VENDIM
Nr.357, daté 24.4.2013

PER MIRATIMIN E RREGULLORES “PER MENAXHIMIN E DOKUMENTIT ELEKTRONIK NE
REPUBLIKEN E SHQIPERISE”

(ndryshuar me vendimin nr. 656, daté 10.10.2019)

Né mbéshtetje té nenit 100 té Kushtetutés, té pikés 3 té nenit 21 té ligjit nr. 10 273, daté
29.4.2010 “Pér dokumentin elektronik” dhe té ligjit nr. 9880, daté 25.2.2008 “Pér nénshkrimin
elektronik”, me propozimin e Ministrit pér Inovacionin dhe Teknologjiné e Informacionit e té
Komunikimit, Késhilli i Ministrave

VENDOSI:

1. Miratimin e rregullores “Pér menaxhimin e dokumentit elektronik né Republikén e
Shqipérisé”, sipas tekstit gé i bashkélidhet kétij vendimi.

2. Ngarkohen té gjitha njésité e administratés publike, té cilat do té pérdorin dokumentin
elektronik pér zbatimin e kétij vendimi.

Ky vendim hyn né fuqi pas botimit né Fletoren Zyrtare.

KRYEMINISTRI
Sali Berisha
RREGULLORE
PER MENAXHIMIN E DOKUMENTIT ELEKTRONIK NE REPUBLIKEN E SHQIPERISE

(shtuar pika 4.3 dhe aneksi nr. 3 me vendimin nr. 656, daté 10.10.2019)

KREU |
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

1. Qéllimi

Qéllimi i késaj rregulloreje éshté té€ pércaktojé rregullat e pérgjithshme pér pérdorimin e
dokumentit elektronik, né pérputhje me ligjin nr. 10273/2010 “Pér dokumentin elektronik”, i cili, duke
kursyer kostot kohore dhe financiare, siguron gé kéto dokumente té jené té disponueshme,
autentike, té aksesueshme gjaté ciklit jetésor té tyre.

2. Objekti

2.1 Kjo rregullore pércakton krijimin, dérgimin, marrjen, mbrojtjen, ruajtjen, protokollimin,
arkivimin, sipas legjislacionit né fugi dhe specifikimeve té pércaktuara né kété rregullore pér organet
e administratés publike.

2.2 Kjo rregullore zbatohet nga ¢do organ i administratés publike, té cilét duhet té krijojné
burime teknologjike, organizative dhe njerézore qé& kérkohen pér funksionimin e sistemit té
menaxhimit t& dokumenteve elektronike.

3. Pérkufizime

3.1 Sistemi i Menaxhimit t&¢ Dokumentit Elektronik (SMDE) pérfshin térésiné e mjeteve té
teknologjisé sé informacionit dhe komunikimit (TIK) t& krijuara né ményré specifike pér t& menaxhuar
krijimin, pérdorimin, mirémbajtjen dhe vénien né dispozicion t& dokumenteve, me qellim gé té
sigurohet evidencé e aktiviteteve institucionale.

3.2 Pajisjet pér menaxhimin e dokumentit elektronik jané pajisje teknike gé mundésojné
menaxhimin e dokumentit elektronik sipas formateve té pércaktuara né aneksin nr. 1, né
bashkéveprim me paijisjet teknike té krijimit t&€ nénshkrimit elektronik, sipas ligjit pér nénshkrimin
elektronik.

3.3 Volum do té quhet njé grup dokumentesh té caktuara, té cilat kané lidhje ose i pérkasin
sé njéjtés géshtje apo teme, té cilat ruhen bashké.

4. Organizimi dhe funksionet



Institucionet publike, sipas késaj rregulloreje, pér pérdorimin e dokumentit elektronik, duhet
té sigurojné:

4.1 Pérdorimin e njé sistemi t&€ menaxhimit t&€ dokumentit elektronik;

4.2 Emérimin e personit pérgjegjés/administratorit dhe z&vendésit e tij, t€ marrin masa pér
pércaktimin e standardeve né lidhje me krijimin, mirémbajtjen dhe shfrytézimin e dokumenteve
elektronike nga sistemi.

4.3 Institucionet shtetérore, sipas aneksit nr. 3, qé i bashkélidhet kétij vendimi, duhet té
sigurojné si té vetmen ményré qarkullimi té dokumentit, brenda veté institucionit, Sistemin e
Menaxhimit t&¢ Dokumentit Elektronik (SMDE).

5. Detyra dhe pérgjegjésité e institucionit mbi menaxhimin e SMDE

Institucioni publik népérmijet titullarit apo personave té autorizuar prej tij:

5.1 Aprovon té drejtat e aksesit né SMDE dhe ndryshime té€ mundshme pér njé punonjés apo
grup punonjésish.

5.2 Miraton masa pér té siguruar pérmirésimin teknologjik (upgrade) e sistemit né njé TIK mé
té avancuar, kur e para nuk éshté né gjendje té kryejé mé funksionet e parashikuara.

5.3 Gjaté pérmirésimit teknologjik (upgrade) duhet té sigurohet ruajtja e integritetit té té
dhénave dhe dokumenteve gé ruhen né sistem; si dhe:

a) Periodikisht rishikon dhe rinovon/konverton dokumentet né formatet mé té fundit.

b) Rishikon, dhe nése éshté e nevojshme, pérditéson (update) pajisjet teknologjike
(software & hardware) té pérdorura nga sistemi, té cilat mundésojné funksionet e pércaktuara né
pikén 6 té késaj rregulloreje.

5.4 Pércakton pérgjegjésité strukturore, té detajuara dhe pérshkrimet e punés pér ¢do rol,
pér miréfunksionimin e sistemit, si dhe pérgjegjésité mbi aksesin ndaj masave té kontrollit t& njé
dokumenti elektronik, i cili regjistrohet né metadata.

5.5 Miraton masat teknike dhe organizative pér té siguruar autenticitetin, integritetin,
disponueshmériné e dokumentit elektronik.

5.6 Pércakton metoda monitorimi nga ana teknike té performancés sé SMDE, pér té
evidentuar mangésité gjaté procesit t&€ punés né sisteme dhe metoda té tjera pér t'i eliminuar ato.

6. Funksionet e SMDE

Sistemi i menaxhimit t&€ dokumentit elektronik, duhet t&€ pérmbushé kérkesat funksionale té
mbéshtetura né standardin ndérkombétar 1SO/161 75-2; 2011 duke mundésuar funksionet e
méposhtme:

6.1 Krijimin, dérgimin, marrjen, mbrojtien, ruajtjen, protokollimin, arkivimin, sipas
legjislacionit né fugi dhe specifikimeve teknike té pércaktuara né kété rregullore.

6.2 Identifikimin dhe autentifikimin e pérdoruesve.

6.3 Mbrojtjen e informacionit lidhur me secilin pérdorues kundreijt té tjeréve.

6.4 Té lejojé gjurmimin e ¢do modifikimi té informacionit té trajtuar, té€ identifikojé autorin e tij
si dhe té kryejé regjistrimin e aktivitetit t&€ ¢do pérdoruesi né ményré té tillé qé té garantojé siguriné
dhe integritetin e sistemit.

6.5 Té verifikojé dhe té garantojé pérputhshmériné me specifikimet né pérputhje me ligjin
pér dokumentin elektronik.

6.6 Té verifikojé dhe té garantojé pérputhshmériné me specifikimet né pérputhje me ligjin
pér nénshkrimin elektronik, né ményré gé t€ mundésojé krijimin dhe verifikimin e njé nénshkrimi
elektronik té kualifikuar.

6.7 Té sigurojé gé njé DE hyrés/dalés té regjistrohet vetém njé heré né sistem dhe té
sigurojé bashkimin e dokumenteve né grupe dokumentesh té caktuara gartésisht, té cilat kané lidhje
ose i pérkasin té njéjtés ¢éshtje apo temé, volum.

6.8 Té mbushé automatikisht t& dhénat né metadata e DE.

6.9 Té sigurojé metoda pér kérkimin né ¢do nivel té sistemit, si dhe té gjeneroje rezultatet e
kétij kérkimi.

6.10 Gjaté garkullimit brenda institucionit, duhet té ruhen té gjitha versionet e DE.

6.11 Para dérgimit t&€ dokumentit elektronik SMDE, krijon mé paré protokollimin e tij nga



sistemi.

6.12 Gjaté transferimit t&¢ DE né njé sistem tjetér té teknologjisé sé informacionit, dokumenti
t€ mos humbasé asnjé t&€ dhéné tjetér plotésuese, pérfshiré dhe metadatat e nevojshme sipas
aneksit nr. 1.

6.13 Té parandalojé fshirjen apo shkatérrimin e paautorizuar ose aksidental té€ DE.

6.14 Té printojé pérmbajtien e DE dhe metadatave té tyre, informacionin mbi nénshkrimin
elektronik, si dhe té dhéna té tjera shtesé té€ pérmbaijtur né SMDE.

6.15 Té gjenerojé kopje né letér t€ dokumentit elektronik, ose njé kopje té konvertuar té
metadatave, gé evidenton té€ dhénat e krijuesit dhe nénshkruesit t& DE, duke pé&rmbaijtur titullin
(institucioni) dhe pozicionin e nénshkruesit (népunési), emér, mbiemér, datén e krijimit dhe datén e
nénshkrimit.

6.16 Té jeté né gjendje té realizojé njé proceduré té transferimit t&¢ DE, pér t'u ruajtur né
Arkivin e Shtetit.

6.17 Té vértetojé ekzistencén e njé DE né njé kohé té caktuar.

6.18 Té kryejé funksione té tjera sipas specifikimeve té pérdoruesit.

6.19 Té mundésojé njohjen e dokumenteve né format audio dhe video.

6.20 Té mundésojé rifutien e DE dhe té dhénave shoqgéruese té tyre, né sistem, nga
mediumet e ruajtjes fizike.

6.21 Sistemi i menaxhimit t& dokumentit elektronik, duhet t& pérmbushé detyrimet qé burojné
nga ligji nr. 10 325, daté 23.9.2010 “Pér bazén e té dhénave shtetérore” dhe akteve nénligjore té
nxjerra né zbatim té tij.

6.22 SMDE duhet té pranojé dhe té pérpunojé dokumente té formateve sipas specifikimeve
té pérmendura né aneksin nr. 2.

KREU lI
KRIJIMI DHE QARKULLIMI | DOKUMENTIT ELEKTRONIK

7. Krijimi dhe pérmbaijtja e dokumentit elektronik

7.1 Struktura e njé DE, béhet né pérputhje me kérkesat dhe specifikimet e ligjit pér
dokumentin elektronik.

7.2 Institucionet qé aplikojné pérdorimin e DE duhet té pérmbushin kérkesat dhe kriteret
sipas ligjit pér dokumentin elektronik dhe késaj rregulloreje.

7.3 Pasi krijon njé DE, krijuesi e nénshkruan até me nénshkrim elektronik té kualifikuar, sipas
ligjit pér nénshkrimin elektronik.

7.4 Forma e jashtme e paraqities s€ njé DE, duhet té pérmbushé té njéjtat kritere si
dokumenti shkresor.

7.5 Pérpara dérgimit t&€ dokumentit elektronik, duhet té kontrollohet gé nénshkrimi elektronik,
bashkéngijitur tij, €shté i viefshém dhe i verifikueshém.

8. Marrja dhe pérpunimi i dokumentit elektronik

8.1 Njé institucion shtetéror, pas marrjes s€ dokumentit elektronik, e trajton até né té njéjtat
procedura me té cilat trajtohet edhe dokumenti shkresor, i pércaktuar né ligjin “Pér arkivat”.

8.2 Gjaté marrjes sé njé dokumenti né formé shkresore nga njé institucion, i cili nuk disponon
SMDE, institucioni marrés e kthen até né formé elektronike dhe e trajton até né té njéjtén ményre, si
edhe dokumentin elektronik.

8.3 Institucionet, té cilat pérdorin SMDE gjaté korrespondencés sé tyre me institucione té
cilét nuk pérdorin njé sistem té tillé, pas protokollimit t&¢ DE pér t'u dérguar, e kthejné até né formé
shkresore, duke i bashkéngjitur numrin e protokollit.

9. Mbroijtja dhe ruajtja e dokumentit elektronik

9.1 Masat e sigurisé té adoptuara dhe té realizuara nga njé institucion shtetéror pérdorues i
SMDE duhet té sigurojné disponueshmériné e informacionit t€ pérpunuar dhe té ruajtur né
protokollin elektronik, kopjet dhe rivendosjen né gjendjen funksionale né rastet e situatave té
jashtézakonshme.

9.2 Siguria e operimit, aksesit t& njé protokolli elektronik korrespondon me dokumentet e
sigurisé té adoptuara nga institucioni publik dhe bazohet né njé rregullore sigurie sipas standardeve



ndérkombétare.

9.3 Masat e sigurisé€, konform dokumenteve té sigurisé, duhet té kontrollohen dhe auditohen
periodikisht.

9.4 Pérgjaté kohés sé ruajtjes, duhet té sigurohet gé DE dhe metadatat bashkéngjitur té jené
té aksesueshme, té lexueshme; dhe nénshkrimi elektronik té jeté i verifikueshém.

9.5 Periudha kohore e ruajtjes sé njé dokumenti vendoset nga réndésia dhe tematika e tij né
pérputhje me ligjin pér arkivat.

9.6 Institucioni duhet té sigurohet gé DE dhe té dhénat e lidhura me to té ruhen (backup),
periodikisht nga pajisja gendrore né mediume té tjera fizike, si edhe né njé sistem ruajtje elektronik
(backup), brenda dhe jashté institucioni, t€ pércaktuara sipas standardeve ndérkombétare né
rregulloret pér SMDE.

9.7 Cdo institucion gé pérdor SMDE, duhet té ruajé né ményré té& detyrueshme pér njé
periudhé kohore 10-15 vite, dokumentet edhe né formé shkresore.

10. Kopja né letér e dokumentit elektronik

Gdo DE mund té printohet edhe né letér né pérputhje me kushtet e pércaktuara né nenin 10
té ligjit pér dokumentin elektronik.

KREU Il
PROTOKOLLI ELEKTRONIK

11. Kérkesat minimale té sigurisé sé protokollit elektronik

11.1 Protokolli elektronik duhet t'u nénshtrohet té njéjtave procedura standarde, si edhe
protokolli i zakonshém. Ai duhet t&é mirémbahet vetém nga personi i autorizuar.

11.2 Protokollimi/krijimi i njé hyrjeje té re né protokollin elektronik, duhet té jeté i mbrojtur
nga ndérhyrjet dhe modifikimet e paautorizuara.

12. Protokolli elektronik i DE

12.1 Protokolli elektronik merr DE vetém népérmjet SMDE.

12.2 Protokolli elektronik regjistron DE e marré né listén/regjistrin e dokumenteve té marra.

12.3 Né momentin e regjistrimit, DE i afishohet njé numér serial protokolli, i cili duhet té jeté
unik, sé bashku me c¢do té dhéné tjetér identifikuese.

12.4 Kur njé DE nuk vjen nga njé SMDE tjetér, por vjen né formé shkresore, pas konvertimit
té tij né formé elektronike protokollohet né té njéjtén ményré, si dhe DE.

12.5 Procedurat e regjistrimit t&€ dokumenteve hyrése dhe dalése, kryhen sipas kritereve té
pércaktuara sipas normave tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor né
Republikén e Shqipérisé.

12.6 DE e marra mblidhen automatikisht nga SMDE dhe futen né njé listé té dokumenteve té
marra, duke filluar nga mé i hershmi, né pérputhje me ligjin pér arkivat dhe rregulloret e brendshme
té institucionit. Pasi aprovohen nga personi pérgjegjés, ato kalojné né njé listé t&€ dokumenteve té
protokolluara dhe, sipas nevojave specifike té institucionit, mund té printohen ose kalohen pér
pérpunim té métejshém brenda institucionit.

12.7 Né rastin kur DE éshté dérguar gabimisht, personi pérgjegjés e revokon/refuzon até.

12.8 Né té njéjtén kohé sistemi i transmeton njé mesazh revokimi institucionit dérgues.

12.9 Pér arsye sigurie, pérmbaijtja e protokollit elektronik ruhet (backup) periodikisht né
skedaré té vecanté.

ANEKSI NR.1

I. METADATAT E DOKUMENTIT ELEKTRONIK
1.1 Emri i personit fizik, dérguesi

1.2 Emri i personit juridik, institucioni dérgues,
1.3 Titulli i dokumentit

1.4 Data e dérgimit t& dokumentit

1.5 Numri i protokollit té institucionit dérgues

1.6 Data e marrjes sé dokumentit



1.7 Numri i protokollit t& marrésit

1.8 Indeksi i “file” té cilit ruhet dokumenti
Kodi i institucionit (NIPT)

Emri i institucionit té€ cilit i dérgohet

2. METADATAT E NENSHKRIMIT ELEKTRONIK
2.1 Emri i ploté i personit nénshkrues

2.2 Pozicioni i punés sé personit nénshkrues

2.3 Datén dhe orén e krijimit t& nénshkrimit
Qéllimin e nénshkrimit (nénshkrim, aprovim etj.)

3. METADATAT E “FILE” ELEKTRONIK

3.1 Emrin e institucionit

3.2 Emrin e drejtorisé apo sektorit pérkatés, i cili ka krijuar dokumentin ose té atij gé i
drejtohet

3.3 Indeksin e volumit, té cilit i pérket ky “file”

3.4 Titullin ose néntitullin e volumit (nése ekziston)

3.5 Datén e krijimit té volumit

3.6 Informacion mbi asgjésimin/shkatérrimin e “file”

Informacion mbi kohézgjatjen e ruajtjes sé volumit

Informacion mbi backup té “file”

4. PROCEDURA PER PERGATITJEN DHE PLOTESIMIN E METADATAVE

Personi pérgjegjés pér plotésimin e metadatave, duhet té€ vendosé emrin e tij té ploté, datén
e plotésimit; emrin e personit pérgjegjés pér aprovimin e tyre dhe datén e aprovimit; nése ky i fundin
ndryshon nga i pari.

5. METADATAT E MENAXHIMIT TE DOKUMENTIT ELEKTRONIK

5.1 Té dhéna mbi ndryshime gé mund té jené béré mbi metadatat e dokumentit ose té “file”
elektronik.

5.2 Té dhéna mbi aksesin ndaj dokumentit elektronik ose “file” elektronik dhe/ose kufizime té
mundshme mbi metadatat ose mbi limitin e ndryshimeve qé mund té béhen né to.

6. METADATAT E RUAJTJES SE “FILE” TE DOKUMENTEVE ELEKTRONIKE

6.1 Té dhéna mbi “backup”™in e dokumentit elektronik (numrin, formatin, vendin e ruajtjes,
hapésirén e ruajtjes etj.).

6.2 Té dhéna mbi konvertimin dhe restaurimin e dokumentit nga “backup’™-i.

7. METADATA TE TJERA OPSIONALE

7.1 Metadata té& dokumentit dhe “file”-it elektronik

a) Formatin e dokumentit elektronik

b) Té dhéna mbi periudhén e viefshmérisé sé nénshkrimit elektronik
c) Adresa e institucionit dérgues

d) Numér kontakti té institucionit dérgues

e) Llojin e dokumentit (urdhér, udhézim, memo etj.)

ANEKSI NR.2

2.1 FORMATET E DOKUMENTEVE ELEKTRONIKE QE DUHET TE NJOHE SMDE

a) Microsoft/Apple Rich Text Format (RTF) versioni mé i fundit sipas Microsoft Corporation.

b) Adobe Portable Document Format (PDF) versioni me i fundit sipas Adobe Systems
Incorporated.

c) HTML sipas versionit mé té fundit nga http://www.w3c.org



d) XML versioni mé i fundit, Extensible Markup Language sipas http://www.w3c.org

e) XHTML versioni mé i fundit, sipas The Extensible Hyper Text Markup Language

f) Open Office, org XML File Format, sipas Open Office.org,Technical ReferenceManual
Microsystems, http://xml.openoffice.org/xml_specification.pdf.

g) Secure Hyper Text Transfer Protocol. HTTPS, sipas RFC 2660S-HTTP

h) Microsoft Office formats (.doc, .docx,. ppt, .pptx etj.)

i) Cdo lloj formati i “file” qé gjykohet e arsyshme.

2.2 STANDARDET E REFERIMIT

a) ISO 15489 Information and documentation — Records management

b) ISO 21127 Information and documentation — A reference ontology for the interchange of
cultural heritage information

c) ISO 23950 Information and documentation — Information retrieval (Z39.50) — Application
service definition and protocol specification

d) ISO 10244 Document management — Business process baselining and analysis

e) ISO 32000 Document management — Portable document format

f) ISO 2709 Information and documentation — Format for information Exchange

g) ISO 15836 Information and documentation — The Dublin Core metadata element

ANEKSI NR. 3
(shtuar me vendimin nr. 656, daté¢ 10.10.20719)

Kryeministria

Ministria e Bujqésisé dhe Zhvillimit Rural

Ministria e Drejtésisé

Ministria e Infrastrukturés dhe Energjisé

Ministria e Financave dhe Ekonomisé

Ministria e Arsimit, Sportit dhe Rinisé

Ministria e Kulturés

Ministria e Turizmit dhe Mjedisit

Ministria e Brendshme

Ministria pér Evropén dhe Punét e Jashtme

Ministria e Shéndetésisé dhe Mbrojtjes Sociale

Ministri i Shtetit pér Marrédhéniet me Parlamentin

Ministri i Shtetit pér Mbrojtjen e Sipérmartijes

Ministri i Shtetit pér Diasporén




