1€ndés, t€ udhéhiget edhe regjistér sipas dérguesit, pérkatésisht sipas emrit té personit ose
sipas titullit t€ organit, institucionit ose organizatés e cila e ka dérguar aktin.

Regjistri udhéhiqet népér formularé té pércaktuar me fleté jo t€ lidhura ose ngjitura (tabaké).
Pér secilén shkronjé nga alfabeti merret nga njé fleté nga formulari i regjistrit dhe né to do té
largohen (priten) shkronjat qé gjenden nén shkronjén me t€ cilén ka t& b&jé faqja.

Regjistri udhéhiqet sipas rendit alfabetik edhe até sipas shkronjés sé paré duke
filluar nga fjala e paré. Fjalét me shkronja t€ njé€jta fillestare nga shkronja me té cilén
kané t€ béjné, regjistrohen sipas radhitjes kohore ashtu sikurse arrijné 1éndét. Pér ato
shkronja pér té cilat mund t€ parashihet se do té jet€ numri i madh i 1€éndéve, mund edhe
mé tutje t€ kryhet shpérbérja sipas shkronjés s¢ dyté (zanore ose bashkétingéllore) pér
shembull, shkronja P do t€ mund té shpérbéhet n€ Pa, Pe, Po et]. dhe pér secilén nga ato
grupe t€ merret fleté e vecant€, respektivisht tabak. Nése éshté e mundur, fjalét mund té
radhiten edhe sipas shkronjés sé dyté, tret€ dhe ¢do njérés s€ métutjeshme nga fjala e
par€. Kur fjala e paré €shté plotésisht e njé€jté, shkohet sipas shkronjés sé€ paré¢, dyté dhe
té métutjeshme dhe pastaj nga fjala e dyté, treté et;.

154



Regjistri mund té mbahet edhe né formé té kartotekés e cila pérbéhet prej kartelave
né t€ cilat &shté shtypur formulari. Pér secilén 1€nd€ (numrit themelor) merret kartel€é e
vecanté. Kartelat rregullohen sipas rendit alfabetik duke filluar sipas shkronj€s sé paré té
fjalés. Kartelat me shkronjat e para té njéjta prej fjalés sé paré rregullohen sipas rendit
alfabetik nga shkronja e dyté nga fjala e paré€, si¢ €shté théné mé larté, ndérse kartelat
me shkronjén e paré dhe t€ dyté t&€ nj&jt€ nga fjala e paré€ rregullohen sipas renditjes
alfabetike sipas shkronjés sé¢ treté prej fjalés sé paré etj. Kartelat me shkronjat e njéjta
nga fjala e paré nga fjala e dyté dhe gjithnj€ deri né fund, ato kartela pérfundimisht jané
té rregulluara sipas rendit alfabetik dhe sipas t€ gjitha shkronjave nga té gjitha fjalét.
Regjistrat n€ formé t€ kartotekave mundé€sojné, gjetjen mé t€ shpejté dhe t€ lehté t&
l1éndéve.

7.5.1. UDHEHEQIJA E REGJISTRIT SIPAS LENDES

Regjistri sipas léndéve udhéhiget nése pérbéhet sipas rendit personal dhe asaj materiale.
Né t& shkruhen gjithé 1éndét. Léndét rregullohen sipas rendit alfabetik. N& nj€ regjistér
shkruhen t€ gjitha Iéndét, pa dallim t€ pérbérjes s€ tyre. N& pjesén e sipérme té
formularit “ményra e regjistrimit” shénohet “sipas 1éndés” (“sipas 1é€ndéve”).

NE¢ raste pérjashtuese, udhéheqési 1 organit mund té€ pércaktoj regjistrin 1 cili udhéhiqget
sipas 1éndés, t€ udhéhiget ve¢ e ve¢ né tri evidenca:

1) sipas mbiemrit n€ t€ cilén né vendin “ményra e regjistrimit” regjistrohen vetém ato
1éndé pjesa e té ciléve pérbehet prej mbiemrit dhe emrit t€ personave fiziké;

2) sipas titullit né t€ cilén n€ vendin “ményra e regjistrimit” regjistrohen vetém ato 1éndé
pjesa personale e té€ ciléve pérbéhet prej titullit t€ personit juridik, organit, institucionit
ose organizatgs;

3) sipas pérmbajtjes né t€ cilén né vendin “ményra e regjistrimit”, regjistrohen ato 1éndé
té cilat nuk kané pjes€ personale, por vetém pjesén materiale, si shenjé e shkurtér dhe
genésore e pérmbajtjes kryesore t€ rastit pér t€ cilin punohet.

T¢€ dhénat né€ regjistér sipas lénde€s regjistrohen késhtu:

Né rubrikén 1 regjistrohet me numra arab& muaji né té cilén &shté regjistruar lénda né
librin e protokollit. Viti nuk regjistrohet.

Né rubrikén 2 regjistrohet 1énda edhe até s€ pari pjesa personale (né€se e ka), kurse
pastaj dhe pjesa e materiale e 1€ndés. Tek emrat personalé dhe personat fiziké sé pari
regjistrohet mbiemri, kurse pastaj emri. Titulli i personave juridiké, organeve etj.,
regjistrohet né formén e tyre t€ ploté. Nése regjistrohet vetém pjesa materiale e 1€ndés
regjistrohet fjala mé e réndésishme sipas té cilés 1énda do t€ mund mé lehté t& gjendet,
kurse kjo do t€ thoté shenja mé e rénd€sishme. Nése pjesa personale e 1éndés pérbéhet
prej mé€ shumé emrave, gjegjésisht titujve, até€heré aktet respektivisht titujt duhet t&
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regjistrohen sipas secilit emér ose titull, posacérisht nése kjo €shté e domosdoshme pér
shkak té rrethanave.

Né rubrikén 3 regjistrohet vetém vendi i dérguesit (vendbanimi i personit fizik,
pérkatésisht selia e personit juridik, organit dhe tjera).

Né rubrikén 4 regjistrohen emri dhe mbiemri, gjegjésisht titulli 1 dérguesit.

Né rubrikén 5 regjistrohet vetém numri themelor nén t€ cilin 1énda éshté regjistruar né
librin e protokollit, pa numrin dhe pa vitin e njésisé organizative.

Né rubrikén 6 regjistrohet numri 1 aktit 1 cili ka arritur jashté organit nga ndonjé organ
tjetér.

Nése regjistri sipas léndés udhéhiget né ményré t€ kombinuar, n€ evidencé sipas
mbiemrit dhe sipas titullit, né rubrikén 2 regjistrohet vetém pjesa personale e 1€ndEs, né
rubrikén 3 vendbanimi, pérkatésisht selia; né rubrikén 4 pjesa materiale e 1€ndés, kurse
né rubrikén 1 dhe 5 regjistrimi béhet si¢ kemi treguar mé lart€. N& evidencé sipas
pérmbajtjes, rubrikat 2 dhe 3 nga regjistri pérdoren pér regjistrimin e fjaléve mé té
réndésishme nga pérmbajtja e léndés (pér shembull, puna e zyrés) ndérsa rubrika 4 pér
regjistrimin mé t€ afért t& t€ dhénave pér léndén pérkatése (udhézim pér zbatimin e saj).

7.5.2. REGJISTER SIPAS DERGUESIT

Regjistri udhéhiget sipas emrit, gjegjésisht titullit té derguesit, pérkatésisht personit gé e
ka dérguar aktin dhe né até ményré ai vendoset. T¢ dhénat e léndés nuk jan€ aq me
réndési. Né rubrikén 2 regjistrohet dérguesi, emri dhe mbiemri 1 personit fizik,
pérkatésisht titulli 1 personit juridik, organit dhe e ngjashme, né rubrikén 3 vendbanimi,
respektivisht selia e dérguesit, n€ rubrikén 4 regjistrohet pérmbajtja e shkurtér e 1éndés,
né rubrikén 6 regjistrohet numri 1 aktit t€ pranuar (eventualisht, shenja 1 njésisé
organizative, numri themelor, nén-numri dhe viti) — numri i jashtém. Rubrika 1 dhe 5
plotésohen sikurse edhe te regjistri 1 [éndéve.

Pérndryshe, né€ regjistér shkruhen vetém 1éndé t€ reja. Kur do t€ pranohet shkresa e paré
(akti) regjistrohet vetém numri themelor. Nén-numri nuk regjistrohet. Kur regjistrohet
akti 1 dyté, tret€ dhe secili akt i métutjeshém nga 1€nda e njé€jté, né regjistér nuk shkruhet
asgjé.

T€ dhénat né regjistér, me té€ drejté, regjistrohen né librin e protokollit, kurse kjo nése
nuk &shté né€ dém té ekspeditivitetit dhe shpejtésis€ s€ punés, mund t€ regjistrohen edhe
nga aktet. Pastaj, duhet me pasur kujdes g€ evidentimi né regjistér t€ pérputhet me
regjistrimin e librit t& protokollit.
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Shembull i udhéhegjes sé regjistrit sipas dérguesit.

Meényra e regjistrimit:_Sipas dérguesit

Lénd B ) Numri i protokollit
Muaji cenda — Vendi Dérguesi
dérguesi lénda
joné huaj
1. 2. 3. 4. 5. 6.
1 Marko Angellov 483
Stogovo 64 Pala
Bursé
% . 890
Milica Popovsky Goce Dellgev Pala
Soc. ndihmés %0
3 Todor Deskoski Korab 26 Pala 1003
4 . ) 485 1104/1 2009
Marija Pa\{.lovska Iinden Shtépia e
bursé 113 té varférve

PYETE PER TE MENDUAR:
1) Cili éshté qéllimi i bashkimit t& akteve, pérkatésisht shkresave?

2) Cka &shté regjistri, cka &shté qéllimi dhe né cilén ményré udhéhiqet?
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7.6. PROCEDURA E DOREZIMIT TE AKTEVE NE PUNE

Pas regjistrimit té akteve né€ librin e protokollit, aktet e pranuara dorézohen pér puné né
njésit€ organizative t€ brendshme kompetente t€ organit ose institucionit. Dorézimi i
akteve t€é pranuara béhet q€ ditén e par€ kur ato pranohen dhe regjistrohen né librin e
protokollit, por nése pér arsye té disa shkaqgeve, kjo nuk éshté e mundur dorézimi kryhet
mé s€ voni ditén vijuese menjéheré pas fillimit t€ dit€s sé punés. Nése béhet fjalé pér
akte me natyré urgjente, ose pér akte g€ jan€ t€ lidhura me afat, ato dorézohen
menjéheré€ pas regjistrimit né€ librin e protokollit.

7.6.1. LIBRI INTERN OSE I BRENDSHEM I DOREZIMEVE

Dorézimi 1 akteve pér puné né nj€sité organizative t€ brendshme kryhet né librin intern,
gjegjésisht t€ brendshém pér dorézimin e akteve dhe 1éndéve. N¢ t€ dorézohen pér puné
té gjitha aktet e pranuara dhe parashtresat, si dhe 1€ndét q€ gjendén né€ ruajtje t€ librit t&
kumtesés s€ 1€ndéve.

Cdo njési e brendshme organizative ka njé, ndérsa sipas nevojave edhe mé shumé libra
intern dorézues, nése né pérbérje t&€ njésis€é s€ brendshme organizative ka mé shumé
njési t€ brendshme mé t€ uléta, ose nése njésia organizative pranon numér t€ madh té
akteve.

Pranimi i akteve (rubrika 4) me nénshkrimin e tij e vérteton, udhéheqési 1 njésisé sé
brendshme organizative, ose personi zyrtar 1 pércaktuar pér te.

Udhéheqési 1 njésis€ s€ brendshme organizative, pérkatésisht punétori i pércaktuar éshté
1 detyruar t€ kryej shpérndarjen e akteve punétoréve t€ vecant€.

Pranimin e akteve pér puné, punétori referent e vérteton me vénien e datés dhe
nénshkrimit n€ rubrikén 5 dhe 6 nga libri 1 dorézuar intern.

Libri 1 dorézuar-intern udhéhiget né formé t€ ditarit me kopertin€ (kapak) té forté.

Me librin intern-té dorézuar sé bashku me librin e protokollit, realizohet qartési e ploté
e lévizjes sé aktit (léndés) nga pranimi i tij dhe gjithnjé deri te shpérndarja e tyre pér
puné, sikur edhe deri te kthimi i [éndés pérséri né sekretari pas pérpunimit té saj. Libri

¢doheré géndron né vendin e caktuar té sekretaris€ ku regjistrohen té€ dhénat né lidhje
me [éndét qé shpé€rndahen pér puné.
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Shembull i udhéheqjes né librin e dorézimeve interne

.. Punétori I kthyer
Numér Data e Numri | Vértetim Y
ren. regjistrimit | j i i imi
& 1aktit g pranimit Data Nénshkrimi Data Nénshkrimi

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.

1 15.08 1964/1 | Ped.1 16.08 | Stojanovski | 17,08

Dimovski
2 15.08 1965/1 Ped. 2 17.08 17.08
3 15.08 2003/1 Ped. 1 17.08 Stojanovski 17.08
Atanasovski
4 15.08 2035/1 | Ped.3 16.08 v 17.08
5 15.08 2200/1 Ped. 5 17.08 Popovska 19.08

7.6.2. LIBRI I REFERENTEVE

Pér t€ pasur evidencé t€ akteve, pérkatésisht shkresave g€ i ka marré né puné referenti i
autorizuar, duhet t€ udhéhiqet libér 1 vecanté pér evidentimin e shkresave t€ pranuara —
libér referenti. N€ até libér shkresat i regjistron punétori, g€ punon drejtpérdrejté me ato
ose ndonjé person tjetér g€ ai do t& autorizoj. N& bazé té€ t€ dhénave nga libri 1 referentit
mund t€ vértetohet: kur referenti e ka pranuar léndén, pérmbajtja e 1€nd€s, kur dhe si
éshté zgjidhur, pérkatésisht kur kérkesa e palés €shté plotésuar ose &éshté refuzuar, a
€shté béré ankesé dhe kur €shté béré ajo dhe si €shté zgjidhur e njéjta, a éshté ngritur
kontest administrativ dhe si éshté zgjidhur ai et;j.

Libri i1 referentéve duhet ¢doheré dhe né ményré t€ azhurnuar t€ udhéhiget dhe ¢do
veprim né lidhje me léndén duhet me kohé t€ vérehet dhe regjistrohet. Me udhéheqjen
né kohé dhe né ményré t€ azhurnuar t€ evidencés verifikohet gjendja e vérteté qé
mbretéron né procesin € punés.

PYETJE PER Ti MENDUAR:

1) Cka &shté ai libér intern-i dorézuar dhe pér cka shérben ai?

1) Cka &shté ai libér i referentit dhe cka mundéson ky libér t€ shihet?

2) Té ¢far€ rénd€sie jané regjistrimet né dorézimin —intern dhe librin e referentit pér palét né lidhje
me realizimin e ndonjé té drejte t& tyre?
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7.6.3. PERPUNIMI I AKTEVE

Pérpunimi i akteve pérbéhet prej pérgatitjes dhe dhénies s€ pérgjigjeve pér 1€ndét, qé
jan€ dorézuar pér zgjidhje né njésit€ e brendshme organizative. Pérgatitja administrative
e akteve pérfshiné mé shumé veprime dhe kalon népér mé shumé faza, si pér shembull,
mbledhjen e fakteve, pérpunimi dhe hartimi i akteve, diktimi, kopjimi, pérgatitja pér
nénshkrim, dorézimi 1 1éndéve té€ zgjidhura né sekretari dhe veprime té tjera.

Aktet merren né€ puné sipas rendit t€ pranimit, késhtu qé, akteve me urgjencé dhe akteve
té lidhura me afat patjetér t’u jepet p€rparési para akteve t€ tjerave.

Q¢ t€ mund puna mé shpejt€ dhe mé lehté t&€ kryhet, personi qé€ e pérgatit aktin duhet
miré ta njoh pé€rmbajtjen e tij. Nése konstatohet se ai organ nuk &shté kompetent ta
zgjidh léndén, akti 1 pranuar menjéheré ridérgohet tek organi kompetent dhe pér té
njoftohet parashtruesi 1 aktit, ndérsa nése pér até, gjegjésisht 1éndé Eshté kompetent njési
tjetér organizative né suaza té organit té nj&jte, 1énda dorézohet né njésiné e brendshme
organizative kompetente népérmjet sekretarise.

Puna e paré rreth zgjidhjes sé njé 1é€nde pér t€ cilin duhet t€ pérpunohet akti (pér
shembull, vendimi), éshté t€ mblidhen t€ dhénat e domosdoshme pér zgjidhje. T€ dhénat
pér zgjidhjen e 1€nd€s mblidhen kur ajo €shté e domosdoshme dhe ajo mbledhje e t&é
dhénave kryhet né ményrén mé t€ miré t€ mundshme dhe, sipas mundésisé né t€ njéjtén
kohé&. Kjo mund té kryhet népérmjet rrugés s€ mbledhjes s€¢ dokumenteve, raporteve me
shkrim dhe me goj€, népérmjet marrjes né pyetje t€ paléve dhe personave té tjeré dhe
ményrave té tjera.

Mbledhja e t€ dhénave nga njésité e brendshme organizative té€ njé€ organi t€ njéjté mund
té kryhet sipas procedurés sé shpejté, me gojé dhe pérmes telefonit, pér cka formohet
vérejtje t&€ veté 1€nd€s qé t€ shihet prej ku jané mbledhur t€ dhénat me nénshkrim té
personit q¢ 1 ka mbledhur ata. Nése organi mbané evidencé zyrtare t&€ t€ dhénave t&
nevojshme pér zgjidhjen e rastit, ato do t’i siguroj€ veté sipas detyrés zyrtare. Ngjashém
me kété €shté edhe kur formohen baza té t&€ dhénave informative, pérderisa organi ka
qasje tek ato dhe nése éshté 1 kycur n€ Internet ose né rrjeté lokale ato mund t’1 siguron
sipas detyrés zyrtare népérmjet rrugés elektronike.

Kur n€ 1énd€ gjenden té gjitha aktet dhe t€ dhénat e nevojshme pér zgjidhje, kurse kjo
do té thoté se lénda &shté e pjekur pér zgjidhje, atéheré 1 qasemi pérpunimit té aktit (pér
shembull, vendimit, pérgjigjes dhe té tjera).

Akti mund té pérpunohet né formé té doréshkrimit me kopje, koncept, me vendim

burimor dhe né forma té tjera. Akti pérpunohet né numrin e nevojshém té
ekzemplaréve.

Pérpunimi i akteve né kopje doréshkrimi do t€ thoté€ prej tij né€ t€ nj&jtén kohé, té
pérpunohen mé shumé kopje. Pérpunimi i kétillé 1 akteve &sht€ shumé racional, e
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shkurton kohén e pérpunimit dhe siguron kopje pér arkiv. Kjo formé has€ né zbatim kur
jané né pyetje rastet tipike t€ cilat shpesh pérsériten né praktiké n€ ményré t€ barabarté.

Koncepti si formé dhe ményré e pérgatitjes sé akteve éshté mjet ndihmés né
pérpunimin e aktit, posacérisht nése €shté né pyetje lénda mé e ndérlikuar, kur €shté 1
mundshém ndryshimi dhe plotésimi 1 aktit nga ana e udh€heqgésit, 1 cili me ndryshime
dhe plotésime eventuale 1 miraton ato. Pér até, pas pérgatitjes s€ akt-konceptit, ai
dérgohet n€ inspektim tek udhéheqési, 1 cili me ndryshime dhe plotésime eventuale e
miraton pérgatitjen e t€ njéjtit.

Nése €shté né pyetje akti 1 réndésis€ mé t€ vogél, ose Eshté e nevojshme t€ dérgohet deri
tek organi kompetent pér zgjidhjen e tij, akti 1 tillé pérpunohet né vazhdim té aktit t&
pranuar, pa ekzemplaré pér né arkiv. Pé€rpunimi i till¢ i aktit &sht€ quajtur zgjidhje
burimore. N¢ két€ ményré kryhet edhe me letérkémbim ndérmjet njésive t€ brendshme
organizative né€ suaza t€ organit t€ nj&jt€. N& kéto akte né pjesén e sipérme né fagen e
paré djathtas nga titulli, respektivisht mbi titullin e njésisé s€ brendshme organizative
vendoset fjala “burimore”.

Cdo akt, nése nuk éshté posacérisht i rregulluar, i pérmban kéto pjesé: titullin,
emrin dhe adresén e pranuesit, pérmbajtje té shkurtér té 1éndés, numér (shenjé)
dhe daté té aktit té pranuar pér té cilin jepet pérgjigje, numér themelor té librit té
protokollit dhe daté té aktit ose tekstit t¢ méparshém té ekspedituar, shenja té
vulés té personit zyrtar respektivisht kompetent.

Pér shkak t€ kryerjes mé t€ shpejt€ dhe mé té lehté t€ aktit, ai mund t’i pérmban kéto t&
dhéna: numrin e telefonit ose faksit t€ njésisé organizative e cila e zgjidhé léndén,
lidhjen e numrave, shenjén e shtojcave dhe konstatimin se kujt i €shté dérguar akti. Mé
detalisht pér pérpunimin e akteve flitet né pérmbajtjet e korrespondenceés.

Kopjimi i akteve. — Pas pérgatitjes s¢ akteve (vendimeve, letérkémbimeve zyrtare dhe
tjera), ato duhet t€ dorézohen né shérbimet pér kopjim, pérderisa veté pérgatitési nuk e
kopjon né kompjuter ose mjet tjetér aktin. Shkresat (doréshkrimi) patjetér t€ jeté i njéjté
me pérmbajtjen e konceptit, respektivisht origjinalit.

Né ekzemplarin e tekstit t€ kopjuar g€ mbetét né€ arkiv, nén tekstin nga ana e majté
vendosen shenjat e vulés katrore, né t€ cilén shénohet data kur teksti €shté pranuar pér
kopjim. Pas mbarimit t€ kopjimit kryhen pérmirésimet e gabimeve t€ béra dhe né
rubrikén vul€ e shkruan datén kur €sht€ mbaruar kopjimi.

Aktet sot pérgatiten dhe kopjohen né kompjuter. Me kompjuterizimin e kohés, kopjimi
ose pérshkrimi n€ makinén e shkrimit t€ daktilografisé €shté harruar.
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Vula katrore e dedikuar pér kopjimin e datave dhe pér kopjimin kryer té akteve té
pérgatitura.

Pranuar

Kopjuar

Krahasuar

Datat
Nénshkrimet

Dérguar

Nése kryhet kopjimi 1 akteve dhe materialeve t€ réndésishme patjetér té kryhet
krahasimi 1 kopjes me origjinalin. Sipas rregullave, krahasimin e kryejné dy punétoré,
prej té ciléve njéri e lexon origjinalin, kurse tjetri e pércjell leximin e tekstit t€ kopjuar.
Pas kryerjes sé€ krahasimit ato vendosin nénshkrimet e tyre respektivisht b&né firmosjen.
Nése pérshkrimi éshté kryer me diktat, saktésiné e tekstit e verifikon pérpunuesi ¢ e ka
diktuar tekstin.

N¢ aktet, shtojcat dhe materialet e tjera me karakter sekret nén tekstin e mbaruar nga ana
e majté vendosen inicialet e personave q€ 1 kané pérpunuar dhe kopjuar aktet, pér
shembull, JV/DB.

Pérgatitja e akteve pér nénshkrim — Aktin e pérgatitur ¢ nénshkruan udhé&heqési 1
organit n€ vendin e paraparé pér nénshkrim, né€ shenjén e funksionit t€ nénshkruesit. Né
mungesé t€ udhéheqésit té organit i cili duhet t€ nénshkruaj aktin, até e nénshkruan
personi i cili e zévendéson, ose personi i cili pér t& posacérisht shté autorizuar. Né raste
té kétilla nén titullin e nénshkruesit vendoset shenja “pér” ose “sipas kompetencés”.
Aktin g€ mbetét né arkiv e nénshkruan punétori q€ e ka pérgatitur at€, sipas nevojés
nénshkrimin e tyre e vendosin edhe personat e tjeré t€ cilét kané marré pjesé né
pérgatitjen e aktit. Nénshkrimet vendosen nén tekstin e marruar nga ana e majté e aktit
q¢€ mbetét né arkiv.

Né secilin akt q€ dérgohet vendoset shenja e vulés zyrtare, né até ményré qé me ané t&é
vulés duhet t€ pérfshihen dy-tri shkronjat e para t€ nénshkrimit.

Akti i pérgatitur mund té jepet edhe né kopje té verifikuar, né qofté se kopjet jané
té njéjta me origjinalin, pérkatésisht jané burimore dhe jané té nénshkruara nga
personi kompetent. Ai ¢doheré mbetét si dokument burimor né sekretariné e
organit.
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PYETJE PER TE MENDUAR

1) NEé cilén formé& mund t€ pérpunohen aktet e 1€ndéve t€ dhéna pér zgjidhje dhe prej ¢cka varet dhe
cila formé e pérpunimit do t€ pérdoret?

2) Cfaré réndésie ka kopjimi i aktit t€ pérgatitur?

3) Sikryhet krahasimi i aktit t€ pérgatitur?

4) Kush e nénshkruan aktin e pérgatitur?

7.6.4. KTHIMI I AKTEVE TE ZGJIDHURA NE SEKRETARI

Kur lénda é&shté pérpunuar né meényré profesionale, &shté zgjidhur, miratuar dhe
nénshkruar, duhet t€ kthehet né sekretari g€ t€ kryhen disa puné té€ caktuara tekniko-
kancelarike, t€ ekspeditohet, t€ kthehet né arkiv, ose t& térhiget né ndonjé njési t&
brendshme organizative tjetér pér shkak t€ dhénies s€ mendimit, t€ dhénave dhe té tjera,
késhtu qé kjo kryhet drejtpérdre;jté, gjegjésisht nuk kryhet pérmes sekretarisé.

Lénda kthehet né sekretari me librin e dorézuar intern, né€ té€ cilin ajo 1éndé &shté
regjistruar kur sekretaria e ka dorézuar né€ njésiné e brendshme organizative pér puné.
Sekretaria ndérmerr téré 1€ndén dhe e vérteton pranimin e saj né€ librin e dorézuar intern,
né rubrikat 7 dhe 8. Kthimi i Iéndés né sekretari béhet né€ até ményré g€ né rubrikén 7
vendoset data e kthimit t€ 1énd€s né librin e dorézuar intern, ndérsa né rubrikén 8 —
nénshkrimi i punétorit i cili e ka pranuar 1éndén né sekretari.

Gjaté pranimit t€ 1éndéve, punétori né sekretari €sht€ 1 detyruar t€ kontrolloj
formalitetin, rregullshmériné e 1éndéve dhe pér mungesat eventuale, ta paralajméroj
organin kompetent pér zgjidhjen, respektivisht t’ia kthejé 1éndén (pér shembull: nése
adresa nuk &shté e sakté ose jo e ploté nése lénda nuk &shté komplete, nése i mungon
shenja e pérmbajtjes s¢€ shkurtér, lidhja telefonike, numri i shtojcave dhe ngjashém, ose
nése mungojné udhézime pér punén e sekretarisé¢ s¢ métutjeshme).

Né ekzemplarin e aktit q€ mbetét né arkiv, nén tekstin e kryer nga ana e majté shénohen
udhézimet e nevojshme té€ sekretaris€ né piké€pamje t€ punés sé¢ métutjeshme. Ato
udhézime, kryesisht, pérfshijné: ményrén e ekspeditimit, (rekomanduese, me korrier, me
avion dhe ngjashém), a thua akti duhet t€ t€rhiget né ndonjé njési organizative té
brendshme, ose té arkivohet, t€ vihet n€ afatizimet e 1éndéve, ose dicka tjetér.

Kur éshté sjellé vendim 1 pérbashkét pér mé shumé 1€ndé t€ vecanta, n€ fagen e paré té
ekzemplarit q¢ mbetét né arkiv, né vend t& dukshém shkruhen numrat themeloré té té
gjitha léndéve t€ zgjidhura (pér shembull: “S€ bashku t&€ zgjidhura” nr. 224/1, 346/1,
143/17).
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Né secilin akt pér t€ cilin ka proceduré, punétori qé e ka punuar aktin ose 1éndén para se
ta dorézoj né sekretari e plot€son vulén afatizuese, me regjistrimin e shenjés arkivore
dhe afatin e ruajtjes sé akteve.

Vula afatizuese

Shenja arkivore

Afati i ruajtjes

Nénshkrim:
viti 20

PYETJE PER T MENDUAR

1) Né cilin libér bé&jné pjesé 1éndét e zgjidhura né sekretari dhe né cilat rubrika verifikohet pranimi?

2) Cka duhet té kontrolloj punétori, nénsekretari kur i pranon 1éndét e kthyera t€ zgjidhura?

3) Cka shénon udhézimi deri te sekretaria dhe cili e jep at&?

4) Ku shénohen numrat e [éndéve pér t€ cilat éshté sjellé vendim i pérbashkét qé ruhet dhe ndalet
né arkivin e organit?

5) Né cilat akte vihet vula katrore afatizuese dhe ¢ka shénohet né t&?

7.6.5. NDARJA E AKTEVE NE LIBRIN E PROTOKOLLIT

Ndarja e akteve kryhet né rubrikat 8 dhe 9 nga libri 1 protokollit, gjegjésisht 5 dhe 6 né
regjistrimin e akteve. S€ pari, ndarja e akteve né librin e protokollit kryhet pas mbarimit
t& ekspeditimit t€ postés. Ndarja e akteve kryhet né at€ ményré qé né rubrikén 8 t&
protokollit, pérkatésisht n€ rubrikén 5 nga regjistrimi i1 akteve, shénohet data e ndarjes,
kurse né rubrikén 9 nga protokolli, respektivisht n€ rubrikén 6 nga regjistrimi i akteve
regjistrohen shenjat e parapara pér ndarje t€ cilat mundésojné mé shpejté t€ gjendet akti i
kérkuar, edhe até:

l.a/a (lexohet ad akta) — né€se puna sipas 1€ndés €shté plotésisht e kryer dhe duhet té
vendoset né arkiv, kur plotésohet vula katrore afatizuese e cila pérmban: shenjé arkivore
katér-shifrore, afat t€ ruajtjes sipas flet€éve té€ kategorizuara, datés s€ kthimit dhe
nénshkrimit t&€ punétorit pérgjegjés ose referentit g€ e ka punuar aktin;

164



2. “P” (afat) dhe data deri kur supozohet se do t€ veprohet sipas kérkesés, ose kur ajo,
respektivisht do t€ merret t€ punohet, pér shembull: “p” 26 mars viti 2009;

3. Nése akti hartohet né njésiné e organizatés s¢ brendshme t€ t& njéjtit organ té
administratés, gjegjésisht organizatés, do t€ vendoset shenja e njésis€ s¢ brendshme té
organizatés, té cilés edhe 1 1éshohet akti, pér shembull 03;

4. Nése kryhet ndarja e aktit q¢ €shté zgjidhur n€ ményré burimore, shénohet shenja
“Burimore” kurse nén t€, data dhe titulli 1 sakt€ dhe selia e organit t€ cilit i €shté
ekspedituar akti, pérkatésisht pércjell€, pér shembull, Burimisht — Késhilli 1 Komunés sé
Karposhit.

Pas ndarjes sé kryer t€ akteve qé duhet t&€ vendosen me afate, respektivisht t& arkivohen,
1 dorézohen drejtpérdrejté punétorit t€ sekretaris€ 1 cili 1 kryen kéto puné. Me
manipulimin e rregullt dhe me ndarjen e akteve né€ protokoll, punétori g€ vepron sipas
léndés s€ pércaktuar éshté i obliguar, qé kopjes sé aktit g€ mbetét né arkiv t’1 shénoj
klauzolé me shkrim - shifér arkivore dhe tjetér qé €shté specifike pér até 1éndé sipas té
cilés ajo do té dallohet prej té tjerave.

Shembull pér regjistrimin dhe c¢regjistrimin e léndéve né protokoll..

Dérgues SHPERNDARJA
Numi E 5
themelor L 5 Data e 5
Sl L pra- , Data ol
2 nimit Ennt])rile%hr? dhe = Data Shenja
BARTJE numrt
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.
a/a
1201 Bllagoja 1 02.06 | Ctpanka | 01.06 04 20.06.2009
Hristovski 10.0
ASNOM
35/3
Vendosje LENDA VENDOSET NE ARKIV
e marré-
dhénies
S&€ punés
Gordana Sto- P
1202 L@ 1 | 0206 | Pala |31.05| 08 20062009 | 5
Skopska nr.2 .07.2009
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Kérkon LENDA VENDOSET NE AFATIZIM
bursé
1203 “OTEKS” 1 03.06 Pala 381/1 10 30.06.2009 09

Industria e

tekstilit Lénda i jepet njésisé s& organizatés tjetér té t& njéjtit
o organ.

Lokacioni i

objektit
PYETJE PER TE MENDUAR:

1) NE cilat rubrika t€ protokollit kryhet ndarja e 1€ndéve?
2) Si shénohet ndarja kur 1énda €shté zgjidhur dhe n€ bazg t€ cilit dokument ajo béhet?
3) Si shénohet ndarja né 1€ndét pé€rmbaruara dhe n€ bazé té cilit dokument?

4) Si shénohet ndarja n€ protokoll kur 1énda vendoset né afat té caktuar dhe né bazé t& cilit
dokument béhet ajo?

5) Sishénohet ndarja e akteve né protokoll kur lénda zgjidhet né ményré burimore?

7.7. RENDESIA E EKSPEDITIMIT Ti POSTES

Ekspeditimi 1 postés éshté fazé e posagcme e punés s€ zyrés e cila hyné né fuqi pas
pérgatitjes sé akteve, me qéllim qé€ posta e nevojshme t€ dérgohet deri te palét, ose deri
te personi tek 1 cili éshté dedikuar. Me t€ drejt€ shérbimi pér ekspeditim gjendet né
gendrén e sekretarisé, sepse ekspedituesi Eshté njéri nga vendet e punés né sekretari, ku
kryhen punét e zyrés. Megjithaté, njésité e brendshme organizative t€ cilat udhéheqin
protokoll t€ vecanté dhe né ményré hapésinore jané t€ ndara nga njésité e tjera, veté
mund t€ organizojné shérbime pér ekspedicion, nése ajo &shté mé e volitshme dhe mé
ekonomike, sesa ta dérgojné postén népérmjet sekretarisé gendrore.

Pér ekspeditimin e postés €sht€ 1 obliguar punétor 1 veganté — ekspedituesi, 1 cili punon
né kuadér té sekretaris€ gendrore dhe 1 cili duhet ta njeh ményrén e pérgatitjes s€ akteve
pér ekspeditim dhe udhéhegjen e rregullt t€ akteve pér ekspeditim.
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7.7.1. MENYRA E EKSPEDITIMIT

Ekspeditimin e postés, akteve dhe dérgesave té tjera e kryen sekretaria. Nése né€ organin
e administratés, ose organizatés ekzistojné mé shumé sekretari, ekspeditimin e postés
ésht¢ e zakonshme q€ ta kryej sekretaria gendrore. Bé&mné pérjashtim, njésité e
brendshme organizative t€ cilat udhéheqin protokoll t€ caktuar dhe mund g€ postén ta
ekspeditojné edhe népérmjet sekretaris€ s€ tyre t€ vecanté.

Postén e té€résishme t€ pranuar gjaté dités, sekretaria €shté e obliguar qé ta ekspeditoj né
té nj&jtén dit€. Posta e pranuar pas pérfundimit t€ librit ekspeditues, nése nuk Eshté
urgjente, ekspeditohet ditén vijuese t€ punés. Posta urgjente ¢cdoheré ekspeditohet ditén e
nj&jté kur éshté pranuar né sekretari.

Ekspeditimi mund t€ kryhet népérmjet postés, sipas dérguesit t€ organit t€ administratés,
ose institucionit, ose drejtpérdrejt€é né organ me dorézimin e aktit né¢ doré té palés.
Ményrén e dérgimit e pércakton personi 1 cili e ka pérpunuar aktin, vetém nése kjo nuk
&shté e pércaktuar ndryshe me ményrén e organizimit té sekretarisé.

Ekspeditimin me posté e kryen punétori-ekspeditor. Kur ekspeditori do t’1 pranoj€ 1éndét
e zgjidhura, duhet t€ ket€ kujdes né punét vijuese: t€ kontrolloj né€se aktet jané té
nénshkruara, nése zyrtarisht jané verifikuar me vulé dhe a kané numér dhe daté nga libri
1 protokollit, né€se kopjimi 1 akteve é&shté kryer me numér t€ mjaftueshém té
ekzemplaréve, nése adresa e adresatit (pranuesit) €shté e qarté, e kuptueshme dhe e
ploté, ai &sht€¢ i detyruar t€ ndérmarr masa t€ domosdoshme pér shmangien e
mungesave, kurse pastaj ta kryej ekspeditimin.

a) Dorézimi i akteve népérmjet postés.

Népérmjet postés dorézohen ato dérgesa, t€ cilat dérgohen jashté selis€¢ s€ organit t&
administrat€s, ose organizatés, si dhe dérgesat ¢ drejtuara pér pranuesé qé¢ gjenden né
vendin g€ €shté seli e organit, nése nuk Eshté e natyrés urgjente dhe nése dorézimi i
kétillé 1 pérgjigjet organit, ose organizatés.

Dérgesat q¢ béhen me post€ mund té grupohen sipas formés, edhe até: dérgesa té
zakonshme, faksi 1 post€s dhe dérgesat e rekomanduara. Sipas késaj renditje ato
regjistrohen edhe né librin e dérgesave t& postés.

Ekspeditimi pérmes postés kalon népér disa manipulime, edhe até: plotésimi i zarfit me
té cilin kryhet dérgesa, evidentimi né fletore pér ekspedicion dhe ekspeditimi faktik.

Konvertimi dhe paketimi i postés. Posta zyrtare ¢doheré ekspeditohet né zarfe té
mbyllur, madhésia dhe formati i t& cilave varet prej véllimit, madhésisé dhe vlerés sé
materialit q¢ dérgohet. Zarfi né€ té€ cilin ekspeditohen aktet duhet t€ jeté i mbushur me té
dhéna t€ cilat duhet t& dérgohen. N¢ kéndin e sipérm t€ majté né€ fagen e paré duhet té
qéndroj titulli 1 ploté dhe adresa mé e afért e dérguesit, si dhe shenjat e t&€ gjitha akteve
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qé gjenden né zarf. Zakonisht, kjo béhet me vénien e shenjave t€ vulés katrore té
dérguesit, n€ t€ cilén shénohen té gjitha t€ dhénat e nevojshme. Titulli 1 pranuesit té
dérgesés shkruhet né mes té zarfit me shkronja mé t€ médha dhe para tij vendoset numri
1 postés s€ vendbanimit. Pas numrit t€ postés dhe vendit shkruhet adresa mé e afért e
(rruga dhe numri i faksit t€ postés), kurse nése €shté e nevojshme, edhe emri i shtetit.

Dérgesat g€ ndahen ditén e njéjté né adresén e njéjté, pér shkak t€ ekonomikshmérisg,
vendosen né njé zarf. Nése njéra prej atyre dérgesave dérgohet me rekomandim, né
zarfin e njéjt€ duhet t&€ vendosen edhe dérgesat e tjera, q€ pér ndryshe do t&
ekspeditoheshin si t€ zakonshme. Nése né adresén e njéjté dérgohet numér mé i madh i
akteve ose disa materialeve t€ tjera q€ nuk mund t€ vendosen né zarf, ato patjetér t&
paketohen dhe dérgohen né pérputhje me rregullat e postés. Dokumentet (diploma dhe
dokumente té tjera) té cilat duhet t’i kthehen palés, pastaj, pullat administrative té€ pa
asgjésuara, vlera t€ tjera dhe posta e karakterit sekret, ¢doheré dérgohen me
rekomandime, né€ zarfe t€ mbyllur, nése dérgimin e kryen dérguesi (korrieri).

Libri dérgues pér posté. Ky libér shérben si evidencé e postés s€ ekspedituar népérmjet
shérbimit postar pér arsyetimin e parave t€ shpenzuara, n€ emér t&€ shpenzimeve postare.
Libri 1 dérgimeve pér posté éshté me kapak té forté dhe i lidhur me fage numerike.
Udhéhiget posacgérisht pér secilin vit, kurse pérdoret gjithnjé deri sa ka fage, pa marré
parasysh pér vitet.

Libri i dérgimeve pér posta pérmban mé shumé rubrika: datén e ekspeditimit, numrin e
aktit, pranuesin e aktit me adresén e tij, harxhimet postare t€ paguara dhe numrin e
rekomandimit.

Libri i dérgimeve pér posté (formulari).

Pranuesi
Data e i ) i _
ekspeditimit ?;::,T Vendi Harxhime Numri
Emri dhe mbiemri postare rekomanduses
ose titulli

Librin e dorézimeve pér posté e ploté€son ekspedituesi i organit t€ administratés, ose
organizatés, i cili punon né kuadér té sekretaris€. Njésité e brendshme té organizatés, qé
mbajné libér t€ posacém t€ protokollit, kurse veté nuk e ekspeditojné postén, dérgesat e
veta 1 dérgojn€ me libér t&€ dorézimeve té sekretaris€ gendrore pér shkak té ekspeditimit.
Kéto té dhéna g€ 1 pérmban ky libér mund me siguri t€ verifikohet se cili akt ku dhe kur
ekspeditohet, numri 1 aktit 1 regjistruar né librin e protokollit, pranuesi 1 aktit dhe selia e
tij) me adresé t€ sakt€ dhe t& ploté, sa harxhime postare jané paguar pér pércjelljen e
dérgesés dhe numri 1 letrés rekomanduse t€ vértetuar n€ shérbimin postar. NE rast
kontesti pér dérgesén e humbur ndérmjet administratés s€ organit ose organizatés dhe
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shérbimit postal, t&¢ dhénat pér librin e dorézuar pér posté shérbejné pér gjetjen mé té
miré€ t€ dérgesés s€ humbur, si déshmi pér identifikimin e saj.

Kontrolluesi i taksés postare. Pér evidentimin dhe arsyetimin e pullave postare té
shpenzuara, né sekretari udh€hiqet libér 1 posagém — kontrollues 1 taksés postare. Shuma
e pérgjithshme e té hollave t€ shpenzuara né emrin e shpenzimeve postare, pér ¢do dité
shénohet né kontrolluesin e taks€s postare. Kontrollin materialo — financiar mbi kété
libér e udhéheq punétori pérgjegjés pér punén financiare.

Kontrolluesi i taksés postare (formulari)

Viera
Data Pérshkrimi Verifikuar
Pranuar Shpenzuar Gjendja
1. 2. 3. 4. 5. 6.

Kontrolluesi 1 taksés postare pérmban: numrin rendor dhe datén, pérshkrimin e dérgesés,
vlerén e dérgesés dhe verifikimin. Nga kéto t€ dhéna mund t€ vértetohet sa mjetet
népérmjet pullave postare jané shpenzuar pér dérgimin e dérgesave pérmes shérbimeve
postare (PTT — shérbimi).

b) Dorézimi i akteve pérmes shpérndarésit

Aktet dhe parashtresat e organit t€ administratés ose organizatés mund t€ dorézohen
edhe népérmjet shpérndarésit, pérkatésisht korrierit. Zakonisht ato jané akte dhe
parashtresa t€ cilat dorézohen deri te adresati, adresa e té cilit gjendet né vendin e nj&jté
né t€ cilin kryhet dorézimi. Shpérndarési 1 dorézon t€ gjitha dérgesat té cilat duhet me
urgjencé t’ju dorézohen pranuesve, t€ cilét e vértetojné pranimin dhe né librin e
dorézimeve pér vendin e dorézimit.

Libri i dorézimeve pér vende. Ky libér €shté libér zyrtar evidentues 1 cili shérben pér
dorézimin e akteve dhe parashtresave n€ vendin g€ €shté seli e organit ose organizatés.
Dorézimi 1 postés me kété libér kryhet pérmes shpérndarésit edhe até vetém né organet
ose organizatat e caktuara. Dorézimi 1 akteve te personat fiziké nuk mund té kryhet me
kété libér.

Népérmjet librit t€ dorézimeve pér vende, dorézohet posté e zakonshme, qofté té jeté ose
mos t€ jeté né zarf, si edhe posta e besueshme, e cila ¢cdo heré domosdo té jeté n€ zarf, e
mbyllur n€ kovert.
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Libri i dorézimeve pér vende (Formulari)

Pranuesi Vértetimi pér pranim
Nr- Dat jistrimit | Numri i aktit
rend ata e rengS rimi umri I aKt R Adresa
Emri dhe Data Nénshkrimi
mbiemri
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.

Shpérndarési éshté vértetim pér dorézimin e kryer, respektivisht vértetim se éshté
dorézuar ndonjé akt. Pranuesi 1 aktit t€ dorézuesit e shkruan ditén, muajin dhe vitin e
pranimit t€ aktit, ndérsa kété e vérteton me nénshkrimin e vet. Nése pranuesi i aktit éshté
analfabet ose me t€ meta fizike, sémundje ose t€ ngjashme dhe nuk mund té
nénshkruhet, shpérndarési i dorézimit do ta shénoj emrin e tij dhe ditén e shpérndarjes sé
aktit, do t&€ shénoj€ vérejtje pse pranuesi nuk ka véné nénshkrim té tij. Nése pranuesi
refuzon ta nénshkruaj dorézimin, shpérndarési do ta shénoj até né dorézuesin dhe me
shkronja do ta shénoj ditén e dorézimit t&é aktit. Konsiderohet se me kété éshté kryer
dorézimi.

Nése dorézimi kryhet népérmjet postés, punétorét postaré jané t€ obliguar t’ju
pérmbahen rregullave t€ shénuara pér dorézim. Vértetimin pér dorézimin e kryer,
postieri €shté 1 obliguar t’ia kthej organit t€¢ administratés ose organizatés me rikthim, e
cila éshté pjesé pérbérése e zarfit me t€ cilén dorézohet dérgesa.

Shpérndarja e pranuar dhe e vértetuar dhe rikthimi ju bashkéngjiten shkresave, nése
€sht€ kryer shpérndarja personale. Nése nuk &shté pércaktuar dorézim personal,
shpérndarja dhe rikthyesja mbahen né sekretari, rregullohen sipas viteve dhe numrave,
né qofté se nuk €shté pércaktuar edhe u bashkéngjiten shkresave.

Né organin e administratés ose organizatés, shpérndarja e akteve mund t€ kryhet me
dorézimin e aktit ose parashtresés sé palés né ményré t€ drejtpérdrejté, me até qé
dorézimi 1 tillé duhet té evidentohet né ményré t€ zakonshme dhe né€ vendin e
pérshtatshém.

PYETJE PER TE MENDUAR

1) Né cilén ményré mund té kryhet dorézimi i postés (akteve)?
2) Cila éshté lidhja ndérmjet librit t& dorézimeve dhe kontrolluesit té harxhimeve postare?

3) Cfaré réndésie ka dor€zuesja pér shpérndarjen e kryer té aktit (pér shembull, vendimi)?
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7.8. MENYRA E ARKIVIMIT DHE RUAJTJA E AKTEVE

Arkivimi 1 léndéve t€ pérpunuara dhe t€ mbaruara éshté edhe manipulimi i fundit 1 kryer
me 1éndét g€ jané né rrjedhé t€ punés. Léndét plotésisht t& kryera ruhen né arkiv, té
ndara prej léndéve t€ tjera gjithnj€ deri te dorézimi 1 tyre te arkivi 1 tyre ose deri te
asgjésimi 1 tyre.

Léndét e zgjedhura vendosen né arkiv dhe ruhen né t€. Njésit€ e brendshme
organizative, nése udhéheqin libra protokolli t€ vecanté, mund t€ mbajné léndén e kryer
né sekretaring e tyre edhe at€ mé s€ shumti dy vjet, pas asaj jané t€ obliguar, ato 1&€nd¢€ sé€
bashku me librat e protokollit me evidentimet e tjera t€ métutjeshme (libra dhe tjera) t’i
dorézojné né ruajtjen e métutjeshme t€ arkivit 1 cili €shté né pérbérje té sekretarisé
gendrore. Pér ruajtjen e 1éndéve t€ zgjidhura mé gjaté se dy vite né sekretari t€ posagme
né€ njési t€ brendshme organizative €shté i nevojshém miratim i posacém.

7.8.1. PROCEDURA ME LENDET PARA SE TE VENDOSEN NE ARKIV

Para vénies pérkatésisht vendosjes né arkiv (arkivimit) duhet n€ ¢do 1€ndg, sipas rendit
kronologjik t€ radhiten dhe rregullohen nén-numrat dhe shtojcat dhe me kété rast té
kontrollohet a thua Iénda pérfundimisht ka mbaruar, a thua né€ 1€nd€ gjendet ndonjé
shtojcé ose dokument me shkrim g€ duhet t’ju kthehet paléve dhe a thua ndaj saj, me
gabim, jan€ bashkuar disa 1€nd¢€ t€ tjera ose pjesé t€ tjera. N€ fund duhet té€ kontrollohet
a thua mbéshtjellési 1 1€nd€s €sht€ démtuar ose jo, g€ t€ mund para arkivimit t€ vendoset
n€ mbéshtjell€s te ri.

Gjaté kontrollimit, nése konstatohet se 1énda nuk ka mbaruar, respektivisht nuk &shté
zgjidhur pérfundimisht, duhet t’1 kthehet punétorit q¢ e ka zgjidhur pér ta mbaruar
punén; nése né 1éndén gjenden disa shtesa ose dokumente me shkrim qé duhet t’ju
kthehen paléve, até€ duhet ta b&j€ punétori g€ ka punuar me 1éndén, kurse pastaj t€ jepet
pér arkivim; nése ndaj léndés gjenden, me gabim té bashkuara disa 1€nd¢€ té tjera ose
pjesé té tyre, duhet té€ largohen, kurse pastaj lénda té jepet pér arkivim. Kjo do té thoté
vetém, 1éndét késhtu t€ pastruara mund t€ arkivohen.

7.8.2. RREGULLIMI DHE RUAJTJA E LENDEVE NE ARKIV

Pér ¢do shenjé arkivore, me té drejté parashihet fashikull i posagém me ngjyré, ku do té
renditen 1€ndét edhe até né€ dosje t€ vecanté, materie arkivore me vleré t€ pérhershme,
kurse né€ dosje t€ veganté materiali regjistrues i cili n€ afate té caktuara do té asgjésohet.
Léndét né mbéshtjellés, gjegjésisht t&€ mbéshtjella radhiten sipas numrit t€ librit t&
protokollit ose sipas alfabetit fillestar t€ emrave té paléve.

Né secilin fashikull vendosen t& dhénat vijuese: titulli i organit t€ administratés,
gjegjésisht t€ organizatés, viti, shenja arkivore nga plani i shenjave arkivore, shenjat pér
fletét e kategorizimit dhe numri rendor 1 fashikulleve. Fashikullet ruhen né kuti arkivore.
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Léndét e vecanta mé véllimore mund t€ mbahen dhe ruhen né fashikulla t€ posagme.

Léndét e mbaruara, librat e protokollit dhe evidentimet e tjera t€ organeve té
administratés, pérkatésisht organizatés ruhen né gjendje mesatare, edhe até né materialin
arkivor me vleré€ t€ pérhershme deri te dorézimi né arkivin kompetent, kurse materiali 1
regjistruar deri te afatet pér asgjésimin e tyre.

7.8.3. MANIPULIMI (PERDORIMI) ME LENDET

Me 1éndét e vendosura n€ arkiv manipulon punétori i caktuar nga sekretaria 1 cili €shté
quajtur si arkivues. Nése 1énda duhet t€ pérfshihet ndaj akteve t€ pranuara pas arkivimit
té tyre, 1€nda do té jepet pa revers. Reversi pérmban: numrin themelor t€ 1€ndés, datén e
martjes, afatin e kthimit dhe nénshkrimin e punétorit qé€ e ka marré€ 1éndén, me shenjé t&
njésisé s€ brendshme organizative né t€ cilén punon. Reversét mbahen né fashikulla té
posacme, kurse pas kthimit t& 1€éndés reversi asgjésohet dhe 1 dorézohet punétorit.

Léndét e zgjidhura, me pérjashtim mund t€ ndalen né€ organin e administratés
respektivisht organizatés n€ bazé t&€ reversit, por mé s€ gjati deri te kalimi 1 vitit t&
ardhshém. Pas kalimit t€ atij afati né organ, gjegjésisht organizaté¢ mund t€ bashkohen
vetém ato 1éndé cka paragesin dokumentim me interes t€ pérhershém pér punén e
organit, pérkatésisht institucionit.

Cilat dokumente do t& konsiderohen si dokumentacion i verifikon funksionari qé
udhéheq me organin, gjegjésisht organi qé e udhéheq punén e organizatés. Pér kété lloj
t& 1éndéve jepet vértetim, q€¢ n€ vend t€ 1éndés i1 dorézohet depos arkivore né
institucionin arkivor pér ruajtje.

Léndét e vendosura né arkiv mund t'u jepen organeve t€ tjera t€ administratés,
pérkatésisht organizatave, vetém me miratim me shkrim t€ funksionarit kompetent qé
udhéheq me organin e administratés, respektivisht me organin qé e udhéheq punén e
organizatés né€ arkivin e té€ cilit ruhen.

Shqyrtimi dhe ruajtja e akteve kryhet n€ pérputhje me dispozitat e Ligjit pér proceduré
administrative t& pérgjithshme dhe proceseve tjera ligjore.

Léshimi dhe regjistrimi i shkresave t€ akteve, dokumenteve dhe t& ngjashme kryhet
sipas pozitivave té vlefshme.

PYETJE PER Tk MENDUAR

1) A éshté e lejueshme mbikéqyrja e pal€s n€ evidentim dhe dokumentacion?
2) NE& bazé té cilit dokument mund t€ jepet dokument nga arkiva dhe cili jep miratim pér kété?

3) Cili i pércakton Iéndét qé do té konsiderohen si dokumentacion?
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7.9. SHENJAT ARKIVORE DHE LIBRI ARKIVOR

7.9.1. SHENJAT ARKIVORE

Léndét e mbaruara né arkiv rregullohen sipas shenjave arkivore. Cdo shenjé arkivore
pérbéhet prej katér numrave arabé arkivoré prej té ciléve dy numrat e paré paragesin
shenja t€ njésis€ s€ brendshme organizative qé¢ e ka zgjidhur 1€ndén dhe dy numrat e
dyté, shenja e llojit t& punés né té cilén b&jné pjes€ 1€ndéEt sipas pérmbajtjes s€ tyre.

Planin e shenjave arkivore né fillim t€ ¢do viti kalendarik e verifikon udhéheqési i
organit ose institucionit. Ai duhet t€ jeté 1 hartuar ashtu q€ t’1 pérfshij€ té gjitha punét,
nga fushéveprimi 1 punés s€ organit pérkatésisht organizatés. Punét e njésive
organizative t€ brendshme jané rregulluar sipas gjinisé s¢ grupeve, kurse né suaza té
grupeve kryhet shpérndarja sipas llojeve t€ veganta t€ punés. Llojet e punés nga
fushéveprimi dhe nga njésia e brendshme organizative shénohen me numra dyshifroré
arabé, duke filluar prej 01 dhe deri mé 99. Kjo do té thoté se shenjat arkivore pér ¢do
lloj t€ punés pérbéhen prej katér numrave, prej té€ ciléve dy té parét e pérbéné grupin
themelor t€ punéve, ndérsa dy t€ fundit — llojin e punéve né€ suaza té€ grupit themelor. Pér
shembull: 0203; 02 e shénon grupin themelor t€ punéve, 03 e shénon llojin e punéve né
suaza t€ grupit themelor.

Shenjat arkivore nuk mund t€ ndryshojné gjaté vitit, por mund t€ shtohen té reja, nése
at€ e kérkojné ndryshimet e kryera né organizaté ose né fushéveprimin e punés sé
organeve t€ administratés, pérkatésisht organizatave.

Me planin e shenjave arkivore patjetér t&€ njihen t€ gjithé t& punésuarit n€ sekretari.
Ekzemplar ose shembull nga plani ngjitet né njé€rén nga faget e brendshme t&
kopertinave t€ librit t€ protokollit.

7.9.2. LIBRI ARKIVOR

Libri arkivor jep pasqyré té€ pérgjithshme té€ inventarit dhe materialit t€ pérgjithshém
arkivor t€ organit nga vitet ¢ méparshme. Kété libér né ményré t€ obligueshme e
udhéheq sekretaria e ¢do organi ose organizate. Kur organi ka edhe sekretari té
posacme, ai udhéhiget vetém né sekretariné gendrore, si libér 1 vetém pér organin. Né
¢do material arkivor vendoset numri rendor nén té€ cilin €shté regjistruar né librin
arkivor.

Né c¢do material arkivor vendoset numri rendor nén t€ cilin €shté regjistruar né librin
arkivor. Numrat rendor té kétij libri vazhdojné radhazi pa marré parasysh né vitet.
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Né rubrikén 6 t€ librit arkivor shénohen té dhénat pér vendin ku mbahet dhe ruhet
materiali arkivor (numri 1 dhomés, vitrin€s dhe ngjashém) numri, si dhe vendimi pér
dorézimin né€ arkivin kompetent ose ndonjé organ tjetér dhe té tjera.

Libri arkivor (formulari)

o Materiali arkivor
= Data e
2 regjistrimit Viti Vérejtje
= Pérshkrimi Nr. i pérgj.
1 2. 3 4, 5. 6.
PYETJE PER TE MENDUAR:

1) Cka paraqget plani i shenjave arkivore dhe cila &shté réndésia e tyre?
2) Cka €shté 1énda arkivore, kurse cka €shté materiali arkivor?

3) Ku ruhet 1é€nda arkivore?
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DETYRA PER USHTRIME:

1)

N¢ sekretari t€ administratés komunale t€ Komunés s€ Velesit regjistroi né librin e protokollit
aktet vijuese:

a. akti personal me t€ cilin ngritet procedura pér marrjen e masave pér pengimin e gripit té derrave;

b. letérkémbimi i Milevski Sllavkos “Ruzvelltova” — 4, me t€ cilén higet doré nga kérkesa pér
dhénien e shkresés sé verifikuar nga leja ndértimore numér 06-254/1 - 2009;

¢) lutja e Sokolovska Svetlanés, “Kajmakgalan” — 5 pér ndarjen e kredisé¢ studentore;

¢) letérkémbimi i Ministrisé pér drejtési me t€ cilén e njofton Gjyqin themelor né Dibér t&€ dérgoj 1
pérfagésues i cili do t€ merr pjesé n€ késhillimet e caktuara pér 21 maj té vitit 2009.

Vérejtje: Nén supozimin se letérkémbimi i par€ éshté shkruar mé 1520.

2)

3)

4)

8))

6)

Kryeje bartjen e numrit themelor 520 pas numrit themelor 1169, kurse pastaj edhe sipas numrit
2001. Bartjen shénoje vetém né rubrikén 1 té librit té protokollit.

Né muajin dhjetor 2009 Shkolla e hoteleris¢ né Shkup ka parashtruar né shqyrtim t€ Ministrisé
pér Arsim, Strategjiné pér zhvillimin e shkoll€s pér 5 vitet e ardhshme. N¢é shkurt t& vitit 2010
shkolla kreu plotésim t& Strategjisé pér ¢ka prapé e kishte njoftuar Ministriné pér Arsim me
numér 120. Bashkoje [éndén né librin e protokollit t€ shkollés edhe até sé pari né librin e
protokollit nga viti 2009, kurse pastaj né€ librin e protokollit t€ vitit 2010.

Né sekretariné e Kuvendit t¢ Komunés sé¢ Kérgovés vendos regjistrim té akteve me numér 50 né
té cilin do t’i regjistrosh fletéparaqitjet pér dhénien e provimit profesional pér népunés.

Regjistro disa flet€paraqitje, ndérsa pastaj kryej regjistrimin e shpérndarjes sikur t€ jeté zgjidhur
me shenjé arkivore, pér shembull, 2050 dhe né fund shénoje klauzolén pér konkluzion si t€ jené
regjistruar gjithsej 120 flet€paraqitje.

Kryeje shpérndarjen né protokoll sipas 1€nd€s nga detyra 1 pika c) edhe até ashtu qé 1€nda té jeté

e vendosur né afat kohor prej njé muaj-ditésh;

Kryeje shpérndarjen sipas 1énd€s sé shénuar né detyrén 1 pika b) nén supozimin se 1énda éshté
zgjidhur dhe mbaruar. Shenja arkivore éshté 2445;

Tregoi né ményré arbitrare dy ményrat e tjera t€ shpérndarjes pér regjistrim né librin e
protokollit t€ kryer sipas t€ dhénave nga detyra 1, pika a) dhe ¢) né protokoll né ményré
arbitrare.

Trego njé ményré arbitrare t€ regjistrimit né regjistér “sipas 1&ndés” nén supozimin se kryen
regjistrim t€ emrave dhe titujve t€ parashtruesve té ciléve shkronja fillestare e tyre éshté B.

175




176



8. PUNA E ZYRES SE SEKRETARIT NE GJYQE

Qéllimet e pérmbajtjeve t&€ késaj fushe jané q€ nxénésit t'1 mésojné dhe t’i zbatojné
rregullat e punés né zyré si t€ veprojné me parashtresat e pranuara dhe aktet e tjera té
qytetaréve, personave juridiké dhe subjekteve té tjera, n€ lidhje me ményrén e
regjistrimit, shpérndarjes, ekspeditimit dhe arkivimit t€ tyre né evidentimet pérkatése,
me ¢ka do t’ju mundésoj qytetaréve dhe paléve t€ tjera mé shpejt€ dhe né ményré mé
efikase t’1 realizojné t€ drejtat dhe obligimet e tyre n€ procedurat gjygésore.

8.1. PROCEDURA E PRANIMIT TE DERGESAVE ME SHKRIM

Me dorézim me shkrim t& drejtuar deri né gjyq nénkuptojmé hartim me shkrim me té
cilén pala 1 drejtohet gjyqit. Ajo mund té jeté parashtresé, shkresé, letér monetare dhe
dérgesé tjetér. Dorézimi me shkrim 1 drejtuar deri te gjyqi €shté ¢do shkresé gjyqésore e
cila éshté pjesé pérbérése e nj€ 1énde gjyqésore, pér shembull, ankesa, urdhér pagesore,
aktvendim: kundér sé€ cilés €shté e lejuar ankes€, vendim kundér s€ cilés €shté lejuar
ankesé e posagme, ankes€¢ dhe mjet juridik 1 jashtézakonshém, aktvendim dhe vendim 1
sjellé sipas ankes€s ose mjetit juridik té jashtézakonshém. M€ né€ fund, kétu béné pjesé
edhe ¢do dorézim i njé pale e cila e ka parashtruar deri te gjyqi me té€ cilén duhet té
njoftohet pala tjetér (pérgjigje t€ padisé, pérgjigje t€ ankesés, pérgjigje t€ mjetit juridik
té jashtézakonshém dhe parashtresa tjera pérfundimtare ose né pérgatitje e sipér).

Sipas asaj, dorézimi me shkrim paraget nocion té pérgjithshém dhe té pérbashkét té t&é
gjitha llojeve t€ kumtesave me t€ cilat palét (personat fiziké, organet e tjera, personat
juridiké dhe institucionet) drejtohen deri te gjyqet, si dhe aktet t€ cilat i sjellin gjyget me
rastin e parashtrimeve t€ dorézuara nga ana e paléve deri te gjyqi, ndérsa t€ dytét kané té
b&jné me dorézimet me shkrim t€ cilat 1 dérgojné palét deri te gjyqi, kurse t& dytét kané
t€ béné me dorézimet té cilat 1 dorézon gjyqi deri te palét me rastin e parashtresave té
tyre.

8.1.1. ORGANIZIMI I PRANIMIT TE DERGESAVE ME SHKRIM

Pranimi i dorézimeve me shkrim né€ gjyqe dhe organe t€ tjera gjyqésore kryhet, sipas
rregullave, né nj€ vend té caktuar n€ sekretariné gjyqésore.

Dorézimet me shkrim pranohen gjaté gjithé kohés s€ punés. Né ditét kur gjyqi nuk
punon, si dhe né kohén e rregullt t€ punés pranohen vetém telegramet dhe dorézimet e
tjera me shkrim me karakter urgjent. Dorézimet e kétilla 1 pranon punétori 1 autorizuar
pér pranim.
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8.1.2. PRANIMI PERSONAL OSE I DREJTPERDREIJTE I DOREZIMEVE

Punétori 1 autorizuar pér pranimin ¢ dorézimeve me shkrim drejtpérdrejté nga palét (me
dorézimin personal) nuk mund ta refuzoj pranimin e dorézimeve drejtuar deri te gjyqi.

Nése dorézimi me shkrim pérmban mangési formale té€ cilat nuk duhet t’i keté (pér
shembull, nuk €shté nénshkruar, nuk i ka shtesat e theksuara né t&, nuk ka adresé t€ palés
dhe ngjashém) punétori do t’1 tregoj pér ato dhe do té kérkoj q€ ato t&€ shmangen. Nése
pala edhe pérkundér udhézimit kérkon g€ dérgesa me shkrim t& pranohet, punétori éshté
1 detyruar ta pranoj, me até q¢ térheqgjen e vérejtjes do ta shénojé né dorézim.

Nése gjyqi nuk éshté kompetent t€ veproj sipas parashtresés, punétori i1 autorizuar pér
pranim t& shkresave me shkrim né€ gjyq do ta drejtoj deri tek organi kompetent. Nése
pala edhe mé tutje me kémbéngulje insiston qé parashtresa t€ pranohet, punétori do ta
pranoj dhe mbi t€ do t€ shénoj térheqjen e vérejtjes.

8.1.3. PRANIMI ME SHKRIM I DOREZIMEVE NEPERMIJET POSTES

Pranimi i dorézimeve me shkrim pérmes postés, si¢ €shté e njohur, kryhet né ményré té
ngjashme si né sekretarit€ e organeve t€ administratés. Dorézimet i pranon punétori i
autorizuar pér pranimin e dorézimeve me shkrim népérmjet shérbimit postar, t& cilét
mund té merren edhe nga faksi postar, né qoft€ se gjyqi disponon me faks né posté.
Zakonisht ato 1 pranon punétori i njéjté 1 pércaktuar pér pranimin edhe t€ dorézimeve me
shkrim né ményré té drejtpérdrejté. Nése ky punétor nuk &shté 1 autorizuar ta hapé
dérgesén, éshté i1 obliguar qé menjéheré pas pranimit, pasi né zarf do ta shénoj datén dhe
kohén e pranimit (orén dhe minutat), ta dorézoj te punétori i autorizuar pér hapje dhe
kontrollim. Kjo posacérisht ka t&€ béjé pér dérgesat e drejtuara personalisht te kryetari i
gjyqit, gjyqtari hetues, dérgesat e shénuara si sekrete dhe tepér sekrete, dérgesat né
lidhje me konkursin, furnizimeve publike, tenderéve dhe tjera. Kéto dérgesa té pa
hapura 1 dorézohen kryetarit t€ gjyqit, gjyqtarit hetues, kurse zarfi me deklaraté té
vullnetit t& miré€ t€ personit 1 dorézohet gjyqtarit kompetent.

Dorézimi i letrave t& zakonshme te punétori i autorizuar pér hapjen dhe kontrollimin e
tyre kryhet me dorézim t€ drejtpérdrejté ose personal. Dorézimi i letrave té
rekomanduara, dérgesat e shénuara si sekrete ose tepér sekrete, pérkatésisht dérgesat me
karakter sekret, si dhe dérgesat pranimi i t€ cilave &shté vértetuar me shkrim, kryhet
népérmjet librit pérkatés.

Verifikimi i pranimit té dorézimeve (parashtresave)

Pranimi i parashtresave vértetohet me vénien e shenjave nga vula katrore pranuese né
kopjen e parashtresés (shkresés).

Pranimi i parashtresave (me shkrim) nga organet dhe institucionet e tjera b&het me
vendosjen e datés, nénshkrimit dhe vulés qoft€ né librin e dorézimeve, dorézuesen,
librin rikthyes ose né kopjen me shkrim, nése ajo bashkangjitur, né varshméri nga
ményra né t€ cilén éshté kryer dorézimi (parashtrimi). Né mbéshtjelljen e ekzemplarit
parashtes€, nése €shté e pércaktuar me nénshkrim.

178



Ose nése até e ka pércaktuar kryetari 1 gjyqit shénohet edhe ora edhe minuta e pranimit té
parashtres€s. Kur punétori nuk €shté 1 autorizuar ta hap parashtresén, kéto t€ dhéna né
lidhje me pranimin, ésht€ i obliguar t’i regjistroj né mbeéshtjellésin e parashtresés
(shkresés). Punétori g€ €shté 1 autorizuar pér pranimin parashtresave me shkrim &shté i
obliguar t€ keté kujdes né€se shenjat e zarfit pérputhen me té dhénat e bartura né librin e
dorézimeve pér vendin, respektivisht parashtresén, vértetimin dhe ngjashém. Gjaté
pranimit t€ parashtresés me shkrim punétori €shté 1 obliguar t€ vendosé datén, muajin dhe
vitin e pranimit t€ 1éndés. Me kété rast, duhet t&€ vendoset vulé pér shkak té verifikimit
zyrtar t€ pranimit, pérvec né librin e dorézimeve pér vendin ku ajo duhet t€ vértetohet,
vetém me nénshkrim t€ personit g€ e pranon parashtresén ose dorézimin me shkrim.

Nése posta €shté e adresuar te personi, me emér dhe mbiemér, at€ duhet ta pranojé
adresati. Nése posta e tillé €shté zyrtare, adresati éshté 1 obliguar q€ parashtresén ta
dorézojé pér regjistrim né€ regjistrin pérkatés, kurse pastaj ta merr até pér ta punuar.

PYETJE PER TE MENDUAR
1) Cka nénkuptohet nén parashtresén me shkrim drejtuar deri te gjyqi?
2) Sikryhet pranimi i parashtresave né gjyq?
3) Né cilin shérbim t&€ gjyqit dorézohen, gjegjésisht pranohen parashtresat e drejtuar deri te
giyqi?

4) Si vértetohet pranimi i doré€zimeve (parashtresave)?

8.2. MENYRA E REGJISTRIMIT DHE RREGULLIMI I AKTEVE

8.2.1. HAPJA E POSTES

Hapja e postés kryhet n€ sekretarin€ gjyqésore. Postén e zakonshme t€ pranuar né€ zarf té
mbyllur e hapé punétori 1 autorizuar 1 pércaktuar pér pranimin e parashtresave me
shkrim né sekretarin€ gjyqésore. Zakonisht ky punétor &éshté i njéjti q€ 1 pranon
parashtresat personalisht dhe drejtpérdrejt€ nga ana e paléve. Por, nése béhet fjalé pér
gjyq me véllim mé t€ madh t€ punés, pér t€ mund té pércaktohet edhe tjetér punétor né
sekretarin€ e gjyqit i cili ekskluzivisht do t&€ punoj€ n€ pranimin e postés.

Posta e shénuar si sekrete ose tepér sekrete, pérkatésisht posta me karakter sekret dhe
posta e drejtuar personalisht deri te kryetari 1 gjyqit, e hapé personalisht kryetari 1 gjyqit.

Posta, e cila nga shenja e zarfit orienton ose t€ kujton se pérmban deklaraté t&€ vullnetit t&
fundit ose ka t€ béjé me procedurén e méparshme, e hapé gjyqtari kompetent (gjyqtari
g€ punon né seksionin e seancave jashté gjyqésore, gjyqtari hetues, gjyqtari qé punon né
ekzekutimin e vendimeve gjygésore dhe tjera).

179



Shkresat e seancave gjyqésore dhe letrat e tjera me vleré hapen me komision.

Hapja e postés kryhet gjaté kohés sé punés s€ rregullt né gjyqe. Zakonisht, posta hapet
ditén e nj€jté kur ka arritur q€ t€ mund gjaté dités té regjistrohet n€ regjistrat pérkatés.
Nése posta pér shkaqe t€ arsyeshme hapet ditén vijuese, do t€ konsiderohet se &shté
pranuar né dit€n e arritjes, pé€rve¢ postés rekomanduese kur parasysh merret data e
fillimit t€ dérgimit t€ dérgesés pérmes postes.

Gjaté hapjes sé postés, punétori €shté 1 obliguar t€ veprojé me kujdes g€ t€ mos
démtohen shkresat, t€ mos ngatérrohen shtesat, té€ keté kujdes n€ zarfin t€ mos mbetet pa
u nxjerré ndonj€ akt, shtojc€, taksa postare dhe té tjera. Posagérisht duhet me pasur
kujdes a thua numrat e shénuar n€ zarf pérputhen me numrat e parashtresave té pranuara
me shkrim né zarf.

Nése mungon ndonjé shkres€, n€se jané pranuar aktet veté pa shtesa, ose jané pranuar
shtojca pa akte. Ose nése nuk mund té vértetohet cili éshté dérguesi 1 parashtresés,
punétori pér t€ do t€ vendosé vérejtje zyrtare, do té bashkéngjis€ ndaj zarfit dhe pér té
zyrtarisht do ta njoftojé dérguesin.

Nése €shté pranuar zarf 1 démtuar, kurse ekziston dyshimi pér hapjen jo té€ autorizuar ose
me qéllim t€ dérgesés, né prezencé edhe t€ dy punétoréve nga gjyqi do té hartohet
procesverbal né t€ cilin do té verifikohet 1loji dhe véllimi 1 démtimit, t€ nénshkruar prej
personave t€ njéjté qé jané prezent, prej té ciléve éshté hartuar procesverbali.

Mungesat dhe parregullsité e vértetuara gjat€ hapjes s¢ dérgesave vértetohen me vérejtje
té shkurtra g€ vendosen drejtpérdrejté nga shenjat e vulés katrore pranuese (i pranuesit:
“Pranuar pa shtesa”).

Nése né zarf gjendet shkresé, pérkatésisht akt 1 adresuar deri tek organi tjetér, vendoset
vérejtje “Gabimisht e dorézuar” dhe né ményré t€ pérshtatshme dérgohet deri tek organi,
pér té cilin éshté drejtuar.

Kur né parashtresén me shkrim &shté bashkangjitur parashtresa, né té€ vértetohet pranimi
1 shkresés s€ daté€s dhe me vendosjen e nénshkrimit dhe vulés zyrtare, ajo menjéheré i
kthehet dérguesit.

Zarfi ndaj akteve t€ pranuara (shkresave) bashkéngjitet n€ rastet kur data e dorézimit t&
postés éshté e réndésishme pér llogaritjen e afateve (t€ ankesave, konkurseve), ose kur
prej shkresave nuk mund t€ vértetohet vendi 1 dérgimit dhe emri 1 punétorit i
pércaktuar pér pranim té parashtresave me shkrim duhet té dijé, cilat parashtresa
i nénshtrohen pagimit té taksés, shuma e taksés, dérguesi dhe ato shénohen né zarf.

Nése me njé zarf jané dérguar mé shumé shkresa, zarfi 1 bashkéngjitet njérés prej tyre,
kurse né té€ tjerét vendosen numra né regjistrin me t€ cilin ato jané regjistruar (pér
shembull: Zarfi ndaj P. Nr. 100/96”).
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Nése data e vulés (zhigut) postare té zarfit éshté e palexueshme dhe me siguri nuk mund
té vértetohet dita e dorézimit, do t&€ kérkohet raport nga posta, né€se n€¢ ményré tjetér nuk
mund té vértetohet koha e sakté.

Pranimi dhe hapja e dérgesave monetare

Me dérgesa monetare nénkuptohen ato dérgesa té cilat jané€ t€ lidhura me vlera monetare
té caktuara. Kéto jané letra monetare dhe letra té tjera me vleré, fletépagesa, ¢eqe,
kambiale, marka, para té gatshme dhe té tjera.

Letrat monetare dhe letrat e tjera hapen me komision. Nése gjaté hapjes s¢ dérgesave
vértetohet se ndaj letrés jané bashkangjitur para, letra me vleré ose gjésende mé vleré té
lart€, hartohet vérejtje e shkurtér me konstatim pér llojin e shumés. Kéto vlera pas
regjistrimit n€ parashtresén me shkrim 1 dorézohen punétorit pérgjegjés pér puné
materialo-financiare dhe punétorit qé €shté kompetent pér hapjen e postés né€ sekretariné
gjyqésore.

Veprimi me parashtresat té cilat i nénshtrohen pagimit té taksés.

Punétori i pércaktuar pér pranimin e parashtresave me shkrim duhet t€ dijé cilat
parashtresa 1 nénshtrohen pagimit t€ taks€s, shuma e taksés dhe a ekziston bazé ligjore
pér lirimin nga pagimi 1 taksés.

Nése gjaté kontrollimit t€ shkresave vértetohet se pér parashtresén nuk &shté paguar
taksa, mé pak €shté paguar ose éshté liruar nga pagimi i taksé€s, ajo duhet t€ shénohet me
shenja t€ vulés katrore pérkatése.

Nése ndaj parashtresés nuk éshté bashkangjitur vértetim pér pagesén e kryer té takses,
punétori do ta paralajméroj palén pér t€ dhe né afat t€ caktuar do ta obligoj ta paguaj.

8.2.2. VULA KATRORE PRANUESE

Vula katrore pranuese, si¢ €shté e njohur, vihet né ¢do parashtresé t€ re e drejtuar deri te
gjyqi kompetent, ngjashém sikurse parashtresat e drejtuara deri tek organet e
administratés pér t€ cilat tanimé &shté folur.

Shenjat nga vula katrore pranuese shérbejné si déshmi pér até kur &€shté pranuar
parashtresa, né ¢faré gjendje €shté pranuar, sa shtesa ka ndaj parashtresave dhe té tjera.
Kéto konstatime 1 shénon punétori g€ e pranon dhe e hap postén. Shenjat e vulés katrore
vihen népér t€ gjitha ekzemplarét né fagen e paré né mesin e pjesén s€ sipérme té
shkresés (aktit). Nése nuk ka vend t€ mjaftueshém shenjat vihen né vend tjetér té
pérshtatshém né fagen e paré€, ndérsa edhe nése kjo nuk &shté e mundur, ato vihen né
fagen e prapme té fletés né€ kéndin e sipérm majtas. Nése t€ dy anét e fletés plotésisht
jané t€ zéna me tekst, shenjat e vul€s pranuese shtypen né copé té njé flete t€ pastér e
cila ngjitet me shkresén (aktin).
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Né procesverbalin e pranimit t€ deklaratave me gojé nuk lihet shénim pér pranimin, por
ajo 1 dorézohet drejtpérdrejté udhéheqésit t€ sekretaris€. Procesverbalet pér deklaratat e
pranuara gojore, € kané t€ b&né me regjistrimin e tyre né libra publik, 1 dorézohen
menjéheré punétorit, 1 caktuar pér pranimin e shkresave pér shkak té vénies s€ vérejtjes
pér pranim.

8.3. MENYRA E DOREZIMIT TE LENDEVE DHE PARASHTRESAVE ME
SHKRIM PER PUNE

8.3.1. SHPERNDARJA E PARASHTRESAVE TE PRANUARA

Parashtresat e pranuara shpérndahen sipas simbolit t€ regjistruesve pérkatés dhe
menj€heré€ 1 dorézohen udhéheqgésit té sekretaris€ sé€ gjyqit. Parashtresat g€ kané t€ béjné
me punén e librave publiké i dorézohen menjéheré dhe drejtpérdrejté administruesit t&
librave publiké.

Parashtresat g€ kané t€ bén€ me 1€ndét e natyrés urgjente, ose ndaj té cilave menjéheré
duhet vepruar dorézohen pa u shtyré, kurse t€ tjerat dorézohen gjaté dités, né kohén e
pércaktuar gjaté orarit t€ punés. Parashtresat e lidhura me afat dhe ato t¢ dokumenteve t&
réndésishme rregullohen dhe dorézohen veg e veg.

N¢ parashtresat g€ kané t€ bén€ me punén e librave publiké, pastaj parashtresave qé
kané t€ béné me léndét me karakter urgjent, ose pas t€ cilave duhet menjéheré té
veprohet, si dhe té parashtresave t€ lidhura me afat dhe ato pér dokumente té
réndésishme vihet shenja e pércaktuar me rregullore t€ vecanté pér llojet e vecanta t&
parashtresave, né¢ formé t€ vulés katrore t€ vértetuar me rregullore t€ gjyqit.

Nése me ané€ té parashtresés jané pranuar sende, té€ holla, letra me vleré ose sende té
¢mueshme, né pjesén e sipérme t€ djathté t€ parashtresés vihet me kimik té kuq ose
stilograf shenja “Depozit€” dhe veprimi i métutjeshém me to kryhet né pérputhje me
pércaktimet e rregullores gjyqésore pér puné materialo-financiare t€ gjyqit. Puna
materialo-financiare pérfshin edhe mjete jashté buxhetore dhe pérbéhet me manipulimin
e mjeteve t€ huaja q€ gjyqi 1 pranon nga organet e tjera, organizatat dhe individét, si
depozité. Si depozité gjygésore mund t€ lajmérohen:

- para t€ gatshme dhe sende me vleré pér té cilat procedura gjyqésore do ta vértetoj
shfrytézuesin e ri (ruajtje afatgjate — depozité 1 rregullt) dhe para t€ gatshme ose sende
me vleré té€ dedikuara pér qéllime t€ caktuara (ruajtje afatshkurte — depozité e
pérkohshme).

Shpérndarja e Iéndéve né puné dhe zgjidhja e gjyqtaréve t€ cilét do t€ vendosin pér to,
mund t€ kryhet né ményré klasike dhe pérmes rrugés elektronike me marrje elektronike
té€ 1éndéve nga ana e gjyqtaréve.
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8.3.2. PUNA PAS MARRIJES SE PARASHTRESAVE

FORMIMI I LENDEVE

Pas kryerjes s€ pranimit, punétori i autorizuar ua shpérndané parashtresat e pranuara
punétoréve, t€ pércaktuar pér kryerjen e punéve dhe detyrave t€ caktuara né sekretariné
gjyqésore. Parashtresat e pranuara dhe parashtresat e shpérndara pér puné me té cilat
obligohet 1énda e re regjistrohen né fleté-regjistrime pérkatése. Regjistrimin e béné
punétori 1 autorizuar pér udhéheqjen dhe regjistrimin e t€ dhénave pér fleté-regjistrim.
Léndét regjistrohen me datén kur jan€ pranuar, ndérsa jo me datén kur regjistrohen. Nése
pér shkage t€ numrit shumé t€ madh t€é parashtresave t€ pranuara ose shkageve té tjera té
arsyeshme nuk mund té regjistrohen ditén e njéjt€ kur jané€ pranuar, do té regjistrohen mé
s€ voni nesér, para regjistrimit t€ postés s€ re, por me datén kur ato jané pranuar.

Telegramet, parashtresat me afat t€ caktuar dhe shkresa t€ tjera me urgjencé, pas
evidentimit n€ regjistér menjéheré dorézohen deri te seksioni pérkatés né€ gjyq.

Pas regjistrimit t€ parashtresave né flet€paraqitjet pérkatése, parashtresa me té cilén
obligohet lénda fiton mbéshtjell€s t&€ ri né t€ cilin béhet regjistrim 1 shkresave g€ 1 ka
lénda. Pér c¢do lloj lénde ekziston formular 1 posagém 1 mbéshtjellur, sipas té cilit
dallohen Iéndét (pér shkak té rregullimit ballafaqimit dhe punimit mé t€ leht¢). Késhtu
pér shembull, ekzistojné formularé t€ mbéshtjellur me 1€nd€ penale, pér 1é€ndé t&
proceseve ekonomike, 1€nd€ pér seanca gjyqésore, pér 1éndé ekzekutive dhe tjera.

N¢ ballin€ t€ mbéshtjellésve té€ shkresés, né kéndin e sipérm t€ ma;jté vihet titulli 1 gjyqit
(Pér shembull, Gjyqi themelor Ohér, Gjyqi 1 apelacionit Manastir). Né kéndin e sipérm
té djathté dhe kéndin e poshtém t€ majté shénohet shenja e shkresés (pér shembull, Nr. P
100/09) kurse n€ mes shénohen t&€ dhénat pér l1éndén dhe emrat e paléve (pér shembull,
kompensim 1 démit, paditési Ante Ivanovski nga Shkupi, I padituri Simon Simonov nga
Shkupi. Mbi tekstin fillestar, “Mbéshtjellési 1 shkresave”, shénohen shenjat e shkurtra, t&
pércaktuara me rregulloren e Gjyqit (pér shembull “Urgjent”, Kundérshtim”, “Mbajtur”,
“I mitur” dhe t€ tjera.

Me numrin e 1énd€s futet titulli 1 shkurtér i parashtresés (Ki, Id, Ksp, Kp. dhe tjera),
numri rendor, dy numrat e fundi té€ vitit né t€ cilén &shté pranuar parashtresa (pér
shembull: K Nr, 46/09). Numri 1 1énd€s s€ dosjes pérmban edhe numrin romak té
Késhillit gjyqésor, tek 1 cili lénda ka gené pér puné dhe 1 cili vendoset para titullit t&
shkurtér té fleté-regjistrimit (I1I, “Ki” 37/09). Nése gjaté procedurés ndryshon numri 1
léndés, vendimi 1 organit t€ shkallés sé paré ka hequr krejt 1€ndén dhe ka kthyer né
shqyrtim té pérséritshém, ose pér disa shkaqge té tjera, lloji 1 flet-regjistrimit ose gjyqit
(Iénda kthehet né zgjidhje para gjyqit tjetér vendor ose té vérteté kompetent, ose nése 1
mituri gjaté procesit gjyqésor &shté béré i rritur), vendimi i méparshém fshihet dhe
vendoset né¢ t&€ riun. T€ dhénat e reja dhe vendimet e mévonshme gjyqésore fitojné
numér té€ ri t€ 1€ndEs, kurse faget udhéhigen sipas renditjes s€ nén-numrave.
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NENSHKRIMI I SHKRESAVE

Gjaté formésimit t&€ 1€nde€s, punétori g€ e udhéheq regjistrin 1 shénon né flet-regjistrim
parashtresat, n¢ baz¢ t€ t€ cilave ai €éshté formésuar dhe e shénon numrin e fageve.
Parashtresat e pranuara né kohén kur l€nda é€shté gjetur nén sekretariné gjyqésore,
pérkatésisht te Késhilli gjygésor ose gjyqtari individual, gjithashtu shénohen.
Parashtresat e pranuara mé voné, respektivisht né kohén gjaté sé cilés lénda ka gené né
sekretarin€ gjyqésore ose te Késhilli gjyqésor, gjegjésisht te gjyqtari individual
shénohen né ményré kronologjike, sipas pranimit t€ tyre né€ gjyq.

Nése lénda €shté véllimore, pérkatésisht udhéhiget pér mé shumé té paditur ose pér mé
shumé vepra penale, kurse 1 njéjti gjendet né procedurén paraprake, regjistrimi i
shkresave mund t€ udhéhiget veg e veg pér secilin t€ paditur ose pér ¢do vepér penale né
ményré t€ posagme.

Krahas numrit rendor t€ regjistrimit, listat jané shénuar edhe me nén-numra. Vendimet e
gjyqit t€ sjella né veté shkresén e regjistruar me nénshkrim té listave, nuk fitojné nén-
numér t€ ri. Faget e listave jan€ shénuar me numér vijues, me laps t€ kuq ose stilograf né
kéndin e djathté t€ sipérm, duke filluar prej numrit njé pa marré parasysh né nén-numrin.
Numri dhe faqet shénohen edhe né rubrikén pérkatése nga regjistrimi i shkresés.
Raportet e shkurtra dhe t€ paréndésishme gjaté procedurés nuk futen né listé.
Parashtresat e kthyera pér dorézimin dhe pérmbarimin e vendimit t€ gjyqit barten si
shtojca me numér rendor t€ vendimit, me t€ cilat kané t€ béjn€ dhe ngjitén né té.

Parashtresat té cilat kané t&€ b&né me 1&ndét té cilat jané né rrjedhé, ju bashkéngjiten
atyre léndéve té cilat sipas rendit kronologjik zbatohen. Pas léndéve q€ duhet té
bashkohen pér shkak realizimit t€ procedurés s€ vetme, punétori pérgjegjés i cili e
udhéheq regjistrin do t€ kontrolloj n€ katalog dhe né regjistér, a thua ajo 1€nd€ &éshté
ende né€ rrjedhé ose ka mbaruar procedura dhe se pér rezultatin e saj do ta njoftoj
drejtuesin e sekretaris€ gjyqésore, ndérsa ky 1 fundit gjyqtarin kompetent.

RREGULLIMI I SHKRESAVE

Pas nénshkrimit t€ shkresave, atéheré gasja €shté ndaj rregullimit t€ tyre edhe até ajo
kryhet né até€ ményré q€ parashtresat me datat e méparshme gjenden né dorézimet me
shkrim g€ do té zbatohen mé voné. Né ményré té€ till€ sigurohet kontrollim mé 1 madh 1
parashtresave t€ 1€éndéve, manipulim mé i lehté me to dhe gjetje mé e lehté e punétoréve
g€ punojné me léndét.

Punétorét qé 1 shénojné parashtresat n€ regjistrin e shkrimeve jané t€ obliguar g€ ngjitjen
ta b&jné menjéheré. Parashtresat regjistrohen, ngjiten sipas renditjes g€ jané futur né
regjistrin e listave.
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Parashtresat me shkrim ngjit€n né€ gézhoj€, e cila futet né regjistrin e shkrimeve.
Gézhojat pérbéhen prej dhjeté, njézet ose pesédhjeté fletéve prej 30 cm, kurse té€ gjéra 5
cm. té cilat jané té gepura dhe kané vrima né dy vende. N€ secilén prej tyre ngjitet vetém
njé listé¢ me t€ gjitha shtojcat, ashtu qé numri 1 tyre 1 futur né regjistrin e listave t’i
pérgjigjet numrit t€ faqeve té€ pérdorura.

Shtesat qé dorézohen ndaj parashtresave paraprakisht gepen. Shtesat té cilat pér shkak t&é
véllimit t€ tyre dhe papérshtatshmérisé nuk mund té vendosen né listé, mbahen vegas
dhe pér até shkak né 1€nd€ vendoset vérejtje.

Punétorét té cilét punojné né rregullimin e 1éndéve duhet me kujdes té madh té kryejné
punén e tyre, rreth rregullimit t€ 1€ndéve. Ato duhet té kujdesen qé shkresat ¢cdoheré t&é
jené miré dhe me pérpikméri té rregulluara dhe né ményré t€ rregullt t€ ngjitura. Nése
1€nda nuk €shté e rregulluar né ményré t€ parapar€, gjyqi i shkallés s¢€ dyté 1éndén e tillé
do t’ia kthej€ gjyqit pér zbatimin e saj sipas rregullave.

DOREZIMI I LENDEVE DHE PARASHTRESAVE NE PUNE ME SHKRIM

Né sekretariné gjyqésore pas pranimit té parashtresave, organizimi i [éndés, nénshkrimi i
shkresave dhe rregullimi i tyre, 1€ndét dhe shkresat dorézohen né€ puné né Késhillin
gjyqésor kompetent, gjyqtarin individual ose shérbimin pérkatés. Léndét dorézohen
sipas renditjes si¢ kan€ arritur, pas rregullimit dhe formimit té tyre t€ ploté q€ t&€ punohet
né to. Shkresat e natyrés urgjente dorézohen menjéheré edhe pa rend, sepse ato kané té
b&jné me puné dhe gjendje q€ nuk durojné anulim (pezullim).

Dorézimi dhe kthimi i 1€ndéve né sekretarin€ gjyqésore né ményré té obligueshme
evidentohen né rubrikat e regjistrit pér lévizjen e 1éndéve.

Shkresat e pranuara dhe t€ mbajtura né afatin e parashtrimit, pas kalimit t&€ afatit
dorézohen pasi né ményré pérkatése t€ shénohen (pér shembull: “nuk ka tjetér ankesé”,
“nuk ka pérgjigje”, “nuk ka kundérshtim” dhe té tjera). Kérkesa pér heqjen e gjyqtaréve,
gjyqtaréve — poroté, si dhe parashtresat dhe ankesat dorézohen te kryetari 1 gjyqit.
Kryetari 1 gjyqit mund té caktoj dhe t€ autorizoj ndonjé gjyqtar tjetér ose punétor t’i
pranoj kéto parashtresa me shkrim, por pér to né ményré té rregullt té jeté 1 informuar.

Dorézimi 1 1éndéve dhe shkresave nga sekretaria gjyqésore deri te Késhilli gjyqésor,
pérkatésisht gjyqtari individual, kryhet népérmjet librit t€ brendshém dorézues qé
udhéhiget pér ¢do késhill gjygésor, gjyqtar individual dhe shérbim. Nga rubrikat e librit
té brendshém dorézues mund té€ vértetohet edhe numri edhe lloji 1 1€ndés sé regjistruar
né regjistér, data e pranimit t€ lénd€s nga ana e kryetarit t€ Ké&shillit gjyqgésor,
respektivisht gjyqtarit individual ose shérbimit. Nga rubrikat e librit t€ brendshém
dorézues mund té vértetohet edhe numri 1 1énd€s s€ shénuar né regjistér, data e dorézimit
té€ lénd€s nga ana e kryetarit t€ Késhillit gjyqésor, gjegjésisht gjyqtarit individual dhe
nénshkrimi 1 personit i cili e ka dorézuar 1é€ndén.
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Marrja dhe kthimi 1 akteve t€ veganta nga ndonjé shkresé (Iénd€) né ményré té
obligueshme evidentohet me shénim t€ shkurtér né veté shkresén.

PYETJE PER TE MENDUAR
1) Sqaroje réndésiné e vulés katrore gjyqtare.
2) Sishpérndahen 1éndét e pranuara né sekretaring gjyqésore?
3) Cili shérbim i gjyqit kryen dorézimin e 1éndéve gjyqésore né puné dhe kujt ia dorézon ai?
4) Ku, kush dhe si kryhet rregullimi i shkresave?
5) Ku dhe si formohen 1€ndét gjyqésore?

6) NEé cilén ményré shpérndahen 1éndét gjyqésore?

186



8.3.3. PUNA E SEKRETARISE GJYQESORE PAS SJELLIJES SE VENDIMEVE
GJYQESORE

Udhéheqési 1 sekretaris€é gjyqésore ose seksionit kryen shpérndarjen e 1éndéve
punétoréve, t€ pércaktuar pér kryerjen e punéve t€ vecanta. Gjat€ shpérndarjes sé
léndéve konstatohet se kur 1€nda €shté pranuar nga sekretaria gjyqésore dhe a thua sakté
dhe me rregull €shté shénuar né regjistrin pérkatés.

N¢ sekretarin€ gjyqésore, mé tutje kryhen t€ gjitha veprimet e nevojshme né lidhje me
veprimin ¢ léndéve t€ pranuara, gjithnjé deri te mbarimi 1 tyre né procedurén
paragjyqésore. Pérvec késaj, sekretaria gjyqésore 1 fton palét dhe personat e tjeré né
caktimin e shqyrtimeve gjyqésore (diskutimeve) ose seancave gjyqésore, kryen
regjistrimin, barazimin dhe dérgimin e vendimeve, mbajtjes s¢ akteve dhe shkresave si
dhe vendos pér vérejtjet e nevojshme. Kur né sekretari €shté urdhéruar t€ kryhet
dorézimi i vendimit t€ gjyqit nga burimi 1 vendimit, ¢doheré shénohet vérejtje pér
dorézim se burimi 1 vendimit €shté dhéné pér ekspeditim né sekretari.

Nése €shté urdhéruar t€ bashkéngjiten vetém disa shkresa t€ caktuara, dérgesa ose
raporte, nén urdhrin vendoset vérejtje se a €shté vepruar sipas saj, pérkatésisht shkaqget
pse nuk &éshté shmangur ajo. Nése aktgjykimi dhe vendimet e tjera jané punuar né€ bazé
té diktatit ose ményrés tjetér, né t€ nj&jtén koh€ do t€ punohet edhe né numrin e
nevojshém té ekzemplaréve pér palét dhe gjyqin, kurse pastaj 1énda do t€ dorézohet né
sekretarin€ gjyqésore pér pérpunimin e métutjeshém.

N¢é sekretariné gjyqésore kryhet edhe klasifikimi i 1éndéve né regjistra pérkatés. N&
rubrikat pérkatése té€ regjistrave kryhen shénimet e datés sé afateve pér dorézim dhe
evidentim, t€ dhénat pér 1évizjen e 1éndéve brenda dhe jashté gjyqit, q€ t€ mund né ¢do
kohé t€ shihet se ku gjendet 1énda dhe né cilin stadium éshté procedura.

PYETJE PER TE MENDUAR:

1) Si veprohet me sjelljen e vendimeve gjyqésore t€ dorézuara né sekretariné gjyqésore?

2) Cilat jané veprimet né lidhje me vendimet e sjella (akt gjykimet, vendimet)?
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8.4. FLETE-REGJISTRIMET DHE LIBRAT NDIHMES

Fleté-regjistrimet dhe librat ndihmés i udhéheqin gjyqet themelore, gjyqget e apelacionit,
Gjyqi Drejtues 1 Republikés s€¢ Magedonisé dhe Gjyqi Suprem 1 Republikés sé
Magedonisé€. Fleté-regjistrimet jané libra themeloré evidentues me té cilét regjistrohen
1éndé g€ jané€ t€ dorézuara pér puné né gjyqet e ndryshme. N¢ to regjistrohen t€ gjitha
1éndét, prej pranimit té tyre pér puné dhe gjithnjé deri te zgjidhja e tyre pérfundimtare.
Nga t€ dhénat né fleté-regjistrim mund t€ verifikohet: lloji i 1éndés, cilét jané palét né
1€nd€, kur €shté paraqitur 1€nda, te cili punétor gjendet pér puné dhe zgjidhje, a Eshté
zgjidhur ajo, kur €shté zgjidhur dhe ¢faré vendimi €shté sjellé dhe t€ dhéna t€ tjera t&
domosdoshme.

Fleté-regjistrimet udhéhigen né ményré t€ veganté sipas llojit t€ lénd€s. Gjyget me
véllim mé t€ madh t€ punés, mund pér 1éndén e llojit t€ njéjté t€ mbajné fleté-regjistrime
té vecanta dhe libra ndihmés (pér shembull, pér kontestet e divorceve bashkéshortore,
udhéheqje t€ c¢rregulluar, udhéheqje personale t€ pasurisé s€ patundshme, borxhe dhe t&
ngjashme). Fleté-regjistrimet udhéhigen ashtu qé, né€ ¢do kohé prej tyre mund té
vértetohet ku dhe né cilin stadium t€ procedurés gjendet 1énda e caktuar.

Fleté-regjistrimet mund t€ ndahen n€ dy ose mé shumé libra, t€ shénuar me numra
romak. N€ anén e brendshme t€ kopertinave té fleté-regjistrimeve dhe librave t€ punés
vendosen udhézime té shtypura dhe shpjegime pér udhéhegjen e tyre.

Fleté-regjistrimet dhe librat ndihmés duhet gjaté t€ré kohés s€ punés té jené nén kontroll
dhe mbikéqyrje t€ punétorit i cili punon me to. Pas mbarimit t€ kohés s€ punés ruhen té
mbyllura. Prej para ca kohe t€ gjitha kéto evidentime kané filluar t€ udhéhigen edhe né
formé elektronike.

8.4.1. LLOJET E FLETE-REGJISTRIMEVE DHE LIBRAVE NDIHMES

Ekzistojné fleté-regjistrime pér 1éndé penale, fleté-regjistrime pér léndé civile, fleté-
regjistrime pér 1éndé kundérvajtése dhe fleté-regjistrim pér administraté gjyqésore.

N¢ fleté-regjistrimet pér vepra penale béjné pjesé fletéregjistrimet vijuese: Regjistér pér
hetim “Ki”; Regjistér pér veprime hetimore t€ pércaktuara “Id”; Regjistér pér veprime t&
ndryshme hetimore dhe 1€nd€ t€ ndryshme penale” Kri”, “Kr”; Regjistér pér paraburgim
“Ksp”; Regjistér pér késhillin penal sipas procedurés paraprake ndaj seancés kryesore
gjyqésore “Ks”’; Regjistér pér veprat penale “K”’; Regjistér pér falje “Kp”’; Regjistér pér
1éndé pér zbutjen e jashtézakonshme té€ dénimit “Kuk™; Regjistér pér pezullimin e
léndéve “Kpd”; Regjistér pér marrjen e parave, letrave me vleré dhe sendeve t€ tjera me
vleré “Kpd G”; Regjistér pér thirrjen e personave pér mbajtjen e dénimit me burg “Nui”;
Regjistér pér pérséritjen e procedurés “K-Pov” dhe té tjeré.
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N¢ fleté-regjistrimet g€ udhéhigen 1éndét civile béné pjesé kéto: Regjistér pér vepra
procesuese “P”’; Regjistér pér pérséritjen e procedurés “P. pér.”; Regjistér pér kontest té
vlerés s€ vogél “Vogél”; Regjistér pér fleté-udhétime “P1.”; Regjistér pér procese té
ndryshme civile ”P”; Regjistér pér lénd€ t€ p&€rmbaruara “I”; Regjistér pér 1€ndén e
mjeteve t€ léna ndihmése“Pom”; Regjistér pér 1éndén e marrjes s€ afté€sive ekonomike
dhe pér mbajtjen dhe ruajtjen e njerézve né institucione shéndetésore pér shérim me
smundje shpirtérore (mentale)“Ods” dhe té tjera.

Né fleté-regjistrimet q€ udh€higen pér administratén gjyqésore béjné pjesé kéto:
Regjistér pér administraté gjyqésore “Su”; Sekret dhe tepér sekret i administratés
gjyqésore “Gjy.Sek” dhe “Gjy. Tep. Sek.”; Regjistér pér parashtesa dhe propozime
“Upi”; dhe tjera.

Regjistrimi 1 parashtresave me shkrim (thirrjet, shkresat, respektivisht aktet) né fleté-
regjistrimet dhe librat ndihmés béhet né ményré kronologjike, gjegjésisht sipas renditjes
si¢ jané pranuar ato.

Regjistrimi 1 veprave né regjistrat dhe librat ndihmés nis me fillimin e vitit kalendarik
edhe até me numér rendor 1 (njé€), kurse mbaron mé 31 dhjetor né€ vitin vijues, kur librat
pérmbyllen.

Cdo Iéndé e shénuar né regjistér gjithnj€ deri te mbarimi 1 procedurés udhéhiget me
numrin e njéjté, pérveg né rastet pér shénimin e 1€ndéve t€ pérmbaruara ose bashkuara.
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Figura 12 — Fleté-regjistrimi i 1éndéve té regjistruara penale n€ formén elektronike.
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8.4.2. SHENIMI I LENDEVE TE ZGJIDHURA

Léndét e zgjidhura posacérisht shénohen né regjistér. Para numrit rendor t&€ ¢do lénde t&
zgjidhur vendoset shenja pér até se béhet fjalé pér 1éndé t€ mbaruar, pér shembull Nr.
Pér. 67/09. Lénda shénohet si e pérmbaruar, gjaté sjelljes dhe dérgimit t€ vendimit pa
dallim t€ plotfugishmériné s€ tij. Shenja pér 1éndén e pérmbaruar vendoset edhe para
dérgimit t€ vendimit kur procedura ndérpritet, kurse nuk ka vazhduar pas mbarimit té
njé viti pas ndérprerjes s€ saj.

Né fleté-regjistrimet pér pérmbarimin e 1€ndés shenja pér 1éndén e zgjidhur vendoset edhe
pér pérmbarimin e kérkesave t€ seancave gjyqésore kur gjyqi do té sjellé dhe dérgoj leje pér
pérmbarimin, pastaj pér shitjen e pasurisé s¢ patundshme dhe t€ tundshme ose 1lojin tjetér té
pérmbarimit (pé€rmbarimin ¢ kérkesave jo me para), kur procedura pérmbaruese sipas
1éndés sé tillé ka mbaruar, ashtu qé me ané t€ shitjes kérkuesi i pérmbarimit ka mbetur pa
sukses, ose nése procedura pér shkage t€ tjera €shté pezulluar.

Kur pér léndét ekziston pérmbarim 1 dhunshém, ligji pér 1éndén e mbaruar vendoset
edhe né rastet kur pezullohet procedura, sipas t€ cilés késhilli pér nivelimin e procedurés
falimentuese e realizon né kuadér t€ detyrés zyrtare.

Lénda gé€ ka t€ béjé¢ me mé shumé persona (mé shumé té paditur, 1 paditur ose padités)
shénohet si e zgjidhur, kur procedura ka mbaruar dhe vendimi €shté dérguar deri te té
gjithé personat.

Nése 1énda éshté zgjidhur vetém pér disa persona, ligji pér léndén e mbaruar vendoset
vetém te shkronja ose numri q¢ ka té b&jé me ato persona. Lénda pjesérisht e zgjidhur
shénohet ashtu q€ numri rendor 1 fleté-regjistrimit nénvizohet me vijé¢ t€ kuqge
horizontale.

NE€ rastin kur nj€ njérén ané t€ fleté-regjistrimit ose librit ndihmés jané zgjidhur t€ gjitha
1éndét e regjistruara, n€ kéndin e poshtém té majté vihet shenja e barazimit “=". Me té
nj€jtén shenjé shénohet edhe numri rendor 1 1€ndés gjaté arkivimit. Shenja pér léndén e
zgjidhur dhe shenja e barazimit ¢cdoheré vendosen me laps t€ kuq ose stilograf ose me
vulé katrore. Né praktikén e gjyqeve shenjat e kétilla ¢doheré vendosen me vulé katrore,
pér shkak t&€ punés mé t& lehté dhe mé té shpejté.

PYETJE PER TE MENDUAR

1) NE cilat gjyge udh&higen fleté-regjistrimet?

2) Cka mund té shihet nga t€ dhénat e shénuara né fleté-regjistrimet?

3) Sishénohen vendimet e 1€ndéve gjyqésore té zgjidhura né sekretari?

4) Cilat lloje t& fleté-regjistrimeve t€ jané té njohura?

5) Cfar€ éshté réndésia e librave ndihmés?

6) Cilét jané pérparésité e udhéheqjes elektronike t€ evidencés sé veprave gjyqésore?
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8.5. NOCIONI DHE LLOJET E TAKSAVE DHE LETRAVE ME VLERE TE
TAKSES

Taksat paragesin njé lloj mbledhje t€ ardhurash té shtetit, ngjashém me tatimet. Me ato,
me ané té t&€ hollave kompensohet pér shérbimet e shtetit, qé 1 kryejné organet shtetérore
dhe lokale, pas kérkesés s¢ qytetaréve, institucioneve, shoqérive tregtare, ndérmarrjeve
dhe personave t€ tjeré juridiké, kur do t€ lajmérohen né rol t€ palés para tyre. Te taksat,
pér dallim prej tatimeve, deri diku ka kompensim ekuivalent t€ shérbimit t€ kryer nga
ana e shtetit ose njésisé sé& vetéqeverisjes lokale (komunés). Te tatimet nuk ka
kompensim té till€ t& drejtpérdrejte.

Taksat si t&€ ardhura té shtetit rrjedhin ende prej mesjetés. Shumé taksa t€ sotme rrjedhin
qysh prej kohés sé mesjetés. Megjithaté, né shoqérité e sotme bashkékohore taksat né
shumégka humbén réndésiné e tyre financiare dhe né vend t€ tyre gjithnjé e mé shumé
kané réndé€si tatimet, listat e arkétarit, huaté publike dhe té ardhurat nga organet ose
organizatat e ndryshme.

NEé sistemin ton€ shoqéror taksat mundemi t’i ndajmé né administrative dhe gjyqésore.
Lloj té vecanté paraqgesin taksat komunale, qé nuk paragesin taksa né kuptimin e ngushté
té fjalés.

Taksat administrative, gjyqésore dhe komunale i1 pércakton Kuvendi i Republikés sé
Magedonisé.

Taksat administrative, t€ cilat jané quajtur taksa gjyqésore, kan€ zbatim mé t€ madh. Ato
1 detyrojné organet e administratés dhe organet e tjera pér 1énd€ dhe veprime té parapara
me tarif€ taksore. Kété lloj t€ taksave e inkasojné (mbledhin) edhe institucionet publike,
shoqatat e qytetaréve dhe organizatat e tjera, kur pér ato kané autorizim publik gé té
béjné zgjedhjen e punés administrative pas kérkesés s€ paléve.

Lloj t€ vecanté t& taksave administrative paragesin taksat konsulare. Ato jané taksa té
tilla g€ 1 paguajné pérfagésité e tona konsulare dhe diplomatike jashté vendit pér akte
dhe pér puné administrative t€ kryera né€ shtet t€ huaj.

Taksat gjyqésore paguhen me proceduré gjyqésore para gjyqeve kompetente
(Themelore, t€ Apelacionit, Gjyqit Kushtetues t€ Republikés s¢ Magedonisé, Gjyqit
Suprem t€ Republikés s€ Magedonis€). Ato paguhen pér parashtresa (padi, propozime
pér pérmbarim) vendime gjyqésore, si dhe pér veprime té€ tjera t&€ ndérmarra para
gjyqeve, pérmbaruesve dhe organeve té tjera gjyqésore. Taksat gjyqésore paguhen né té
gjitha veprimet gjyqésore (seanca gjyqésore, seanca jo gjyqésore, pérmbaruese, per
konteste administrative, pér regjistrim dhe pezullim t€ firmave tregtare, shitoreve dhe
tjera). N&€ procedurén penale taksat paguhen vetém pér padin€ private t€ palés. Taksat
gjyqésore 1 paguajné personat sipas urdhrit dhe né€ interes té€ té ciléve ndérmerren puné
népér gjyqge, ndérsa né rastin e nivelizimit gjygésor taksén e paguan edhe paditési edhe 1
padituri.

191



Si lloj 1 posacém 1 taksave duhet t&€ ndahen taksat komunale té cilat sipas karakterit té
tyre nuk jané taksa t€ kuptuara né kuptimin e ngushté té fjalés. Kéto taksa mé shumé
paragesin t€ dhéna fiskale t€ komunave. Taksat komunale i pércakton Kuvendi i
Republikés s€¢ Magedonisé pér 1éndét dhe shérbimet e vértetuara me ligj. Mé sé shpeshti
taksat e kétilla sillen, pér shembull, pér reklama, shpallje n€ vende publike, publikime,
pér mbajtjen e vitrinave né t€ cilat &shté ekspozuar malli jashté ndonjé lokali afarist, pér
mbajtjen e muzikés dhe mjeteve pér lojéra (biliard, karta dhe tjera) né lokale publike, si
dhe pér z€nien e trotuarit para lokaleve afariste. Taksat paguhen edhe pér:

- paraqitjen e firmave nga ana e shoqatave tregtare, ndérmarrjeve dhe shitoreve;

-géndrimi 1 pérkohshém né vende turistike (taksa turistike), pér shfrytézimin e hapésirés
pér parkim, pér kampim dhe té tjera.

8.6. PROCEDURA PER PAGIMIN E TAKSAVE

Sipas rregullave organet e administratés dhe organet e tjera, taksat administrative pér
shérbimet e kryera 1 paguajné para kohe. Taksa paguhet sipas tarifés sé pércaktuar
taksore qé &€shté pjesé pérbérése e ligjit dhe g€ vlen pér organin i cili vendosé pér
kérkesén e palés, pa marré parasysh né€ até se kujt 1 éshté shtruar kérkesa. Késhtu pér
shembull, taksa paguhen pér té gjitha shkresat dhe veprimet e punéve administrative q¢€ i
kryejné sipas ligjit organet e administratés dhe organet e tjera.

Gjithashtu, taksat gjyqésore, si dhe administrative, paguhen paraprakisht nga ana e
gjyqeve.

Njeriu 1 obliguar me taks€ mund t€ jeté person fizik ose juridik, si pér shembull, qytetar,
shoqatat tregtare, institucionet dhe personat e tjeré juridiké kur drejtohet me kérkesat e
tyre q€ 1 nénshtrohet pages€s sé taksés. Me fjalé t&€ tjera, kéto jané ato persona me
kérkesé t€ t€ ciléve ngrihet parashtresa, pérkatésisht kryhet veprimi, i paraparé me tarifé
té taksés.

Objekt 1 taksave jané parashtresat e ndryshme, vértetimet, vendimet, certifikatat, kopjet,
regjistrimet e shkresave t€ ndryshme, pér kryerjen e kontrollimeve dhe veprime té tjera,
té parapara me tarife t& taksés.

Taksa paguhet né momentin kur do t&€ ndodh obligimi qé t€ paguhet taks€, nése pér raste
té caktuara nuk éshté pércaktuar mé ndryshe.

Taksat paguhen me pullé taksore dhe para t€ gatshme, edhe at€ né qoft€ se shuma e
taksés kalon lartésiné e caktuar. Taksat paguhen me para t€ gatshme edhe kur ashtu
&shté pércaktuar me ligje dhe kur taksén e paguajné personat e huaj g€ jané t€ obliguar
ta b&né até. Personat e huaj t€ obliguar taksén e paguajné mé valuté t€ huaj né
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pérfaqésité tona diplomatike dhe konsulare, si pér shembull, pér viza, certifikata,
regjistrime dhe tjera.

N¢ qofté se pér t€ njéjtén taksé ekzistojné dy ose mé shumé persona té obliguar pér taksé
zbatohet parimi 1 solidaritetit né pagimin e taksés.

Kur dokumenti i palés jepet né dy ose mé shumé ekzemplaré, pér ¢do ekzemplaré t&
métutjeshém paguhet taks€, si pér kopje ose regjistrim t&é kopjes, me até g€ ajo taksé nuk
mund t€ jeté mé e larté nga taksa e ekzemplarit t€ paré t&€ dokumentit (librezgs).

Gjaté pagimit t€ taks€s zbatohet parimi i legalitetit (ligjshméris€). Kjo do té thoté se
taksa mund t€ paguhet vetém pér ato 1€ndé dhe né até lartési qé &shté pércaktuar me
tarifé t€ taks€s. Nga ky parim ka pérjashtime, pérderisa ai €shté 1 vértetuar me ligj ose
me marréveshje ndérkombétare.

8.6.1. LIRIMI PREJ OBLIGIMIT QE TE PAGUHET TAKSA

Te ne detyrimi g€ t€ paguhen taksat éshté 1 pérgjithshém, si pér personat fiziké ashtu
edhe pér ato juridiké. Nga kjo rregull ka edhe pérjashtime, kurse kjo do t&€ thoté se
dispozitat jané€ t€é parapara edhe pér lirime t€ caktuara nga pagimi i taks€s pér disa
persona dhe organizata. Lirimet mund t€ jen€ personale dhe léndore.

Lirime personale jané ato lirime g€ u jepen qytetaréve si persona fiziké dhe persona
juridiké dhe organizatave t€ tjera n€ bazé t€ vetive t€ tyre personale, q€ do té thoté jané
té lidhura pér personalitetin e tyre. Lirimet personale mund t€ jené t&€ pakufizuara dhe t&
kufizuara. Lirimet e pa- kufizuara personale kané t€ bé&jné me té€ gjitha 1éndét me taksé.
Lirimet personale kané t€ b&né me Republikén, Komunat dhe organet e tyre. Lirimi
personal i personave fiziké éshté paraparé pér qytetarét me gjendje materiale t€ dobét, té
ciléve u €shté pranuar e drejta e varférisé.

Lirimet personale t&€ kufizuara ju jepen personave t€ pércaktuar me ligj dhe pér 1€ndét e
caktuara, pérkatésisht puné t€ caktuara. Pér shembull, lirimi i kétillé personal €shté i
paraparé pér Kryqin e Kuq t€ Magedonisé, organizata zjarrfikése, késhillat e banesave
dhe bashkésité vendore, pér nxénésit e obliguar té rregullt, shkollat fillore dhe shkollat e
mesme, pér regjistrimet né lidhje me arsimin e rregullt, qytetarét me gjendje t€ dobét
materiale dhe té tjeré.

Léndét e liruara nuk jané t€ lidhura pér personin e caktuar, por pér llojet e caktuara té
léndéve dhe shérbimeve, pa marré parasysh né até€ se kujt 1 kryhen ato shérbime. Késhtu
pér shembull, nuk paguhet taksé: pér aktet né€ lidhje me rregullimin e marrédhénieve té
punés, pensionit dhe invaliditetit, pér déftesa dhe diploma pér kualifikime shkollore, pér
dokumente pér fitimin e t€ drejtés sé€ shtesés fémijérore, pér regjistrim né librat amé té té
lindurve, kurorézuarve, vdekurve, pér regjistrimin né listén zgjedhore et;.
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NGIJITJA DHE ASGJESIMI I PULLAVE TAKSORE

Me dispozita éshté rregulluar edhe ¢éshtja e ngjitjes dhe asgjésimit t€ pullave taksore.
Pér até punétori g€ €shté€ 1 autorizuar q¢€ ta hap postén, s€ pari duhet té dijé cilat shkrime
duhet t€ jené€ té taksuara — i nénshtrohen pagimit t€ taksés. Me t€ drejt€, pullat taksore
ngjiten né fagen e paré né€ kéndin e djathté larté nga hapésira e liré prej majtas né t&
djathté edhe até sé€ pari ato me vleré mé t€ madhe, kurse pastaj ato me mé t€ voggl.

Pas ngjitjes pullat prishen menjéheré porsa t€ merret akti. Asgjé€simi kryhet me vulé
zyrtare, ashtu g€, nga gjysma e shenjave t€ vulés katrore ta pérfshijé pullén, kurse me
gjysmén tjetér — parashtresén. Sipas mundésis€ asgjésimi mund té€ kryhet edhe me
zambo. Zamboja €sht€ vegél me gjilpéra t€ imta dhe e shpon pullén taksore ose letrén
ashtu g€ duhet té€ shihen garté thumbimet né formé té fjaléve té kryqézuara “e prishur”.

Pullat taksore pér parashtresa (kérkesat, ankesat dhe tjera) ngjiten n€ veté parashtresén,
kurse pér vendimet (miratimet), lejet dhe certifikatat e lindjes dhe té tjera, ngjiten né
veté parashtresén me té€ cilén kérkohet akti 1 déshiruar, veprimet zyrtare té veté aktit me
té cilin kérkohet pérmbarimi i veprimeve zyrtare. Megjithaté, né vendimet ose né
dokumentet e tjera t&€ cilat 1 nénshtrohen taksés, patjetér t€ shénohet se taksa Eshté
paguar, n€ cilén shumé dhe me cilin numér tarifor. Pérderisa, prapé ekziston lirimi nga
taksa, né dokument duhet té€ shénohet se pér t€ €shté e paraparé lirim nga pagimi i taksés
dhe sipas dispozités me t€ cilén €shté paraparé lirimi i till€.

8.6.2. PUNE TE TJERA NE LIDHJE ME TAKSAT

Cdo person g€ ka paguar taksé, kurse nuk ka gené€ 1 detyruar ta paguaj ose ka paguar
taks€ me shumé mé t€ madhe nga e pércaktuara ka t€ drejt€ né kthimin e taksés sé
paguar, pérkatésisht t€ taksés sé€ stérpaguar. Kthimi 1 till€ 1 taks€s s€ paguar &shté
paraparé edhe kur organi nuk e ka kryer punén e kérkuar pér ¢farédo qofté shkaqgesh, si
dhe pér ankesén té cilén organi e ka marré parasysh.

E drejta e pagimit té taksés vjet€rohet pér dy vjet, pas skadimit t€ vitit né€ té cilén taksa
duhej t€ paguhej, ndérsa e drejta pér kthimin e taks€s vjetérohet, gjithashtu, pér dy vjet
pas skadimit t& vitit né t€ cilén &shté paguar taksa.

Vjetérimi pér ¢do rast krijohet pas kalimit t€ pesé viteve, llogaritur nga dita kur afati pér
heré t€ paré€ ka filluar t€ rrjedhé.

PYETJE PER Tk MENDUAR:

1) Cka éshté taksa, cka €sht€ personi i obliguar pér taksé dhe ¢ka éshté 1€nda e taksimit?
2) Pérshkruaje procedurén me parashtresat e pataksuara?

3) Sijané ndar€ lirimet prej pagimit t€ taksés?

4) Me cilat mjete paguhen taksat?
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9. PUNA E ZYRES (KANCELARIKE) E SEKRETARIT NE
SHOQERITE TREGTARE

Qéllimet e pérmbajtjes s€ késaj fushe jané qé€ nxénési t’i mesoj€ dhe t’i zbatoj€ rregullat
e punés s€ zyrés, si t€ veprojé me parashtresat e pranuara dhe aktet e tjera, né lidhje me
ményrén e regjistrimit t€ tyre, klasifikimit, ekspeditimit dhe arkivimit né evidencat
pérkatése. Gjithashtu, nxénési duhet t€ mésojé t€ hartoj dhe formoj dokumente mé t&é
thjeshta (parashtresa, dokumente dhe akte té tjera).

Shoggérité tregtare pér dallim prej organeve t€ administratés, organizojné punén e tyre té
zyrés dhe administratén e pavarur. Kjo organizohet né ményré sic u pérgjigjet qéllimeve
dhe detyrave té organizatés. Gjaté organizimit t€ punés s¢€ zyrés (pér shembull, sistemin
e evidentimit, dorézimin e akteve dhe ngjashém) duhet me e pasur parasysh véllimin,
ndérlikueshmériné dhe specifikat, me qéllim qé té sigurohet puné e thjeshté dhe
racionale. Pér ¢do rast, kualiteti 1 punés sé zyrés éshté 1 kushtézuar prej baz€s materiale
dhe kadrovike t€ organizatés, si pér shembull, hapésirat punuese, mjetet pér puné, kuadri
profesional dhe tjera.

9.1. SISTEME TE EVIDENTIMIT TE AKTEVE (SHKRESAVE)

N¢ praktikén e shogérive tregtare hasim zbatim né mé€ shumé sisteme t€ evidentimit:
1) Sistemi i evidentimit té€ shkresave né libra (protokoll), forma e librit,
2) Sistemi i evidentimit t€ shkresave né€ raporte pér pranim té postés,
3) Sistemi i evidentimit té€ shkresave né€ fleta dhe
4) Sistemi 1 evidentimit t€ shkresave né kartela (evidentimi né€ formé té kartotekés).

Né zgjedhjen e sistemit t€ evidentimit t€ dokumenteve té tyre format jané té lira.
Sistemet e theksuara kan€ edhe pérparési edhe mangési.

9.2. SISTEMI I EVIDENTIMIT NE LIBER PROTOKOLLI

Né shumé firma, rregullorja ende paraget libér themelor t€ evidentimit t€ dokumenteve,
njésoj sikurse edhe né€ organet e administratés. Libri 1 protokollit, si¢c €shté 1 njohur,
fillon t€ udhéhiqet né fillim té vitit kalendarik me numér njé, ndérsa mbaron me aktin e
fundit t€ regjistruar né ditén e fundit t€ vitit. Ményra e pérmbylljes éshté identike sikurse
edhe né organet e administratés.
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Né fund té vitit nén aktin e fundit té regjistruar shkruhet numri 1 térésishém 1 akteve té
regjistruara edhe at€ me numra dhe me shkrim, kurse pastaj shénohet data dhe n€ fund
nénshkrimet e tyre 1 vendosin punétorét q¢ e kané udhéhequr librin e protokollit dhe
udhéheqési 1 tyre 1 drejtpérdrejté.

Libri 1 protokollit mund té udhéhiget sipas sistemit t¢ numrave themeloré dhe nén-
numrave, sikurse dhe né organet e administrat€s, ose sipas numrave ku ¢do akt i ri
regjistrohet me numér t€ ri, kurse pastaj numrat e akteve té cilat i takojné té njé€jtés 1éndé
ndérmjet veti lidhen. Evidentimi sipas sistemit t€¢ numrit t€ ri €shté mé i vjetri dhe né
praktiké pothuajse €shté larguar. Gjithnjé e mé shumé ka ndryshim sistemi 1 evidentimit
t€ numrave themeloré dhe nén-numrave, pér t€ cilin tanimé kemi sqaruar mé herét né
pérmbajtjen pér udhéheqje t€ protokollit n€ organet e administratés.

Shembull pér udhéheqjen e protokollit

Numri DERGUESI o Ndarja
. (1] =
Jeme LENDA Nén- | Datae Emri dhe Numri ® N
numri | pranimit mlla(letr_r_\r_l, Eter' =& | Data Shenja
atésis o
BARTJE Data =
. titulli i vendit °
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7 8. 9
Késhilli i mina-
1 20.01 toréve i RM 90/80 05
120
Hulumtimi i
ujérave termi-
nal Katllanové
BARTJE:| - letérkémbim
NP pér menaxhimin
e veprimtarisé eko-
1 2001 | Nomike mebanesa| g, o 05
121 Studime dhe hapésiré
gjeomekanike afariste né PM'Sé
né lagjen
Aerodrom
BARTJE:
1 2001 |Automakedonija|  36/88 05
122
Oferta e
pjeséve
rezervé
BARTJE:
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Né rubrikén “lénd€” mé sé shpeshti regjistrohet vetém pjesa materiale e pérmbajtjes sé&
1éndés, pa pjesén personale, pér shembull, “Praktika profesionale e nxénésve” ose
“Késhillimet pér ndryshimet e reja né Ligjin pér shoqgérité tregtare — mbajtur né€ Shkup”, et;.

9.3. SISTEMI I EVIDENTIMIT TE DOKUMENTEVE NI RAPORTIN E
POSTES SE PRANUAR

Sistemi 1 evidentimit t€ akteve, respektivisht dokumenteve me pérgatitjen e raportit ditor
pér postén e pranuar, zbatohet né shoqérit¢ mé t€ médha tregtare. Ky sistem i
evidentimit éshté shumé mé 1 thjeshté dhe mé elastik n€ raport me sistemin e evidentimit
né formé té librit. Te ky sistem posta e arritur s€ pari, shpérndahet né dosje (fashikulla)
sipas njésive punuese (klas€, sektoré, uzina), kurse pastaj pérgatitet raport 1 postés sé
térésishme t& pranuar.

Raporti hartohet né disa ekzemplaré aq sa ka njési punuese né firmé€, plus edhe dy
ekzemplaré. Kjo do t€ thoté qé€ ¢do njési punuese fiton nga njé ekzemplar nga raporti 1
postés ditore, njé ekzemplaré€ 1 dorézohet drejtorit t€ firmés, ndérsa origjinali 1 mbetét
nénsekretarit ku pérgatitet raporti i postés s€ pranuar.

Raporti pér postén e pranuar hartohet né formularé (model) té€ formatit A- 4 (210 x 297).
Né rubrikat e formularit t€ raportit shkruhen té dhénat pér dérguesin, pérmbajtje e
shkurtér e letrés, shenja e nj€sisé s¢ brendshme organizative, data e marrjes s€ postés
nga sekretaria dhe kur 1€nda éshté zgjidhur.

Pas shpérndarjes sé postés népér njési punuese punétori 1 autorizuar né€ sekretari e
ploté€son formularin nga raporti 1 postés s€ pranuar né numrin e nevojshém té
ekzemplaréve. Plotésimi 1 formularit kryhet n€ ményrén vijuese:

- Né rubrikén 1 shkruhet emri dhe mbiemri, pérkatésisht titulli 1 dérguesit, vendi,
respektivisht selia e dérguesit, nén t€ shénohet numri rendor 1 regjistrimit (shénimit) nga
dita e theksuar.

- Né rubrikén 2 regjistrohet pérmbajtja e shkurtér e 1€ndés qé €shté shénuar né veté
aktin, ose nxirret nga pérmbajtja e aktit gjegjésisht letrés.

- Né rubrikén 3 regjistrohet shenja e njésisé sé€ brendshme organizative. Pérderisa prapé,
udhéhiget listé€ e posagme e raportit pér ¢do njési organizative, rubrika 3 nuk plotésohet.

- Né rubrikén 4 shkruhet data dhe nénshkrimi i personit q€ e ka marré postén.
- Né rubrikén 5 shénohet data kur éshté zgjidhur 1€nda (letra).

- Né rubrikén 6, né€se ka nevojé€, shénohet vérejtje pér 1€ndén e cila éshté né zgjidhje e
SIpEr.
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Shembull pér hartimin e raportit pér pranimin postés: Numri 70
RAPORT PER PRANIMIN E POSTES PER DITEN 11.03.20120 Lista 159
" = e o
DERGUESI LENDA Njgsia | Emori | zgjighur | =
(titulli dhe vendi) (pérmbaitja) organiz. | (nénshkrim) | gata 5
>
1. 2. 3. 4. 5.
Seksioni pér puné té pérgjithshme
N
Simon Simonovski Lutie p&r bursé
“Savska” — Shkup e p 11.3
1.
Komunikacioni i o )
) aytetit t& Shkupit Oferté e biletave kolektive Jovanovski
NP pér menaxhim me
veprimtari ekonomike me - .
banesa dhe hapésiré Raport pér blerjen e banesave 15.3
&t afariste né RM
Agjencioni pér . ~ - i
. punésim i RM-sé Propozim marréveshja pér punésim
Seksioni komercial
<
Mjete rezistente ndaj | pargesa e aparateve pér zjarrfikés
1. zjarrit-Shkup 9 P perel 113
Automakedonija . L
) Shkup Dérgesa e auto pjeséve Irena 23
3 Rekord — Shkup Dérgesa e auto gomave
ShA “Pellagonia”
Shkup Oferté pér puné té pérbashkéta
4,
Seksioni financiar
1.
2.
3.
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Punétori 1 autorizuar pér udhéheqjen e raportit né formularin e raportit 1 ploté€son té
gjitha rubrikat, pérveg rubrikave 4,5 dhe 6.

Né rubrikat 4, personi 1 autorizuar 1 njésis€ punuese e vérteton pranimin € postés me
shénimin e datés dhe shénimin e nénshkrimit t€ tij me dor€, né momentin kur e pranon
postén.

Rubrikat 5 dhe 6 plotésohen kur do t€ zgjidhet 1é€nda, me regjistrimin e datés kur &shté
zgjidhur.

Léndét e zgjidhura, pérkatésisht postén e zgjidhur njésité€ punuese e kthejné né€ sekretari
me librin e dorézimeve ose me dosjen pér nénshkrim.

Pas késaj nga t€ gjitha kopjet e pranuara né€ sekretari pérgatitet evidenca e postés sé
térésishme, e dedikuar pér ekspeditim. Ekzemplarét nga kjo posté géllimi i t& ciléve
éshté ekspeditimi u kthehen (d€rgohen) njésive organizative pér arkivim. Nése ka
nevojé, pér gjetjen mé t€ lehté t&€ 1éndéve, ndaj raportit mund t&€ udhéhiget edhe regjistér.

9.4. SISTEMI I EVIDENTIMIT TE POSTES Ni£E FLETA

Sistemi 1 evidentimit t&€ postés né fleta éshté evidentimi i1 koh&s me t€ re. Evidentimi 1
kétilleé éshté shumé mé 1 thjeshté pér udhéheqje, por né praktiké nuk €shté mjaft i
pérfagésuar.

Sipas kétij sistemi, akti i pranuar (letra, let€rkémbimi dhe ngjashém) shénohet né fleté t&
posacme, formati A — 7 (75 x 105), né dy ose mé shumé kopje né€ varési nga nevoja. Pér
shkak té pérdorimit mé té€ mir€, fletét mund t€ jené me ngjyra t€ ndryshme, pér
shembull, té bardhé, t€ kuge, t€ gjelbér etj. Né fletén evidentuese shénohet dérguesi, dita
e pranimit té letrés, shenja e njésisé s€ brendshme organizative (sektori, njésia punuese,
uzina etj.), n€ té cilén 1énda éshté dorézuar pér puné dhe pérmbajtje e shkurtér e 1€ndEs.
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Shembull i fletés evidentuese

Data e pranimit 15.03.2010

DERGUES: “Interimpeks” Magedonia — Shkup

Njésia orga.: Inxh. Taseski

LENDA: Oferté& pér projekt né hotel Ohér

LETERKEMBIM nga viti 05.02.2010 nr.205.

Fletén e par€ nga ky evidentim e ruan punétori n€ sekretari i autorizuar pér pranimin dhe
evidentimin e postés. Prej kétyre fletéve né sekretari formohet kartoteka. Kopjet e
fletéve, mé sakté, fleta e paré dhe e treté, i bashkéngjiten letrés dhe ashtu dorézohen pér
puné né njésin€ e brendshme organizative. Atje, udhéheqési i njésis€ s€ organizatés ose
punétori i autorizuar nga ai, postén e marré nga sekretaria ua shpérndan punétoréve qé
jan€ té€ autorizuar pér zgjidhjen e tyre (referentét, korrespondentét etj.), kurse njé
ekzemplaré nga fletét e evidentuara ndalet pér vete. Prej flet€ve t€ marra pér zgjidhje né
njésiné organizative hartohet kartoteké seksioni té Iéndéve.

Ekzemplari ose kopja nga fleta e evidentuar g€ mbetét e ngjitur né letér (akt) i dorézohet
punétorit t&€ autorizuar pér zgjidhje. Kur punétori 1 autorizuar pér zgjidhje do t€ zgjidhé
1éndén, né listén evidentuese e shénon datén kur 1éndén e ka zgjidhur dhe ashtu ia
bashkéngjité léndés s€ zgjidhur. Pas késaj vijon nénshkrimi i1 1€ndéve t€ zgjidhura
pérkatésisht posta nga udh€heqési 1 seksionit. Pastaj, kopja e treté nga fleta evidentuese
nxirret prej kartotekés dhe asgjésohet. N&é kété ményré te udhéheqési mbetén vetém
fletét e 1éndéve té pazgjidhura.

Posta e nénshkruar respektivisht 1éndét nga udhéheqési i1 seksionit kthehen né sekretari.
Punétori 1 autorizuar n€ sekretari e ndan kopjen e tret€ nga fleta evidentuese dhe sé
bashku me kopjen e paré nga fleta evidentuese, e cila gjendet né kartoteké té sekretarisé,
1 asgjéson. Megjithaté, puna mund t€ kryhet edhe né at€ ményré q€ s€ pari fleta
evidentuese né€ vend qé t€ asgjésohet vetém ndahet dhe vendoset né kartoteké té léndéve
t&€ zgjidhura, kurse pas njé ose mé shumé viteve asgjésohen, ashtu si¢ &shté rregulluar
me rregullore t€ veganté pér organizimin e punés. N& kété rast né secilén kartelé
vendosen edhe data kur €shté zgjidhur 1€nda.

Kjo fleté ose ky sistem i evidentimit t€ akteve ka shumé pérparési: siguron pércjellje t&
punés sé€ punétoréve t€ autorizuar pér zgjidhjen e 1éndéve dhe azhurnimin e punés sé
tyre.
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9.5. SISTEMI I EVIDENTIMIT NE FORME TE KARTOTEKES

Evidentimi né formé té kartotekés mund t€ udhéhiqget sipas komintentéve (partneréve
afarist€) ose sipas punétorit t€ autorizuar (korrespondentit, referentit). N& até rast hapet
nj€ ose mé shumé kartela né t€ cilat shénohen letrat dhe aktet e tjera sipas té cilave duhet
vepruar. Domethéné, né kartela shénohen posta e térésishme qé ka arritur pér referentin
dhe té gjitha pérgjigjet e tij. Kartelat e radhitura sipas referentéve udhéhigen sipas
renditjes alfabetike respektivisht sipas mbiemrit t€ referentéve. Kartela jep pasqyré té
qarté pér até se cili €shté dérguesi, pér pérmbajtjen e shkurtér té letrés (aktit) dhe datén
se kur éshté shkruar dhe kur €shté zgjidhur.

Mg sé shpeshti plotésimi 1 kartelave kryhet n€ ményrén vijuese:
Né rubrikén 1 shénohet data e arritjes sé€ akteve (letrave);
Rubrika 2 lihet e zbrazét;

Né rubrikén 3 shénohet njésia organizative (sektori, uzina, seksioni) ku punon referenti,
g€ duhet t€ veproj dhe té€ zgjidhé problemin;

Né rubrikén 4 shénohet pérmbajtja e shkurtér e 1€ndés (letrés) dhe
Né rubrikén 5 shénohen té dhénat pér dérguesin.

Pér t€ pasur argument se regjistrimi €shté kryer, né€ kartel€ t€ letrés shénohet data e
regjistrimit dhe nénshkrimi 1 personit 1 cili e ka kryer kété puné. Léndét e zgjidhura
kthehen né sekretari pérmes rrugés pér nénshkrim ose pérmes librit intern-t€¢ dorézuar
dhe ato 1éndé ekspeditohen menjéheré. Pér t€ déshmuar se €shté kryer ekspeditimi i
kopjeve nga lénda e zgjidhur, gjegjésisht jepet pérgjigje né letér duke vendosur shenjén
B dhe datén kur €shté kryer ekspeditimi. Pas kryerjes s€ ekspeditimit t& letrés (aktit) né
rubrikén 2 “Data joné€” shénohet data e 1é€nd€s sé zgjidhur. Njé kopje nga 1énda e
zgjidhur (e vendimit), sipas rregullave, mbetet n€ sekretari, ose né njésin€ organizative
né varshméri prej asaj se si €shté€ organizuar kjo ¢éshtje.

PYETJE PER TE MENDUAR:

1) Cilat sisteme té evidentimit jané pérfaqésuar n€ shoqérité tregtare?

2) Pérshkruaje evidentimin mbi bazén e raportit ditor?
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9.6. FORMESIMI I DOKUMENTEVE TE ZAKONSHME — CERTIFIKATE,
VERTETIM, REVERS, MIRENJOHJE, FLETE-AUTORIZIM

1) Certifikaté. — Certifikata €ésht€ dokument publik me té cilén vértetohet ndonjé
gjendje, ndonjé fakt ose rrethané. Certifikaté japin organet shtetérore dhe institucionet
me autorizim publik pér puné, pér té€ cilat, mbajné evidencé zyrtare. Mbi bazén e
evidencés zyrtare jepen certifikaté pér nénshtetési, certifikaté nga libri amé 1 t€ lindurve,
kurorézimeve ose t€ vdekurve, certifikaté pér t€ drejtén e daljes né zgjedhje dhe tjera.

Organet shtetérore, institucionet dhe organizatat e tjera mund t€ japin certifikata edhe
pér gjendjet, faktet dhe rrethanat pér té cilat nuk mbajné evidencé zyrtare. Pér té €shté e
mundur organi kompetent t€ zbatoj proceduré pér t€ vértetuar ekzistimin e faktit t&
caktuar, gjendjen dhe rrethanat, pérmes rrugés s¢ mbikéqyrjes, kontrollimit, marrjes né
pyetje etj. dhe né baz¢ t€ gjendjes faktike t€ vértetuar, jep certifikaté. N& kéto certifikata
theksohen argumente né bazé té t€ cilave jané konfirmuar faktet té cilat vértetohen me
certifikaté. Kjo certifikaté nuk ka karakter t€ dokumentit publik. Certifikata té kétilla
jané pér shembull, certifikatat mjekésore t€ dhéna n€ bazé té kontrollimit mjekésor, ose
certifikata pér gjendjen pronésore dhe tjera.

Certifikata i pérmban kéto pjesé: néntitullin, hyrjen, fjalén “certifikaté”,
dispozitén, konstatimin pér cka jepet, konstatimin pér taksén, nénshkrimin dhe
vulén.

Mbi titullin e saj shkruhen té dhénat pér organin i cili e jep certifikatén, i cili i
pérmban té€ njéjtat elemente si edhe néntitulli né letérkémbimin zyrtar. Né hyrje
theksohet titulli i organit qé e jep certifikatén, sipas kérkesés sé té cilit jepet
certifikata dhe nénshkrimi né bazé té té cilit jepet certifikata (nése ajo éshté
paraparé me dispozité).

Nén hyrje né mes me shkronja té médha shkruhet fjala “certifikaté”. N¢ dispozitiv
shkruhet gjendja faktike e vértetuar (pér shembull, vértetim pér shtyrjen e afatit
ushtarak, pér blerjen e arméve, pér pagim-tatimin, pér fitimin e shtesave fémijérore dhe
t€ ngjashme), kurse pastaj, prapé, né resht té ri shkruhet konstatimi pér taksén a &shté
paguar, shuma e paguar dhe sipas cilés dispozité €éshté béré, ndérsa né€se €shté 1 liruar
prej taksés, prapé, theksohet sipas cilés dispozité €shté béré lirimi nga pagimi 1 taksés.
Mg né fund, me kéto elemente né anén e djathté té flet€s shkruhet funksioni, emri dhe
mbiemri, nénshkrimi me doré i personit t&€ autorizuar pér nénshkrim dhe shenjat e
vulés zyrtare.

Certifikata shkruhet né letér t€ formatit A-4, kurse certifikatat me pérmbajtje mé t&
vogél né format A-5.

Zakonisht jepet pér puné, té cilat prsériten n€é ményré masive dhe né€ ményré njéllojté t&
pérgatiten formularét e pércaktuar.

Né dispozitén e shkurté shkruhet pérmbajtja e fakteve ose e gjendjeve té cilat

vértetohen, konstatimi se a jepet certifikata né bazé t€ evidentimit zyrtar q¢ e udhéheq
organi ose né bazé té procedurés s€ realizuar.
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Shembull i certifikatés pér regjistrim né listén zgjedhore

MINISTRIA E DREJTESISE
Seksioni pér administraté t&
pérgjithshme “Qendér”
Nr.12-3456/1,
11.04.2010
SHKUP

Seksioni pér administraté t€ pérgjithshme “Qendér” — Shkup, né bazé t€ nenit
171 nga Ligji pér proceduré té pérgjithshme administrative (“Gazeta zyrtare ¢ RM-sg,
nr. 32/78) dhe kérkesa e Jordan Stefanovskit e jep kété

CERTIFIKATE

Pér Jordan Stefanovskit nga Shkupi me banim né rrug. “Pushkinova” — 6, Shkup,
se éshté regjistruar né Listén zgjedhore né komunén “Qendér” — Shkup, Bashkésia
Vendore “Vasil Gllavinov” né fagen 05 me numér rendor 206 dhe i njéjti ka votuar né
zgjedhjet pér zgjedhje t€ deputetéve né vitin 2008.

Certifikata 1 jepet pér rregullimin e té drejtés pér t€ marré letérnjoftim.

Referent pér listat zgjedhore,
Luben Todorovski.

2) Vértetimi. Ai éshté formulim me t€ cilin vértetohet ekzistimi 1 vértetésisé s€ ndonjé
fakti ose gjendjeje. Vértetime mund t€ japin personat fiziké dhe juridiké. Vértetimi 1
dhéné nga personi juridik i pérmban t€ njéjtat pjesé si edhe certifikata.

Cilido qgé ta jep vértetimin, né t&€ theksohet se cili e ka dhéné€, me kérkesén e cilit jepet,
cka vértetohet dhe pér ¢cka éshté 1 dedikuar. Nése vértetimi pér konstatimin e faktit Eshté
dhéné prej noterit, ai mé kété rast ka fuqi t€ dokumentit publik.
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Shembull i vértetimit privat

VERTETIM

Me té cilin vértetohet se personi DELJO KERSTEVSKI, metal-gdhendés me
kualifikim té lart€ nga Shkupi, ishte né marrédhénie pune té pérhershme né punétoriné
time bravéndreqése prej 15 maj 1971 dhe gjithnj€ deri mé 25 gershor té vitit 1981.

Vértetimi 1 jepet pér rregullimin e stazhit punues.

Viti 15.02.20120
Shkup
PRONAR I PUNETORISE BRAVENDREQESE
“SVETLLOST”
Jovan Ilievski

nénshkrim.
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Shembull i vértetimit i dhéné prej ndérmarrjes

SHA “TEKNOMETALL-VARDAR” —
Shkup Nr. i protok.01-2711, 11.04.2010
SHKUP

SHA “TEKNOMETALL-VARDAR” — Shkup, n€ bazé té kérkesés s¢ KIRE
JOVANOVSKIT, ndérsa n€ bazg t€ nenit 22 t&€ Ligjit pér marrédhénie pune, e jep kété

VERTETIM

KIRE JOVANOVSKI é&shté né marrédhénie pune né SHA "TEKNOMETALL-
VARDAR?” — Shkup, prej viti 15.01.1974 dhe deri mé sot.

Vértetimi 1 jepet pér regjistrim né Fakultetin Juridik né€ Shkup, si student i
crregullt.

DREJTOR,
V.V. Jovan Nestorovski

nénshkrim.

3) Revers. Reversi paraget dokument me shkrim, akt me shkrim, me t€ cilin vértetohet
pranimi i sendit t€ caktuar n€ shérbim, me obligim g€ pas kalimit t€ kohés sé caktuar 1
njéjti t€ kthehet. Megjithaté, me pérjashtim, revers mund t€ japin edhe personat fiziké
dhe juridiké.

Reversi 1 pérmban kéto elemente: mbi titullin, titullin, “revers”, sendin q€ huazohet, prej
kujt huazohet, afati i kthimit t€ sendit t€ huazuar, vendi dhe data (nése nuk éshté shénuar
né mbi titull), emri dhe mbiemri i huazuesit dhe nénshkrimi 1 tij me doré, funksioni,
emri dhe mbiemri 1 personit qé e jep reversin (nése béhet fjalé pér person juridik).

Reversi mund té shkruhet edhe né formularin e pérgatitur, ndérsa mund té€ shkruhet né
formé t€ aktit zyrtar ose né vazhdim té€ letrés afariste.
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Shembull i reversit
REVERS

1 aktit t€ marré me numér 01-898/1, 1 cili e ka marré prej SHA Banka komerciale —
Shkup, me obligim gé ta kthej n€ afat prej 10 ditésh pas pranimit.

20.09. 2010
PRANOI,
Stanko Boshkovski,
nénshkrim
1 punésuar né SHA Banka komerciale — Shkup.

4) Déftesa. Déftesa paraget dokument me shkrim mé té cilén vértetohet pranimi 1
shumés s€ caktuar té parave ose plotésimi 1 ndonjé veprimtarie. Pé&r shembull, déftesa se
borxhliu e ktheu borxhin ose borxhliu pranoi hua né t€ holla dhe t€ ngjashme. Népérmjet
déftesés né formé t&€ shkruar €shté shprehur vullneti i njé personi me t€ cilén vértetohet
se personi tjetér 1 ka dhéné t€ holla né hua ose ia ka kryer ndonjé veprimtari tjetér
pronésore. Déftesa ofron obligim t€ kreditorit. Borxhli €sht€ personi i cili ka huazuar
para prej kredituesit, kurse kreditori shté person i cili ka dhéné njé shumé té caktuar né
hua té parave. Me ané t€ déftesés si dokument me shkrim, nése borxhi éshté kthyer,
kreditori 1 vérteton borxhliut se ia ka kthyer parat e huazuara, (parat € mara hua).

Déftesa mund té keté karakter t&€ dokumentit publik ose privat né varshméri nga ajo cili
e jep. Ajo mund té jet€ edhe dokument me vleré t€ pérkohshme ose pérhershme. Pér
shembull, shuma e pranuar e parave né€ formé t€ akontacionit pér udhétim zyrtar paraqet
déftesé me karakter t€ pérkohshém. Pas kthimit nga udhétimi zyrtar, personi i cili ka
udhétuar, parashtron llogari t&€ shpenzimeve g€ 1 ka béré. Nése shpenzimet jané mé t&
vogla se zbatimi 1 akontacionit, teprica kthehet, kurse déftesa térhiget. Nése déftesa ka
karakter t€¢ dokumentit me vleré té€ pérhershme, ajo nuk kthehet.

Déftesat, pér shkak t€ punés mé t€ shpejt€ dhe t€ njéllojt€ pérgatiten si formularé t&
shtypur né letér t€ formatit A-5. Déftesat mund t€ shkruhen edhe né formén e letrave
afariste. Déftesa shkruhet né dy ose mé shumé kopje n€ varshméri nga ajo sa kopje jané
t€ nevojshme pér pérmbajtjen e saj. Numri i1 kopjeve €shté shénuar né t€. T€ gjitha
kopjet e déftes€s vlejné si nj€ kopje.

Déftesa pérmban: mbishkrim, titull “déftesé”, pastaj shumén e t€ hollave si shumé e
parave té pranuara (shuma sé€ pari shkruhet me numra, kurse pastaj edhe me shkronja),
me fjalé tjera, pérkatésisht emri 1 personit prej t€ cilit jané pranuar té hollat, pér cfaré
arsye jan€ pranuar paraté, vendi dhe data e pranimit (shkruhet né anén e majté té fletés
nén tekst), emri dhe mbiemri, pozita e tij (kryeshef, shef), nénshkrim dhe gjurmét nga
vula (shkruhet nga ana e djathté nén tekst).
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Nése dhénési 1 déftesés éshté person fizik déftesa mund t€ shkruhet pa mbishkrim,
ndérsa pran€é emrit dhe mbiemrit shkruhet adresa (vendi, rruga dhe numri), eventualisht
numri 1 letérnjoftimit dhe tjera.

Shembull i déftesés pér para té pranuara

DEFTESKE

t¢ 1000 (njémijé denaréve), t€ pranuara nga arka e Shoqéris€ tregtare “INTER-
IMPEKS” n€ Shkup, né emér t€ akontacionit pér shpenzime té rrugés gjaté udhétimit
zyrtar deri né Manastir.

Pas kthimit nga udhétimi zyrtar shumén e pranuar né€ afat prej 24 oréve do ta arsyeto;j.

05.05.2010

PRANOI
Ilija Jovanovski
nénshkrim,

teknik- ekonomik né€ Shogériné
tregtare

“INTER-IMPEKS” — Shkup.

5) Autorizimi. Autorizimi éshté dokument me t€ cilin njé person e autorizon personin
tjeté€r n€ emér t€ tij dhe n€ dobi t€ tij t€ kryej njé ose mé shumé puné. Personi i cili e jep
autorizimin quhet autorizim-dhénési (njeri i autorizuar), ndérsa personi i1 autorizuar
pérfagésuesi fuqiploté. Fleté- autorizimi mund t€ jepet pér persona juridiké, por
gjithashtu edhe fiziké. Fleté-autorizimi &shté marréveshje ndérmjet autorizim-dhénésit
dhe pérfaqésuesit fuqiploté. Pérfagésuesi fuqiploté, me té drejté, punén pér té cilén éshté
1 autorizuar, e kryen pa komentim.

Sipas autorizimeve, t€ cilét jepen me fleté-autorizim, ato mund té jeté t€ pérgjithshme
(gjenerale) dhe t€ vecanta (speciale), t€ kufizuara dhe jo t€ kufizuara. Me fleté-
autorizimin gjeneral, flet€ -autorizuesi autorizohet qé t€ kryej t€ gjitha punét ose mé
shumé puné népér dhe né dobi t€ fleté autorizuesit, pér shembull, g€ t’1 kryej t€ gjitha
punét né ciléndo qofté proceduré ose t€ udhéheqé me pasuring e pérgjithshme té fleté-
autorizuesit etj. Me fleté-autorizimin e posagé€m, fleté autorizuesi autorizohet té kryejé
vetém nj€ puné né proceduré (pér shembull, t€ deklaroj vetém ankesé né proceduré, ose
t&€ pérfaqésoj vetém né njé kontekst gjyqésor, té jep vet€ém deklaraté pér trashégimi ose
té lidh marréveshje pér dhuraté dhe té ngjashme).
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Veprimet g€ 1 ndérmerr dhe punét q€ 1 kryen 1 fleté-autorizuari né proceduré né suaza té
autorizimit t€ dhéné, kané rénd€sin€ e nj&jté sikur t’1 kishte ndérmarr veté€ pala.

Fleté-autorizimit 1 pushon vlefshméria me kryerjen e punéve pér té cilét €sht€ dhéné, me
térhegjen nga ana e autorizim-dhénésit, me heqjen doré nga ana e té autorizuarit edhe né
ményra tjera.

Fleté-autorizimi mund té jepet me shkrim dhe me gojé. Fleté-autorizimi mund té jepet
edhe né procesverbal para organit kompetent gjaté udhéheqgjes sé procedurés edhe me
kété rast ka karakterin e dokumentit publik. Fleté-autorizimi i dhéné n€ formén me
shkrim ka karakter t€ dokumentit zyrtar.

Fleté-autorizimi verifikohet para organit kompetent (noterit), kurse mé herét para
organeve kompetente t€ administratés dhe para gjyqeve té€ caktuara, kompetente pér
verifikim t€ shkresave, kopjeve dhe doréshkrimeve. Sipas rregullave fleté-autorizimi
shkruhet né fleté formati A-5. Fleté- autorizimi pérmban kété pjesé: titullin “fleté
autorizim” (shkruhet né mes té flet€s me shkronja t&€ médha dhe té trasha), emri dhe
mbiemri, profesioni dhe adresa e fleté-autorizuesit, punét pér té cilat autorizohet, emri
dhe mbiemri, nénshkrimi dhe adresa e autorizim-dhénésit dhe vula nése e jep personi
juridik, vendi dhe data e dhénies.

Fleté-autorizimi shkruhet ngjashém sikur certifikata dhe llojet e tjera t€ dokumenteve.

Shembull i fleté-autorizimit té posacém i dhéné nga personi fizik

AUTORIZIM

Me két€ e autorizoj STOJAN DIMOVSKIN, bujk, nga fshati Katllanové — 1
Shkupit, qé t€ mund ta punoj tokén time né parcelén 222 qé gjendet né rajonin e fshatit
Katllanové, né kohén duke filluar prej 1 marsit 2009 deri mé 1 tetor 2010, me até qé nuk
1 marré€ obligimet pér pagim té kontributeve té tokés n€ periudhén e caktuar.

Data, 28.02.2010
Petar Filipovski
nénshkrim
pronar i sipérfaqés tokésore

rrug. “Makova reka” nr. 3.
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Shembull i fleté-autorizimit té pérgjithshém (gjeneral) i dhéné deri te organizata

ENTI GJEOLOGIJIK
SHKUP
28.11.20100

AUTORIZIM

E autorizoj punétoren toné LILJANA ACESKEN, juriste e diplomuar gé t&¢ mund
ta pérfaqésoj Entin, pér té gjitha kontestet t€ cilat udhéhigen para gjygeve né vendin
toné, si dhe pér 1€nd€ tona té€ tjera para organeve tjera shtetérore.

ENTI GJEOLOGJIK - SHKUP,
DREJTOR,
Antonio Danovski

nénshkrim.
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Shembull i fleté-autorizimit té pérgjithshém

AUTORIZIM

Uné ALEKSANDAR STANKOV, i lindur n€ vitin 1968 né fshatin Sopot, Sveti
Nikoll€, me vendbanim té pérhershém né Shkup, rrug. “Cérni¢e” nr. 40, me profesion
buképjekés 1 pavarur, momentalisht né shérim, e autorizoj, GORAN PAVLLOVSKIN,
jurist 1 diplomuar, me vendbanim t€ pérhershém né Shkup, bul. “Partizanski odredi” nr.
4/2-16, letér njoftimi me nr. 149935 e dhéné nga MPB-Shkup, né ményré té
plotfugishme t€ mé pérfagésoj para organeve kompetente né¢ Republikén e Magedonisé
pér t€ gjitha punét né lidhje me realizimin e té drejtave té veta, n€ sigurimin social.

Kjo fleté-autorizimi ka vleré deri te shfuqizimi nga ana ime ose nga ana e
autorizuesit.

Data 01.07.2010
Shkup

AUTORIZIM-
DHENESI,

Aleksandér Stankov

nénshkrimi
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DETYRA DHE USHTRIME:

1. Maria Nakovska nga Strumica me lutje t€ drejtuar deri te Ministria e shéndetésis€ né
Shkup bén lutje g€ t’1 jepet certifikaté, se ajo si punétore e méparshme e Ministrisé, né
maj té vitit 1990 e ka dhéné provimin profesional 1 paraparé pér punétorét e organeve té
administratés me pérgatitie t€ mesme profesionale para komisionit t€ ministrisé.
Certifikata i nevojitet pér rregullimin e pozités s€ saj n€ shérbim.

Si népunés 1 ¢éshtjeve kadrovike né két€ ministri, né bazé t€ t&€ dhénave nga evidenca
zyrtare, pérgatit (harto) certifikaté.

2. Ng@ cilésiné e sekretarit n€ shkollén Ekonomiko-juridike “Vasil Antevski-Dren” nga
Shkupi harto vértetim n€ emér t€ Vesna S€rbinovskés, nxénése e rregullt e paraleles I11
g, PEr rregullimin e t€ drejtés pér shtesa fémijérore.

3. Sipas lutjes s¢ Paulina Nikollovskés nga Shkupi, me banim né rrug. “Dimitar
Vllahov” nr. 25, harto certifikaté qé e jep Ministria e drejtésis€, Seksioni pér
administraté t€ pérgjithshme, nga 1 cili duhet té shihet se e emértuara ka té drejté
zgjedhore aktive ose pasive. Certifikata i jepet pér punésim. T¢ dhénat e tjera merri sipas
zgjidhjes sé lir€.

4. Harto fleté-autorizim me té cilin Petar Filipovski, tekniké-ndértimtarie nga Shkupi, e
autorizon Trajan Dimovskin, bujk nga fshati Katllanové — 1 Shkupit, qé t€ mund ta
punojé tokén né€ parcelén me numér 222 né rajonin e Katllanovés, né kohén prej 1 marsit
2009 deri mé 1 tetor té vitit 2010, me até nuk 1 merr mbi vete obligimet pér pagimin e
kontributeve t€ tokés, né kohén e caktuar. T¢ dhénat e tjera t€ merren né ményré
arbitrare. T€ shkruhet né formén franceze.

5. Té formulohet déftesé e zakonshme né 10.000,00 denaré t€ pranuar nga arka e
Shoqatés Aksionare “INTERIMPEKS” nga Shkupi. Paraté i ka pranuar Ilija Jovanovski,
tekniké-ekonomie né até shoqéri, me até q€ pas kthimit nga udhétimi zyrtar né afat prej
24 oréve do ta arsyetojé shumén e pranuar. T€ dhénat e tjera merri né ményré arbitrare
sipas zgjidhjes s¢ liré.

6. Harto revers t&€ zakonshém pér aktin numér 898/1, q€ e ka marré Stanko Boshkovski
punétor né€ shérbimin pér administraté t& pérgjithshme SHA e Sigurimeve — Vardar.

Reversin e jep NN, drejtor i shérbimit t€ pérmendur, me obligim q¢€ t€ kthehet n€ afat 10
ditésh.
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9.7. PERPUNIMI I LUTJEVE, KERKESAVE DHE LETRAVE PERCJELLESE

Milica Komerc

Shkup, “Pushkinova” —7 Shkup, viti 20. VI. 2010.

DERITE
MINISTRIA PER TRANSPORT DHE LIDHJE
— Njésia rajonale “Cair”

SHKUP

LENDA: Milica Komerc — lokacioni pér objekte té pérkohshme

Lus titullin qé t€ mé jep lokacion pér vendosjen e objektit t&¢ pérkohshém né
rrugén “Xhon Kenedi”, lagjja “Fushé Topané” pér kryerjen e veprimtaris€ sé pavarur
hotelierike.

SHTOJCA: Kopja e diplomés pér mbarimin e shkoll€s hotelierike

DREJTUES
Milica Popovska

nénshkrim.

212



Lutja. Ky dokument €shté formulim 1 shkruar me t€ cilén dérguesi 1 drejtohet pranuesit
me kérkes€ g€ t’1 kryej€ ndonj€ shérbim, pér shembull, t€ dérgoj€ ndonj€ informacion,
njoftim, dérgim malli, t€ sjellé vendim pér ndonj€ ¢éshtje, té jep certifikaté, t&€ konfirmoj
mungesé prej pune, té€ kryej disa puné té caktuara etj. Lutja shkruhet sikurse edhe ¢do
letér tjetér afariste ose letérkémbim zyrtar né varshméri nga ajo nése dérguesi &shté
shoqgéri tregtare, person tjetér juridik ose letér tjetér n€ formén mé té liré.

Kur parashtruesi éshté person fizik, zakonisht e lut€ organin kompetent ose institucionin,
digka t& béj€ n€ dobi té lutésit dhe pér até€ se ¢faré kérkon lutési, nuk ka bazé juridike,
nuk ka t€ drejté, por ajo varet nga vlerésimi i1 organit, shembull, lutjae pér ndarje t&
ndihmés sociale dhe t€ tjera.

NEé jetén e pérditshme, njerézit, shumé parashtresa, qé nuk kané karakter lutje i shénojné
me fjalén lutje. K&tE€ e b&jné mandej edhe pér ato parashtresa té cilat ligjvénési 1 ka
shénuar me titull tjetér, pér shembull, kérkesé, parashtresé dhe tjera. Pér kété shkak,
duhet té insistohet q€ parashtresa ta mbaj emrin e vérteté n€ varshmeéri nga pérmbajtja e
saj dhe pozita juridike e personit né procedurén né t€ cilén gjendet.

Lutja i pérmban t&€ njéjtat elemente, si ¢do parashtresé tjetér, let€rkémbimin zyrtar, letér
afariste dhe t€ ngjashme, n€ varshméri nga ajo nése dérguesi €shté person fizik,
ndérmarrje ose person tjetér juridiké dhe né t€, qarté dhe shkurt€ duhet t&€ shprehet ajo
cka kérkohet.

Sipas rregullave, lutja, kérkesa dhe parashtresat e tjera i pérmbajné kéto elemente: emrin
e organit t€ cilit i drejtohet, pér ¢faré Iénde béhet fjalé, cka kérkohet ose propozohet, cili
€shté pérfagésuesi ose i autorizuari nése e ka, emri dhe mbiemri dhe vend géndrimi
(adresa) e parashtruesit, pérkatésisht e pérfagésuesit ose t€ autorizuarit dhe nénshkrimi
personal me doré€ i parashtruesit. Kéto jané elemente t€ qenésishme té€ parashtruesit.
Krahas kétyre gjérave, parashtresa mund t€ pérmbaj edhe pjesé t€ tjera qé konsiderohen
mé pak té réndésishme, t€ ashtuquajtura si elemente anésore t&€ parashtresés. Ato jané
vijueset: emri 1 parashtresés, data kur €shté formuluar, shenja pér lidhjen nése tanimé
€shté ngritur parashtresa, shenja pér numrin e shtojcave me theksimin e numrit té
pérgjithshém ose me nénvizimin veg e veg t€ shtesave dhe té tjera.
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Shembull i parashtresés — lutja, forma evropiane

Euroansver DOOEL Shkup
Rr.”Magedonia” numér 28
Strugg, 2. V. 2010.

Deri te

Mitre elektro-inxhinjering DOOEL

Shkup, rr.“Pushkinova”— 7
STRUGE

LENDA: Kérkesé pér parashtresé t& ofertés pér pérpunimin e softuerit pér
pérllogaritje té rrogave

T& respektuar,

Shogéria Euroansver DOOEL Shkup ka nevojé pér pérpunimin e softuerit pér
pérllogaritje t€ rrogave. Shoqéria ka njézet t€ punésuar.

Ju lusim t€ na dérgoni ofertén (ofertén teknike dhe financiare) n€ afat sa mé té
shkurté t€ mundshém.

Q€ mé paré€ Ju falénderojmé,
DREJTOR,

Mitre Jankov

nénshkrim
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Shembull i parashtresés — lutje

QEVERIA E REPUBLIKES SE MAQEDONISE
Sekretariati ligjvénés Numér

2010

Shkup

DERI TE SHTYPSHKRONJA E “NOVA MAKEDONIA” SHKUP

LENDA: Shtypja e Doracakut pér rregulla nomoteknike

Ju lusim t€ na i shtypni doréshkrimin e bashkangjitur t&€ Doracakut pér rregullat
nomoteknike n€ afatin ¢ mundshém mé té shkurtér né€ tirazh prej 1000 ekzemplarésh.

Llogarin€ do t’ua paguajmé menjéheré€ pas pranimit té fletépagesés.

Me shpresé se shpejté do ta kryeni punén ju pérshéndesim.

SHTOJCA:1
DREJTOR,

V.V. Pavle Popovski

SIPAS DERGUESIT
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Letra pércjellése. Letra pércjellése, ose letra dérguese, sic mé s€ shpeshti emérohet né
praktiké, paraget letérkémbim zyrtar, ndaj s€ cil€s shtohet digka né shtesé ose né t&
sqarohet pér shkak té asaj q€ b&het. Pérkatésisht letra pércjellése s€¢ bashké me shtesat
sipas ndonjé 1énde dérgohen deri te organi tjetér ose ndonjé organizaté. Né procedurén
pér ankes€ né ndihmé té letrés rekomanduese dérgohen ankesa dhe t& gjitha aktet e
léndéve t€ dérguara deri tek organi kompetent ose institucioni tjetér i autorizuar pér té
vendosur pér ankesat e shkall€s s¢€ dyté.

Letra pércjellése i pérmban té gjitha elementet e letérkémbimit zyrtar, me shénim té
shkurtér dhe pérmbajtésor t€ 1€nd€s pér té cilén béhet fjal€, numri, data dhe vula.

Shembull i letrés pércjellése — forma evropiane

Merian AS -Shkup

Rr. “Nikolla Rusinovski” 3B lok 14
Q.T. Leptokaria — Karposh 3
Shkup, R. Magedonisé

Tel. dhe fax.: 02/3064-552

Mobili 070/541-874

E-mail: contact@merianas.com.mk
Web Site: www.merianas.com.mk

DERI TE

SHKOLLA EKONOMIKE

“JANE SANDANSKI”
SHKUP

LENDA: Letra pércjellése

Né vazhdim ju ofrojmé katalogun me listén e ¢gmimeve pér pajisjen e klasave
népér shkolla (karrige, banka, katedra) té cilat i prodhojmé.

Dérgimi €shté sipas kérkesés suaj, letra numér 89/2 nga 23. O.M.

Shpresojmé se me zgjidhjen, kualitetin dhe ¢mimet do t€ jeni t& kénaqur. Né
pritje t€ porosisé€ suaj ju pérshéndesim.

SHTOICE: 1
DREJTOR,

Stojan Pérzhovski.
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DETYRA DHE USHTRIME:

1. Pérpilo lutje (forma evropiane) sipas t€ dhénave vijuese: Biljana Jovanovska, nxénése
né klasén e III-t€, drejtimi juridik pran€ shkoll€s ekonomiko-juridike “Vasil Antevski-
Dren” né Shkup. Kérkesa éshté drejtuar deri te Kolegjiumi i profesoréve pér miratimin e
provimeve plotésuese t€ 1éndés Puna e zyrés. Provimin né kété 1éndé nuk ka mundur té
jep né afatin e rregullt t& provimeve, pér arsye se né até koh¢ ishte né shérim spitalor. Si
argument ofron fleté-léshimin e spitalit. T¢ dhénat e tjera merri né ményré arbitrare.

2. Né lagjen e re Lisice, pér shkak t€ numrit t€ madh t€ fémijéve t€ moshés
parashkollore, foshnjorja e re e posahapur nuk mund t’i pérfshijé t&€ gjithé f€mijét. Pér
kété banorét e késaj lagjeje konsiderojné se €shté e nevojshme té€ ndértohet edhe njé
cerdhe pér fémij€. Si punétor n€ Zyrén e vendit né emér t€ té gjithé qytetaréve pérpiloje
njé lutje (parashtresé€) pér hapjen (ndértimin) e ¢erdhes s€ re fémijérore pér pérfshirjen
dhe pranimin e fémijéve, derisa prindérit e tyre jan€ né puné. Lutja t€ formulohet né
formén e kombinuar té t& shkruarit t€ akteve dhe t€ drejtohet deri te Késhilli 1 Komunés
“Aerodrom” — Shkup.

Kérkesa. Kérkesa paraget lloj t€ vecanté té let€rkémbimit zyrtar, me t€ cilén, njé organ
ose organizaté kérkon prej organit ose organizatés tjetér té kryej€ veprime t€ caktuara t&
procedurés g€ duhet t€ ndérmerren jashté fushés s€ veprimit t€ organit kompetent ose né
raste t€ tjera, t€ cilat jané t€ pércaktuara me ligj. Pér shembull, me kérkesé mund té
kérkohet té€ dégjohet déshmitari, té€ kryhet kontrollim, t€ ofrohen aktet n€ kontrollim, si
dhe t€ kryhen puné té tjera t€ cilat jané me réndési pér kryerjen e punés administrative
dhe pér sjelljen e vendimit t€ drejté, sipas ndonjé vepre. Me kété racionalizohet puna né
proceduré, fitohet né kohé dhe né kursim t&€ mjeteve. Pérvec késaj, me két€ njoftim me
shkrim lehtésohet roli 1 palés (mé lehté dhe né ményré mé efikase ta kryej punén), nuk
ekspozohet né obligime té panevojshme késhtu gé ato 1 kryen veté organi.

Meényra e kétillé e komunikimit ndérmjet organeve dhe organizatave né procedurén
administrative éshté si ndihmé juridike né proceduré.

T¢€ dhénat e kérkesés, duhet t€ jené t& térésishme, té sakta, té shkurtra dhe t€ formuluara
qart€ me t€ gjitha t€ dhénat q€ duhet té jené t€ afrueshme. Nése €shté e nevojshme né
kérkes€ jepen udhézime té shkurtra pér até se si duhet t€ kryhet puna, pér shembull, nése
kérkohet marrja né pyetje e déshmitarit, né cilat momente duhet kushtuar kujdes gjaté
marrjes né pyetje t&€ déshmitarit ose gjaté kryerjes sé kontrollimit dhe ngjashém. Té
dhénat t€ cilat mé kérkesé jan€ shtruar duhet t€ jené té shkurtra, t€ qart€ dhe té
pércaktuara né ményré konkrete. Kérkesa 1 pérmban té gjitha elementet e letérkémbimit
zyrtar, pér t€ cilat flitet mé lart€ né pérmbajtjet e akteve t€ punés e sekretarisé.
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Shembull i letérkémbimit zyrtar-kérkesé pér furnizim té shkresave nga gjyqi —
forma evropiane

Republika e Maqedonisé
MINISTRIA PER
EKONOMI
Njésia rajonale “Karposh”
Numér 03 — 345/10
20.01.2010
SHKUP

DERI TE
GJYQI THEMELOR SHKUPI 11
SHKUP

LENDA: Risto Trajkovi — t& dhénat pér dénimin e shqiptuar

N¢é kété njési regjionale prané Ministris€ s¢ ekonomis€ sipas detyrés zyrtare éshté
ngritur proceduré qé té verifikohet a thua punétori Risto Trajkovi nga Shkupi, rrug.
“Vodnjanska” nr. 8 sipas fuqisé€ s€ ligjit e ka humb té drejtén e kryerjes s€ veprimtaring

s€ zejes bravépunues, ngase 1 njéjti éshté dénuar me dénim burgosje né kohézgjatje mé
shumé se njé vit.

Ju lusim qé sa mé shpejté t€ na dérgoni kopje nga akt- gjykimi i1 plotfuqgishém pér
dénimin e t€ eméruarit.

KRYESHEFI,

Dimo Jovanovski.
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Shembull e pérgjigjes sé letérkémbimit zyrtar — kérkesé

Republika e Magedonisé
Gjyqi themelor Shkupi II
Numér 02 - 121/1
03.05.2010
SHKUP
DERITE

SAVA TABAK SHA PER SIGURIME
SHKUP

LENDA: Vértetim pér shumén e rrogés sé punétores suaj Nada Celovska

Ju lusim t€ na jepni vértetim pér shumén e rrogés s€ punétores suaj Nada
Celovska qé t€ mund gjyqi té pércaktoj shumén e alimentacionit pér kujdesjen e vajzés
s€ saj t€ mitur, e cila jeton te baba i saj sipas procedurés sé ngritur me kérkesé t€ burrit té
saj.

V.V.
Gjyqtari,
Velko Jovegevski

nénshkrim
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DETYRA DHE USHTRIME:

I.

Harto letérkémbim zyrtar, me numér 222, me t€ cilin K.A.K DOO, Manastir, kérkon
nga Ministria e financave, njésia regjionale Manastir, t’i ofrohen t€ dhénat pér
detyrimin tatimor t€ Fidan Prangovskit, i punésuar né Shoqaté. Letérkémbimi té
hartohet né formén evropiane me numér 98/1-2010.

. Né cilésiné e sekretarit t€ Shtépis€ s€ penzionist€éve Panada, Shkup, formulo

letérkémbim né formé t€ konceptit me té cilén kérkohet Qendra pér puné sociale
Shkup, t€ nis€ proceduré pér marrjen e aftésis€ afariste t€ personit Tase Tasevski, me
qéllim gé t’1 parashtroi mbikéqyrés (kujdestar€), duke marré parasysh faktin, se pér
té€ nuk ka kusht t€ kujdesét. Letérkémbimi ka numrin 45.

. Formulo letér pércjellése pér parashtrimin e ankesé€s, e deklaruar prej Rule tursit

DOOEL Shkup kundér vendimit t€ shkallés s€ paré U. nr. 02-87/09 me daté
30.07.2009 e sjellé prej Ministris€ pér transport dhe lidhje, Njésia regjionale “Cair”,
Shkup. Ankesa €shté deklaruar prej Mensur Arifit, udhéheqés né Rule turs DOOEL
Shkup deri te Komisioni prané Qeverisé s¢ Republikés s¢ Maqgedonisé, kompetent
pér punét e transportit dhe lidhjes, t€ vendos€ pér punét administrative si organ 1
shkallés s€ dyté.
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10. FJALOR OSE LEKSIKON I FJALEVE TE HUAJA Qi ME SHPESH PERDOREN
NE PUNEN E SEKRETARISE:

Administrata

Administrator
Adoleshent
Adresa
Adresari
Adresat
Adresati
Agjencioni
Agjent
Akceptim
Akontacion
Aksion

Akt

Alfabeti i Morseut

Aneks
Angazhim
Anulim

Aparat digjital

Aparat
Aplikim
Aplikon
Aranzhmane

Arkiv

Asortiman
Audio vizuale

Autor

Administrata, udhéheqja, geverisja; Shérbimet g€ 1 kryejné punét e
kétilla

Administratori, ai q¢ udhéheq me punét e zyrés

Djalosh ose vajzé e papjekur

Shenja pér emrin e rrugés dhe vendi i jetes€s

Lista e personave ose institucioneve me adresa

Personi q¢ i drejtohet letra

Autor i letrés, dérguesi

Firma ndérmjetésuese q€ punon pér firma té tjera, pérfaqési e firmave
Pérfagésues i firmés, udhétar tregtie

Pranim

Pagesé e pjesérishme dhe e pérkohshme

Letér me vleré

Vepér,veprim, akt zyrtar, letér zyrtare

Letra e hartuar prej pikave dhe skicave pér sinjalizim dhe telegrame i cila
pérdoret para viteve t€ pesédhjeta

Sqarim plotésues (plotésim i marréveshjes)

Punésim, marrja né puné

Pezullim, fshirje

Aparat g€ punojné me ndihmén e t& dhénave ose sinjaleve t& paraqgitura
me numra (p.sh. kompjuteri digjital)

Vegél, making, mjet

Fletéparaqitje

Lajmérohet, paraget aplikacion, konkurron

Marréveshje, ujdi, pajtime

Seksion ku vendosen dhe ruhen veprat nga ndonjé proceduré (p.sh.
arkiva gjyqésore)

Zgjedhje e mallit

Sa i pérket dégjimit dhe shikimit né t€ njéjtén kohé

Shkrimtar, krijues i veprés, hulumtues
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Avans
Avokat
Azhur

Bartje
Biznes
Blanko
Bonifikim
Bonton

Bursé

Cek

Deficit
Definitivisht
Deponim
Depozité
Destruktivitet

Deviza

Dhénie vize
Diktafon
Diplomat
Disipliné
Dispozicion
Dogana

Dokument

Ekspeditim
Eksport
Emeéruesi alfabetik

Emocione
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Pagim pérpara 1 mallit (shérbim)
Mbrojtés, pérfagésues juridik, jurist

Sakté, shpejté dhe me kohé€ né kryerjen e punéve

Kémbim i mallit pér mall né qarkullimin pagesor

Punét afariste (tregtare) qé sjellin té ardhura

E pa nénshkruar

Lirim ose kompensim i démit

Edukaté e mir€, sjellje e mir€; Rregulla pér sjellje t€ miré né€ shogéri

Tregu i pérhershém i mallit dhe parave

Letér me vleré

Shkurté, mungesé

Pérfundimisht

Jap provim,depozitim

Depozité, futje

Shkatrim, shkatrueshméri

Para t€ huaja me vleré, (d.m.th. valuta konvertibile); Mjete tjera pagesore
(kambiale) me t€ cilat paguhet jashté

Verifikim

Aparat pér incizim dhe reproduktim t€ fjaléve té diktuara

Person gé€ e pérfagéson vendin e veté né shtet tjetér (t€ huaj)

Rregulla me t€ cilat pércaktohet ményra e ruajtjes sé rendit né institucion
NE dispozicion, i1 gatshém pér t€ béré ndonjé puné

Lloj tatimi qé paguhet gjaté importit t€ mallit

Argument me shkrim, dokument

Dérgim i postés, mallit dhe t€ tjera
Shitje
Abetarja e Brajovit; Alfabeti ndérkombétar pér persona té verbér

Ndjenja (gézim, vuajtje, friké)



Etika

Faks

Faksimile

Fashikulla

Fatura

Firma

Franko

Furnizues

Garancion

Gardérobé

Gratis

Ideja
Import

Inkorespondent

Institucion
Instrument

Inteligjencia

Karieré
Kaucion
Klasifikim

Klauzola

Shkencé pér moralin, parimet morale

Makina pér dérgimin dhe pranimin e kopjeve té vérteta dhe té
dokumenteve me skenim

Nénshkrimi i gravuar (kopjuar) i ndokujt pér persona t€ cilét shpesh
nénshkruajné dokumente

Dosje, mbéshtjellés i akteve (shkresave)

Llogaria pér shitjen e mallit ose shérbimin e béré

Emri i shoqérisé€ tregtare; Mbishkrim, tabelé¢ me emér, simbol dhe
ngjashém té vendosura para ndérmarrjes, shitores dhe ngjashém
Obligim i shitésit pér dérgimin e mallit deri te vendi 1 shénuar me
marréveshje (shembull, franko depo e blerésit)

Ndérmarrje q€ porosit mall

Mundésia pér sigurim
Veshmbathje rezerve qé dikush e ka; Vend pér vendosjen e
veshmbathjes

Falas, pa kompensim

Mendimi, t&€ menduarit, baza, plani dhe aksioni

Marrja e mallit

Népunés, njohés i gjuhés s€ huaj, g€ n€ ndonjé firme i udhéheq
letérkémbimet me partnerét e huaj afarist

Institucion, ent; Ligj, shumé e rregullave

Mjete pér puné; Dokument juridik, vendim i organit

Aftési natyrore pér nxénie, kuptim, mendjemprehtési

Pérparim i suksesshém né shérbim, profesion, rrugén jetésore
Peng

Shpérndarja e 1éndéve dhe klasifikimi sipas kategorive, klasave
Pércaktimi special nga ndonjé marréveshje ose ligji; Vérejtje né

dokumentin
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Kliring
Komitent
Kompania
Kompetent
Kompjuterizim
Komponim
Kompozicioni
Kompromis
Komunikim

Koncept

Konflikt
Konkurrenca
Konkurs
Konsensus

Koordinator

Kopje

Korporaté

Korrespondencé

Kuadér

Kualifikim

Kualitet
Kuantitet
Legalizim
Licencé
Licitacion

Ligjor
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Formé e pagimit ndérmjet dy shteteve

Porosités 1 mallit

Shoqéri tregtare, firma

Pérgjegjés, i ndérgjegjshém sipas dijés profesionale

Futja e pérpunimit elektronik té t&¢ dhénave me kompjuter

Pérbén dicka prej disa pjeséve

Formulim i digkasé, pér shembull, akt prej mé shumé pjeséve
Marréveshje

Lajmérim, ligjératé, ekspozim

Propozimi i ndonjé dokumenti me shkrim qé€ nuk éshté ende version
zyrtar, i menduar

Ndeshje, kontest, diskutim i ashpér q€ kércénon t&€ ashpérsohet
Garé€ né treg

Garat pér punésim, pér regjistrim né ndonjé shkollé, et;.

Pajtim 1 t€ gjithé pjes€marrésve gjaté vendimit (njézeri)

Personi pérgjegjés 1 obliguar t’1 koordinoj aktivitetet pér realizimin e disa
¢éshtjeve, punéve, programeve dhe ngjashém.

Dokument i pérbéré prej dokumentit té tillé t& njéjté, i/e dyfishuar
Shoqéri, bashkim i njerézve nga i njéjti profesion, drejtim, firmés
tregtare

Letérkémbim ndérmjet personaliteteve dhe institucioneve, letra qé
dérgohet pérmes postés

T€ gjithé tyre, punésuarit né€ njé shérbim ose profesion t€ njé€ institucioni
Posedim i aftésive pér puné; Diploma e marré pas mbarimit t& shkollés,
kurset, stérvitjet

Vetité e mallit

Sasi

Dicka qé éshté e ligjshme

Autorizim, e drejté pér pérdorimin e zbulimit t€ patentuar

Shitje publike me ngritjen e gmimit

Sa i pérket ose ka t€ bé&j€ me ligjin, juridik: Q€ €shté sipas ose né

pérputhje me ligjin (i lejuar ose pranuar, qofté t& jet€ obligim ose e drejte)



Likuidim

Limitim

Mandat
Mandator
Marketing
Mekanografi
Menaxher
Menaxhment

Mikrofilmim

Mnemoteknika

Moda
Model

Modifikim

Moral

Nomoteknika

Norma

Noter (Notarius)

Opcion

Orientim

Panel diskutimi

Ndérpritje, falimentim, zhdukje e digkahit

Kufizim

Urdhéresé, fleté-autorizim

Ai i cili pranon

Hulumtim 1 tregut

Pérdorim 1 makinave pér puné né€ zyré (pér llogaritje, kopjim dhe tjera)
Drejtor, udhéheqgés, organizator dhe udhéheqés i punéve

Udhéhegje né shoqériné tregtare, fabriké, institucion publik
Shkathtésia e zvogé€limit t€ figurave, fotografive, dokumenteve dhe
ngjashém pér leximin dhe pérdorimin e tyre mé té lehté

Shkathtési e cila ndihmon me lidhjen e figurave, vizatimeve ose fjaléve
qé dicka t€ mbahet mend ose kuptohet

Shija; Ményré e veshjes sé njerézve né ndonjé kohé t& tjetér
Formularé, ekzemplarg, kallép, né formate t€ ndryshme; Ekzemplaré qé
duhet t&€ pérpunohet; Personi g€ pozon

Ndryshimi i gjendjes dhe formés, rregullimi

Rregulla t€ pashkruara pér sjelljen njerézve n€ shoqéri; Saktési,

ndershméri, mirébérés

Shkathtési e rregullave pér pérgatitjen e rregullave juridike (akteve
juridike)

Rregulla, dispozita, mund edhe masg, sasi, obligim ligjor

Person i autorizuar publik qé t€ kryej formalitete juridike té caktuara, si

pér shembull, verifikimin e shkresave, marréveshjeve etj.
Pércaktim 1 liré né zgjedhjen e digkahit; Kontraté, vendim
Drejtim veprimi, piké ose 1énd€ n€ hapésirat pér pércaktimin e drejtimit

té 1évizjes

Grumbull njerézish t€ mbledhur pér qéllim té caktuar, pér shembull t&

késhilloj ose vlerésoj: panel diskutimin (né masé-pllaké)
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Paraf

Parime

Partner (afarist)

Paushall

Pergament

Praktiké

Programe

Protokoll

Qortim (mallkim)

Racionalizim
Referent

Regjim pa lidhje
Regjistér

Regjistratura

Reklama

Reklamim

Saldo

Sekretaria

Specifikimi
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Nénshkrim i shkurtér i shkronjave fillestare prej emrit dhe mbiemrit si
nénshkrim

Rregulla themelore té sjelljes, né fillim, themelor, burimor, ide prej té
cilave udh&higemi

Bashké-pjesémarrés né ndonjé aktivitet (ndérmarrje e pérbashkét
afariste)

Shumé e caktuar

Dokument i shkruar né pergament i pérpunuar prej 1€kurés sé kafshéve.
Pérdorej né té kaluarén.

Shkathtési e arritur me puné, pérvojé, metod€ e punés

Programe t€ cilat realizohen me ndihmén e mjeteve pér

komunikim

Procesverbal nga seanca, mbledhja; Rregulla t€ ceremonialit né

marrédhéniet diplomatike, shérbim i cili merret me puné té tilla

Akti 1 qortimit ose akuzim, pér shembull pér gabimin; Sanksion mé i

lehté pér thyerjen e rendit dhe disiplinés

Masa pér pérmirésim, pérparimin e organizatés s¢ punés

Person g€ kryen puné administrative dhe puné juridike n€ administraté
Sistem 1 1évizjes s€ lir€ dhe kalimit t€ kufijve shtetéror pa viza

List€ e emrave ose veprave sipas rendit alfabetik, evidentimi pér aktet e
shkruara, arkiva

Arkiva, zyra ku regjistrohen dhe pérpunohen aktet; Ndértesa né té cilén
éshté vendosur arkiva, institucioni arkivor

Theksimi i kualitetit t& punés (prodhimit) pérmes mediumeve

Kundérshtim, ankesé

Ndryshimi, mbetja
Karakter; Vetité genésore té njeriut, g€ kultivohen n€ puné dhe sjellja
sipas njerézve t€ tjeré

Regjistrim 1 digkasé



Sportel

Standard

Stenografia

Stil

Shef

Teleks

Tender

Transkripton

Vulé e thaté

Zyré, kancelari

Dritaréze, hapje né ndértesat administrative t€ organeve, bankave pérmes
té cilave nénunési komunikon me palét.

Norma, dispozité qé ka pér géllim ta barazoj formén, madhésin€ dhe
ngjashém; Formé tipike e ndonjé prodhimi

Shkrim i shpejt€ me shenja t€ marra nga shkronjat e alfabetit, qé t€¢ mund
ta vérej edhe fjalimin mé té shpejté

Meényra e shprehjes, shkrimit dhe formé&simit

Udhéheqés i seksionit, shérbimit, firmés, zyrés

Lajm, komunikata e dérguar pérmes telefonit dhe mjeteve té tjera pér
komunikim

Oferté oficiale pér kryerjen e punéve ose furnizimin me mall sipas
kushteve té caktuara dhe ¢mimit t&€ caktuar (shkon né tender, pérmes
rrugés s¢ tenderit)

Pércjellje, rishkrim prej nj€ letre né tjetrén

Vulé e dedikuar pér verifikimin dhe oficializimin e dokumenteve me

para dhe dokumenteve tjera t€ réndésishme dhe me vleré

Lokali oficial zyrtar pér punén e firmés, institucionit;

227






LITERATURA

A. Ashley, “A Handbook of Commercial Correspodence”, Oxford university Press, Oxford,
1998

A. Knumenr, ,,JIururanie u mociioBHe KoMyHHKalje, Mukpopa, 3arpeo, 2000

A. Kmumenr, ,,JlocnoBHO monucuBame y HabaBHO] W mpojajHoj ciayxom™, [lIkoncka Kmura,
3arpe0, 1990

A. Kimment (penakumja), ,,Ilpumena ocoOHMX komrjyTepa y mnpemysekuma’, Mudopmarop,
3arpe0, 1991

B. ®epumak, JI. CtuxoBuk, ,,HabaBa u matepujanno nociosame™, Mapopmarop, 1989

D. Boddy, A. Boonstra, G. Kennedy, ,,Managing Information Systems: Strategy and
Organisation, 3rd Edition, Prentice Hall, 2008

. Ilon, b. buu, ,, [TocnoBna etuka®, Kinuo, beorpan, 2001

E. Ocpeneuxn, ,,CaBpmieHa cekperapuiia — [IpupydHuKk 3a TIOCJIOBHE TajHUIIE U YPEICKO
nocnoBame’, Haknana — Exo, 3arpe6- Camob6op, 1990

3. bpankoBuK, ,,Kannenapucko nocinosame*, Mapopmarop, 3arpeod, 1988
3. Tomuk, ,,Komynukomnoruja“, @unonomku daxkynret, benrpazm, 2000

J. Stroman, K. Wilson, J. Wauson, ,,Administrative Assistant’s and Secretary’s Handbook”, 3rd
Edition, American Management Association, 2008

H. A. Murpfy, W. Hildebrant, ,Effective Business Communicatios®, Mc-Graw-Hill book
Company, 1988

L. Watson, ,,Standard Book of Letter Writing and Correct Special Forms*, revised and enlarged
edition, Prentice-Hall, Inc. Englewood Cliffs, N.J., 1958

K. Knumenr, ,,ITocnoBu cekperapuiie”, Mmxunepunr oupo, 3arped, 1999
Jb. MunaHoBuk, ,,CaBpeMeHa anmMmuHucTpanmja‘“, beorpan, 1993

Jb. MukyHnoBuk, ,,CaBpeMeH JIEKCUKOH CTpaHHX peud W u3pasa’, 3aBoa 3a ylOEHHKEe U
HacTaBHa cpencTsa, beorpan, 1991

M. Byjakmuja, ,,JIekcukon Ha cTpancku 300poBu u m3paszu‘, [Ipocsera, beorpaza, 1980
M. I'pabogari, B. Kuop, ,,borron*, Csetnoct, CapajeBo, 1987

M. Hogax, I1. Cukaswua, ,,JTocnoBaa komyHnukamuja““, Mudopmarop, 3arpeod, 1992

M. MapkoBuk, ,,ITocioBaa komyHuKaruja ca 6oaToHoM™, Kitno, beorpaa 2008

M. CnaBkoBckH, ,,Kannenapucko paboteme co kopecnonaeHuja’, IIpocserHo aeno, Ckomje,
1989

229



M. CnaBkoBckw, ,,Kanmemapucko padoteme co kopecronaenuja“, [Ipocsetno aeno, Ckorje,
1992

M. CnaBkoBckw, ,,Kannemapucko padboteme co kopecnonaeniuja“, [Ipocsetno aeno, Ckorje,
1997

M. CnaBkoBckH, ,,KaHnenapucko paboteme co kopecnonaeHmuja’, [IpocserHo aeno, Ckormje,
2006

M. CnaBkockw, ,,Kanienapucko paboTeme co KOPeCHOH/IeHIIM]ja - YIeOHUK 3a MpaBHA CTPyKa
3a Il roqunaa®, Ac npec, Ckomje, 2007

M. CnaBkockw, ,,OCHOBH Ha jaBHOTO mpaBo‘, lapjan, Ckomje, 2007

M. CnaBkoBcku, M. MapjaHoBuK, ,,OcHOBH Ha TipaBHO paboreme’, [IpocBeTHO neno, Ckorje
1989

[TpaBen nexcukon, CoBpeMeHna anMuHKCTpanyja, beorpan, 1985
[Tpupaynuk 3a HOMOTEXHUYKH MpaBuia, Brnaga na Penmy6muka Makenonuja, Ckorje, 2007

R. Haigh, “Oxford Handbook of Legal Correspondence”, Oxford university Press, Oxford,
2006

R. Heller, T. Hindle, “Essential Manager’s Manual”, Dorling Kindersley, 1998
T. demues, ,, I [pupaunuk 1o KaHIeIapucko padoreme*, 1999
T. Manauk, ,,KomyHukonoruja: ncuxosoruja Ha KomyHukarjara®“, bearpan 1995

VYpenba 3a KaHIENapuCKO W apXWBCKO padoreme ,,Ciy:)kOeH BecHHK Ha PemyOmuka
Makenonnja” o6p. 58/96

YnarcTBo 3a HAUMHOT M TEXHUKATa Ha TOCTAMYBAamETO CO JOKYMEHTApHHOT MaTepujasl U
apxXuBCKaTa Tpara BO KAaHIIEJTApPUCKOTO W apXHMBCKOTO padoreme ,,CimykOeH BECHHK Ha
Peny6nuka Makenonuja‘““ 6p. 60/97

[Ipupaynuk 3a nHPOpMATHUKA U KOMYHHKAIIMCKa TexHoJoruja - [IpoekT 3a e-Brnaga, YCAU/I,
Ckomje, 2000.

230




<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /All
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (ColorMatch RGB)
  /CalCMYKProfile (Coated FOGRA39 \050ISO 12647-2:2004\051)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.3
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends false
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /CMYK
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams true
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness false
  /PreserveHalftoneInfo true
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Remove
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
    /Arial-BoldMT
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages false
  /ColorImageMinResolution 150
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages false
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.76
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 15
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 15
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages false
  /GrayImageMinResolution 150
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages false
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.76
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 15
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 15
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages false
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages false
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects true
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /PDFXOutputConditionIdentifier (CGATS TR 001)
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName (http://www.color.org)
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e55464e1a65876863768467e5770b548c62535370300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc666e901a554652d965874ef6768467e5770b548c52175370300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /FRA <>
    /ITA (Utilizzare queste impostazioni per creare documenti Adobe PDF adatti per visualizzare e stampare documenti aziendali in modo affidabile. I documenti PDF creati possono essere aperti con Acrobat e Adobe Reader 5.0 e versioni successive.)
    /JPN <>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020be44c988b2c8c2a40020bb38c11cb97c0020c548c815c801c73cb85c0020bcf4ace00020c778c1c4d558b2940020b3700020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken waarmee zakelijke documenten betrouwbaar kunnen worden weergegeven en afgedrukt. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /PTB <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents suitable for reliable viewing and printing of business documents.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AllowImageBreaks true
      /AllowTableBreaks true
      /ExpandPage false
      /HonorBaseURL true
      /HonorRolloverEffect false
      /IgnoreHTMLPageBreaks false
      /IncludeHeaderFooter false
      /MarginOffset [
        0
        0
        0
        0
      ]
      /MetadataAuthor ()
      /MetadataKeywords ()
      /MetadataSubject ()
      /MetadataTitle ()
      /MetricPageSize [
        0
        0
      ]
      /MetricUnit /inch
      /MobileCompatible 0
      /Namespace [
        (Adobe)
        (GoLive)
        (8.0)
      ]
      /OpenZoomToHTMLFontSize false
      /PageOrientation /Portrait
      /RemoveBackground false
      /ShrinkContent true
      /TreatColorsAs /MainMonitorColors
      /UseEmbeddedProfiles false
      /UseHTMLTitleAsMetadata true
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /BleedOffset [
        0
        0
        0
        0
      ]
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName (Coated FOGRA39 \(ISO 12647-2:2004\))
      /DestinationProfileSelector /UseName
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /ClipComplexRegions true
        /ConvertStrokesToOutlines false
        /ConvertTextToOutlines false
        /GradientResolution 300
        /LineArtTextResolution 1200
        /PresetName ([High Resolution])
        /PresetSelector /HighResolution
        /RasterVectorBalance 1
      >>
      /FormElements true
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MarksOffset 6
      /MarksWeight 0.250000
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /UseName
      /PageMarksFile /RomanDefault
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


