URDHER
Nt. 252, daté 30.4.2024

PER MIRATIMIN E METODOLOG]JISE SE MENAXHIMIT TE RISKUT DHE E
PERCAKTIMIT TE DENIMEVE ADMINISTRATIVE GJATE VEPRIMTARISE
INSPEKTUESE TE DREJTORISE SE PERGJITHSHME TE ARKIVAVE

Né mbéshtetje dhe zbatim t€ nenit 11/b, t€ ligjit nr. 9154, daté 6.11.2003, “Pér arkivat”, té
ndryshuar; si dhe vendimit nr. 360, daté 24.6.2017, t€¢ Késhillit t&¢ Ministrave, pér miratimin e
rregullores “Pér organizimin dhe funksionimin e Drejtorisé sé Pérgjithshme t€ Arkivave”, té
ndryshuar,

URDHERO]J

1. Miratimin e “Metodologjisé sé menaxhimit té riskut dhe e pércaktimit té dénimeve administrative
gjaté veprimtarisé inspektuese té Drejtorisé sé Pérgjithshme té Arkivave”, sipas tekstit bashkélidhur
kétij urdhri.

2. Pérjashtimisht, pér vitin 20242025, institucionet fondkrijuese, qé kané dokumente me RHK-
né mbi 25 vjet nga koha e krijimit té tyre, t€ padorézuara, do té paralajmérohen pér marrjen e masave
pér pérpunimin dhe dorézimin e tyre.

3. Mbas janarit té vitit 2026, ¢do institucioni fondkrijues qé u konstatohen dokumente mbi 25 vjet
té€ papérpunuara dhe té padorézuara, do té gjobiten qé me inspektimin e paré.

4. Pér zbatimin e kétij urdhri ngarkohen Drejtoria e Inspektimit dhe Trajnimeve né DPA.

5. Urdhri nr. 8, daté 7.1.2021, shfugizohet.

Ky urdhér hyn né fuqi menjéheré.

DREJTOR I PERGJITHSHEM
Ardit Bido

DREJTORIA E PERGJITHSHME E ARKIVAVE
METODOLOG]JIA E MENAXHIMIT TE RISKUT DHE E PERCAKTIMIT TE
DENIMEVE ADMINISTRATIVE GJATE VEPRIMTARISE INSPEKTUESE TE

DREJTORISE SE PERGJITHSHME TE ARKIVAVE

PERMBAJTJA:

Hyrtje

Kreul

Metodologjia e menaxhimit t€ riskut né veprimtariné inspektuese
. Objekti dhe géllimi

. Krijimi 1 bazés me té dhéna

. Pérmbajtja e té dhénave té databazés
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9. Veprimtaria inspektuese

10. Metodologjia e inspektimit

11. Sanksionet si mekanizém rregullator i riskut

12. Asistenca dhe kontrolli si mekanizém ndihmés né minimizimin e riskut
13. Trajnimet, si faktor ndihmés né minimizimin e riskut
14. Programimi i inspektimeve né bazé risku

15. Databaza si faktor ndihmés

16. Veprimtaria e trupés inspektuese t&¢ DPA-sé né menaxhimin e riskut
17. Plani vjetor 1 punés sé trupés inspektuese

18. Kalendari i veprimtarisé sé trupés inspektuese

Kreu I1

Metodologjia e pércaktimit té¢ dénimeve administrative
19. Rregulla té pérgjithshme

20. Llojet e dénimeve administrative

21. Parimi 1 proporcionalitetit né vendosjen e dénimeve
22. Dénimi administrativ kryesor “paralajmérim”

23. Dénimi administrativ kryesor “gjobé”

24. Dénimi administrativ plotésues

25. Pércaktimi 1 dénimeve administrative me “gjobé”

26. Ankimimi i vendimeve pér dénimet administrative
27. Arkétimi i gjobave

Hyrje

Inspektimi i institucioneve shtetérore, pér té kontrolluar ecuriné e punés me dokumentet éshté njé
detyrim ligjor, si dhe njé mekanizém 1 réndésishém, i cili ndikon né pérmirésimin e shérbimit arkivor
né subjektet shtetérore dhe né funksionimin normal t€ veprimtarisé€ institucionale té tyre. Veprimtaria
e institucioneve shtetérore pasqyrohet te dokumentacioni qé ato krijojné, ruajné dhe administrojné.

Pér arritjen e pérsosmérisé sé punés me dokumente, unifikimin e procesit dhe pérmirésimin e
shérbimit arkivor né subjektet shtetérore, duhet njé sistem monitorimi, 1 ndértuar sakté dhe lehtésisht
1 aksesueshém nga trupa inspektuese. Pér arritjen e kétij qéllimi, Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave,
krahas sistemit “e-Inspektimi” té ndértuar nga Inspektorati Qendror pér menaxhimin e veprimtarisé
inspektuese, ka disenjuar njé sistem né formé databaze efikas pér monitorimin e subjekteve shtetérore.

Me implementimin e kétij sistemi databazé me té dhéna arkivore té institucioneve shtetérore, edhe
mundésia pér hartimin e programeve t€ inspektimit né bazé risku éshté lehtésisht mé e menaxhueshme.

KREU I
METODOLOGJIA E MENAXHIMIT TE RISKUT NE VEPRIMTARINE INSPEKTUESE

1. Objekti dhe qéllimi

Qéllimi 1 késaj metodologjie éshté pércaktimi i parimeve bazé t€ vlerésimit t€ riskut, gjaté
pérzgjedhjes dhe planifikimit t€ subjekteve plan-inspektimi, nga trupa inspektuese e Drejtorisé sé
Inspektimit dhe Trajnimit né DPA. Vlerésimi i riskut né procesin inspektues éshté njé proceduré qé
duhet té béhet né ményré té vazhdueshme, duke evidentuar dhe vlerésuar subjektet né nivel risku.

2. Krijimi i bazés me té dhéna

Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave ka ndértuar njé databazé me té dhéna arkivore pér té gjitha
institucionet né Republikén e Shqipérisé, mbi bazén e sé cilés béhet evidentimi i subjekteve me nivel



risku, duke pérzgjedhur pér inspektim, ato institucione qé paraqgesin risk mé té larté né funksionimin
e shérbimit arkivore.

3. Pérmbajtja e t&€ dhénave té databazés

Databaza, e disenjuar dhe e implementuar nga DPA-ja, pérmban té dhéna bazike mbi gjendjen
arkivore té institucioneve shtetérore qendrore, rajonale e vendore, qé funksionojné né Republikén e
Shqipérisé. Ky sistem menaxhimi pér monitorimin e ecurisé sé punés me dokumente, u krijua né
formén e databazés dhe pérmban té dhéna pér rreth 4000 fondkrijues (subjekte), té ndara né bazé
qarqesh, ose sipas zonave qé ka né pérgjegjési mbikéqyrje ¢do inspektor.

Databaza me té dhéna arkivore u referohet kétyre faktoréve;

- Emértimi i subjektit shtetéror fondkrijues;

- Viti 1 krijimit t€ (subjektit) institucionit shtetéror fondkrijues;

- Viti i fundit i dokumenteve me RHK té dorézuara né arkivin pérhershém,;

- Viti nga nis dokumentacioni arkivor (viti mé i hershém i dokumenteve qé ka subjekti);

- Sasia né metra linear e dokumentacionit arkivor, qé ka subjekti né administrim;

- Vendndodhja e subjektit, adresa (qyteti, fshati, lagjja);

- Kati né t€ cilén ndodhet (ruhet) dokumentacioni arkivor;

- Distanca e subjektit nga lumi/ligeni mé i afért;

- Distanca e subjektit nga mali/zona pyjore mé e afért;

- Personi pérgjegjés pér dokumentet (arkiv);

- Numér kontakti t€ personit, adresé e-mail-i;

- Emri i inspektorit pérgjegjés qé ka né mbikéqyrje subjektet.

4. Mekanizmi pér minimizimin e riskut

Databaza me t€ dhéna na shérben si mekanizém pér monitorimin e punés arkivore né subjektet
shtetérore, si dhe na ndihmon né menaxhimin e punés inspektuese gjaté planifikimit té subjekteve pér
inspektim, duke pérzgjedhur subjekte né bazé té riskut. Gijithashtu, sistemi i krijuar né formé
(databaze) na ndihmon edhe pér monitorimin e situatés né subjekte dhe minimizimin e riskut né
proceset e punés arkivore, népérmijet inspektimeve né bazé risku.

4.1. Mekanizmi i monitorimit té minimizimit té riskut né subjekte:

Trajnohet dhe asistohet

SUBJEKTII INSPEKTUAR E— B
punoniési nga DPA

|

SUBJEKTI VEPRON
Pérpunon dokumente Dorézon dokumente Redukton prapabetjen

\ Zvogélohet sasia e dokumenteve /

v

Minimizohet risku




4.2. Mekanizmi 1 monitorimit té riskut népérmjet reflektimit té€ ndryshimeve né databazé:

Pérpunon dhe dorézon
dokumente né arkiv

SUBJEKT I
INSPEKTUAR

Ndryshimet reflektohen né
databaze

Viti nga nis
dokumentacioni

Sasiae

Vit11 fundit 1 dok. t&

dorézuara dokumenteve

Reduktohet prapambetja
dhe zvogélohet sasia e
dokumenteve

Minimizohet risku i subjektit
pér t'u planifikuar pér
inspektim

5. Faktoré té riskut

Drejtoria e Inspektimit né DPA, gjaté hartimit t€ programeve vjetore té inspektimit, bazohet te
databaza me t€ dhéna arkivore. Késhtu, ¢do fundvit kryhet verifikim i t€ dhénave arkivore né databazé,
duke evidentuar dhe programuar pér inspektim institucionet sipas nivelit té riskut (t€ larté, t€ mesém
dhe té ulét).

- Pér hartimin e planit vjetor dhe té programimit té institucioneve pér inspektim, Drejtoria e
Inspektimit dhe Trajnimit, bazohet kryesisht né kéta komponenté té vlerésimit té riskut:

5.1. Evidentimi i faktoréve té riskut:

a) subjekt shtetéror, me prapambetje té theksuar né dorézimin e dokumenteve;

b) subjekt shtetéror, qé nuk ka dorézuar asnjéheré dokumente me RHK-ngé;

c) subjekti shtetéror, qé administron sasi t€ madhe dokumentesh té papérpunuara;

d) subjekti shtetéror, 1 painspektuar mé paré nga DPA-ja;

e) subjekt shtetéror, i programuar pér rikontroll.

Né programimin e subjekteve pér inspektim, krahas komponentéve t€ mésipérm Drejtoria e
Inspektimit, bazohet edhe te puna e pérditshme e inspektoréve né terren dhe raportimet e tyre, ku
evidentohen ato (subjekte) institucione, qé mund té pérbéjné risk né vazhdim.

5.2. Evidentimi i faktoréve qé mund té pérbéjné risk né vazhdim:

- Faktorét q¢ mund té pérbéjné risk né vazhdim jané:

a) subjekti ndryshon personin pérgjegjés pér arkivin (sekretari-arkivin);

b) subjekti nuk vepron pér zbatimin e detyrave;

c) subjekti pérkeqéson procesin e punés arkivore pér shkaqe subjektive;

d) subjekti suprimohet dhe dokumentet trashégohen nga tjetér subjekt;

e) subjekti ndryshon vendndodhjen dhe nuk krijon kushte pér ruajtjen e dokumenteve.



6. Standardizimi i faktoréve té riskut

Cdo fillimviti, gjaté muajit janar, trupa inspektuese e DPA-sé, rifreskon dhe pérpunon té dhénat e
databazés, duke reflektuar ndryshimet e nevojshme qé mund té ndodhin né subjekte. Rifreskimi 1 té
dhénave béhet nga inspektori pérgjegiés qé ka né mbikéqyrje subjektin sa heré qé ka ndryshime, duke
1 reflektuar né databazé, sipas zérave t€ méposhtém;

- subjekti ka ndryshuar emértim;

- subjekt 1 ri;

- subjekti ka dorézuar (X) vit dokumente;
subjekti administron dokumente nga (X) vit;
subjekti administron (X) sasi dokumentesh pas dorézimeve té fundit;
subjekti ka ndryshuar adresé;

- subjekti ka ndryshuar vendruajtjen e dokumenteve (arkivin);

- subjekti ka ndryshuar koordinatat nga mali/zona pyjore, lumi/ligeni;

- subjekti ka ndryshuar personin pérgjegjés pér arkivin;

Reflektimi i ndryshimeve né databazé, sidomos pér rastet e dorézimit té dokumenteve éshté e
domosdoshme, sepse na ndihmon né mirémenaxhimin e riskut né veprimtariné inspektuese, duke
ménjanuar planifikimin e subjektit pér inspektim né vitin pasardhés.

7. Pércaktimi i faktoréve té riskut

Faktorét e riskut né veprimtariné inspektuese t€ DPA-sé pércaktohen nga gjendja arkivore né
subjekte, si dhe nga ecuria e punés sé tyre, t€ pasqyruara né databazé. Né rast se faktorét e riskut né
subjekte jané lehtésisht té evidentueshém dhe té menaxhueshém, atéheré edhe veprimtaria inspektuese
ndértohet sipas vlerésimit té€ pércaktimit té riskut.

8. Parametrat e vlerésimit té riskut

Inspektorati shtetéror gjaté inspektimit né subjekte duhet té marré pér bazé edhe parametrat e
vlerésimit té riskut. Te parametrat e vlerésimit té riskut duhen marré né konsideraté kushtet né té cilat
ndodhet subjekti dhe mundésité e subjektit pér té reflektuar dhe zbatuar né kohé detyrat e caktuara.

- Vlerésimi i riskut né subjekte béhet duke respektuar:

- performancén e subjektit;

- natyrén e veprimtarisé sé subjektit;

- burimet njerézore dhe financiare té subjektit.

9. Veprimtaria inspektuese

Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave duhet té autorizojé trupén inspektuese pér kryerjen e
inspektimeve né subjekte omline dhe me tableta. T€ gjitha inspektimet duhet té kryhen sipas ligjit
specifik dhe ligjit pér inspektimin, duke respektuar urdhrat dhe udhézimet e inspektoratit shtetéror
pérkatés dhe Inspektoratit Qendror, pér veprimtariné inspektuese. Metoda mé e miré pér kryerjen e
inspektimeve té rregullta dhe pa krijuar burokracira, béhet pasi éshté programuar plani vjetor dhe
mujor 1 inspektimit né sistemin unik “e-Inspektimi’”, si dhe, pasi jané pércaktuar emrat e inspektoréve
né autorizim. Né té gjitha inspektimet e programuara, trupa inspektuese duhet té veprojé vetém pasi
éshté gjeneruar autorizimi né sistem dhe firmosur nga kryeinspektori. Vetém né rastet e inspektimeve
té paprogramuara (me indicie), té cilat krijohen né sistem nga inspektori, mund té veprohet pa
autorizim, por, né asnjé rast nuk mund té finalizohet mbyllja e procesit té inspektimit pa u aprovuar
dhe gjeneruar autorizimi né sistem, nga kryeinspektori. Kryerja e inspektimeve on/ine, népérmijet
sistemit “e-Inspektimi” ndikon né pérmirésimin dhe pasqyrimin e veprimtariné inspektuese té DPA-sé,
si dhe mirémenaxhimin e saj.

10. Metodologjia e inspektimit

Veprimtaria inspektuese éshté e ndértuar né dy faza kontrolli;



a) Inspektime té programuara, né té cilat trupa inspektuese vepron pasi €shté njoftuar subjekti me
autorizimin e inspektimit dhe objektin e kontrollit;

b) Inspektime té paprogramuara, ku mund té veprohet edhe panjoftim.

NEé té dyja fazat e inspektimit, inspektorét nuk duhet té nxiten pér pérfitime personale, por, pér té
vepruar né evidentimin e papajtueshmérisé dhe papérputhshmérisé qé ka subjekti me kérkesat e ligjit.
Pra, inspektimi duhet té ndértohet mbi shkaqet e papajtueshmérisé qé ka subjekti me ligjin.

11. Sanksionet si mekanizém rregullator i riskut

Gjaté veprimtarisé inspektuese, inspektorét konstatojné edhe shkelje té kérkesave ligjore pér té
cilat duhet té rekomandojné detyra pér zbatim me afate konkrete. N¢€ rast se, subjektet shtetérore nuk
kané reflektuar pér zbatimin e rekomandimeve t€ léna, té cilat ndikojné né thellimin e shkeljes ligjore
dhe rritjen e nivelit té riskut, inspektorét veprojné me marrjen e masave ndéshkuese. Pér raste té tilla,
kur subjektet shtetérore, ose personat pérgjegjés, nuk veprojné pér zbatimin e detyrave té caktuara
nga inspektorét e DPA-sé, por vazhdojné né shkelje ligjore té€ pérséritur, at€heré marrja e masave
administrative me gjobé ndaj tyre, shihet siivetmi rregullat né uljen e nivelit té riskut dhe pérmirésimin
e procesit té punés me dokumente.

12. Asistenca dhe kontrolli si mekanizém ndihmés né minimizimin e riskut

Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave, pérveg rolit inspektues né subjekte, ushtron edhe asistencé
dhe ndihmé metodologjike pér punén me dokumentet, si dhe kryen kontroll té cilésisé sé pérpunimit
dhe inventarizimit té tyre né té gjitha subjektet shtetérore, aty ku kérkohet. Pérmes dhénies sé
asistencés dhe ushtrimit t€ kontrollit né subjekte, DPA-ja ndikon ndjeshém né pérmirésimin e
proceseve t€ punés me dokumente dhe né cilésiné e pérpunimit té tyre, duke minimizuar futjen e
dokumenteve té panevojshme dhe qé nuk kané vleré ruajtje pérgjithmoné né arkivin e pérhershém.

13. Trajnimet, si faktor ndihmés né minimizimin e riskut

Organizimi i seminareve trajnues nga DPA-ja éshté njé tjetér faktor ndihmés qé ndikon né uljen
dhe minimizimin e riskut né fushén inspektuese dhe asaj arkivore. Sepse, népérmijet zhvillimit té
seminareve, aftésohet struktura organizative e sekretari-arkivit t€ subjekteve qé béjné pjesé né rrjetin
arkivor té Republikés sé Shqipérisé, duke pérmirésuar cilésiné e punés me dokumente, si dhe duke
reduktuar nivelin e risqeve qé mund té konstatohen gjaté inspektimeve. Drejtoria e Inspektimit dhe
Trajnimeve né DPA organizon ¢do vit seminare trajnues me punonjés té rrjetit arkivor, pér ngritjen
e tyre profesionale né fushén arkivore, si dhe pérmirésimin e proceseve t€ punés me dokumente.
Krahas seminareve trajnuese né qendér, organizohen edhe seminar 1-ditor nga inspektorét né qarqe
dhe né rrethe.

14. Programimi i inspektimeve né bazé risku

Pérmes sistemit databazé té krijuar nga Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave, mundésia pér hartimin
e planeve inspektuese dhe programimin e subjekteve pér inspektim, né pérputhje me shkallén e riskut,
éshté praktikisht mé e sakté. Népérmjet kétij sistemi databazé, DPA-ja synon té krijojé njé regjim
inspektues dhe kontrollues né subjekte, né proporcion me shkallén e rrezikut dhe né pérputhje me
parimet e proporcionalitetit t€ vlerésimit té riskut.

Hartimi i planeve vjetore dhe programimi i institucioneve pér inspektim nga inspektorét, duhet té
béhet duke u bazuar te faktorét e vlerésimit té riskut (nivel i larté, i mesém dhe i ulét). Né veprimtariné
inspektuese té DPA-sé, risk mé té larté pérbéjné kryesisht, ato subjekte qé kané sasi té¢ madhe
dokumentesh té papérpunuara, si dhe prapambetje né dorézimin e tyre. Késhtu, gjaté programimit té
institucioneve pér inspektim, kéto subjekte, duhet té zéné pérqindjen mé t€ madhe né planin
inspektues. Plani vjetor i inspektimit duhet té€ pérmbajé minimumi 200 subjekte dhe té ndértohet sipas
metodologjisé sé vlerésimit té riskut.

Ndértimi i planit té inspektimit, sipas metodologjisé sé¢ riskut:



(tabela I

PLANI

Subjektet me prapambefje né dorézm
33%)

INSPEKTIMIT

—1
L\

Té programmara

95%

Té& paprogramuara

59

Subjektet me =a=1 18 madhe dok t8
Inspektime lizjors ] papérpumuara (3394)
173%)
Subjekte t& reja (3%)
Inspeltime detyrimore Arkivat e Sistemit. Tipologyisé dhe
(3% Privaté
Inspehlme. _ Subjekte qendrore mregullztors pér
megullatore (3%5) iztamin & TaArdasE
R.lm}%ih;lme Subjektet e caktuara pér riinspektim
- né sistam

Inspektorét Rajonal

Subjektet me prapambetje né dorézim

Prioritizimi i subjekteve bazuar né risk:

Inspektorét e DPA-sé, gjaté programimit dhe propozimit té subjekteve pér inspektim duhet té
fokusohet né databazé, pér té€ evidentuar subjektet sipas shkallés sé riskut. Inspektimet me risk mé té

larté jané ato rregullatore té riskut.

14.1. Inspektime ligjore
Inspektimet ligjore, jané té gjitha inspektimet qé kryhen né subjekte pér zbatimin e detyrave né
sekretari-arkiv, né pérputhje me ligjin “Pér arkivat” dhe “Norma tekniko-profesionale e metodologjike

té shérbimit arkivor né RSH”.
Kategorité e subjekteve qé u nénshtrohen inspektimeve ligjore jané:
a) Subjekte me prapambetje né dorézim;
b) Subjektet me sasi t&é madhe dokumentesh té papérpunuara;

c) Subjektet té reja,

Pér evidentimin dhe vlerésimin e kétyre subjekteve né databazé, sipas nivelit té riskut, inspektorét
duhet té pérdorin formulat:

a) Subjekte me prapambetje né dorézim

40%
Riinpsektime Inspektime ligjora e e
(10%) P, \
Subjektet me =asi t& madhe dok t8
| paparmmuara (40%4)
Subjektet & caktuara pér
rimspakctin né siztam Subjekte t& reja (3%)




[ (Viti kalendaril) zbresim (Viti nga nis dok. mé 1 hershém) zbresim (Vitet e maturimit) barabarté (X vite prapambetje) ]

[ 2024 - 1992 -25 = 7 ]

b) Subjekte me sasi té€ madhe dokumentesh té papérpunuara (formula e realizimit)

{ (Sasia e dok t€ papérpunuara) pjestim (Sasia e normés vietore né pérpunim) heré (dit€ pune vjetore) barabarté (koha e pérfundimit) ’

[ (Sasia né ml + norma né vit 5/ml) X (225 dit€ pune vjetore) = Koha (dit&) ]

c) Subjekte té reja

Kategorité qé pérfshihen te ky grup jané té gjitha subjektet e reja dhe ato, g€ nuk e kané plotésuar
afatin e maturimit pér dorézim dokumentesh me RHK-né. Plani vjetor i inspektimit duhet t€ pérfshijé
njé pérgindje té vogél té kétyre subjekteve, té cilat duhen inspektuar pér té€ shmangur mundésiné e
krijimit, ose rritjes sé€ riskut, si dhe pér mbajtjen e nivelit té riskut nén kontroll dhe minimizimin e tij
né vazhdim

14.2. Inspektime detyrimore

Né planin vjetor té inspektimit duhet té pérfshihen ¢do vit arkivat e sistemit, té tipologjisé, si dhe
arkivat privaté, sepse jané subjekte qé ruajné, pérpunojné dhe shérbejné dokumente té subjekteve qé
ligji 1 detyron té dorézojné prané tyre, ose g€ jané kontraktuar prej tyre (arkivat privaté). Kéto subjekte
funksionojné edhe si rregullator t€ (riskut) dhe mbikéqyrés té zbatimit té ligjit dhe shérbimit arkivor
né institucionet e varésisé, prandaj duhen inspektuar ¢do vit.

Subjekte té detyrueshme pér inspektim ¢do vit nga (inspektorét gendror) jané:

a) Arkiva sistemi;

b) Arkiva té tipologjisé;

c) Arkiva privaté.

14.3. Inspektime rregullatore

Plani i inspektimit duhet té pérfshijé institucione gendrore, qé kané né varési njé numér té caktuar
fondkrijuesish rajonalé e vendoré, pér t'i angazhuar t€ veprojné si rregullatoré té ligjit pér arkivat pér
sistemin e tyre, duke hartuar listat konkrete pér gjithé sistemin e varésisé, si dhe pér té ndjekur proceset
e tjera té punés arkivore. Kéto inspektime do té kryhen vetém nga (inspektorét gendroré), né ato
institucione gendrore qé€ kané né varési degé té tyre né qarqe ose né rrethe té caktuara.

Inspektimet rregullatore té ligjit pér arkivat do té fokusohen kryesisht te kéto pika:

- Hartimi 1 listés konkrete pér sistemin, nga organi qendror;

- Nxjertje e aktit administrativ nga organi gendror, pér caktimin e personit/ave pérgjegjés pér
punén arkivore né organet e varésisé, kryesisht pér ato qé nuk kané punonjés sekretari-arkivi né
strukturé;

- Marrje e masave nga organi gendror, pér plotésimin e nevojave infrastrukturore té organeve
vartése (kushte ruajtje, bazé materiale etj.);

- Caktimi i personit/ave pérgjegjés nga organi gendror, gé té monitorojné ecuriné e punés arkivore
né organet vartése.

14.4. Riinspektime

a) Subjektet e caktuara né sistem pér riinspektim;



Trupa inspektuese e DPA-sé, gjaté inspektimeve qé kryhen né subjekte duhet té caktojé pér
riinspektim né sistem, ato subjekte qé kané nevojé t€ rikontrollohen brenda njé afati kohor.
Riinspektimet kryhen sa heré qé trupa inspektuese ka konstatuar shkelje té kérkesave ligjore gjaté
inspektimeve té méparshme, pér té cilat ka caktuar rekomandime pér zbatim me afate kohore té
arsyeshme. Pér verifikimin e plotésimit té detyrave brenda afatit nevojitet riinspektimi 1 subjektit. Né
rast se nga riinspektimi, inspektori/trupa inspektuese konstaton se nuk jané zbatuar detyrat e caktuara
brenda afatit, merret masa administrative ndaj personave pérgjegjés.

14.5. Inspektime t€ paprogramuara

a) Subjekte té paprogramuara né planin vjetor, té cilat inspektohen né kushtet e flagrancés, ose né
bazé té indicieve;

Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave, si inspektorat shtetéror né fushén arkivore, duhet té
parashikojé ¢do vit né planin vjetor, njé pérqindje té inspektimeve té paprogramuara, té cilat mund té
kryhen né kushtet e flagrancés, ose bazuar né indicie pér shkeljen sé kérkesave ligjore.

15. Databaza si faktor ndihmés

Databaza e ndértuar nga DPA-ja, e cila pérmban té dhéna arkivore pér té gjitha subjektet shtetérore,
na shérben si mekanizém ndihmues né programimin e subjekteve pér inspektimin dhe hartimin
planeve vjetore té inspektimit. Databaza pérmban aférsisht 4000 fondkrijues, nga té cilét gjysmén e
tyre e zéné fondkrijuesit kryesoré, ku béjné pjesé (ministrité, institucionet shtetérore gendrore, rajonale
e vendore, organet e vetéqeverisjes vendore etj.), qé prodhojné mé shumé dokumente administrative.
Planet parapake vjetore té inspektimit hartohen nga:

- Inspektori rajonal, pér institucionet qé ka né pérgjegjési, harton draftin paraprak té planit vjetor
té inspektimeve, duke parashikuar minimumi 15-20 subjekte pér inspektim né vit pér qarkun pérkatés.

- Pérgjegjési 1 Sektorit té Inspektimit Qendror, né bashképunim me inspektorét e varésisé, harton
draftin paraprak té inspektimeve vjetore, duke parashikuar minimumi 15-20 subjekte pér inspektim
né vit, pér ¢do inspektor gendror, sipas listés sé institucioneve gendrore qé kané né pérgjegjési.

- Ndértimi i draftit paraprak té inspektimeve duhet té béhet, sipas pérqgindjes dhe metodologjisé sé
riskut, té€ pasqyruar né tabelén I.

- Draftet paraprake té€ inspektimeve pér vitin pasardhés, duhet té sillen pér shqyrtim para datés 15
tetor té vitit paraardhés.

16. Veprimtaria e trupés inspektuese t€ DPA-sé né menaxhimin e riskut

Trupa inspektuese e DPA-sé, krahas inspektimeve kryen edhe procese té tjera, té cilat ndikojné né
minimizimin e riskut né punén arkivore. Proceset kryesore té punés sé trupés inspektuese jané:

1. Inspektime né subjekte, pér zbatimin e kérkesave ligjore né punén me dokumente;

2. Kontrolle né subjekte, pér cilésiné e pérpunimit dhe dorézimit t€ dokumente;

3. Asistencé né subjekte, pér pérmirésimin e punés me dokumente;

4. Seminare me punonjésit e subjekteve, pér ngritjen profesionale né punén me dokumente.

Strategjia ¢ DPA-sé, pér minimizimit e riskut né subjekte parashikon qé ¢do vit té€ kryhen
mesatarisht:

1. 200400 — inspektime né subjekte pér zbatim té ligjit pér arkivat;

2. 300—400 — kontrolle né subjekte pér efekt t€ dorézimit t&¢ dokumenteve;

3. 300—400 — subjekte té asistuara pér pérmirésimin e punés arkivore;

4. Seminare trajnues pér ngritjen profesionale (1-ditore dhe 1-javor).

Referuar mekanizmit t€ ndértuar nga DPA-ja pér ndjekjen e ecurisé sé punés arkivore né subjekte,
sipas proceseve kryesore qé kryen trupa inspektuese, rezulton qé ¢do vit té kryhen mesatarisht mbi
700-800 (inspektime, kontrolle, asistenca) né institucione, krahas seminareve trajnues qé zhvillohen
pér trajnimin e punonjésve. Bazuar né kéto procese pune qé kryen trupa inspektuese, té cilat ndikojné



né minimizimin e riskut né punén arkivore rezulton qé péraférsisht, ¢cdo subjekt né databazén me 4000
fondkrijues, té jeté né monitorim t€ DPA-sé, mesatarisht (1 heré né 5-6 vjet).

Databaza pérmban aférsisht 4000 fondkrijues, nga té cilét rreth 1900 jané fondkrijues kryesoré (té
médhenj) dhe péraférsisht 2100 fondkrijues (t€ vegjél).

Databaza pérmban aférsisht
4000 fondkrijues
1900 fondkrijues t& medhenjé 2100 fondkrijues t& vegjél
(Ministri Tnstitucione shtetérore gendrore rajonale e (Shkolla/Qendra shéndetésore/Zyra té gjendjes civile etj)
vendore/Vetaeverisies vendore/Ente/ Autoritete eti.)

1900/subjekte + 200-400 (inspeltime né vit)
= gdo subjekt t& inspektohet mesatarisht (1 her& né 6-7/vite)

1900 + 700-800 (inspektimekontrolle/asistenca né vit)
= monitorit nga DPA mezatarisht (1 heré né 2-3 vite)

17. Plani vjetor i punés sé trupés inspektuese

Né fund té ¢do viti, trupa inspektuese/inspektori harton planin vietor té punés pér vitin pasardhés
dhe e paraget te drejtori i inspektimit pér aprovim. Plani vjetor duhet té ndértohet sipas proceseve té
punés qé kryen inspektori, metodologjisé sé riskut dhe afatit kohor qé zé ¢do proces pune gjaté njé
vitl. Konkretisht, puna vjetore e trupés inspektuese ndértohet mbi kéto procese:

- 30% té kohés vietore (kontrolli dhe dotézimi i dokumenteve) (65/dité pune);

- 25% té kohés vjetore (inspektimi) (60/dité pune);

- 18% té kohés vjetore (asistenca) (55/dité pune);

- 12% té kohés vijetore (pérditésimi i t&€ dhénave té databazés) (20/dité pune);

- 10% té kohés vietore (procese té tjera) (15/dité pune);

- 5% té kohés vjetore (seminare) (10/dité pune).

Leja e zakonshme (gusht) (20/dité pune)

Referuar detyrave vjetore té trupés inspektuese rezulton qé mesatarisht veprimtaria mujore e ¢do
inspektori, té ndértohet mbi kéto procese:

a) 6—7/dité né€ muaj (kontrolli dhe dorézimi i dokumenteve) (janar—dhjetor);

b) 5-6/dité né muaj (inspektime, 2 inst. né pérgjegjési + 2 qé¢ mbulon) (shkurt—dhjetor);

¢) 4-5/dité né muaj (asistenca) (janar—dhjetor);

d) 1-2/dité né muaj (databaza) (janar);

e) 1.5/dité né€ muaj (t€ tjera) (janar—dhjetor);

f) 0.5 /dité (seminare trajnues) (janar—dhjetor);

@) Leja e zakonshme (gusht).

18. Kalendari i veprimtarisé s€ trupés inspektuese

Drejtoria e Inspektimit ndérton dhe monitoron kalendarin e veprimtarisé sé trupés inspektuese,
duke planifikuar punén mujore té€ inspektorit dhe duke paracaktuar detyrat qé do té kryejé sipas datave
pér muajin pasardhés. Kalendari ndértohet duke u bazuar né planin vjetor té inspektimit, planet vietore
té sjella nga inspektorét, si dhe né bazé té kérkesave qé vijné nga subjektet pér ¢éshtje t€ ndryshme.



Kalendari, ndihmon né monitorimin e veprimtarisé mujore té inspektorit nga pérgjegjési i sektorit dhe
drejtori i inspektimit.

KREU II
METODOLOG]JIA E PERCAKTIMIT TE DENIMEVE ADMINISTRATIVE

19. Rregulla té pérgjithshme

Shkeljet e kérkesave ligjore qé konstatohen nga inspektorét e DPA-sé, kur nuk pérbéjné vepér
penale, pérbéjné kundérvajtje administrative, pér té cilat vendoset dénim administrativ.

Dénimi administrativ éshté paralajmérimi, gjoba, si dhe ¢do masé apo sanksion tjetér administrativ
té parashikuara né ligj dhe aktet e tjera nénligjore.

Né pércaktimin e dénimit apo t€ masés qé duhet marré, inspektori, né pérputhje me réndésiné e
shkeljeve té konstatuara apo pasojave té tyre, duke respektuar parimin e proporcionalitetit vendos até
sanksion apo merr até masé qé éshté e domosdoshme dhe e pérshtatshme pér arritjen e qéllimit, si
dhe, qé cenon mé pak té drejtat apo interesat e ligjshém té subjektit té inspektuar.

20. Llojet e dénimeve administrative

Pér shkeljet e kérkesave ligjore té€ konstatuara né subjektin e inspektimit, kur ato klasifikohen
kundérvajtje administrative, parashikohen kéto dénime administrative:

a) dénim administrativ kryesor;

b) dénim administrativ plotésues.

a) Dénimi administrativ kryesor, pérfshin:

- Paralajmérim;

- Gjobé;

b) Dénimi administrativ plotésues, pérfshin:

- Cdo masé apo sanksion tjetér administrativ t€ natyrave té tjera ¢ shogéron dénimin kryesor;

- Bllokim i ambienteve té sekretari-arkivit ose té ruajtjes s¢ dokumenteve;

21. Parimi i proporcionalitetit né vendosjen e dénimeve

21.1. Dénimi administrativ kryesor mund té jepet veg, por edhe bashké me dénime administrative
plotésuese. Pér té njéjtén shkelje mund té vendoset njé dénim kryesor dhe njé apo mé shumé dénime
plotésuese.

21.2. Dénimi administrativ, kur éshté e nevojshme shoqérohet edhe me urdhérimin e subjektit té
inspektimit pér té korrigjuar shkeljet e konstatuara dhe pér té eliminuar pasojat e tyre, duke pércaktuar
dhe njé afat t€ arsyeshém kohor pér kété qéllim. Né pércaktimin e afatit, inspektori merr né konsideraté
réndésiné e shkeljes, pasojat e saj dhe rrethanat konkrete qé pércaktojné kohén e nevojshme pér
realizimin e objektivit.

21.3. Pér shkeljen e kérkesave ligjore, né ¢do rast do té zgjidhet dénimi administrativ i pérshtatshém,
sipas legjislacionit né fuqi, i cili duhet té jeté i mjaftueshém pér t€ arritur zgjidhjen e shpejté té shkeljes,
si dhe pér té penguar pérséritjen e saj né té ardhmen.

22. Dénimi administrativ kryesor “paralajmérim”

22.1. Dénimi administrativ kryesor “paralajmérim”, merret kur inspektori konstaton shkelje té
kérkesave ligjore qé pérbéjné kundérvajtje administrative, té cilat jané té rikuperueshme dhe mund té
merren masa menjéheré nga subjekti pér pérmirésimin dhe korrigjimin e tyre.

22.2. Dénimi administrativ kryesor “paralajmérim”, merret né rastet kur (punonjésit dhe eprorét e
drejtpérdrejté té sekretari-arkivit) nuk kané realizuar detyrat e poshtélistuara:

a) plotésimi sipas rregullave i regjistrit té€ korrespondencés dhe i mjeteve té tjera t€ evidencimit té
dokumenteve né sekretari-arkiv;



b) pérpilimi i pasqyrés emértuese té ¢eljes sé dosjeve dhe miratimi 1 saj nga eprori;

¢) ¢elja e dosjeve sipas pasqyrés emértuese;

d) propozim nga sekretari-arkivi pér ngritjen e komisionit té€ ekspertizés;

e) miratimi i komisionit té ekspertizés me urdhér té titullarit;

f) hartimi i listé€s konkrete me afatet e ruajtjes sé dokumenteve té institucionit, si dhe miratimi nga
komisioni 1 ekspertizés;

@) pérpilimi dhe miratimi nga titullari 1 urdhrit pér njésimin e dokumentit administrativ;

h) hartimi 1 akteve zyrtare me té gjitha elementet e dokumentit;

1) pérpunimi tekniko-shkencor i dokumenteve té viteve brenda kufirit maturues 15-25 vjet;

j) dorézimi né kohé dhe brenda afatit t¢ dokumenteve me RHK, né arkivin shtetéror;

k) hartimi 1 listave té ve¢imit pér asgjésimin e dokumenteve me afat ruajtje té pérkohshme, si dhe
miratimi i tyre nga komisioni i ekspertizés;

1) zbatimi i vendimit té komisionit epror té ekspertizés, pér asgjésimin e dokumenteve qé kané
plotésuar afatin e ruajtjes;

m) krijimi i kushteve té pérshtatshme pér ruajtjen e dokumenteve né sekretari-arkiv;

n) pajisja e sekretari-arkivit me dosje dhe me kuti té standardit pér dokumentet me RHK-né;

0) pérpilimi dhe miratimi i urdhrit pér pérgjegjésiné materiale né sekretari-arkiv;

22.3. Subjekti i1 inspektimit (punonjésit dhe eproréve t€ drejtpérdrejté t€ sekretari-arkivit) t€ dénuar
me dénimin administrativ kryesor “paralajmérim”, mund té dénohen drejtpérdrejt me njé tjetér dénim
administrativ kryesor, mé té réndé, ose dénim administrativ plotésues t€ parashikuar né ligjin e
posagém, kur:

a) nuk zbatojné plotésisht dhe brenda afatit té pércaktuar korrigjimin e shkeljeve té konstatuara
dhe eliminimin e pasojave té tyre;

b) nuk marrin pér bazé rekomandimet e [éna nga grupi i inspektimit, ose kundérshtojné realizimin
e tyre;

¢) pérsérisin shkeljet e kérkesave ligjore.

23. Dénimi administrativ kryesor “gjobé”

23.1. Dénimi administrative kryesor me “gjobé&” merret ndaj subjektit (punonjésve dhe eproréve té
drejtpérdrejté té sekretari-arkivit) té subjektit té inspektuar, pér rastet kur:

a) nuk zbatojné dénimin administrativ kryesor “paralajmérim”, pér korrigjimin e shkeljeve té
konstatuara brenda afatit té caktuar;

b) nuk kané pérmbushur detyrimet ligjore pér pérpunimin dhe dorézimin e dokumenteve me RHK-
né mbi 25 vjet nga koha e krijimit té tyre;

) nuk zbatojné rekomandimet dhe nuk korrigjojné shkeljet e konstatuara edhe mbas inspektimit
me masé administrative “gjobé”;

d) nuk pérmbushin asnjé prej kérkesave té€ pasqyruara né listé verifikimi;

e) konstatohen shkelje té rénda dhe té parikuperueshme mbi dokumente;

24. Dénimi administrativ plotésues

24.1. Dénimi administrativ plotésues merret né rastet kur subjektit i konstatohen shkelje té
kérkesave ligjore, té cilat jané né kundérshtim me ligjin dhe normat e pércaktuara, por qé, edhe pas
rekomandimeve pér pérmirésimin e tyre, subjekti i inspektimit (punonjésit dhe eproréve té
drejtpérdrejté té sekretari-arkivit), nuk marrin masa pér korrigjimin e tyre.

Dénimi administrativ plotésues, pérfshin:

- ¢do masé apo sanksion tjetér administrativ qé shogéron dénimin kryesor;

- bllokim i ambienteve té ruajtjes dhe i administrimit té¢ dokumenteve.

24.2. Dénimi administrative plotésues, “Cdo masé apo sanksion tjetér administrativ qé shogéron
dénimin kryesor”, merret pér rastet:



a) Moskorrigjimi i parregullsive brenda afatit t€ pércaktuar, sipas nenit 48, pika 0, t€ ligjit nr. 10433,
daté 16.6.2011, “Pér inspektimin né Republikén e Shqipérisé”, pérbén, veg¢mas, kundérvajtje
administrative dhe dénimi kryesor mund té shogérohet me dénimin plotésues, gjobé né vleré nga 10
000 (dhjeté mij€) leké deri né 100 000 (njéqgind mij€) leké.

b) Pengimi i inspektorit pér kryerjen e inspektimit, prishja e shenjave dalluese té ndalimit té
veprimtarisé, si dhe ¢do shenjé tjetér té vendosura nga inspektorét, pérbéjné kundérvajtje
administrative dhe dénohen me gjobé né vlerén nga 10 000 (dhjeté mijé€) leké deri né 100 000 (njéqind
mijé) leké, sipas nenit 54, té ligjit nr. 10433, daté 16.6.2011, “Pér inspektimin né Republikén e
Shqipérise”.

24.3. Dénimi administrativ plotésues, “Bllokim i ambienteve té ruajtjes dhe i administrimit té
dokumenteve”, merret pér rastet kur:

a) Subjekti i inspektuar nuk plotéson kushtet bazé pér ruajtjen dhe siguriné fizike e teknologjike té
dokumenteve.

b) Vendruajtja e dokumenteve ka prezencé té larté t€ mykut, lagéshtirés dhe éshté e ekspozuar ndaj
démtuesve té tjeré (zjarri, uji, elektrifikimi), apo té ¢do lloji, q¢ mund té paraqesé rrezikshméri pér
démtimin dhe zhdukjen fizike t€ dokumenteve.

¢) Né ¢do rast, kur shihet e arsyeshme dhe qé mund té cenojé faktet dhe veprimet e inspektimit
mbi dokumentet.

25. Pércaktimi i dénimeve administrative me “gjobé&”

25.1. Dénimi administrativ kryesor me “gjobé”, merret ndaj subjekteve (punonjésve dhe eproréve
té drejtpérdrejté té sekretari-arkivit) té inspektuar, pér rastet kur:

a) nuk kané zbatuar dénimin administrativ kryesor “paralajmérim”, pér korrigjimin e shkeljeve té
konstatuara nga inspektimi i méparshém, brenda afatit té caktuar (1 pagé);

b) nuk kané pérmbushur detyrimet ligjore pér pérpunimin dhe dorézimin e dokumenteve me RHK,
mbi 25 vjet nga koha e krijimit té tyre (1 pagé);

¢) nuk zbatojné rekomandimet, si dhe nuk korrigjojné shkeljet e konstatuara edhe mbas inspektimit
me masé administrative “gjobé” (3 paga);

d) nuk pérmbushin asnjé prej kérkesave té€ pasqyruara né listé verifikimi (4 paga);

e) konstatohen shkelje té rénda dhe té parikuperueshme (humbie, tjetérsim apo asgjésim jashté
rregullave ligjore) 1 dokumenteve (5 paga);

26. Ankimimi i vendimeve pér dénimet administrative

Kundér vendimit administrativ, kundérvajtési mund té béjé ankim né Komisionin e Ankimimit
prané Drejtorisé sé Pérgjithshme té Arkivave, brenda 30 ditéve nga data e njoftimit té vendimit, si dhe
né gjykaté, brenda afateve ligjore té€ parashikuara né ligjin nr. 10 433, “Pér inspektimin né Republikén
e Shqipérisé”, ligjin nr. 9154, “Pér arkivat”, neni 92, pika 6, si dhe “Kodi i Procedurave Administrative
1 Republikés sé Shqipérisé”.

27. Arkétimi i gjobave

Né zbatim té ligjit nr. 10279, daté 20.5.2010, “Pér kundérvajtjet administrative”, pér rastet e
vendimeve me kundérvajtje administrative, gjoba duhet té paguhet brenda 10 ditéve nga kundérvajtési,
nga data kur:

a) éshté njoftuar kundérvajtési pér vendimin e dénimit me gjobé, qé pérbén titull ekzekutiv;

b) vendimi 1 gjykatés ka marré formé té preré.

Mbas kalimit té kétij afati, ményra e ekzekutimit té€ gjobave béhet sipas ligjit nr. 10279.

Pagesa e gjobave béhet né numrat e llogarisé sé Drejtorisé sé Pérgjithshme té Arkivave.

DREJTORIA E INSPEKTIMIT DHE TRAJNIMEVE



