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    I.Prefekti  

Dokumente për  ushtrimin e të gjithë kompetencave në 
kryerjen e funksioneve të Administratës së Prefektit Qarkut 
Kukës.  
Vendime, urdhëra  ,raporte një vjecare ,kontrata pune,proçes 
verbale,. 
Urdhëra si: për ngritje komisionesh periodike, Urdhëra 
shpërblimesh punonjësish propozime, ngarkime pune, 
furnizime  e paisje me nr. tel, leje zakonshme  etj. 
 
Dokumente për referendum popullore. 
Vendime, proçes verbale,raporte,shpallje etj.. 
 Korrespodencë e thjeshtë etj. 
 
Dokumenta për  dhënie dekoratash e  tituj  nderi 
 
Dekrete,vendime ,udhëzime,  studime propozime  të miratuara 
,raporte, informacione  
Propozime të pamiratuara ,korrospondencë e thjeshtë  
 
Dokumente për organizimin dhe funksionimin,kompetencat 
mbi veprimtarine e Administratës  të Prefektit Qarkut  dhe 
institucionet  në varësi. 

 
 
 
 
 
RHK 
 
5-10VJET 
 
 
 
 
RHK 
5-10VJET  
 
 
RHK 
               
5-10VJET 
 
 
 
 
RHK 
               

 



 
B 
 
 

5 
 

A 
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9 

Raporte, plane,buletine e informacione e relacione 
permbledhëse,vendime,proçes verbale,rregullore e brendshme 
etj.. 
Korrespodencë e thjeshtë,evidencat mujore,informacione, 
buletine javore e raportime mbi veprimtarinë e Institucionit etj. 
 
Dokumenta të shqyrtuara e miratuar në Institucionin e 
Prefektit  
Vendime,urdhëresa,udhëzime,rregullore,statute,manual,proçe
s verbale etj.. 
Memo,Informacione periodike, korrospondenca të thjeshta, 
ankesa e kërkesa për zgjidhje problem etj. 
 
Dokumente lidhur me marrëdhënjet ndërkufitare për qëllime 
ekonomike,për qellime kulturore,sportive të  Qarkut Kukës. 
Deklarata, marrëveshje,raport,e informacione përmbledhëse 
etj.  
Korrespondencë e thjeshetë, informacione periodike 
marrëveshje të pamiratuara etj. 
 
 II.Sekretari i Përgjithshëm  
 
Dokumenta për  organizimin e konferencave  ,konsultave  
seminareve,analizave të punës  
Vendime ,raporte, fjalime ,propozime analiza vjetore të 
Administratës Prefektit Qarkut. 
Korrespondence e thjeshte, analiz periodike mujore të punës 
administratës Prefektit Qarkut 
 
Dokumenta  për luftën kundër korrupsionit,trafikimit qënjeve 
njerëzore, trafikimit të lëndëve narkotike.  
Vendime ,strategji,për luftën kundër korrupsionit ,udhëzime , 
relacione, evidenca  vjetore.  
Korospondencë e thjeshtë ,informacione plotësuese ,të dhëna 
periodike të përfshira në përmbledhëse . 
 
         III.N/Prefekti Has  
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A 
B 

 

 
Mbi veprimtarinë  në Rrethin e Hasit  
Raporte dhe informacione përmbledhëse, evidence dhe analiza 
vjetore.  
Korrespondence e thjeshte , kërkesa, ankesa për zgjidhje 
problem, informacione etj. 
 
         IV. N/ Prefekti Tropoje  
 
Mbi veprimtarinë  në rrethin Tropojë  
Raporte informacione përmbledhëse ,evidence dhe analiza   
vjetore , studime. 
Korospondencë e thjeshtë, kërkesa, ankesa për zgjidhje 
problem, informacione etj. 
              
 V.Sektori  Juridik 
 
Dokumenmta  për zbatimin e mbrojtjen e ligjëshmërisë  
Vendime , udhëzime ,raporte, relacione,kërkesa, ankesa   e 
protesta të  subjekteve politike ,shoqërore ,të qytetarëve . 
Korrespondencë e thjeshtë , Vendime si më poshtë: Këshillit 
Ministrave(njohje,zbatim)  të Këshillave Bashkiak të ardhura 
për miratim , kerkesa e ankesa të zakonshme të shtetasve  
rekurse administrative, tubime paqësore të njoftuara nga 
institucionet përkatëse etj. 
 
Dokumente për organizimin e tenderave në sektorë të 
ndryshëm 
Studime, kushte,marrëveshje,urdhër prokurime, kontrarta, 
shpallje etj.. 
Dokumenta ndihmëse për hartimin dokumentave kryesore të 
përfshira apo të paperfshira në to, dërgim të dhënash e krijim 
llogarie etj.. 
 
Dokumente për krijimin e këshillave drejtues në organe të 
ndryshme. 
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A 

 
B 

Vendime, urdhëra,propozime e praktika pune përmbledhëse 
etj. 
Korrespodencë e thjeshtë, vërtetime, vendime apo urdhëra të 
ardhura për njohje etj. 
 
Dokumenta  lidhur me denime per motive ndryshme  
Vendime ,raporte, regjistra të dala nga Prefekti per evidentimin 
e  ceshtjeve  penale e civile  me ndikim per interest e shtetit e 
drejtat e njeriut . 
Korrespondencë ,evidencë periodike përfshire në 
përmbledhëse, kërkesë të ardhura për mbështetje për falje 
denimi . 
 
VI. Sektori Monitorimit Kopetencave Vendore  e      
Funksioneve Deleguara 
 
Informacione për punën e bërë të raportuara nga 
Institucionet Vendore Qarkut Kukës, tek Prefekti Qarkut 
Kukës si dhe kërkesat e ardhura për problemet të ndryshme 
Të dhëna statistikore të informacioneve,  të  dhënat periodike 
,të përfshira në përmbledhësen e Prefektit. 
Korrespondencë e thjeshtë, të dhënat statistikore të 
informacioneve  periodike mujore të institucioneve vendore 
qarkut Kukës të ardhura në Prefekturë dhe kërkesat e ankesat e 
ndryshme për problemet e qytetarëve.  
 
   Shërbime  të Transportit  Rrugorë 
Studime, raporte, vendime, udhëzime, relacione e evidenca 
përmbledhëse etj. 
Relacione, informacione e evidenca periodike, korrospondencë 
mbi problemet e ndryshme të transportit rrugor etj. 
 
  Seksioni I Bujqësisë dhe Zhvillimit Rural 
Studime, raporte, vendime, udhëzime, relacione e evidenca 
përmbledhëse etj., 
Relacione, informacione e evidence periodike,korrespodencë e 
thjeshtë për  informacione në lidhje me  ankesa e kërkesa etj. 
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A 
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        Seksioni  Ujitjës dhe Kullimit 
Studime, raporte, vendime, udhëzime, relacione e evidenca 
përmbledhëse etj., 
Relacione, informacione e evidence periodike,korrespodencë e 
thjeshtë në lidhje me problemet e hasura në bordin e kullimit 
etj. 
 
    Seksioni  i  Pyjeve e Mjedisit  
Studime, raporte, vendime, udhëzime, relacione e evidenca 
përmbledhëse etj. 
Relacione, informacione e evidenca periodike, korrespodencë e 
thjeshtë në lidhje me problemet e ndryshme te shfaqura në 
këto fusha etj. 
 
           Arsimi 
Dokumente për fillimin e vitit të ri shkollorë përmbledhëse, të 
dhëna statistikore, studim etj 
Vendime, udhëzime, urdhëresa, konkluzione kontrolle 
,relacione, informacione,evidenca përmbledhëse etj.. 
Korrespodencë e thjeshte ,evidence,raporte,relacione e 
informacione periodike etj. 
 
Dokumente për  numrin e nxënësve në shkolla  
Vendime,udhëzime, informacione dhe evidence përmbledhëse 
etj.. 
Evidenca periodike të përfshira në përmbledhëse  
korrospondencë e thjeshte në lidhje me kërkesat e ankesat në 
fushën e arsimit . 
 
Dokumenta për  Shërbimin  Shëndetësorë  dhe Drejtoria e 
Punësimit Kukës 
Vendime, udhëzime, urdhëresa, konkluzione kontrollesh 
,relacione, informacione e evidenca përmbledhëse etj. 
Korrespodencë e thjeshtë në lidhje me informacione e kërkuara 
për zgjidhje problemi ,evidenca,raporte,relacione periodike të 
përfshira në përmbledhëse . 
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Dokumenta për  Shërbimin e OSHEE 
Vendime, udhëzime, urdhëresa, konkluzione kontrollesh 
,relacione, informacione,evidence përmbledhëse etj. 
Korrespodencë e thjeshtë ,evidenca,raporte,relacione 
periodike  
të përfshira në përmbledhëse . 
 
Dokumenta për  Ujesjellës kanalizimet  
Vendime, udhëzime, urdhëresa, konkluzione kontrolle 
,relacione, informacione,evidence përmbledhëse etj. 
Korrespodencë e thjeshtë në lidhje me ankesat e problemet e 
shfaqura rutinë, evidenca, raporte,relacione periodike  
të përfshira në përmbledhëse si dhe probleme dhe ankesa të 
ardhura nga qytetarët . 
 
  VII.  Gjendja Civile  
 
Dokumenta për regjistrimin e popullsisisë, dokumentat 
zgjedhor, autorizime, kërkesa . 
Vendime ,udhëzime, studime , relacione  evidenca 
përmbledhëse. 
Relacione,informacione e evidence periodike të përfshira në 
përmbledhëse, korrespondence e thjeshte(mbi materialet 
zgjedhore , lista etj) njoftime, autorizime, kërkesa . 
  
Dokumenta për  lindjet vdekjet ,zgjatjen mesatare të jetës  
dhe shtesa natyrore popullsisis, rregjistrime pasaporta e 
letërnjoftime. 
Statistika,regjistrime,vendime,urdhëra,udhëzime, evidencë 
,raporte, relacione,  përmbledhëse. 
Të dhëna periodike të pjeshme të përfshira  në 
përmbledhëse,informacione (mbi aplikimet e pasaportave e 
letër njoftimet), korrospondencë e thjeshtë në lidhje me 
kërkesat e ankesat e shtetasve . 
 
     VIII. Sektori   Emergjencave Civile dhe Krizave  

 
 
RHK 
               
5-10VJET 
 
 
 
 
 
 
 
 
RHK 
               
5-10VJET 
 
 
 
 
 
 
RHK 
               
5-10VJET 
 
 
 
 
 
 
 
 
RHK 
               
5-10VJET 
 



 
  
28 
A 

 
B 
 
 

29 
A 
B 

 
 
 
 

30 
A 

 
B 
 
 
 

31 
A 
  
B 

 
 
32 
A 

 
B 
 
 

33 
A 

 

 
Dokumente për mbrojtjen  nga fatkeqësite e natyrës 
(emergjencat civile), Anti trafik, Raportime etj. 
Vendime, raporte, udhëzime, evidenca përmbledhëse ,studime 
etj. 
Korrespodencë e thjeshtë evidnca periodike, informacione të 
kërkuara (nga bashkitë e institucioneve vendore) mbi problemt 
e ankesat  hasura , komunikata ditore të ardhura etj.. 
 
Dokumenta  në zbatim të VKM-së  Nr 329   
Vendime , dosje  të plotësuar sipas  VKM 329  për dëmtime 
infrastrukture e objekte banimi  nga fatkeqësi  të ndryshme . 
Korrospondencë e  thjeshtë   për plotësim të dosjeve 
,informacione kërkesa njoftime për plotësim dokumentacioni 
etj 
 
Dokumente  planizimi  
Plani i Emergjencave  në rang Qarku  
Materiale ndihmëse  , Plane gatishmërie ,programe pune 
mujore e vjetore të perfshira në  përmbledhëse . 
 
        IX.Sektori Zhvillimit Urban 
 
Dokumente për palnin rregullues të qytetit 
Studime, raporte, vendime, udhëzime, relacione e evidenca 
përmbledhëse etj. 
Relacione, informacione e evidence periodike,korrespodenc e 
thjeshtë për kërkesë për informacion e delegim kompetencash 
etj. 
 
Të dhënat  Minerare  
Studime, raporte, vendime, udhëzime, relacione e evidenca 
përmbledhëse etj.. 
Relacione e evidence periodike,korrespodencë për zgjidhje 
problemi. etj. 
 
Dokumente për ndërtimin dhe rikonstruksionin e  rrugëve . 
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A 
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Studime, raporte, vendime, udhëzime, relacione e evidenca 
përmbledhëse etj. 
Relacione e evidenca periodike,korrespodencë për problemet e 
qarkullimit rrugor etj. 
 
Dokumente për Privatizimin  dhe Pronat  
Studime, raporte, vendime, udhëzime, relacione e evidenca 
përmbledhëse etj. 
Relacione e evidenca periodike,korrespodencë në lidhje me 
konfirmimin ose mos konfirmimin e Genplanëve etj. 
 
Dokumente për shpronsime për nevoja publike  
Studime, raporte, vendime, udhëzime, informacione  e 
evidenca përmbledhëse , dokumentacion tërsor teknik etj. 
Relacione e informacione  periodike,korrespodencë e thjeshte 
Dokumenta për  mbetjet e ngurta kimike dhe urbane . 
Vendime,urdhëresa,plane raporte, studime , relacione  të 
dhëna statistikore . 
Të dhëna periodike, informacione të përfshira në 
përmbledhëse etj.  
 
Dokumenta për  shfrytëzimin e  dëmtimin e pyjeve e lumejve. 
Vendime, urdhëresa , plane raporte,relacione ,studime   të 
dhëna statistikore . 
Të dhëna  periodike të përfshira në përmbledhëse, 
korrospondencë e thjeshte për problemet e ankesat e shfaqura 
në këtë fushë.  
Dokumenta per  treguesit e pergjithshem  per Investimet  
Vendime , udhëzime ,evidenca statistikore ,studime , raporte. 
Evidenca  dhe informacione  periodike  te përfshira në  
përmbledhëse etj. 
Dokumenta për regjistrimin e  pronës së paluajtshme  (tokës 
bujqësore,trojeve ,banesave) 
Vendime ,udhëzime ,relacioen ,evidence përmbledhëse . 
Relacione  evidenca periodike përfshira në përmbledhëse.  
 
        X.Sektori  Finances  
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Dokumente për kontrollet e ushtruara nga organet shtetërore 
në Administratën  e Prefektit Qarkut  mbi veprimtarine 
financiare. 
Raporte Auditimi, akt-kontrolle përfundimtar, 
programe,proçes-verbale,etj. 
Akte-kontrolli për probleme të parëndësishme,korrespondencë 
dhe material plotësues etj. 
 
Dokumente për rikonstruksione, e mjeteve kryesore. 
Studime, vendime, plane, raporte, evidenca, relacione, 
permbledhese. 
 Informacione evidence periodike,korespondencë për ecurin e 
problemet ankesat e hasura etj. 
 
Dokumente mbi të ardhurat, buxheti 
Vendime,studime,raporte,balance,evidenca,përmbledhëse etj. 
Informacione periodike mbi zbatimin e buxhetit, kërkesa për 
ulje taksash e gjobash etj. 
 
Dokumenta  për strukturën organizative ,kategorizimin dhe  
fondin e pagave  
Vendime ,udhëzime,raporte, organika,pasqyra, bordorote e 
pagave  ose libri pagave ,propozime te miratuara . 
Propozime të pa miratuara , borodrote  kur egziston libri  
pagave  
  
Dokumenta mbi fondin rezerve 
Vendime,studime,raporte,balance,evidenca,përmbledhëse etj. 
Evidenca periodike,korrespodence për problemet e raportimet 
gjatë punës etj 
 
Dokumente për problemet e kontabilitetit 
Metodologjia e 
kontabilitetit,vendime,udhëzime,studime,bilance vjetore etj. 
Bilance periodike,evidence te ketij lloji mujore të përfshira në 
përmbledhëse etj. 
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Dokumenta për çelje llogarie në bankë, regjistri i realizimeve 
të prokurimeve etj. 
Vendime,udhëzime,libri i llogarive rrjedhëse, regjistri i 
prokurimeve vjetor etj. 
Korrespondence e thjeshtë për dërgim të dhënash e raportime, 
dërgim informacioni etj. 
 
Dokumente për qarkullim monetar, fatura  detyrime të 
prapambetura 
Vendime, udhëzime, metodike, raporte, relacione e 
informacione dhe evidenca përmbledhëse etj. 
Evidenca, informacione e relacione periodike, fatura arkëtimi 
,magazine dhe problem të thjeshta të hasura mbi faturat e 
raportime etj. 
 
Dokumente lidhur me problemet bankare,fondin e pagave 
dhe fuqine punëtore. 
Vendime, udhëzime, metodike, raporte, relacione e 
informacione dhe evidenca përmbledhëse etj. 
Evidenca, e relacione periodike informacione , raportime dhe 
korrospondencë e thjesht etj. 
 
Dokumente për pensionet  
Vendime, udhëzime, metodike, raporte, relacione e 
informacione dhe evidence përmbledhëse etj.. 
Evidenca e relacione periodike informacione, raportime etj. 
 
Dokumente për paaftësinë e përkohshme në punë,shpërblime 
lindje e shpenzime varrimi 
Vendime, udhëzime, metodike, raporte, relacione  dhe 
evidence të përfshira në përmbledhse permbledhese etj.. 
Evidenca  informacione e  relacione periodike, kërkesa, 
korrespondencë e thjeshtë etj. 
 
Dokumente për sigurimet shoqërore 
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Vendime, udhëzime, metodike, raporte, relacione e 
informacione dhe evidence  permbledhëse etj. 
Evidenca e relacione periodike, informacione të kërkuara fatura 
etj.. 
 
Dokumente për inventarin fizik të mjeteve kryesore 
Vendime, udhëzime, metodike, raporte, relacione e 
informacione dhe evidence të gjitha të përfshira në 
përmbledhëse  etj.. 
Evidenca, informacione e relacione periodike dhe material 
plotësuese. etj. 
 
Dokumenta për inventarin fizik të mjeteve kryesore  
Vendime, udhëzime, metodike, raporte, relacione e 
informacione dhe evidence të gjitha të përfshira në 
përmbledhëse etj.. 
Evidenca, informacione e relacione periodike dhe 
korrespondencë e thjeshtë. etj. 
 
Dokumente mbi thesarin 
Vendime, udhëzime, metodike, raporte, relacione e 
informacione dhe evidence të gjitha të përfshira në 
përmbledhëse etj. 
Evidenca, informacione  periodike, kërkesa për çelje fondi etj. 
 
- Sherbimi Brendshëm ( Burimeve njerëzore) 
 
Dokumenta për  strukturën  organizative ,kategorizimin  e 
pagave  
Vendime  udhëzime, urdhëra, raporte, organika, pasqyra, 
propozime përmbledhëse të miratuara. 
Propozime te pamiratuara dhe korrespondenca të thjeshta 
,kërkesa-ankesë etj 
 
Dokumente për emërime, shkarkim, transferime masa 
ndëshkimore, korrospondenca etj.  
Vendime, urdhëresa, evidenca përmledhëse, plan vjetor etj. 
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Korrespodencë e thjeshtë, evidenca periodike, dërgim 
informacioni kërkesa për zgjidhje problemi etj. 
 
Dokumente personale të kuadrit. 
Dosje personale të kuadrit etj. 
Korrespodencë e thjeshtë, të dhëna periodike për personelin 
etj. 
 
Dokumente për marrëdhëniet sindikate punëdhënës , plane 
pune, vërtetime. 
Peticione, proçes verbale, marrëveshje,kontrata kolektive etj.. 
Korrespodencë e thjeshtë, kërkesa për punësim plane mujore 
punë të përfshira në përmbledhës, vërtetime etj. 
 
Dokumente për personelin 
Regjistri themeltar i punonjësve,vendime, 
udhëzime,raporte,relacione,informacione, kualifikimet e 
administradës. 
Relacione e informacion periodike, informacione etj. 
Dokumente për mekanizimin dhe lehtësimin e kushteve të 

punës, furnizim me karburant etj 

Studime, plane, raporte, relacione përmbledhëse, evidenca 
përmbledhëse. 
Relacione,evidencë periodike, informacione  fatura etj. 
 
-Protokoll/ Arkiv 
 
Vendime  të KQE-së pranë DPA-së Tiranë mbi procedurat e 
asgjësimit të dokumentave administrative. 
Urdhër për krijimin e Komisionit të asgjësimit si dhe 
Procesverbal për asgjësimin e dokumentave, procedurat 
shkresore në asgjësimin e dokumentave. 
Korrespondencë e thjeshtë  për plotësim të dhënash dhe të 
metash. 
 
Procedurat shkresore në lidhje me përpunimin tekniko-
shkencor të dokumentave administrative 
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Procedurat shkresore në lidhje me përpunimin tekniko-
shkencor të  vitit përkatës të arkivuara në arkivin  e Prefektit të 
Qarkut,  me ruajtje RHK dhe ruajtje të përkohshme 
Korrespondencë e thjeshtë  për plotësim të dhënash. dhe të 
metash. 
  
                   
Lista Konkrete TIP e dokumentave me afatet e ruajtjes për 
administratën. 
 Lista Konkrete TIP e dokumentave me afatet e ruajtjes për 
administratën e Prefektit Qarkut Kukës, Urdhëri I ekspertizës, 
pasqyra emërtuese e dokumentave të administrates, Pani 
vjetor i Punës. 
Kërkesë për informacion të ardhura në Prefekturën e Qarkut 
nga Institucionet Vendore dhe qytetarët për venie në 
dispozicion dokumenti. 
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 Formën e dokumenteve/informacioneve (elektronik, kopje fizike, audio, 
video, foto) 

PASQYRË EMERTUESE  E CELJES SË DOSJEVE 

TË  ADMINISTRATËS PREFEKTIT TË QARKUT KUKËS  

PËR VITET 2020-2022  

  

Nr. Sektori Nr.dosjes Emertimi i dosjes  Afati 

ruajtjes  

1 2 3  5 

    I                                         Prefekti 
1 1 1 Vendime, urdhëra  ,raporte një vjecare ,kontrata 

pune,proçes verbale, udhëzime, studime. 

RHK 

2 2 2 Urdhëra si: për ngritje komisionesh periodike, Urdhëra 

shpërblimesh punonjësish propozime, ngarkime pune, 

furnizime  e paisje me nr. tel, leje zakonshme  

korrespondencë e thjeshtë për ankesat e kërkesat për 

zgjidhje problem etj. 

5-10 

VJET 

http://ikp.al/formen-e-dokumenteve-informacioneve-elektronik-kopje-fizike-audio-video-foto/
http://ikp.al/formen-e-dokumenteve-informacioneve-elektronik-kopje-fizike-audio-video-foto/


3 3 3  Planet vjetore, informacione e relacione 

permbledhëse,vendime,proçes verbale,rregullore e 

brendshme etj.. 

RHK 

4 4 4 Korrespodencë e thjeshtë,evidencat 

mujore,informacione, buletine javore e raportime mbi 

veprimtarinë e Institucionit mujore, memo, etj 

5-10 

VJET 

II                                     Sekretari I Pergjithshem 
5 5 5 Vendime ,raporte,  ,propozime  të miratuara,analiza 

vjetore të Administratës Prefektit Qarkut, informacione 

përmbledhës për luftën kundër korrupsionit, Trafikimit 

të Kanabisit dhe Personave. 

RHK 

6 6 6 Korrespondence e thjeshte për ankesat e kërkesat për 

zgjidhje problem , analiz periodike mujore të punës 

administratës Prefektit Qarkut. 

5-10 

VJET 

III                                       Nenprefekti Hasit  
7 7 7 Raporte dhe informacione përmbledhëse, evidence dhe 

analiza vjetore të punës së tyre. 

RHK 

8 8 8 Korospondence e thjeshte , kërkesa, ankesa për 

zgjidhje problem, informacione etj. 

5-10 

VJET 

IV                                       Nenprefekti Tropojes  
9 9 9 Raporte dhe informacione përmbledhëse, evidence dhe 

analiza vjetoretë punës së tyre. 

RHK 

10 10 10 Korospondence e thjeshte , kërkesa, ankesa për 

zgjidhje problem, informacione etj. 

5-10 

VJET 

V                                          Sektori Juridik 
11 11 11 Vendime , udhëzime ,raporte dhe  relacione 

përmbledhëse dhe të miratuara . 

RHK 

12 12 12 Korospondencë e thjeshtë , Vendime si më poshtë: 

Këshillit Ministrave(njohje,zbatim)  të Këshillave 

Bashkiak të ardhura për miratim , kerkesa e ankesa të 

zakonshme të shtetasve  rekurse administrative, tubime 

paqësore të njoftuara nga institucionet përkatëse etj 

5-10 

VJET 

13 13 13 Studime,marrëveshje,urdhër prokurime, kontrata, , 

praktika pune përmbledhëse etj. 

RHK 

14 14 14 Dokumenta ndihmëse(prokurimet) për hartimin e tyre 

kryesore të përfshira apo të paperfshira në to, dërgim të 

dhënash e krijim llogarie etj.. 

5-10 

VJET 

15 15 15 Vendime ,raporte, regjistra të dala nga Prefekti per 

evidentimin e  ceshtjeve  penale e civile  me ndikim 

per interest e shtetit e drejtat e njeriut. 

RHK 

16 16 16 Korospondence ,evidence periodike perfshire ne  

permbledhese, kërkesë të ardhura për mbështetje e 

zgjidhje problem.  

5-10 

VJET 

VI              Sek.  Monitorimit  Kop. Vendore e Funksionet e Deleguara 



17 17 17 Studime, raporte, vendime, udhëzime të dhëna 

statistikore të informacioneve (për veprimtarinë e 

Degëve Territoriale në Qarkun Kukës) të përfshira në 

evidencën përmbledhësen të Prefektit. 

RHK 

18 18 18 Korospondencë e thjeshtë, të dhënat statistikore të 

informacioneve  periodike mujore të institucioneve 

vendore qarkut Kukës të ardhura në Prefekturë dhe 

kërkesat e ankesat e ndryshme për problemet e 

qytetarëve.  

5-10 

VJET 

19 19 19 Relacione e informacione, evidenca periodike mujore 

të ardhura,korrespodencë për problemet e qarkullimit 

rrugor, për rendin, bujqësinë, arsimin, shëndetësinë, 

ujësjellës, OSHEE, Punësimin, Pyje dhe Mjedis etj. 

5-10 

VJET 

20 20 20 Vendime, udhëzime, urdhëresa, konkluzione kontorolle 

,relacione, informacione, etj.. 

RHK 

21 21 21 Korrespodencë e thjeshtë në lidhje me ankesat e 

problemet e shfaqura rutinë, evidenca, 

raporte,relacione periodike  

të përfshira në përmbledhëse si dhe probleme dhe 

ankesa të ardhura nga qytetarët në lidhje me: ujësjellës, 

OSHEE, Punësimin Pyje dhe Mjedis. 

5-10 

vjet 

VII                                         Zyra e Gjendjes Civile 
22 22 22 Vendime ,udhezime, studime , relacione  evidenca 

përmbledhëse si p.sh(dokumenta për regjistrimin e 

popullsisisë), statistika,regjistrime, raporte relacione 

përmbledhëse, Plane pune vjetor. 

RHK 

23 23 23 Relacione,informacione e evidence periodike të 

përfshira në përmbledhëse, korospondence e 

thjeshte(mbi materialet zgjedhore , lista, korrigjim 

gabimesh materiali etj) njoftime, autorizime, kërkesa, 

plane pune mujore etj. 

5-10  

VJET 

 

24 24 24 Informacione (mbi aplikimet e pasaportave e letër 

njoftimet), korrospondencë e thjeshtë në lidhje me 

kërkesat e ankesat e shtetasve. 

5-10 

VJET 

VIII                               Sektori Emergjencave Civile e Krizave  
25 25 25 Urdhëra, vendime, raporte, udhëzime, evidenca 

përmbledhëse ,studime etj,  per mbrojtjen  nga 

fatkeqesite e natyres (emergjencat civile). 

RHK 

26 26 26 Korrespodencë e thjeshtë evidneca periodike javore 

apo mujore, informacione të kërkuara dhe të ardhura 

(nga bashkitë e institucioneve vendore) mbi problemt e 

ankesat  hasura në situatat emergjente në qark,planet e 

punes mujore, komunikata ditore të ardhura etj. 

5-10 

VJET 



27 27 27 Urdhëra,vendime , dosje  të plotësuar sipas  VKM 329  

për dëmtime infrastrukture e objekte banimi  nga 

fatkeqësi  të ndryshme . 

RHK 

28 28 28 Korrospondencë e  thjeshtë   për plotësim të dosjeve 

,informacione kërkesa njoftime për plotësim 

dokumentacioni. 

5-10 

VJET 

29 29 29 Plani I Emergjencave dhe plane kontrolli  në rang 

Qarku, vjetor.  

RHK 

30 30 30 Materiale ndihmëse  , Plane gatishmërie ,programe 

pune mujore e vjetore të perfshira në  përmbledhëse, 

materialet e mbledhjeve për mbrojtjen civile etj.  

5-10 

VJET 

IX                                          Sektori I Zhvillimit Urban 
31 31 31 Studime, raporte, vendime, udhëzime, relacione e 

evidenca përmbledhëse për problemet e ndryshme me 

minierat, rrugët, investimet,turizmin,Planet vjetor, 

Urdhëra, Planet e Kontrrollit, konfirmime Gen Plani, 

Privatizime, Kontrata qiraje të lidhura etj. 

RHK 

32 32 32 Relacione, informacione e evidence periodike të 

kërkuara nga Bashkitë e qarkut dhe Degët Territoriale 

në qarkun Kukës,korrespodencë e thjeshtë për kërkesë 

për informacion e delegim kompetencash për zgjidhje e 

kërkesave-ankesave të ardhura. 

5-10 

VJET 

X                                        Sektori Finances e Sherbimeve Mbeshtetese 
33 33 33 Raporte Auditimi, akt-kontrolli përfundimtar, 

programe pune përmbledhëse,proçes-verbale,mbi 

veprimtarin financiare etj. 

RHK 

34 34 34 Akte-kontrolli për probleme të 

parëndësishme,korrespondencë dhe material plotësues 

mbi veprimtarin financiare etj. 

5-10 

VJET 

35 35 35 Studime, vendime, plane, raporte, evidenca, relacione, 

permbledhese të miratuara për rikonstruksione të 

administratës. 

RHK 

36 36 36 Informacione evidence periodike,korespondencë për 

ecurin e problemet ankesat e hasura për 

rikonstruksione etj. 

5-10 

VJET 

37 37 37 Vendime,studime,raporte,balance,evidenca, 

përmbledhëse mbi te ardhurat dhe buxhetin. 

RHK 

38 38 38 Informacione periodike mbi zbatimin e 

buxhetit,Kërkesa për ulje taksash e gjobash  dhe çdo 

problem periodik me karakter financiar etj. 

5-10 

VJET 

39 39 39 Vendime ,udhëzime,raporte, organika,pasqyra, 

bordorote e pagave  ose libri pagave ,propozime te 

miratuara për strukturën organizative 

,kategorizimin dhe  fondin e pagave . 

RHK 



40 40 40 Propozime të pa miratuara , borodrote  kur egziston 

libri  pagave.  

5-10 

VJET 

41 41 41 Vendime,studime,raporte,balance,evidenca, 

përmbledhëse mbi fondet rezerve etj. 

RHK 

42 42 42 Evidenca periodike,korespodence për problemet e 

raportimet gjatë punës mbi fondet rezerve etj 

5-10 

VJET 

43 43 43 Metodologjia e 

kontabilitetit,vendime,udhëzime,studime, 

bilance vjetore për problemet e kontabilitetit etj. 

RHK 

44 44 44 Bilance periodike,evidence të këtij lloji mujore të 

përfshira në përmbledhëse për problemet e 

kontabilitetit etj 

5-10 

VJET 

45 45 45 Vendime,udhëzime,libri i llogarive rrjedhëse, regjistri I 

prokurimeve vjetor etj. 

RHK 

46 46 46 Korrespondence e thjeshtë për dërgim të dhënash e 

raportime, dërgim informacioni 

për çelje llogarie në bankë, regjistri i realizimeve të 

prokurimeve etj. 

5-10 

VJET 

47 47 47 Vendime, udhëzime, metodike, raporte, relacione e 

informacione dhe evidenca permbledhëse per 

qarkullim monetar, fatura  detyrime të 

prapambetura etj. 

RHK 

48 48 48 Evidenca, informacione e relacione periodike, fatura 

arkëtimi ,magazine dhe problem te thjeshta të hasura 

mbi faturat e raportime etj. 

5-10 

VJET 

49 49 49 Vendime, udhëzime, metodike, raporte, relacione e 

informacione dhe evidence të gjitha të përfshira në 

përmbledhësepermbledhese për inventarin fizik të 

mjeteve kryesore etj.. 

RHK 

50 50 50 Evidenca, informacione e relacione periodike dhe 

material plotësuese për inventarin fizik të mjeteve 

kryesore etj. 

5-10 

VJET 

51 51 51 Vendime, udhëzime, metodike, raporte, relacione e 

informacione dhe evidence të gjitha të përfshira në 

përmbledhëse mbi thesarin etj. 

RHK 

52 52 52 Evidenca, informacione  periodike, kërkesa për çelje 

fondi mbi thesarin etj. 

5-10 

VJET 

X/1                               Shërbim.Brendshëm ( Burimet njerëzor ) 
53 53 53 Vendime  udhëzime, urdhëra, raporte, organika, 

pasqyra, propozime përmbledhëse të miratuara, per  

strukturen  organizative ,kategorizimin  e pagave si 

dhe për emërime, shkarkim, transferime masa 

ndëshkimore. 

RHK 

54 54 54 Propozime te pamiratuara dhe korrospondenca të 

thjeshta ,kërkesa-ankesë dërgim informacioni kërkesa 

për zgjidhje problem etj. 

5-10 

VJET 



55 55 55 Dokumente personale të kuadrit. 

Dosje personale të kuadrit etj. 

RHK 

56 56 56 Korrespodencë e thjeshtë, të dhëna periodike për 

personelin dërgime informacioni etj. 

5-10 

VJET 

57 57 57 Regjistri themeltar i punonjësve,vendime, 

udhëzime,raporte,relacione,informacione, kualifikimet 

e administradës. 

RHK 

X/2                                         Protokoll/ Arkiv 
58 58 58 Vendim  i KQE-së pranë DPA-së Tiranë. Urdhër për 

krijimin e Komisionit të asgjësimit si dhe Procesverbal 

për asgjësimin e dokumentave, procedurat shkresore në 

asgjësimin e dokumentave. 

RHK 

59 59 59 Kërkesë për informacion të ardhura në Prefekturën e 

Qarkut nga Institucionet Vendore dhe qytetarët për 

venie në dispozicion dokumenti. 

5-10 
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60 60 60 Lista Konkrete TIP e dokumentave me afatet e ruajtjes 

për administratën e Prefektit Qarkut Kukës, Urdhëri I 

ekspertizës, pasqyra emërtuese e dokumentave të 

administrates, Pani vjetor I Punës. 

RHK 

61 61 61 Procedurat shkresore në lidhje me përpunimin tekniko-

shkencor të  vitit përkatës të arkivuara në arkivin  e 

Prefektit të Qarkut,  me ruajtje RHK dhe ruajtje të 

përkohshme (për vitin 2011) 

RHK 
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