REPUBLIKA E SHQIPERISE

KRYEMINISTRIA
DREJTORIA E PERGJITHSHME E ARKIVAVE

LISTE VERIFIKIMI PER ARKIVAT

Nr. Daté:

Qarku: Subjekt i inspektuar pér heré té:

1. TE DHENA TE PERGJITHSHME TE SUBJEKTIT

1. | Emri i Subjektit
2. | Data e Fillimit té aktivitetit
3. | Lloji i aktivitetit ekonomik
4 Adresa - Qendér
" | (Rrugg, Njési, Telefon)
5 Adresa té tjera - Filiale
" | (Rrugg, Njési, Telefon)
6 Pérfagésuesi i subjektit
" | (emér, atésia, mbiemri)
7 NUIS - QKR
" | (Nr Unik i Identifikimit)
8. | Tipi i Pronésisé Tipi i Subjektit

LISTE VERIFIKIMI PER ARKIVAT
BAZA LIGJORE

- Ligji nr. 9154, daté 06.11.2003 “Pér arkivat” i ndryshuar;

- VKM nr. 360, daté 26.4.2017 “Pér miratimin e rregullores “pér organizimin dhe funksionimin e Drejtoris¢ s& Pérgjithshme t& Arkivave”;

- VKM nr. 385, dt.30.06.2021, pér miratimin e rregullores “Pér zhvendosjen (evakuimin), shmangien dhe risistemimin ¢ dokumenteve né kohé té veganta”;
- VKM nr. 390, dt.6.8.1993 “Pér rregullat e prodhimit, administrimit, kontrollit dhe ruajtjen e vulave zyrtare”;

- Vendim nr. 1, daté 16.01.2004 i KLA-s& pér miratimin e “Norma tekniko-profesionale dhe metodologjike t& shérbimit arkivor né Republikén e Shqipérisé&”;
- Vendim nr. 4, daté 19.06.2017, t& Késhillit t€ Larté t& Arkivave, “Pér miratimin e “rregullores s€ njésuar t&€ punés me dokumentet né autoritetet publike t&
RSH”;

- Vendim nr. 3, dt. 08.02.2021, t& KLA “Pér standartin e kutive dhe dosjeve pér ruajtje té pérhershme pér dokumentet me RHK”;

- Vendim nr. 4, dt. 20.06.2019, t& KLA“Pér standartin e kutive dhe dosjeve dhe mjeteve té tjera kancelarike pér zbatim nga t& gjitha institucionet né¢ RSH”;
- Urdhéri nr. 252, dt. 30.04.2024, i Drejtorit t& Pérgjithshém té Arkivave, pér miratimin e “Metodologjia ¢ menaxhimit t& riskut dhe e pércaktimit t&
dénimeve administrative gjaté veprimtaris¢ inspektuese t& Drejtorisé sé Pérgjithshme t& Arkivave”

1. Té dhéna té pérgjithshme pér strukturén e sekretari-arkivit:

Emri, mbiemri i punonjésit/ve:

Arsimimi (dega):

Vjetérsia né puné si sp/arkivist:

I1. TE DHENA PER ZBATIMIN E DETYRAVE Nii SEKRETARI:



1. Pérdorimi, certifikimi dhe plotésimi i mjeteve té evidencimit té dokumenteve né sekretari.

Nr.

Baza Ligjore

Pyetje

Vlerésimi(Po/Jo/Nuk
Aplikohet)

Komente

1.1

Vendim nr. 1, daté
16.01.2004, 1 KLA, pér
miratimin e “Norma tekniko-
profesionale...” neni 19, pika
1.

A &shté plotésuar sipas rregullave regjistri i
korrespondencés (model 1)?

1.2

Vendim nr. 1, daté
16.01.2004, i KLA, pér
miratimin e “Norma tekniko-
profesionale..”, neni 19.

A &shté béré certifikimi i regjistrit t& korrespondencés
(mod.1)?

1.3

Vendim nr. 1, daté
16.01.2004, i KLA, pér
miratimin e “Norma tekniko-
profesionale..”, neni 19, pika
3.

A pérdoret libri i dorézimit model 4 (Post&s)?

1.4

Vendim nr. 1, daté
16.01.2004, i KLA, pér
miratimin e “Norma tekniko-
profesionale..”, neni 19, pika
4.

A pérdoret libri i dorézimit (model 4/1) pér shpérndarjen
e dokumenteve?

2. Hartimi i dokumenteve
me té gjithé elementet e
péreaktuar, nénshkrimi
dhe vulosja e tyre.

2.1

Vendim nr. 1, daté
16.01.2004, i KLA, pér
miratimin e “Norma tekniko-
profesionale..”, neni 12;
Vendimi nr. 4, daté
19.06.2017, i KLA, pér
miratimin e “Rregullores s&
njésuar té punés me
dokumentet né autoritetet
publike t& RSh”, neni 4.

A &shté pérpiluar dhe miratuar urdhéri pér njésimin e
dokumentit administrativ?

2.2

Vendim nr. 1, daté
16.01.2004, i KLA, pér
miratimin e “Norma tekniko-
profesionale..”, neni 12;
Vendimi nr. 4, daté
19.06.2017, i KLA, pér
miratimin e “Rregullores s&
njésuar t& punés me
dokumentet né autoritetet
publike t&€ RSh” neni 4.

A jané respektuar elementet e dokumentit né shkresat
zyrtare?

2.3

Vendim nr. 1, daté
16.01.2004, i KLA, pér
miratimin e “Norma tekniko-
profesionale..”, neni 14.

A nénshkruhen dhe vulosen t& gjithé egzemplarét?

3. Pérpilimi, miratimi dhe
hapja e dosjeve sipas
pasqyrés emértuese.

3.1

Vendim nr. 1, daté
16.01.2004, i KLA, pér
miratimin e “Norma tekniko-
profesionale..”, neni 25;
Vendimi nr. 4, daté
19.06.2017, i KLA, pér
miratimin e “Rregullores s&
njésuar t€ punés me
dokumentet né autoritetet
publike t&¢ RSh”, neni 7.

A &shté pérpiluar pasqyra emértuese e geljes s€ dosjeve?




Baza Ligjore

Pyetje

Vlerésimi(Po/Jo/Nuk
Aplikohet)

Komente

3.2

Vendim nr. 1, daté
16.01.2004, i KLA, pér
miratimin e “Norma tekniko-
profesionale..”, neni 25;
Vendimi nr. 4, daté
19.06.2017, i KLLA, neni 7.

A &shté miratuar pasqyra emértuese nga eprori i
drejtpérdrejte?

3.3

Vendim nr. 1, daté
16.01.2004, i KLA, pér
miratimin e “Norma tekniko-
profesionale..”, neni 25;
Vendimi nr. 4, daté
19.06.2017, i KLLA, neni 7.

A jang celuar dosjet sipas pasqyrés?

4. Zbatimi i rregullave pér
dorézimin dhe
administrimin e
dokumenteve, regjistrave
dhe vulave, né rastet e
lévizjes sé pérkohshme ose
té shképutjes nga puna té
punonjésit té sekretarisé.

4.1

Vendim nr. 1, daté
16.01.2004, i KLA, pér
miratimin e “Norma tekniko-
profesionale...”, neni 4.

A &shté hartuar autorizim nga struktura pérgjegjése e
sekretarisé pér zévendésimin e punonjésit?

4.2

Vendim nr. 1, daté
16.01.2004, i KLA, pér
miratimin e “Norma tekniko-
profesionale...”, neni 4.

A &shté miratuar autorizimi nga titullari pér
zévendésimin e punonjésit?

4.3

Vendim nr. 1, daté
16.01.2004, i KLA, pér
miratimin e “Norma tekniko-
profesionale...”, neni 4.

A &shté béré dorézimi i dokumenteve, regjistrit dhe
vulave me procesverbal?

5. Krijimi i kushteve
teknike dhe teknologjike
té ruajtjes dhe sigurisé
fizike té dokumenteve né
sekretari.

5.1

Vendim nr. 1, daté
16.01.2004, i KLA, pér
miratimin e “Norma tekniko-
profesionale..”, neni 41.

A &shté i pajisur ambjenti me rafte metalike?

5.2

Vendim nr. 1, daté
16.01.2004, i KLA, pér
miratimin e “Norma tekniko-
profesionale..”, neni 41.

A jang t€ siguruara dera dhe dritaret?

53

Vendimi nr. 4, dt.20.06.2019,
i KLA, “Pér standartin e
kutive dhe dosjeve dhe
mjeteve t& tjera kancelarike
pér zbatim nga t& gjitha
nstitucionet né RSH”.

A jané pajisuar me dosje e kuti sipas standarteve?

5.4

VKM nr. 390, dt.6.8.1993
“Pér rregullat e prodhimit,
administrimit, kontrollit dhe
ruajtjen e vulave zyrtare”.

A kang kasaforté pér administrimin e vulave?

I11. TE DHENA PER
ZBATIMIN E DETYRAVE
Ni ARKIV:




Baza Ligjore

Pyetje

Vlerésimi(Po/Jo/Nuk
Aplikohet)

Komente

1. Neritja e funksionimi i
komisionit té ekspertizés,
si dhe hartimi i listés
konkrete me afatet e
ruajtjes sé dokumenteve té
institucionit.ITL. TE
DHIENA PiER ZBATIMIN E
DETYRAVE Nii ARKIV:

1.1

Vendim nr. 1, daté
16.01.2004, i KLA, pér
miratimin e “Norma tekniko-
profesionale..”, neni 32;
Vendimi nr. 4, daté
19.06.2017, i KLA, pér
miratimin e “Rregullores s&
njésuar té punés me
dokumentet né autoritetet
publike t& RSh”, neni 5.

A ka propozim nga struktura pérgjegjése e arkivit pér
ngritjen e komisionit?

1.2

Vendim nr. 1, daté
16.01.2004, i KLA, pér
miratimin e “Norma tekniko-
profesionale..”, neni 32;
Vendimi nr. 4, daté
19.06.2017, i KLA, neni 5.

A ka urdhér t€ titullarit pér ngritjen e Komisionit t&
ekspertizés?

1.3

Vendim nr. 1, daté
16.01.2004, i KLA, pér
miratimin e “Norma tekniko-
profesionale..”, neni 33;
Vendimi nr. 4, daté
19.06.2017, i KLA, neni 6.

A &shté hartuar lista konkrete me afatet e ruajtjes sé
dokumenteve (model 11) ?

1.4

Vendim nr. 1, daté
16.01.2004, i KLA, pér
miratimin e “Norma tekniko-
profesionale..”, neni 33;
Vendimi nr. 4, daté
19.06.2017, i KLLA, neni 6.

A &shté miratuar lista konkrete nga komisioni i
ekspertizés dhe titullari?

2. Pérpunimi tekniko-
shkencor i dokumenteve me
RHK, dorézimi né arkivin
shtetéror dhe sasia e
papérpunuar e tyre

2.1

Ligji nr.9154, dt.6.11.2003
“Pér Arkivave” i ndryshuar,
neni 42, 43, 44.

A jan& marré masa pér garantimin ¢ dorézimit t&
prapambetjes (angazhim stafi, punonjés jashté organike,
ose kontraktim shérbimi?

2.2

Ligji nr. 9154, dt.6.11.2003
“Pér Arkivave” i ndryshuar,
neni 42, 43.

Vendim nr. 1, daté
16.01.2004, i KLA, pér
miratimin e “Norma tekniko-
profesionale..”, neni 26, 27,
28, 29, 30.

A &shté kryer pérpunimi tekniko-shkencor i
dokumenteve brenda kufijve t& maturimit 15-25 vite?

2.3

Vendim nr. 1, daté
16.01.2004, i KLA, pér
miratimin e “Norma tekniko-
profesionale..”, neni 26, 27,
28, 29, 30.

A ka pérpunuar dokumente t€ ndonjé viti/viteve?

24

- Ligji nr.9154, dt.6.11.2003
“Pér Arkivave” i ndryshuar,
neni 42, 43, 44.

A kané dorézuar dokumente me RHK né arkivin e
pérhershém?




Baza Ligjore

Pyetje

Vlerésimi(Po/Jo/Nuk
Aplikohet)

Komente

3. Pérpunimi, hartimi i listave
t& vegimit dhe asgjésimi i
dokumenteve me afat ruajtjeje
t& pérkohshém.

3.1

Vendim nr. 1, daté
16.01.2004, i KLA, pér
miratimin e “Norma tekniko-
profesionale..”, neni 26, 27,
28, 29, 30, 34, 35.
Vendimi nr. 4, daté
19.06.2017, i KLA, pér
miratimin e “Rregullores s&
njésuar té punés me
dokumentet né autoritetet
publike t& Republikés s&
Shqipérisé”, neni 8.

A &shté kryer pérpunimi i dokumenteve me afat ruajtje
té pérkohshme t& ndonjé viti/viteve?

3.2

Vendim nr. 1, daté
16.01.2004, i KLA, pér
miratimin e “Norma tekniko-
profesionale..”, neni 34, 35;
Vendimi nr. 4, daté
19.06.2017, i KLA, neni 9.

A &shté hartuar lista e vegimit pér asgjésim t&
dokumenteve me afat ruajtje t& pérkohshme té
vitit/viteve?

3.3

Ligji nr.9154, dt.6.11.2003
“Pér Arkivave” i ndryshuar,
neni 7. Vendimi nr. 4, daté
19.06.2017, i KLA, neni 9.

A ka vendim nga Komisioni i Ekspertizés pér miratimin
e listés sé& vegimit?
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Vendimi nr. 4, daté
19.06.2017, i KLA, neni 9.

A &shté zbatuar vendimi i KQE-s&, pér asgjésimin e
dokumenteve?

4. Plotésimi i kushteve
teknike dhe teknologjike
té ruajtjes dhe mbrojtjes
fizike té dokumenteve né
arkiv.

4.1

Vendim nr. 1, daté
16.01.2004, i KLA, pér
miratimin e “Norma tekniko-
profesionale..”, neni 41

A ka ambient (vendruajtje) t& pérshtatshme pér ruajtjen
¢ dokumenteve arkivore?

4.2

Vendim nr. 1, daté
16.01.2004, i KLA, pér
miratimin e “Norma tekniko-
profesionale..”, neni 41.

A &shté e pajisur vendruajtja me rafte metalike pér
vendosjen e dokumenteve?

4.3

Vendim nr. 1, daté
16.01.2004, i KLA, pér
miratimin e “Norma tekniko-
profesionale..”, neni 41.

A jané t& siguruara dyert dhe dritaret e vendruajtjes sé
dokumenteve?

44

Vendimi nr. 3, dt.08.02.2021,
té KLA, “Pér standartin e
kutive dhe dosjeve pér ruajtje
t& pérhershme pér
dokumentet me RHK”.

A jané pajisur me dosje e kuti té standarteve pér ruajtje
t& pérhershme pér dokumentet me RHK, q& do
dorézohen né arkivin e pérhershém?

IV. INFORMACION
SHTESE:

Ligji nr.9154, dt.6.11.2003
“Pér Arkivave” i ndryshuar,
neni 42, 43, 44.

A ka prapambetje né dorézimin e dokumenteve me
RHK?

VKM nr. 385, dt 30.06.2021,
pér miratimin e rregullores
“Pér zhvendosjen
(evakuimin), shmangien dhe
risistemimin e dokumenteve
né kohé t& veganta” neni 5.

A &shté njoftuar Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave,
pér ndryshimin e personit pérgjegjés té arkivit?




Vlerésimi(Po/Jo/Nuk

Aplikohet) Komente

Nr. Baza Ligjore Pyetje

VKM nr. 385, dt. 30.06.2021,
pér miratimin e rregullores

. A e ka njoftuar personi pérgjegjés i arkivit, personin e
“Pér zhvendosjen J p pergjeg) > P

3 . . kontaktit t& Drejtorisé sé& Pérgjithshme t& Arkivave, pér
(evakuimin), shmangien dhe . P, . S
. . ndryshimet n€ bazén e t&€ dhénave té fondkrijuesit?
risistemimin e dokumenteve
né kohg t& veganta”, neni 4.
Shénim:

- Mospérmbushja e kérkesave t& pasqyruara n€ kété listé verifikimi, paragrafi IT dhe III, pérbéjné kundravajtje administrative dhe personat pérgjegjés
denohen me gjobé&, bazuar né:

Neni 92 t& Ligjit Nr.9154, daté 6.11.2003 “Pér Arkivat” i ndryshuar;

Urdhéri nr. 252, dt. 30.04.2024, i Drejtorit t& Pérgjithshém t& Arkivave, pér miratimin e “Metodologjia € menaxhimit t& riskut dhe e pércaktimit t&€ dénimeve
administrative gjaté veprimtarisé€ inspektuese té Drejtorisé s& Pérgjithshme t& Arkivave”.

INSPEKTORET




