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1. PERKUFIZIME

Né kété procedurg, termat e méposhtém kané kéto kuptime:

Strukturé — T¢ gjitha njésité organizative t& shoqérisé OSHEE GROUP SH.A.

Njési Organizative — Shogéri, Departament, Drejtori, Sektor, Zyré, Drejtori Rajonale, Njési, Grup
Operativ.

Person i autorizuar nga Administratori — Personi, t€ cilit Administratori i delegon njé ose disa
kompetenca, me ané t& njé autorizimi té posacém, pér kryerjen e njé kategorie veprimesh té caktuara.
Korrespondenca Shkresore — Komunikimi shkresor me institucionet, shogérité, organizatat dhe cdo
subjekt té s€ drejtés.

Shkresé Hyrése — Shkresat, qé 1 dérgohen shoqérive t& Grupit, t€ cilat protokollohen né Shoggéri.
Shkresé Dalése — Shkresat, q& nxjerrin shogérité e Grupit, t€ cilat protokollohen né Shoggéri.
Shoqgérité e kontrolluara — OSSH Sh.A, FSHU Sh.A, FTL Sh.A

1.1. Akronime:

OSHEE GROUP SH.A. |Operatori i Shpérndarjes sé Energjisé Elekirike Group
HQ Drejtoria Qendrore OSHEE GROUP SH.A.

DSHM Departamenti i Shérbimeve Mbéshtetése

DSHRB : Drejtoria e Shérbimeve té Brendshme

OSSH SH.A. Operatori i Sistemit t& Shpérndarjes SH.A.

FSHU SH.A. Furnizuesi i Shérbimit Universal SH.A.

FTL SH.A. Furnizuesi i Tregut t& Liré SH.A.

DR Drejtori Rajonale

DTL Drejtoria e Tensionit t& Larté / OSSH SH.A.

SARPR Sektorit Arkivé/Protokoll

KNK Kujdesi Ndaj Klientit

DMBRO Drejtoria e Menaxhimit t& Biznesit dhe Riskut Operacional
DPP Departamenti i Pérmirésimit t& Performancés

AA Akti Arkivohet

2. BAZA LIGJORE

1. Ligji Nr. 9901, daté 14.04.2008 “Pér tregtarét dhe shoqérité tregtare”, i ndryshuar;
2. 2. Ligji Nr. 53/2015 “Pér Sektorin e Energjisé Elektrike”, i ndryshuar;
3. Ligji Nr. 9154, dat&¢ 06.11.2003 “P&r Arkivat”, “Normave Tekniko-Profesionale dhe
Metodologjike pér Shérbimin Arkivor né Republikén e Shqipérisg”;
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4. Vendimi Nr. 4, dat& 19.06.2017 t& Késhillit t& Larté t& Arkivave, “Pér miratimin e “Rregullores sé
njésuar t€ punés me dokumentet né autoritetet publike n& Republikén e Shqipéris&™;

. Statuti i Shogéris€ Operatori i Shpérndarjes s& Energjisé Elekirike Group SH.A.;

. Statuti i Shoqérisé Operatori i Sistemit t& Shpérmdarjes SH.A.;

. Statuti i Shoqérisé Furnizuesi i Shérbimit Universal SH.A.;

. Statuti i Shogéris€ Furnizuesi i Tregut t&€ Liré SH.A.;

- Vendimi Nr. 9114/2, daté 23.11.2023 “Mbi miratimin e njé ndryshimi né strukturén organizative
t¢ OSHEE GROUP SH.A. (Shoqéria Mémé)” i Asamblesé sé Pérgjithshme t& Aksionarit t&
OSHEE GROUP SH.A ;

10. Vendimi Nr. 24, daté 10.11.2023 “Mbi miratimin e disa ndryshimeve ng strukturén organizative
t€¢ OSHEE GROUP SH.A. (Shoqéria Mémeg)” i Késhillit Mbikéqyrés t€ OSHEE GROUP SH.A..;
11. Ligji Nr. 8457, daté 11,02,1999, “Pér informacionin e klasifikuar “Sekret Shtetéror”, i ndryshuar,

dhe aktet normative né zbatim t€ tij;

12. Ligji Nr. 119/2014 “Pér t€ drejtén e informimit”, i ndryshuar;

13. Ligji Nr. 9887 daté 10.03.2020 “Pér mbrojtjen e t& dhénave personale”, i ndryshuar.

W oo 1 Oy L

3. HYRJE

Procedura ¢ Korrespondencés Shkresore ka si objektiv & pércaktojé & gjitha hapat dhe rregullat pér
qarkullimin dhe administrimin e komunikimit shkresor, qé duhet & zbatojné te gjitha strukturat
pérgjegjése brenda OSHEE GROUP SH.A. dhe shogérive t& kontrolluara t& pérfshira né proces, né
pérputhje t€ ploté me ligjet, aktet nénligjore, normat tekniko-profesionale e metodologjike t&
shérbimit arkivor né Republikén e Shqipérisé, si dhe me udhézimet pér arkivimin, sistemimin,
pérshkrimin, ruajtjen dhe klasifikimin, né ményré qé t&€ menaxhohet me efikasitet i gjithé ky proces,
t& cilit 1 referohet ky dokument.

Procedura &sht€ e aplikueshme nga t& gjithé punonjésit e OSHEE GROUP SH.A., t& cilét
shkémbejné shkresa, si brenda strukturés organizative t& shogérive t& Grupit, ashtu edhe me palé t&
treta. Gjithashtu, t& pérfshiré né procesin e administrimit t& korrespondencés shkresore jané
punon;jésit e Sektorit Arkivé/Protokoll, 1€ cilét kujdesen pér mbarévajtjen e t& gjithé procesit.
Departamenti 1 Shérbimeve Mbéshtetése &shté struktura pérgjegjése, qé né bazé t& detyrave
funksionale siguron zbatimin e késaj procedure.

Zbaiimi korrekt i késaj procedure éshté subjekt i kontrollit nga Drejtoria e Auditimit t& Brendshém t&
OSHEE GROUP SH.A.

4. QELLIMI

!.

AN

(s
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Qellimi i k&saj Procedure éshté qé & pércakiojé dhe t& pérshkruajé rrugén qé ndjekin
korrespondencat shkresore, né hyrje dhe né dalje nga Shoqéria, si edhe shkresat gé qarkullojné
brenda Shogérive. Standardizimi i korrespondencés shkresore ka pér objektiv rritjen e efektivitetit né
aspektin formal, duke aplikuar rregullat e pérgjithshme t& garkullimit t€ shkresave brenda dhe jashté
Shoqérisé duke pérshtatur procedurat e brendshme me procedurat € administratés shtetérore.
Procedura pércakton rregullat e garta e € njésuara né lidhje me korrespondencén shkresore,
pérshkruan rrugén e qarkullimit t& tyre né hyrje dhe né dalje nga OSHEE GROUP SH.A., si dhe
qarkullimin shkresor brenda shoqgérive té Grupit. Standardizimi i korrespondencés shkresore ka pér
objektiv rritjen e efekasitetin né aspektin formal, duke aplikuar rregullat e pérgjithshme té
qarkullimit € shkresave brenda dhe jashté shogérive t& Grupit, duke pérshtatur procedurat e
brendshme me procedurat e administratés shtetérore.

5. PALET E PERFSHIRA NE PROCES, ROLET DHE PERGJIEGJESITE E TYRE

Procedura do i€ jeté e aplikueshme pér t& gjitha shoqérité e Grupit, dhe nga té& gjith& departamentet,
drejtorité, sektorét dhe njésité.
Departamenti i Shérbimeve Mbéshietése ka né ngarkim ndjekjen e zbatimit t& Procedurés pér
Korrespondencén Shkresore.
DSHM/SARPR drejton dhe udh&heq procesin e ndjekjes s& korrespondencés shkresore, né€ hyrje dhe
n¢ dalje nga Shogéria, si edhe shkresat q& qarkullojné brenda Shogérive. DSHM/SPA &shté
pérgjegjése pér zbatimin me pérpikméri t& kétij dokumenti né funksion t& ndjekjes s& t€ gjitha
hapave q& duhen ndérmarré nga t& gjitha strukturat pérgjegjése brenda OSHEE GROUP SH.A dhe
shogérive t€ konirolluara, t& pérfshira né proces, né ményré g€ t€ menaxhohet me efikasitet i gjithé
procesi gé rregullon kjo procedurg.
Pérgjaté zbatimit t€ késaj procedure t& gjithé punonjésit e Sektorit t& Arkivé/ Protokollit kané
detyrimin t€ zbatojné me procedurén né fjalé dhe detyrimet ligjore qé& rrjedhin nga Ligji Nr. 9154,
daté 06.11.2003 “Pér Arkivat”, “Normave Tekniko-Profesionale dhe Metodologjike pér Shérbimin
Arkivor n& Republikén e Shqipérisé”;
Pér zbatimin e detyrave funksionale, punonjésit e Sektorit Arkivé/ Protokoll prané DSHM-sé sé
OSHEE GROUP SH.A duhet gé t&:

> Regjistrojné dhe protokollojné € gjithe korrespondencén hyrése dhe dalése t&

shoqérive; ;
» Regjistrojné dhe protokollojng dokumentet e brendshme dhe kontratat 5
> Mbrojné dhe organizojng t&¢ dhénat pér raportimin prané organeve drejtuese t&
shogérisé.

Pérgjegjésia e zbatimit korrekt t& Procedurés éshté e shpérndaré né & gjitha strukturat e shogérive t&
Grupit.

Adresa: Bulevardi “Gjergj Fishta”, Ndértesa Nr. 88, H.1, Njésia Administrative Nr. 7, 1023, Tirang, Shqipéri
K72410014H



DEPARTAMENTI [ SHERBIMEVE Versioni 1.1
MBESHTETESE

Palét e pérfshira n€ kété proces (né vijim palét) jané:

Njésia Emértimi i
Organizative sektorit Drejtoria Departamenti Shogéria
T¢ gjitha njésité | Té gjithé sektorét | Té& gjitha drejtorité | T& gjithé departamentet OSHEE
GROUP
SH.A. dhe
shoqérité e
kontrolluara

% Palét e pérfshira duhet t& sigurojné mbarévajtjen e procesit & pércakiuar né€ Proceduré, né
referim t€ parashikimeve dhe afateve ligjore pérkatés.

6. STRUKTURA ORGANIZATIVE

Departamenti i Shérbimeve Mbéshtetése, i cili siguron mbarévajijen e procedurés shkresore, duke
filluar nga administrimi i dokumentit me siglimet pérkatése e deri tek pércjellja né destinacion, qofté
brenda shoqérisé apo edhe jashté saj népérmjet postés shqiptare, detyrohet t& zbatoj& kété proceduré
gjat€ veprimtarisé s€ shoqgérisé “OSHEE GROUP” SH.A. dhe shogérive t& kontrolluara.

Drejtoria ¢ Shérbimeve t&¢ Brendshme &shté pjesa strukturore e Departamentit & Shérbimeve
Mbéshtetése e ngarkuar pér krijimin dhe ndjekjen e Procedurés sé Korrespondencés Shkresore né
OSHEE GROUP SH.A.

Sektori i Arkivé/Protokollit &shté pjesé integrale e Drejtorisé sé Shérbimeve & Brendshme, dhe é&shté
pérgjegjés pér ndjekjen e Procedurés.

Adresa: Bulevardi “Gjerg] Fishta”, Ndértesa Nr. 88, H.1, Njésia Administrative Nr. 7, 1023, Tirané, Sheipéri
K72410014H



DEPARTAMENTI I SHERBIMEVE Versioni 1.1
MBESHTETESE
Departizarnenti | Sherbime-s=
Shbheshtestese
I 143
il
— Crajtoria e Srolurimeve
_— Draejtsria = Sharsimesye
"' . I LB G
—
— Salctori ! L.oglistikes
X
_— Saiktori Ackive -
Frovtoizail
F

7. PROCEDURA

7.1. Korrespondenca Shkresore né Hyrje

E gjithé korrespondenca q& drejtohet né OSHEE GROUP SH.A., dorézohet né Njésiné e Protokollit
né Sektorin e Arkivé/Protokoll, DSHRB-ja/DSHM-ja e OSHEE GROUP SH.A.

Cdo korrespondencé e t& tretéve me shoqérité e Grupit pércillet nga punonjési i protokollit me njé
kartelé shoqéruese (referohu Aneks 1_Kartelé Shogéruese), e cila pé€rmban detyrimisht t¢ dhénat, si
mé poshté:

Dérguesi;

Nr. Protokolli;

Daté;

Marrés....Administratori;

Lénda;

Shénim i Titullarit;

Pér t’u trajtuar nga ,Dt. [ [/
Afati (caktohet prioriteti);

I ngarkuari;

Shénimi i Eprorit;

Vula Hyrése (e cila pérmban: numrin e protokollitt, datén e pérdorimit t& vulés);

N PR 0 o O
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7.1.1. Caktimi i Prioriteteve (&€ Korrespondencave

Korrespondenca normale do € trajtohet jo mé voné s& 10 dité pune nga dita e marrjes sé materialit né
dorézim.

Korrespondenca, q¢ ka prioritet do té trajtohet brenda 5 ditéve pune nga dita € marrjes sé materialit
né dorézim.

Korrespondencat urgjente do té trajtohen brenda dités s& marrjes s€ materialit né dorézim.

Drejtuesi i strukiurés sé cilés i drejtohet shkresa, ose nje person i autorizuar nga Administratori i
OSHEE GROUP SH.A. dhe pér raste t& veganta edhe Administratori, pércaktojné prioritetin e saj.

7.1.2. Marrja e Korrespondencés

Sektori i Arkivé/Protokollit duhet t& hapé & gjitha zarfet me adresén “OSHEE GROUP SH.A.”, ose
t& shogérive 1€ kontrolluara, edhe pse t& adresuara personalisht njé punonjési t& Shoqgrisé. Protokolli
le &€ mbyllur vetém zarfet ku shkruhet “Personale”. N& kété rast ia dérgon direkt marrésit, kundrejt
nénshkrimit. Zarfet, g€ i adresohen titullarit me shénimin “personale” i dorézohen atij t&€ pahapura,
kundrejt nénshkrimit. N& rast se, né shkresat pérkatése trajtohen probleme t& veprimtarisé sé
Shoqérise OSHEE GROUP SH.A., dhe, si mjedhojé duhet t&8 géndrojné brenda Shoqgrisé,
Administratori i kalon shkresat né protokoll pér t& kryer regjistrimin né Librin e Protokollit.

Posta Sekrete, do € trajtohet konform t& gjitha normave t& parashikuara né Ligjin Nr. 8457, daté
11.02.1999 “Pér informacionin e klasifikuar sekret shtetéror”, i ndryshuar, si dhe aktet normative né
zbatim t€ tij. Posta Sekrete, fillimisht dérgohet tek Administratori i OSHEE GROUP SH.A. dhe pasi
nénshkruhet nga ai, posta i pércillet personit ose strukturés q& i adresohet.

SARPR-ja duhet t€ lexojé shkresat e ardhura, pér t& kontrolluar nése i adresohen shoqérisé OSHEE
GROUP SH.A. dhe shogérive t€ kontrolluara, edhe nése shogérohen nga dokumentet, t& cilat
pérmenden né fo.

Kur né¢ dokumentet hyrése, punonjési i protokollit konstaton mungesa, mbahet procesverbal dhe
njoftohet subjekti g€ i ka dérguar.

7.1.3. Kriteret pér Protokollin

Ng Librin e Protokollit béhen kéto veprime:
> Shénohet njé numér protokolli pér shkresén hyrése, t& mbérritur né protokoll duke pércaktuar
fillimisht shoqériné né ¢ cilén shkresa do t& protokollohet:
> Shénohet data e mbérritjes sé shkresés;
» Shénohet /énda e shkresés hyrése;
> Shénohet emri i institucionit q& ka dérguar shkresén;
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> Shénohet numri i protokollit ardhés i insitucionit g& ka dérguar shkresén hyrése;
> Shénohet data e léshimit t& shkresés nga institucioni dérgues;
> Shénohet emri i personit kur shkresa pércillet dorazi, apo i postés pércjellése.

Mbi ¢do dokument, SARPR-ja vendos vulén hyrése (referohu pikés 7.1.4), dhe mbi &€ datén (né raste
t€ vecanta, edhe orén e hyrjes), numrin progresiv vjetor t& protokollit, si edhe
Shoqgérin&/Njésiné/Njésité Organizative Marrése. Numri rendor i protokollit fillon me numrin 1 (nj&)
né fillim t€ ¢do viti kalendarik.

Numiri i protokollit &shi€ né vazhdimési, si pér shkresat q¢ dalin jashté Shoqérisé, ashtu edhe pér ato
qé hyjné.

Cdo shkresé ose dokument i ardhur i duhet dérguar strukturés sé cilés i adresohet.

Né rastet kur dokumenti i drejtohet mé shumé se njé strukture brenda Shoqérisé, origjinali i duhet
dérguar strukturés mé t€ interesuar (i cili pé&rcaktohet nga dérguesi), ndérsa t€ tjerave u dérgohen
dokumentet fotokopje.

Sektori i Arkivé/Protokollit duhet t¢ mbéshtetet né ligjin Nr. 9154, daté 06.11.2003 “Pér Arkivat”,
“Normave Tekniko-Profesionale dhe Metodologjike pér Shérbimin Arkivor né& Republikén e
Shqipéris€”, Vendimin nr. 4, daté 19.06.2017 t& Keshillit t& Larté t& Arkivave, “Pér miratimin ¢
“Rregullores s¢ njésuar t& punés me dokumentet né autoritetet publike né republlken e Shqipéris&””,
dhe aktet e brendshme & Shoqgérisé.

7.1.4. Vula e Shogérisé

Vulat zyrtare, g€ pérdoren gjaté aktivitetit t¢ OSHEE GROUP SH.A. dhe shogerive t& kontrolluara
identifikohen, si mé poshté:

i. Vula hyrése né HQ — OSHEE GROUP SH.A. dhe/ose shoqérité e kontrolluara (katrore)
pérdoret pér shkresat dhe dokumentet né hyrje né protokoll;

ii. Vula kryesore né HQ — OSHEE GROUP SH.A. dhe/ose shoqérité e kontrolluara, ose ndryshe
vula e shoqéris¢ (rrumbullake) pérdoret mbi firmén e Titullarit, apo edhe personit té
autorizvar nga Titullari. Kjo vulé pérdoret pér shkresat/dokumentet né dalje, t& cilat i
drejtohen paléve € treta;

iii. Vula e Sekretimit né HQ OSHEE GROUP SH.A. dhe/ose shoqgérité e kontrolluara
(rrumbullake), por me diametér mé té vogél se vula kryesore, pérdoret pér njehsimin e
dokumenteve;

iv. Vula e Arkave — Pérdoret nga FSHU SH.A., i dorézohet cdo arkétari/re pjesé e Departamentit
t€ Shitjeve dhe Arkétimeve prang FSHU SH.A., me proces-verbalin pérkatés. Me kété vuls
vulosen faturat dhe librezat e abonent&ve;

v. Vulat e koordinatoréve e rajoneve t&¢ FSHU SH.A., i dorézohet c¢do arkétari/re nga
Departamenti Shitjeve dhe Arkétimeve prané FSHU SH.A., me proces-verbalin pérkatés. Me

Ie

o

Adresa: Bulevardi “Gjergj Fishta”, Ndgrtesa Nr. 88, H.1, Njésia Administrative Nr. 7, 1023, Tirané, Shqipéri
K72410014H

11



OSHEE DEPARTAMENTI I SHERBIMEVE Versioni 1.1
MBESHTETESE

két€ vulé vulosen te gjitha dokumentet e autorizuara, qé prodhohen nga koordinatorét e
FSHU SH.A.;

vi. Vulat e supervizoréve &8 KNK-ve t¢ FSHU SH.A. i dorézohet ¢do arkétari/re nga
Departamenti Shitjeve dhe Arkétimeve prané FSHU SH.A., me proces-verbalin pérkatés. Me
két€ vul€ vulosen t€ gjitha dokumentet e autorizuara, qé prodhohen nga supervizorét e KNK-
ve t FSHU SH.A.;

vii. Vulat n€ drejtorité rajonale dhe drejtorité e tensionit t& larté piesé e OSSH SH.A. jané njésoj
t& ndara sipas 3 pikave t& para dhe pérdoren nga strukturat respektive t& késaj shogérie.
Drejtuesi, né kété rast éshté Drejtori i Drejtorisé Rajonale, ose i Drejtori i Drejtorisé sé
Tensionit t& Lari€ prané OSSH SH.A.

7.1.5. Ndarja e Korrespondencés

Pas regjistrimit n& Librin e Protokollit dhe vendosjes sé vulés hyrése, Sektori i Arkivé/Protokolli-t, i
pércjell Administratorit t& shoqérisé kopjet origjinale t& korrespondencés né hyrje, pér dhénien e
udhézimeve pér trajtimin e secilés praktiké. Pércjellia e postés pér tek Administratori béhet
népérmyjet Drejtorit t& Kabinetit ose Sekretarisé s¢ Administratorit, me autorizim té vecanté.

Drejtori i Kabinetit, pasi njihet me korrespondencén e mbérritur, i raporton Administratorit brenda
dit€s pér t€ gjitha problemet q& paraqget korrespondenca pérkatése.

Udhgzimet pér trajtimin e materialeve, Administratori mund t'i japé drejtpérdrejté apo népérmjet
Kabinetit. Edhe né ato rastet kur njé shkres& nuk i drejtohet Administratorit t& Shoqérisg,
korrespondenca ndjek t€ nj€jtén rrugé administrative, por duke iu drejtuar eprorit t€ punonjésit, t&
cilit i drejtohet shkresa.

Korrespondenca e shqyrtuar nga Adminisiratori, i kthehet SARPR-sg, qé dérgon dokumentet né
departamentet pérkatése, sipas shénimeve t& béra nga Administratori apo personat e autorizuar nga
ana e tij pér trajtimin shkresés.

Administratorét ¢ shogérive t& kontrolluara, drejtorét e departamenteve t& t& gjitha shogérive b&jné
shpérndarjen pér trajtim i€ praktikave tek drejtorét e drejtorive, pérgjegjésit e sektoréve dhe kéta t&
fundit ia kalojné& specialistéve t& varésisg.

Kur shkresa i &shté adresuar gabimisht njé njésie organizative, q& nuk i pérket pér kompetencg, si
dhe kur mendohet se pér trajtimin e praktikés né fjalé kérkohet bashképunimi edhe i njé strukture
tjetér, rruga pér kthimin e praktikés &shté sipas ményrés qé ajo praktiké &shté marr&, duke i
bashkelidhur me shkrim arsyet e kthimit. Shkresa duhet t& kthehet brenda 24 oréve nga marrja né
dorézim.

Shkresat zyrtare i€ evidentuara si 1€ trajtuara apo t& pérfunduara, arkivohen me shénim AA, me
firmén e eprorit t€ strukturés pérkatése dhe dérgohen né Arkivé.
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7.2. Kerrespondenca Shkresore né Dalje
7.2.1 Struktura e Shkresés

Formati: Pérpilimi, shtypja dhe shuméfishimi i dokumenteve béhet brenda mjediseve zyrtare &
Shoqériss OSHEE GROUP SH.A. dhe shogérive t& kontrolluara. Dokumentet shtypen me
kompjuter, n& letér me format 210 x 297 mm. N& rastet kur dokumentet Jjané me shumé fage, logoja e
shogérive duhet t€ jeté né cdo fage. Cdo fage e ploté, e daktilografuar, duhet t& ket& jo mé shumé se
32 rreshta. N€ anésoret lihen 3 cm bosh, ndérsa né krye e né fund t& fages nga 2 cm. Pér cdo céshtje
hartohet dokument mé vete. Nénshkrimi i personit t& autorizuar duhet t& jeté né fagen e fundit ose né
cdo faqge, sipas rastit. Cdo punonjés, pérpara dorézimit t& materialit, duhet t&€ pasqyrojé n& kopjen qé
qéndron né protokoll, né fund t& fages né krahun e majté:
» Konceptoi: Nistore e emrit, piké, mbiemri i ploté, nénshkrimi i konceptuesit t€ materialit;
> Pranoi: Nistore e emrit, piké, mbiemri i ploté, nénshkrimi i pérgjegjésit t€ strukturés sé
nivelit t& paré (nése ka);
» Miratoi: Nistore e emrit, piké, mbiemri i ploté, nénshkrimi i pérgjegjésit t& strukiurés sé
nivelit t& dyté (nése ka);
> Konfirmoi: Nistore e emrit, piké, mbiemri i ploté, nénshkrimi i zévendéstitullarit, apo
pozicionit tjetér t& pércakiuar né aktet e brendshme t& funksionimit t& Shoqérisé.
Ng rast se, shkresa &sht€¢ me mé shumé se njé faqe, pérvec shénimeve t& mésipérme (g€ do t& jené né
krahun e majté t€ faqes sé fundit), cdo fage duhet vetém t& firmoset né fund djathtas.
Logo: Dokumenti duhet t& pérpilohet né flet¢ vetém me logon e OSHEE GROUP SH.A. dhe/ose t&
shogérive t& kontrolluara, t& regjisiruara. Té gjitha shkresat q& dalin jasht¢ OSHEE GROUP SH.A.,
dhe veganérisht ato q& shkojné né institucionet dhe partnerét e réndésishém, brenda dhe jashté vendit,
duhet t& kené logon origjinale (me ngjyra) & OSHEE GROUP SH.A. dhe/ose t& shogérive té&
kontrolluara (& vendosur né anén e majté té& shkresés.
Emértimi i Shogérisé/Strukturés. Struktura q& shénohet né dokument duhet t& jeté vetém strukturén e
nivelit m& @ lart¢ (Departamentit, Drejtorisé, Sektorit, etj., sipas rastit) q¢ ka konceptuar
dokumentin. Titullari i institucionit &shté strukturé mé vete, né rastin e dokumenteve t& konceptuara
nga ai, dhe né k&to dokumente shénohet si strukturé mé vete emértesa e titullarit sipas organikés s&
Shogqérisg.
Pérjashtimishi, n€ rastet kur dokumentet jané produkt i pozicioneve t€ posacme té punés, t&
parashikuara né€ ligj dhe q& nuk jang strukturé mé vete, pozicionet shénohen poshté strukturés
pérkatése, ku ndodhet pozicioni i posagém, sipas rastit, pér shembull: Struktura Pérgjegjése pér
Sinjalizuesit, Koordinatori pér t¢ Drejtén e Informimit, etj.
Numri i protokollit dhe data: Poshté logos, zbritet me dy hapésira dhe shénohet “Nr._ , Prot.”,
numér i cili plotésohet nga SARPR-ja pas firmosjes s& shkresés. Hapésira pér datén duhet t& lihet né&
t€ djatht€ € t€ nj&jtit rresht Nr.___, Prot. (duke shkruar “Qyteti, m&¢ _/ / ™), ku data do t&
shénohet nga SARPR-ja n& i€ nj&jtin moment kur shénon numrin e protokollit. Dokumentet
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pérpilohen me shkrim “Times Ne& Roman” me madhési 12 dhe hapésira midis rreshtave t& jeté 1.15.
Dokumentet duhet t& pérpilohen né bazé & rregullave drejtshkrimore, ku t€ pérdoren kryeradhét dhe
germat (&), (¢).

Lénda: Forma qg do t€ ket& ¢do Iloj shkrese, q€ do t€ dalé nga ¢do Sektor, Drejtori, Department i
shogérive t€ Grupit. Pér t& shkruar 1éndén, lihen 2 rreshta hapésiré nga rreshti paraardhés. N& kété
rresht shénohet né ményré t& pérmbledhur pérmbajtja e dokumentit né ményré sa m& € qartg, t& ploté
dhe kongize. Nuk lejohen shénimet “dérgohet njé shkres&”, “pércjellé shkress”, “pér kompetencé”,
“pércjellje pér mendim, etj., si dhe shkurtime t& tjera té késaj natyre.

Marrési i shkresés: Pér t& shkruar adresén e marrésit, zbriten 3 hapésira nga lénda. Shkruhet né mes
t€ shkresés, emértimi i ploté né rasén dhanore, me gérma kapitale, i institucionit/shoqérisé t&
cilit/cilés i dérgohet) dhe njé rresht me poshté “emértimi i vendit ku ka seliné institucioni t& cilit i
dérgohet™ me formatin e shkrimit “Bold”. Sipas rastit, shkruhet ose emri i emrit dhe mbiemrit t&
personit marré€s po me formatin e shkrimit “Bold”. Shkrimi né gjithé shkresén, me pérjashtim t&
kokés s& shkresés éshté: madhésia 12, loji i shkrimit “Times New Roman.

Pér dijeni: Shkruhet duke 1éné 2 rreshta hapésiré nga rreshti ku mbaron marrési i shkresés. Pér dijeni,

vendoset né ato raste kur duam t€ b&jémé me dije Institucione/ Shoggri/persona t& tieré. Né kéto raste
shénohet emértesa dhe vendi ku ka seling institucioni, me formatin e shkrimit “Bold” njésoj si te
“Marrési i shkresés”.

Pérshéndetia ¢ hapjes sé shkresés: Shkruhet menjéhere pas marrésit duke 1én& 3 rreshta hapésiré
poshté tij.

Pérmbaitja ¢ shkresés: Shkresa inicionhet me fjalén “VE nderuar Z./Znj.”, ose “Té nderuar” me
Italic ¥ vendosur majtas lart dokumentit dhe kryeradhé me paragrafin shterues t€ dokumentit.
Pérmbajtja e letrés shkruhet e ndaré né paragrafe. Cdo paragraf duhet t& ket& t& paktén 2 fjali.
Paragraf&t ndahen nga njéri-tjetri me njé rresht hapésiré.

Kur pérfundon pé&mmbajtja e shkresés lihen 2 rreshta hapésiré nga paragrafi i fundit dhe shkruhet
fjalia permbyll€se. Fjalia pérmbyllése shkruhet sipas rastit, pér shembull: “Me respekt”, “Singerisht”,
“Me konsideraté”, etj.

Identiteti i dérguesit: Vendoset duke léné 4 rreshia hapésiré nga fjalia pérmbyllése. Shkruhet
pozicioni i tij dhe njé rresht mé& poshté emri, mbiemri.

Fundi i Shkres€s. Letra duhet q& & keté né pjesén fundore t& saj t& cituar adresén, dhe NIPTIN e
shoqérisé. Gjithashtu, duhet q& faget t& jen& me numér. Shkrimi g€ do té pérdoret né kornizén
fundore do t€ jet& lloji i shkrimit “Times New Roman”, madhésia 8.

Pér t& printuar sakté shkresén me t& dhénat e kérkuara duhet Q€ kur t€ printoni t& zgjidhni pér
formatin opsionin: A4 dhe jo Letter tek: File — Print — Properties — Advanced — Paper Size: A4.

Pér referencé, formatiet TIP t& shkresave gjénden né Ameks 2 & késaj Procedure.
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7.2.2. Pérgatitja e dérgimit
- Kopjet

Njésia organizative g& nxjerr dokumentin, duhet t& kujdeset pér pérgatitien e t& gjitha kopjeve t&
shkresé&s dhe t€ anekseve bashkélidhur saj. Shkresa vetém me njé marrés duhet t€ keté tre kopje, njé
pér marrésin € cilit i drejtohet, njé kopje pér SARPR-ng, si dhe njé kopje pér veté strukturén
pérpiluese € shkresés, t& cilén e depoziton né arkivén e strukturés sé cilés i pérket. Né fund té
shkresés qé do t& qendrojé né protokoll shénohet personi qé€ Konceptoi, Pranoi, Miratoi, Konfirmoi,
sipas rastit (Ref. Pika 7.2.1)

- Zarfet

Né 1€ gjitha rastet, tek zarfi duhet t& figurojé adresa e dérguesit, e cila vendoset né anén e majtg, sé
bashku me numrin q& ka marré dokumenti né Librin e Protokollit dhe adresa e marrésit, né té djathié.
N& dérgimin e korrespondencave jashté shogérive t& Grupit, né varési t& kushteve, mund t& pérdoren
edhe zarfet me logon e shoqérisé, sipas Manualit t& Markés s¢ OSHEE GROUP SH.A.

-  Nénshkrimi

Nénshkrimi duhet i€ vendoset me kriteret e méposhtme:

> Pér korrespondencén me jashté shoqérisé/ve, nga Administratori ose persona t€ autorizuar
nga Administratori, né bazé t& autorizimit pérkatés;

» Pér korrespondencén pér Njési t€ tjera t& shoqérisé/ve, si gendrore dhe rajonale, nga Drejtuesi
i strukturés, Drejtorisé Rajonale/Tensionit t& Larté ose/dhe nga persona t&€ autorizuar.
(Personat e autorizuar firmosin vetém né munges€ t€ Drejtuesit ose/dhe me autorizim prej
1j);

» N€ mungesé t€¢ Administratorit apo eprorit direkt, aktet zyrtare mund t€ nénshkruhen nga
personi i autorizuar me shkrim prej tij. N& kété rast, né aktin zyrtar, pérvec citimit t&
gjeneraliteteve t& eprorit, duhet t& vihet shénimi: “Né mungesé dhe me porosi”, gjeneralitetet
e personit q& nénshkruan dhe pozicioni i tij/saj né Shogéri.

- Nénshkrimii Administratorit

Nénshkrimi 1 Administratorit duhet t& b&het:
»> Pér t€ gjithe aktet (shkresa, kontrata, etj.) pér & cilat nuk u &shté dh&né prokuré€, autorizim,
drejtor&€ve apo punonjésve té tjeré, t& shogérive t& Grupit;
> Pér pasqyrat financiare vjetore, bilancin dhe raportin e performancés;
» Pér korrespondencén drejtuar Késhillit Mbikéqyrés;
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>

»

Pér ¢do akt tjetér pér t& cilin Administratori ka vendosur q€ do t& jeté i pérfshiré personalisht,
apo &shté produkt i kryerjes s& detyrave funksionale t& ngarkuara nga legjislacioni né fuqi ose
statuti i shogérisg;

NE raste t& vecanta pér shkresat me shumé marrés, nénshkrimi mund t& vendoset vetém né njé
origjinal, g& mé pas fotokopjohet pér dérgim tek marrésit dhe t& vuloset nga SARPR-ja.

Rregullat e mésipérme vlejné pér & gjitha rastet, kur pér nénshkrimin e njé shkrese apo dokumenti
pérfshihen zyrtarét e OSHEE GROUP SH.A., apo edhe t& shogérive FSHU SH.A., OSSH SH.A.,
FTL SH.A.

7.2.3. Etapat pér Protokellimin e Shkresave

Punonjési i protokollit, né Sektorin e Arkivé/Protokolli-t, pasi merr shkresén né dor&zim, ndjek hapat
¢ méposhtém:

»

>
>
>

Shénohet numri i protokollit, i cili &shté né vazhdimési progresive, si pér shkresat gé dalin
jasht€ shoqérisé/ve, ashtu edhe pér ato g& hyjné. Fraksionet vendosen né vazhdim t&
korrespondencés;

Né Librin e Protokollit shénohen qart# institucioni ose personi té cilit i dérgohet shkresa;
Ruan njé& kopje té shkresés dalése s& bashku me praktikén;

Kur shkresat dalése nga shoqéria, dérgohen dorazi né destinacion, né librin e protokollit
duhet t&€ shénohet identiteti dhe nénshkrimi i marrésit.

7.2.4. Procedura pér Dérgimin e Shkresave népérmjet Shérbimit Postar

Punonjési i protokollit ndjek procedurén e méposhtme pér dérgimin e shkresave népérmjet shérbimit

postar:
>
>

>

Fut shkresat dhe aneksat né zarfe;

Vulos zarfin me vulén e shogéris¢ OSHEE GROUP SH.A., OSSH SH.A., FTL SH.A., FSHU
SH.A.;

Kujdeset pér regjistrimet relative n& Librin e Dérgesés sé Postés (Numri i Protokollit,
Personi/Institucioni t& cilit i dérgohet shkresa, dhe Adresa e Marrésir);

Kujdeset pér dorézimin né Zyrén Postare. Punonjési, i cili dorézon zarfat n& Zyrén Postare,
merr edhe konfirmimin e dérgimit t& zarfave tek Libri i Dérgesave Postare, né€ t€ cilin vulos
(me vulén e postés) dhe firmos punonjési i zyrés postare. Mg pas, e dorézon até né Sektorin e
Arkivé/Protokolli-t.
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7.2.5. Konfirmimi i Dérgimit

Pasi béhet dérgimi, punonjési i ngarkuar me protokollimin e shkresave kthen né strukturén
organizative nxjerrése, kopjen e shkresés me datén e dérgimit dhe numrin respektiv t& protokollit.

7.3. Regjistrimi i Korrespondencave brenda strukturave té¢ OSHEE GROUP SHL.A., OSSH
SHL.A., FTLL SHL.A., FSHU SH.A.

7.3.1. Korrespondenca brenda Shoqérisé

Te gjitha shkresat, q& njésité organizative dérgojné brenda shoggrisé/ve kalojné népérmjet Njésisé s&
Protokollit. Kjo korrespondencé protokollohet né Librin e Dorézimit t& Korrespondencés, qé
pérdoret vetém pér garkullimin e dokumentave brenda shogérise OSHEE GROUP SH.A. dhe/ose
shogerive & kontrolluara.

Pércaktohet (Ref. pika 7.2 (7.2.1)) struktura e shkresés/dokumentit g€ qarkullon brenda shoqérisé/ve,
ashtu si¢ &shté parashikuar pér shkresat dalése pika 7.2 (7.2.1), pérsa i pérket formatimit t& shkresés,
lojit t& shkrimit etj.

7.3.2. Shkresa Pércjellése

Shkresat/dokumentet, qé gjenerojné t& gjitha strukturat organizative t& shogérisé/ve, duhet & jens t&
shoqéruara me nga njé shkresé pércjellése, (Ref. Aneks 2_Shkresé Pércjellése), ku t& jeté cilésuar
lénda, struktura dhe personi 1& cilés i adresohet kjo shkresg.

7.3.3. Protokollimi

» Cdo shkresé ose dokument qé& qarkullon nga brenda shoqérisé/ve, i duhet dérguar strukturés
té cilés i adresohet shkresa/dokumenti, (duke véné né dijeni drejtorin e departamentit, pjesé e
té cilit Eshté struktura), duke respektuar afatet e pércaktuara né shkresé, mbi prioritetin e saj;

» NE rastet kur, dokumenti i drejtohet mé shumé se njé strukture, origjinali i duhet dérguar
strukturés mé té interesuar (i cili pércaktohet nga dérguesi), ndérsa strukturave t& tjera i
dérgohet ai numér shkresash dhe aneksash t& fotokopjuara, pér t& cilat secila strukturé &shté
pérgjegjése;

»> Mbi ¢do shkresg, punonjési i ngarkuar me protokollin, duhet t& vendosé datén, numrin
progresiv vjetor dhe t& vendosé strukturén/njésing organizative. Numri rendor i protokollit
fillon me numér 1 (njg), né fillim t& c¢do viti kalendarik;
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> Personat e autorizuar (punonjési i caktuar nga eprori i departamentit/drejtorisé/njésisg), qé
marrin n€ dorézim korrespondencén pér strukturén pérkatése, duhet t& nénshkruajné né Librin

e Dorézimit t& Korrespondencés.

7.3.4. Shpérndarja

Origjinalet e korrespondencés, Sektori i Arkivé/Protokolli-t, pas regjistrimit & tyre n& Librin e

Dorézimit t& Korrespondencés, i pércjell tek strukturat pérkatése t& shoqérisé. | Ve

7.3.5. Kopjet

Struktura, e cila ka hartuar shkresén/dokumentin, &shté pérgjegjése pér shumfishimin e
shkresés/dokumentit dhe t& anekseve bashkélidhur, sipas nevojave. Gjithashtu, kjo strukturé duhet t&

kujdeset pér arkivimin e shkresava sipas procedurave respektive pér arkivimin né shogériné OSHEE

GROUP SH.A.

7.3.6. Sistemimi i Shkresave t& Protokollit

Minimalisht njé her& né javé, punonjésit e protokollit duhet t& sistemojné t& gjitha shkresat e
mbérritura gjaté javés, né dosjet specifike t& cilat jané t& ndara sipas departamenteve. Kéto shkresa

qéndrojné né Zyrén e Protokollit deri né momentin qé¢ arkivohen, sipas procedurave respektive pér

arkivimin né shoqériné OSHEE GROUP SH.A.

7.4. Regjistri i Brendshém i Departamenteve/Drejtorive/Njésive

Shoqérit€ e kontrolluara, Departamentet, Drejtorité, Njésité, strukturat e tjera i& shoqérisé (né rast se
ka), mund t€ organizojné njé regjistér & veprimtarisé sé brendshme, ku 1€ regjistrojné dhe arkivojné
t¢ gjith® dokumentacionin dhe korrespondencén shkresore t& strukturés s€ tyre. Origjinali i

dokumentacionit dhe korrespondencés duhet né ¢do koh& t&€ mbahet dhe trajtohet nga SARPR-ja. — 17

Krijimi dhe mbajtja e regjistrit t€ veprimtarisé s& brendshme t& strukturave t& shoqérisé ka karakter t&
pérkohshém dhe organizimi i tij nuk i nénshtrohet parashikimeve & rregulloreve apo akteve

normative.

Adresa: Bulevardi “Gjergj Fishta”, Ndértesa Nr. 88, H.1, Njésia Administrative Nr. 7, 1023, Tirang, Shqipéri
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DEPARTAMENTI I SHERBIMEVE

MBESHTETESE

Versioni 1.1

7.5. Protokolli dhe Arkiva Dixhitale

Té gjitha format e shkresave t& pérmendura mé sipér, shkresat hyrése né OSHEE GROUP SH.A,
shkresat dalése nga OSHEE GROUP SH.A., shkresat déguar brenda OSHEE GROUP SH.A, si dhe
Urdhrat ¢ Brendshém, kalojné népérmjet Arkivés Dixhitale sipas ményrés sé treguar né Manualin e

Pérdorimit t& Arkivé/Protokolli-t Dixhital paragitur né Aneks-in 3.

8. MATRICA E KONTROLLIT TE BRENDSHIEM

1q'..-r

Kﬁﬁtroll!l’roced. Objekti i Kontrotlit

Pérshkiimi i Kontrollit | Pérgjegjésia E Frekuenca
INF. Nr. (Persomi Automatizuar/
pérgjegjés) Manuale
1 3 Dokumenti i Personi pérgjegjés Personi pérgjegjés |[Automatik/Man Sipas rastit
protokolluar/arkivu sigurohet q& dokumenti qélné SARPR. ual
ar t€ regjistrohet po ruhet t& jeté i (Caktohet me UB
sakté n€ ményré q¢ |odifikuar si¢ duhet (me [te Admin)
t€ gjendet lehté. barkod ose kod tjetér).
2 4 Dokumentet e Personi pérgjegjés Personi pérgjegjés Manual Sipas rastit
protokolluar/arkivuarsigurohet qé dokumentet ené
ruhen si¢ duhet né f(odiﬁkuara transportohen SARPR.(Caktohet
ambientet e ruajtjes. n& ambientet e OSHEE  me UB te Admin)
GROUP SH.A., ku do t&
ruhen pérkohésisht.
3 6 Dokumenti i Personi pérgjegjés i Personi pérgjegjés Manual Sipas rastit
protokolluar/arkivu |[Departamentit/Shoqérisé ijné
ar {€ regjistrohet cili zotéron dokumentin, SARPR.(Caktohet
sakt€ né ményré qé¢ sigurohet gé té gjitha me UB te Admin)
t& gjendet lehté. dokumentet q& do t&
prkivohen jané kodifikuar
sic duhet.
A 7 Dokumenti i Specialisti i Sektoritté¢  [Personi pérgjegjés |Automatik/Man Sipas rasti
protokolluar/arkivuarSARPR-s& verifikon nése né ual
L€ regjistrohet sakté |dokumentet qé& do t& SARPR.(Caktohet
né ményré qé t& arkivohen jané kodifikuar me UB te Admin.)
gjendet lehté. i¢ duhet dhe regjistron
T€ dhénat mbahen nétlokumentet né database-n
database-n e arkivit. [e arkivit.
5 10 Dokumentet Shefi Sektorit SARPR-sé [Shefi Sektorit Manual Sipas rastit‘

e
L8

T

& 5

Nl i

Adresa: Bulevardi “Gjergj Fishta”, Ndértesa Nr. 88, H.1, N jésia Administrative Nr. 7, 1023, Tirang, Shqipé;'i
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Shoqériseé.

transportohen né
ményrén e duhur né fransportit t&
arkivat e jashtme t& [dokumenteve nga

firmos procesverbaline [SARPR.

kompania e jashtme. Kétij
procesverbali i
bashkéngjitet lista e t&
gjitha dokumenteve gé po
iransportohen.

9. HISTORIKU I RISHIKIMEVE Tk DOKUMENTIT

. Nr.
Ditacloiive Rishikimeve Autori Pérshkrim i ndryshimeve t& b&€ra né dokument
30/07/2015* 0 DMSH Dokument i ri
/2024 1 DMSH Rishikim i dokumentit né funksion t& ndryshimeve

ligjore dhe atyre strukturore

* Data efektive né rreshtin e paré t& tabelés &shté data e aprovimit t& paré t& dokumentit. Datat né
rreshtat n€ vijim do t’i referohen datés s& aprovimit t& rishikimeve t& dokumentit pér modifikime t&

ndryshme.

Adresa: Bulevardi “Gjergj Fishta”, Ndé&rtesa Nr. 88, H.1, Njésia Administrative Nr. 7, 1023, Tirané, Shqipéri
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10. ANEKSE
Aneks 1- Kartela Shogéruese
Q. . wil w il a
Kartela Shogeruese KARTELE ICARTELE KARTELE KARTELE

Dyshe.docx SHOQERUESE E PRASHOQERUESE E PRASHOQERUESE E PRASHOQERUESE E PRA

Ameks 2- Formate Tip t€ dokumenteve qé garkullojné brenda dhe jashté shogérive

W W w W W)
Shkrese Urdheri Urdher per ngritje Njoftim.docx Memo.docx
Percjellese.docx  Brendshem.docx grupi pune ad-hoc.

W wE
Format i shkresa pércjellese
Pergjithshem (Kerke:ge dalin jashte shoc

Anelks 3- Pérdorimi i Arkivé/ Protokolli-t Dixhital

Udhézues i pérmbledhur- Sistemi i ProtokollArkives.pdf

Adresa: Bulevardi “Gjergj Fishta”, Ndértesa Nr. 83, H.1, Njésia Administrative Nr. 7, 1023, Tirané, Shqipéri ‘
K72410014H
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KARTELE SHOQERUESE E PRAKTIKIES?

Dérgues:
Nr. Prot. / Daté __.
Marrés: ADMINISTRATORI I OSHEE GROUP SH.A.

Nr. , Prot. /Daté ___.___

Lénda:

Shénim i Titullarit:

Pér t’u trajtuar nga: . Daté

Afati: [] Normal (10 dit¢) (1 PRIORITETET (5 dit€) L1 URGJENT!!! (brenda dités)

OSSH SH.A. Nr. , Prot. Daté .
FSHU SHLA. Nr. , Prot. Daté .

FTL SH.A. Nr. , Prot. Daté . .

I ngarkuari: , Daté

Shénim i eprorit:

Shénim i t& ngarkuarit:

Dorézuar porositésit mé .

Shénime:

'Ky format do té& pérdoret vetém pér shkresat q& hyjné né Protokollin e OSHEE GROUP SH.A., dhe gé i takojné pér trajtim

dhe zgjidhje shogérive té kontrolluara, konkretisht, OSSH SH.A., FSHU SH.A. dhe FTL SH.A.



FSHU)

KARTELE SHOQERUESE E FSHU SH.A.

Dérgues:

NI, ,Prot. /Daté __.___

Marrés: ADMINISTRATORI I FSHU SH.A.

Nr. , Prot. /Daté ___.___

Lénda:

Shénim i Titullarit:

Pér t’u trajtuar nga: . Dat&

Afati: [J Normal (10 ditg) O PRIORITETET (5 dit€) 1 URGIENT!!! (brenda dit&s)

I ngarkuari: ,Daté __.

Shénim i eprorit:

Shénim i t& ngarkuarit:

Dorézuar porositésit mé __ .

Shénime:




OSSH

KARTELE SHOQERUESE E OSSH SH.A.

Dérgues:
Nr. Prot. /Daté __.
Marrés: ADMINISTRATORI I 0525 GROUP SHLA.

Nr. ,Prot. /Daté ___.

Lénda:

Shénim i Titullarit:

Pér t’u trajtuar nga: . Datg

Afati: [1 Normal (10 dit€) [J PRIORITETET (5 dit&) (] URGIJENT!!! (brenda dités)

I ngarkuari: ,Daté ___.

Shénim i eprorit:

Shénim i t& ngarkuarit:

Dorézuar porositésit mé .

Shénime:




L 0R T 3 T

KARTELE SHOQERUESE E OSHEE SH.A.

Dérgues:

Nr. , Prot. /Daté __.

Marrés: ADMINISTRATORI I OSHEE GROUP SH.A.

Nr. , Prot. /Daté ___.___

Lénda:

Shénim i Titullarit:

Pér t’u trajtuar nga: JDaté .

Afati: [ Normal (10 ditg) CJ PRIORITETET (5 dit&) [ URGIJENT!!! (brenda dités)

I ngarkuari: , Daté

Shénim i eprorit:

Shénim i t& ngarkuarit:

Dorézuar porositésit mé .

Shénime:




KARTELE SHOQERUESE E FTL SHA

Dérgues:

Nr. ,Prot. /Daté ___.___

Marrés: ADMINISTRATORI I FTL SH.A.

Nr. Prot. /Daté ___.____

Lénda:

Shénim i Titullarit:

Pér t’u trajtuar nga: ,Daté . .

Afati: [] Normal (10 dit€) OJ PRIORITETET (5 dit€) 0 URGJENT!!! (brenda dités)

I ngarkuari: , Daté ___.

Shénim i eprorit:

Shénim i t€ ngarkuarit:

Dorézuar porositésit mé __ .

Shénime:




Moedel I ( pér shkresat percjeliése & garkullojné brenda shogérisé)

(EMERTIMI I SHOQERISI)

(EMERTESA E STRUKTURIES)

N. 5 Prot. Tirang, mé¢ .
Lénda: (Shénohet shkurtimi i pérmbajtjes sé dokumentit).
(EMERTIMI I PLOTE NE RASEN DHANORE, ME GERMA KAPITALE, I

STRUKTURES/PERSONIT QI I DERGOHET)

Pér dijeni: (n& rastet kur jané struktura té tjera pér dijeni shénohet emértesa, njésoj si mé
Sipér)

I/E nderuar,

NEé bazé té .. S R B BT o T BT e B R A s
bash.kehdhur g]endet ...........................................................................................................

Faleminderit / Me respekt,

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

(Emri dhe Mbiemri)

Konceptoi:
Pranoi:
Miratoi:
Konfirmoi:

A A 1 W et el e T e e R B et ] e L O R e T
Adresa: Bulevardi “Gjergj Fishta”, Ndértesa Nr, 88, H. 1, Njésia Administrative Nr. 7, 1023, Tlrane Shqlpén

NIPT (vepios i) p



Model 2 ( pér dokumentet e brendshém si, urdhéra etj )

(EMERTIMI I SHOQERISIE)
(EMERTESA E STRUKTURIES)

Nr. , Prot. Tirané, mé

(Emértimi, me gérma kapitale i URDHRIT)
Nr. , Prot., daté .

PER
(TITULLIN E URDHERIT ME GERMA KAPITALE, QENDER, E
THEKSUAR)
(Baza ligjore)
URDHERO J:

1. (Teksti i Urdhrit, sipas elemeniéve té pércaktuar né Kodin e Procedurave
Administrative)

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

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

(Emri e Mbiemri)

(Shénim: N€ rastet kur Kodi i Procedurave Administrative parashikon q& akti duhet t&
jeté i arsyetuar, shtohet pjesa e arsyetimit, duke shénuar t& gendérsuar “KONSTATOVA
SE:” e pasuar nga teksti arsyetues, pérpara pjesés normative.)

Adresa: Bulevardi “Gjergj Fishta”, Ndértesa Nr. 88, H. 1, Njésia Administrative Nr. 7, 1023, Tirang, Shgipéri
NIPT: ( M § Shayrisc)



Model 3 ( urdhér pér ngritjen e grupeve & punes(ad-hoc)et] )

(EMERTIMI I SHOQERISE)
(EMERTESA E STRUKTURES)

Nr. , Prot. Tirané, mé
URDHER
Nr. , Prot.,daté . .
PER
NGRITJEN E GRUPIT TE PUNES (Tk VENDOSET ARSYEJA E NGRITJES
SE TILJ)
(Baza ligjore)
URDHEROJ:
1. Ngritjen e Grupit t& punés, pér.................. , 1 pérbéré nga anétarg, si
mé poshté:
1 Kryetar
2, Anétar
3, Anétar
4 Anétar
5 Anétar

2. Grupi i punés ka kéto detyra:
( Té caktohen detyrat q& do kryejé grupi i punés)
a)
b) etj

3. Ngarkohet Grupi i punés pér realizimin e (t& vendoset qélllimi i krijimit t& k&tij
grupi pune) brenda datés  / /

Ky Urdhér hyn né fuqgi menjéhere.

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

(Emri e Mbiemri)

Adresa: Bulevardi “Gjergj Fishta”, Ndértesa Nr. 88, H. 1, Njésia Administrative Nr. 7, 1023, Tirang, Shqipéri
NIPT; (1= vandoset siptt 1 Shegiris



i

Model ( pér shkresat percjellése q¢ garkullojné brenda dhe jashté shog&risé)

(EMERTIMI I SHOQRERISE)
(EMERTESA E STRUKTURES)

Nr. , Prot. Tirang, mé __ .

MEMO
Lénda: (Shénohet shkurtimi i pérmbajtjes s& dokumentit).

(EMERTIMI I PLOTE NE RASEN DHANORE, ME GERMA KAPITALE, I
INSTITUCIONIT/SHOQERISE/STRUKTURES TE CILIT/CILES I
DERGOHET)

(Emértimi i vendit ku ka seliné institucioni t& cilit i dérgohet)

Pér dijeni: (né rastet kur jang institucione t& tjera pér dijeni dhe shénohet emértesa dhe
vendi ku ka seling institucioni, njésoj si mé sipér)

I/E nderuar,
N& vijim / Né pérgjigje t& kérkesés tuaj / toné me Nr. , datg, 5

Faleminderit / Me konsideratg,

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

(Emri dhe Mbiemri)

Konceptoi:
Pranoi:
Miratoi:
Konfirmoi:

B EGES  r Re  Tn L A M 1 S A RS e T
Adresa: Bulevardi “Gjergj Fishta”, Ndértesa Nr. 88, H. 1, Njésia Administrative Nr. 7, 1023, Tirane, Shqipéri
NIPT ivendosst i | Shogérisg)



Model 1 ( pér shkresat peicjellése & qarkullojng brenda shoqérise)

(EMERTIMI I SHOQERISE)

(EMERTESA E STRUKTURES)

Nr. , Prot. Tirang, mé __

Lénda: (Shénohet shkurtimi i pérmbajtjes s& dokumentit).

(EMERTIMI I PLOTE N RASEN DHANORE, ME GERMA KAPEITALE, I
STRUKTURES/PERSONIT Q¥ I DERGOHET)

Pér dijeni: (né rastet kur jané struktura t& tjera pér dijeni shénohet emértesa, njésoj si mé
sipér)

I/E nderuar,

Faleminderit / Me respekt,

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

(Emri dhe Mbiemri)
Konceptoi:
Pranoi:
Miratoi:
Konfirmoi:
| ST SR F 5 i 77 Sl IR e SR TR O i S e
Adresa: Bulevardi “Gjerg) Fishta”, Ndértesa Nr. 88, H. 1, Njésia Administrative Nr. 7, 1023, Tirang, Shqipéri
NIPT {vendaset i i Shogenise)



Model 6 ( pér shkresat percjellése q& qarkuliojné jashié shogérisé)

GO E SHOQERISE
(EMERTIMI I SHOQERISE)
(EMERTESA E STRUKTURES)
Nr. , Prot. Tirané, mé

Lénda: (Shénohet shkurtimi i permbajtjes s& dokumentit).

(EMERTIMI I PLOTE Ni RASEN DHANORE, ME GERMA KAPITALE, I
INSTITUCIONIT/SHOQERISE TE CILIT/CILES 1 DERGOHET)
(Emértimi i vendit ku ka seliné institucioni 2 cilit i dérgohet)

Pér dijeni: (n rastet kur jang institucione t& tjera pér dijeni dhe shénohet emértesa dhe
vendi ku ka seling institucioni, njésoj si mé sipér)

I/E nderuar,

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

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

Faleminderit / Me respekt,

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

(Emri dhe Mbiemri)

Konceptoi:
Pranoi:
Miratoi:
Konfirmoi:

Adresa: Bulevardi “Gjergj Fishta”, Ndértesa Nr. 88, H. 1, Njésia Administrative Nr. 7, 1023, Tirang, Shqipéri
NIPT(:¢ venduse! aipti j Shoqénsd)



Model 7 (pér dokumentet q¢ dalin nga shoqgria n& mungesé dhe me urdhér)

(EMERTIMI I SHOQERISE)
(EMERTESA E STRUKTURES)

Nr. prot. Tirang, m& .
Lénda: (Shénohet shkurtimi pérmbajtésor i dokumentit).

(EMERTIMI I PLOTE NE RASEN DHANORE, ME GERMA KAPITALE, I
INSTITUCIONIT/SHOQERISE TE CILIT/CILES I DERGOHET)
(Emértimi i vendit ku ka seling institucioni ¢& cilit i dérgohet)

Pér dijeni: (n€ rastet kur jané institucione 1& tjera pér dijeni shénohet emértesa dhe vendi ku ka
seling institucioni, njésoj si mé sipér)

Né vijim / Né& pérgjigie suajés / tonés me Nr. , dat¢ . .

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

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

(Emri e Mbiemri)
NE MUNGESE DHE ME URDHER
(EMERTIMI, ME GERMA KAPITALE,
I FUNKSIONIT TE TE AUTORIZUARIT)
(Emri e Mbiemri)
Konceptoi:
Pranoi:
Mirator:
Konfirmoi:
S A R T S, T T A s i T N S, A R RS R S S N o \‘ L:r; ._.'_;__'r"lr
Adresa: Bulevardi “Gjergj Fishta”, Ndeértesa Nr. 88, H. 1, Njésia Administrative Nr. 7, 1023, Tirang, .Shqipéri -.';.?"J ? - 4 Ilf"'

NIPT(te vendose nipti + Shoge 158}
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