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Lénda: Dérgohen Lista tip (Model 11) dhe listat konkrete me afatet e ruajtjes s& dokumenteve
arkivore t& vjetérsisé né puné dhe administrative, me Réndési Historike Kombétare, RHK,
(Model 4) dhe Ruajtje t& Pérkohshme (Model 4), pér Institutin e Sigurimeve Shogérore.

GJITHE DREJTORIVE NI ISSH

SEKTORIT Tk PROTOKOLL - ARKIVIT

KETU

Bashkélidhur tre listat me afatet e ruajtjes sé dokumenteve arkivore, pér zbatim.
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Lénda: Lista konkrete me afate ruajtje té pérhershme (Réndési Historike Kombétare,
RHK), té dokumenteve administrative dhe t& vjetérsisé né pung, pér Instituin e Sigurimeve
Shogérore (Model 4).

Hartuar sipas nenit 7, pika 1, t& ligjit nr. 9154 dt.06.11.2003 “Pér Arkivat™; nenit 33 t& “Normave
tekniko-profesionale dhe metodologjike t& Shérbimit Arkivor n& Republikén e Shqipé&risé”,
Dispozita ligjore pér Arkivat né Republikén e Shqipérisé”, Tirané 2009, “Listés tip té
dokumenteve me afatet e ruajtjes pér ISSH”, nenit 25 mbi “Listén e Pasqyrés Emértuese t& celjes
s¢ dosjeve t&€ dokumenteve me Réndési Historike Kombétare (RHK) t& Drejtorisé sé
Pérgjithshme & Arkivave, daté 17.01. 2017 (Model 5), Rregullores s& miratuar nga Késhilli
Administrativ i ISSH, nr. 8, daté 04.03.2011 “Pér Organizimin dhe funksionimin e Drejtorisé sé
Arkivit Qendror t€ Sigurimeve Shoqérore”, si dhe Rregullores pér punén me Dokumentet
Administrative t€ Sigurimeve Shogérore né Republikén e Shqipérisé, viti 2005.
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Afati i

NR | Artikulli pérshkrues ruajtjes | Vérejtje
KESHILLI ADMINISTRATIV
Materjalet e mbledhjeve té Késhillit Administrativ.
Vendime, udhézime, propozime t& paragitura né Késhillin

Administrativ, proces-verbalet e mbledhjeve, rregullore pér
organizimin dhe funksionimin e ISSH-s& DRSSH-ve dhe DAQ,

a relacione, raporte, studime etj. RHK

Il | DREJTORIA E PERGJITHSHME E ISSH DHE KABINETI

1 Dokumente té mbledhjeve té bordit

Urdhéra t€ drejtorit, raporte, relacione, udhézime pér veprimtaring e
ISSH pér probleme t& ndryshme, proces-verbalet pérkatése dhe
vendimet e marra, sqaruese pér probleme t& ndryshme.

Raporte, analiza dhe konkluzione t& punés dhe veprimtarisé vjetore

a | t¢ ISSH, DAQ dhe DRSSH-ve. RHK

Planet e punés s¢ ISSH, DRSSH-ve dhe DAQ. Plane pune dérguar
Ministrisé. Evidenca 31/P “mbi kryerjen e punés n& prodhim”
ardhur nga DRSSH. Evidenca 19/P dhe 19/PD té DRSSH-ve “mbi
shkallén arsimore t& punonjésve”.

Pasqyra 19/P, 24/P, 16/17 dhe 19/PD pér kuadrot e atestuar.
Dokumente mbi konkluzionet e kontrolleve komplekse n& DRSSH e

b | DAQ dhe njoftimet lidhur me to. RHK

Dokumente pér organizimin, funksionimin, veprimtariné dhe
2 | administrimin e institucionit t¢ ISSH, DAQ dhe DRSSH- ve.

Raport vjetor mbi realizimin e detyrave nga ISSH, DAQ dhe
DRSSH.

Raporti vjetor pér analizén e veprimtarisé dhe aktivitetit té
institucionit dhe detyrat pér té ardhmen; evidenca, informacione e
relacione pérmbledhése, vendime, proces-verbale.

Raport pérfundimtar auditimi t& pérputhshmérisé né pensionet e
minatoréve. Akt-verifikime dhe akt-konstatime t&¢ KLSH-s&. Raport

a | pérfundimtar auditimi. RHK

Mbi auditimin financiar dhe t& pérputhshmérisé s& ushtruar né ISSH.
Program i masave pér zbatimin e rekomandimeve t& KLSSH-s&.
Raport audtimi performance i KLSH-s&, pérgjigie shkresés sé&
KLSH-s&. Raport pérfundimtar auditimi mbi auditimin financiar dhe

b | t& p&rputhshmérisé s& ushtruar né ISSH etj RHK

Dokumente dhe proces-verbale té mbledhjes sé drejtorive té ISSH,
3 | DAQ dhe DRSSH.
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Proces-verbalet e mbledhjes s& drejtoréve, udhézime ¢ detyra pér

a | ndjekje.

Dokumente pér strukturat e organikat, vendime, udhézime, raporte

4 | e propozime té miratuara.

Rregullore e ISSH, DAQ dhe DRSSH. Struktura e miratuar,

a | organika. RHK
Dokumente qé lidhen me postin e juristit prané drejtorit né& rajone.

b | Kontrata geraje. RHK
Dokumente me karakter udhézues shqyrtuar dhe miratuar né
Késhillin e Ministrave dhe institucionet e tjera qendrore pér

S | problemet e kontributeve, pensionet dhe administrimit té ISSH.

Ligje, dekrete, vendime, urdhéresa, udhézime, rregullore, raporte pér

a_ | pensionet, sigurimet, ndihmat, ekspertizén dhe finacén, RHK
Vendime té Ministrisé sé Financave pér dhénien e pensioneve té
vjetérsisé sé shérbimit pér raste té vecanta si edhe propozimet e

6 | pushtetit lokal e relacionet pérkatése pér pensionet e miratuara.

Vendime t€ Ministrisé sé Financave dérguar institucioneve t&

a__ | sigurimeve pér dhénie pensione t& vecanta. RHK
Dokumente pér marrédhéniet e ISSH me institucione té
specializuara ndérkombétare apo institucione analoge té vendeve

7 | té tjera.

Marréveshje, protokolle, programe auditimi tematik mbi
pérputhshméring, studime té ndryshme, raporte, relacione, t&¢ dhéna

a | statistikore pérmbledhése etj. RHK
Dokumente pér organizimin e konferencave, aktiviteteve,
simpoziumeve, konsultave, seminareve si dhe pjesmarrje né

8 | aktivitete ndérkombétare.

Dokumente t& réndésishme, vendime, raporte, fjalime, relacione,

a__| propozime, proces-verbale, regjistrime té figurés dhe t& zérit etj. RHK
Dokumente mbi gjendjen pérbérjen lévizjen dhe masat e rénda

9 | ndéshkimore pér punonjésit e sigurimeve né gender dhe né rajone.

Raporte mbi masat ndéshkimore pér shkelje té rénda pér punonjésit

a | e sigurimeve shoqgérore, pasqyra pérmbledhése vijetore. RHK

10 | Dokumente mbi kontrollet e ushtruara né DRSSH dhe DAQ
Akte kontrolli pér shkelje t& disiplinés financiare pér céshtje t&

a | réndésishme. RHK

11 | Dokumente pér hartimin dhe zbatimin e buxhetit

a__| Vendime pér aprovimin e buxhetit, shtesa etj. RHK

b | Buxheti definitiv dhe raporti vjetor mbi buxhetin. RHK
Dokumente mbi planifikimin e té ardhurave né fushén e

12 | sigurimeve si dhe shpenzimi i tyre sipas rajoneve.
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Planet vjetore, udhézime, studime, evidenca pérmbledhése né fushén

a | e sigurimeve dhe shpenzimeve. RHK
13 | Dokumente pér planet dhe bilancet financiare
a__ | Bilanci vjetor pérmbledhés me gjithé evidencat pérkatése RHK
14 | Planet kontabile dhe metodologjia e planifikimit té buxhetit.
a | Projektet e planeve kontabile t& buxhetit. RHK
Kérkesé-ankesa té shtetasve vendas e té huaj, drejtuar ISSH dhe
15 | DRSSH -ve.
Kérkesa pér ¢éshtje me interesa té veganta dhe tipike t& shtetasve
a | mbi veprimtarin¢ e Sigurimeve Shogérore. RHK
16 | Dokumente pér propagandé né median e shkruar dhe vizive.
Informacione, intervista shtypi té titullaréve, njoftime, relacione
dérguar organeve t€ medias pér probleme t& ndryshme. Artikuj t&
a | ndryshém dérguar shtypit. Biseda t€ béra né RTV. RHK
Dokumente mbi punén e sektorit té arkivit dhe sekretari arkivit né
17 | ISSH, DAQ dhe Rajone.
Analiza dhe raporte vjetore mbi punén e sektorit t& arkivit dhe
sekretari-arkivit, relacione, rregullore, vendime té komisionit t&
Ekspertizés, dokumente ¢ libra evidentuese dhe informuese té&
a | materialeve dokumentare. RHK
Dokumentet pér marréveshjet e ISSH me institucione té tjera si,
Ministria e Financés, MPCSSHB (Ministria e Punés, Céshtjeve
Sociale dhe Shanseve té Barabarta), ISKSH, Bankat e Posta
18 | Shqiptare, pér ¢céshije té Sigurimeve Shogérore.
Marréveshje, protokolle, programe-pune té miratuara dhe té&
ratifikuara ndérmjet paléve, informacione t& pérbashkéta. Programet
a | e punés t& Ministrive dhe organeve té sistemit financiar. RHK
Dokumente, VKM, udhézime té ardhura nga organet gendrore
19 | ekzekutive dhe legjislative.
Dokumente, VKM, udhézime t&é ardhura nga organet gendrore qé
a | trajtojn& ¢&shtje pér Sigurimet Shogérore. RHK
Dokumente té grupit té menaxhimit strategjik (GMS) pér gjithé
20 | Drejtorité Rajonale té Sigurimeve Shogérore.
Shkresa pérgjithésuese pér Drejtorité Rajonale t& Sigurimeve
a | Shogérore e DAQ. RHK
Dokumente pér historikun e Drejtorisé sé Pérgjithshme té
Sigurimeve Shogérore, Drejtorive Rajonale dhe institucioneve té
21 | tjera té sigurimeve.
Historikét e ISSH, DRSSH-ve dhe DAQ, q& nga koha e themelimit
a | dhe funksionimit té tyre. RHK
22 | Dokumente té Komisionit té Posacém ISSH.
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Vendime t€ Komisionit t& Posagém pér rimbursim t& shpenzimeve

a__ | pér blerjen e karburanteve dhe vajrave lubrifikante. RHK
23 | Dokumente té KMCAP-it Epror dhe Rajonal.
Praktika dhe vendime t& KMCAP-it epror dhe rajonal. Dinamika
a__ | vjetore (p€rmbledhése), libér protokolli. RHK
Il | DREJTORIA E FINANCES
Dokumente pér rregulloret e brendshme té sistemit té sigurimeve
shogérore né gender e rajone.
a | Rregullore Financiare. RHK
Studime mbi Sigurimet Shoqgérore né shkallé vendi dhe rajoni,
raporte, vendime pér pérmirésimin e metodés sé punés né sektorin
2 | e financés, qender dhe rajone.
a | Material studimor dhe vendime mbi problemet e konstatuara. RHK
BUXHETI I PERGJITHSHEM
Dokumente pér hartimin dhe zbatimin e Buxhetit té Pérgjithshém
3 |t ISSH, DAQ dhe DRSSH.
Vendime, raporte, situacione, plane vjetore, udhézime, studime,
evidenca pérmbledhése, pérmbledhése e bilanceve vjetore, miratimi
a__ | i buxhetit t&€ ISSH. Buxheti i DAQ dhe DRSSH-ve . RHK
4 | Vendime dhe dokumente pér miratim ¢elje llogari bankare
Vendime t&€ Drejtorit t& Pérgjithshém, shkresa pér miratim celje
numér llogarie né banké si dhe marrréveshjet me bankat (ISSH dhe
a | DRSSH). RHK
KONTABILITETI PERGJITHSHEM, ISSH DHE RAJONE.
Dokumentet financiare té Bilancit dhe evidencave fiskale, ISSH
S5 | dhe DRSSH.
Pasqyrat vjetore financiare t& bilancit s& bashku me anekset,
evidenca vjetore fiskale, akt-rakordime, relacione, vendime,
a__ | udhézime, evidencé shogéruese etj. RHK
Dokumente pér statistikat e bilancit té pagesave té pérfitimeve, ‘
6 | pensioneve, rritje pensionesh etj.
Pasqgyrat me raporte, evidenca shoqéruese pérmbledhése, akt-
a | konstatime etj. RHK
b | Bilancet financiare vjetore t& Rajoneve. RHK
Dokumente mbi marrédhéniet kontraktore midis subjekteve té
7 | ndryshme.
a | Ligje, vendime udhézime, raporte, relacione, evidenca, kontrata. RHK
8 | Dokumente pér problemet e kontabilitetit.
Metodologjia e kontabilitetit, pércaktimi i dokumentave bazé pér
- | qarkullimin e vlerave materiale ¢ monetare, vendime, udhézime,
a | studime, bilance vjetore, akt-rakordime etj. RHK
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Librat kryesoré pér planet kontabél dhe metodologjiné e planifikimit
t& buxhetit, libri i madh dhe ditari. Librat kryesore e regjistrat e
ndryshém t€ evidencés operative kontabile. Libra dhe dokumente t&
fjera (pas revizionimit). Dokumenta kontabél t& arkés s& bankés,

B | flet€ kontable, ¢eqge, urdhér xhirime etj. RHK
9 | Dokumente pér nxjerrjen jashté pérdorimit té mjeteve kryesore.
Ligje, vendime, udhé&zime, raporte, relacione, statistika
a | pérmbledhése, proces-verbale etj. RHK
Dokumente lidhur me mbajtjen dhe kontabilizimin e veprimeve
10 | bankare dhe investimeve.
Vendime, udhézime, metodika, pasqyrat kontabél, studime,
relacione dhe informacione pérmbledhése, akt-rakordime me bankat,
a | marréveshtjet etj. RHK
11 | Dokumente kontabile e arke.
Bilance vjetore, llogari personale té punonjésve dhe né mungesg &
a | tyre borderoté. RHK
12 | Rregullore, vendime e dekrete pér arkat e kursimit dhe sigurimeve
Dekret-ligje, vendime, udh&zime, studime, raporte, informacione,
a | pérmbledhése etj RHK
BUXHETI 1 BRENDSHEM
Dokumente mbi strukturén organizative, organikén, kategorizimin
13 | dhe fondin e pagave.
Vendime, udhézime, raporte, organika, pasqyra, borderoté e pagave
a_ | (listé - pagesa), libri i pagave, propozime t& miratuara. RHK
14 | Vendime pér celje llogarie rrjedhése né banke.
a | Vendime, udhézime, informacione, libri i llogarive rrjedhése etj. RHK
15 | Dokumente pér sistemimin e qarkullimit monetar.
Vendime udhézime, metodika, raporte, relacione, plani i plotésimit
a | vjetor. RHK
b | Transfertat e gqarkullimit monetar. RHK
Dokumente mbi marrédhéniet kontraktore midis subjekteve té
16 | ndryshme.
a | Ligje, vendime udhézime, raporte, relacione, evidenca, kontrata. RHK
Ruajtja e dokumentave pér organizimin e tenderave né sektoré té
17 | ndryshém.
Vendime, urdhéra, udhézime, kushte teknike, proces-verbale,
marréveshje, kontrata, shpallje, akte kolaudimi dhe marrje né
dorézim (térésia e dokumentacionit e pércaktuar me ligje dhe
a | Vendime t& Késhillit t&€ Ministrave). RHK

SHOGERTRE
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STATISTIKA

Dokumente pér statistikat e bilancit té pagesave té pérfitimeve,

18 | pensioneve, rritje pensionesh etj.
Pasqyrat financiare me raporte, evidencé shogéruese, analiza
a | statistikore vjetore etj. RHK
DREJTORI I FINANCES
19 | Dokumente pér investimet dhe projektet e huaja, asistencé e huaj.
a Vendime, projekte dhe situacione. RHK
20 | Dokumente pér kontroll-revizionimin financiar né ISSH
Urdhéresa, udhézime, akt-kontrolle (pér probleme (& réndésishme),
pérgjithésime, raporte, evidenca vjetore, relacione pérmbledhése,
a | denoncime etj. RHK
21 | Dokumente pér pensionet.
Ligje, dekrete, vendime, udhézime, studime, evidenca
a | pérmbledhése, raporte etj. RHK
Dokumente p&rmbledhése pér paaftésing e pérkohshme né pung,
b | shpérblime barré - lindje, varrimi etj. RHK
IV | DREJTORIA E KONTRIBUTEVE
1 | Dokumente mbi mbledhjen dhe miréadministrimin e kontributeve.
Akte ligjore dhe nénligjore, marréveshje dy paléshe pér njohje dhe
zbatim nga DRSSH-t&, udhézime, shkresa pérgjithésuese, relacione,
programe pune pér problemet e kontributeve (Programe auditimi
a__| dhe raporte auditimi, pérfshiré tek raporti i auditimit financiar). RHK
Dokumente mbi veprimtariné funksionale té Drejtorisé sé
2 | Kontributeve.
Udhézime metodike, studime, rregullore, udhézime nga institucionet
ndérkombétare (Banka Botérore, FMN) pér organizimin e
funksionimit t€ drejtorisé, evidenca vjetore, raporte dhe analiza
vjetore t& realizimit t& kontributeve, marrédhéniet me DRSSH-t& pér
problematikat e kontributeve t& Sigurimeve Shoqérore né pérputhje
me aktet ligjore né fuqi. Programimet e t& ardhurave kontributive
vjetore dhe afatgjata. Plane pune vjetore dhe me tematiké t& veganté
a | pér kontributet. Evidencé vjetore pér subjektet debitore. RHK
Dokumente pér shkallén e punésimit dhe bilancin e forcave té
3 | punés.
Vendime, udhézime, evidenca statistikore, studime, raporte mbi
a | giendjen e punésimit t& shtetasve etj. RHK
Dokumente pér té punésuarit né sektorin publik dhe privat, sipas
sektoreve, aktivitetit ekonomik etj.
a | Vendime, udhézime, evidenca statistikore, studime raporte etj. RHK
b | Regjistrat e kontributeve t€ personave fiziké. Regjistrat e | RHK
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kontributeve t& personave juridiké. Libri i inventarit t& fondit t&
regjistrave t€ kontributeve.

Dokumente pér té punésuarit né sektorin privat.

Regjistri themeltar i punédhénésit (mod.Nr.7). Regjistri themeltar i
t& vet€punésuarit. Regjistri i postés s& bankés pér pagesén e
kontributeve dhe t&é kamatave. Kartela e kontributeve. Akt detyrimi
(mod. Nr. 14). Pér gjykatén e rrethit gjyqésor “kérkohet l&shimi i
urdhérit t& ekzekutimit” (mod. Nr.16). Lista e pagave sipas
modeleve t€ ndryshme né vite (mod. Nr.20). Libér indeksi.

RHK

Dokumente pér té punésuarit né sektorin shtetéror.

Regjistri themeltar i punédhénésit (mod. Nr. 7). Akt-rakordimi
(mod. Nr. 12). Akt-detyrimi (mod. Nr.14). Pér gjykatén e rrethit
giyqésor “kérkohet 1&shimi i urdhérit t& ekzekutimit” (mod. Nr.16).
Lista e pagave sipas modeleve t& ndryshme né vite (mod. Nr.20).
Libér indeksi.

Vendimi 1 gjykat€s pér regjistrimin né regjistrin tregtar.
Dokumentacion mbi likujdimin e detyrimeve ose njé pasqyré
pérmbledhése. Vendim i gjykatés pér mbylljen e veprimtarisé.

Dokumente pér planifikimin dhe realizimin e té ardhurave té
pérgjithshme té Sigurimeve Shogérore.

Studime, udhézime, plane vjetore apo disavjegare, raporte, evidenca
pérmbledhése.

RHK

Dokumente mbi regjistrimin e subjekteve private né Sigurimet
Shoqgérore dhe bashképunimi pér kété problem me Drejtoriné e
Pérgjithshme té Tatim-Taksave.

Studime, udhézime, raporte, evidenca pérmbledhése etj.

RHK

Evidencé e subjekteve debitore vjetore. Akt-marréveshje
bashké&punimi ndérinstitucional né fushén e kontributeve.

RHK

Dokumente mbi regjistrimin e té siguruarve né fshat, numri i té
regjistruarve, perfomanca e inspektoréve té bujkut privat.

Vendime, informacione, evidenca, studime e raporte pérmbledhése.

RHK

10

Dokumente mbi realizimin e té ardhurave té Sigurimeve
Shogerore.

Raporte, statistika, evidenca, studime, informacione pérmbledhése.

11

Dokumente mbi regjistrimin e té siguruarve vullnetaré, numri i té
regjistruarve né Sigurimet Shogérore né gjithé rajonet e vendit.

a

Vendime, udhézime, raporte, informacione, statistika pérmbledhése
pér kété problem.
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SEKTORI I BURIMEVE NJEREZORE DHE TRAJNIMEVE

Dokumente pér krijimin, veprimtariné, riorganizimin dhe
1 | funksionimin e ISSH, struktura, numri i punonjésve etj.

Vendime, studime, struktura organizative né qendér dhe rajone,
raporte, plane dhe propozime té miratuara, miratim shtese organike
né strukturén organizative, relacione, kontrata aderimi, kontrata me
shogéri &€ ndryshme, strukturat e pagave né qendér dhe rajone,
a | ngritje komisioni disiplinor. RHK

Dokumente shqyrtuar dhe miratuar né Késhillin e Ministrave dhe
organe té tiera qendrore e vendore pér probleme té réndésishme té
2 | Sigurimeve Shogérore.

Vendime, udhézime, urdhéresa, rregullore, statute, proces-verbale
a_ | pér kété géshtje, bashkéngjitur praktikave etj. RHK

Dokumente té shqyrtuara né organet drejtuese té ISSH, Késhillin
Administrativ e Bordin e Drejtoréve, pér realizimin e detyrave té
3 | ISSH.

Vendime, urdhéra, udhézime, plane-pune, raporte, informacione,
a | proces-verbale dhe korrespondenca pérkatése. RHK

4 | Dokumente pér dosjet personale.

Dosje pér personelin dhe dokumente punésimi pér gjithé njésité e
strukturés organizative né gendér dhe rajone, dosje tipike pér
a | personalitetet e shquara. RHK

Dokumente pér emérime, gradime, dekorime, klasifikime,
5 | transferime, masa disiplinore té personelit.

Vendime, urdhéra pér zbatim vendimesh, urdhéra emérimi e
komandimi, urdhéra lévizjeje né detyré n& pozicione apo largime,
miratim rinovim kontrate, urdhér dhénie shpérblimi e ndihme,
ndérprerje marrédhéniesh financiare (kur nuk jané pjesé e dosjeve
personale), urdhér shpallje proceduré konkurimi t& personelit
(konkurim i hapur), urdhér hapje konkurimi t& brendshém,
udhézime, plane, raporte, evidenca pé&rmbledhése, regjistri i
personelit, miratim pér komandim rikomandim, emérime dhe lévizje
t€ brendshme, dokumente konkurimi, miratim masé disiplinore pér
a | shkelje shumé té rénda, vlersime. RHK

Dokumente pér kualifikimin e punonjésve brenda dhe jashté
6 | vendit, seminare etj.

a Vendime, programe vjetore kualifikimi, urdhéra, udhézime. RHK

Dokumente pér bashképunimin dhe projektet me institucionet e
7 | huaja analoge.

a Vendime, marréveshje, projekte, udhézime, relacione, informacione. RHK

8 | Dokumente ligjore pér paaftésiné e pérkohéshme né puné, lejet

‘:};’E{.‘g'% Adresa: “Rruga e Durrésit”, or. 83, Tirané. Web: www.issh.gov.al. E-mail: kontakt@issh.gov.al
 SHogE




vjetore, shpenzime lindjeje e shpenzime varrimi, shpérblime té
ndryshme.

a | Vendime, urdhéra, evidenca pérmbledhése etj.
9 | Dokumente pér normimin e punés.
a Studime, plane, raporte, relacione, evidenca pérmbledhése etj. RHK
10 | Dokumentet pér trajnimin e specialistéve.
a | Vendime, udhézime, relacione, imformacione pérmbledhése. RHK
Dokumente pér verifikimin e figurés dhe pasurive té
11 | funksionaréve té ISSH.
Vendime, urdhéra, plane, evidenca, deklarata individuale apo t&
pjesetaréve 1€ familjes, t& dhéna t& kontrollit, dokumente pér rastet ¢
a | konfliktit t& interesit. RHK
12 | Dokumente pér marrédhéniet midis punonjésve dhe ISSH.
Ankesa, procesverbale, kontrata individuale dhe kolektive,
a | marréveshje etj. RHK
13 | Dokumente pér personelin
Vendime, udhézime, marréveshje, kontrata pune, térésia e
dokumenteve personale sipas ligjit, plane, studime, raporte evidenca
statistikore pé&rmbledhése, libri i pagave, miratim rritje page né
klasé/shkallé pér vietérsi pune, miratim rritje page né shkallé mbi
a | vlerésimin vjetor té& punonjésve. RHK
14 | Dokumente pér problemet e legalizimit té dokumenteve
Ligje, vendime, dekrete, udhézime, marréveshje, evidenca, raporte
a | studime etj. RHK
Dokumente pér studimet prognoze té zhvillimit té personelit té
15 | ISSH.
Studime, vendime, raporte, relacione, informacione pérmbledhése
a | et RHK
DOKUMENTE PER SEKTORIN E PROKURIMEVE
16 | Dokumente pér rikonstruksionin dhe gjendjen e mjeteve kryesore.
Studime, vendime, plane, udhézime, raporte, evidenca e relacione
a | pérmbledhése. RHOK
17 | Dokumente pér organizimin e tenderave né ISSH.
Ligje, vendime, urdhéresa, marréveshje, kontrata, shpallje, prokurim
me fonde buxhetore, proces-verbale, akte kolaudimi dhe marrje né
a | dorézim. : RHK
18 | Dokumente pér shpallje ankandesh né ISSH

IHSTITUT!
| SIGURIMEVE
 SHOOERORE
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Ligje, vendime, shpallje ankandi, studime, proces-verbale, raporte
etj.

RHK

19

Dokumente pér nxjerrjen jashté pérdorimit té mjeteve kryesore.

Ligje, vendime, urdhéresa, raporte, relacione, statistika
pérmbledhése, proces-verbale.

20

Dokumente pér projektimin, ndértimin apo rikonstruksionin e
objekteve té ISSH-5¢ e Rajone.

Studime, raporte, vendime, udhézime relacione, informacione
pérmbledhése, dokumentacioni teknik térésor, kontrata punimesh,
kontrata akordim fondi pér rikonstruksione godine.

RHK

21

Dokumente té tjera mbi aktivitetin e sektorit té prokurimeve

Urdhér pér krijim komisioni t& prokurimit me vlera t& vogla dhe
komisioneve t& vlerésimit t& ofertave, urdhéra prokurimi, kontrata
me autoritete t& tjera, terma reference mbi sigurimin e aseteve té
ISSH, kontraté shérbimi, regjistér i parashikimeve t& prokurimeve
publike né institucionet e sigurimeve shogérore.

RHK

SEKTORI I ADMINISTRATES

22

Dokumente pér metodologjiné dhe metodikén e planifikimit dhe
evidentimit té shpenzimeve administrative, té ndara né zéra (blerje
té vogla, dieta e shérbime, kancelari, shtypshkrime, karburant,
telefon, riparime dhe shérbime).

Udhézime, informacione, evidenca, proces-verbale, bilance, kontrata
shérbimi té ruajtjes fizike, urdhéra prokurimi, urdhéra té brendshém,
miratim i regjistrave t& parashikimeve t& prokurimeve publike,
miratim shtesé fondi etj.

RHK

Dokumente mbi konsumimin e karburantit, vendime, udhé&zime,
plane, evidenca vjetore.

RHK

23

Dokumente pér ruajtien nga zjarri

Vendime, udhézime, urdhéresa, raporte pérmbledhése, rregullore,
etj.

24

Dokumente pér mbrojtjen civile té vendit pér kohé lufte.

o]

Vendime, udh&zime, rregullore, raporte, informacione, organikat e
kohés s& lufiés et.

RHK

Buxheti, plani i arkés dhe i kreditit.

RHK

25

Dokumente té Protokoll-Arkivit.

Librat e protokollit né sekretari arkivé, libra korrespondence, libra
inventari dokumentash, vendime t& Komisionit t& Eksperitzés dhe
proces-verbale asgjésimi, lista tip ruajtje dokumentash, lista
konkrete RHK, lista konkrete me ruajtje t& pérkohé&shme, lista e
vegimit etj.

RHK

INSTITUTI
| SIGURIMEVE
SHOQERORE

Adresa: “Rruga ¢ Durrésit”, nr. 83, Tiran¢. Web: www.issh.gov.al. E-mail: kontakt@issh.gov.al

11




Urdhéra mbi ngritjen e komisioneve t& ekspertizés, listave t& vecimit
dhe asgjesimit, urdhéra t& komisioneve t& gertifikimit dhe marrjen
né dorézim té dokumentacionit, urdhéra pér celjen emértuese té
dosjeve vjetore, ligje, vendime, udhézime, raporte, studime,
origjinalet e mjeteve t& informacionit dhe t& botimeve dokumentare,
relacione dhe informacione, evidencé pé&mmbledhése, lista e
b | dokumenteve sekrete etj. RHK

SEKTORI I ARKIVIT

26 | Dokumente pér verifikim vjetérsie né puné.

Ligje, vendime, udhézime, rregullore, raporte, relacione,
informacione, evidencé pé&rmbledhése vjetore mbi monitorimin e
a_ | afateve t& verifikimit t& vjetérsisé né puné. RHK

Dosjet € pensioneve individuale dhe gjithé dokumentacioni i
pensioneve (pleqéri, invaliditet, familjar, suplementar, ushtarak,
minator, déshmor, t& vetpunésuarve né bujgési etj) pér persona
publiké, n& ISSH, Rajone ¢ DAQ. Regjistrat e vjetérsisé n& puné.
Librat e pagave, indekset para vitit 1993 dhe listépagesat (borderoté)
e ¢do periudhe. Dokumentacioni dhe regjistrat kontabél pér veprimet
me bankén dhe postén. Cdo libér pérmbledhés, regjistér dhe
dokument q& vérteton vjetérsiné né puné. Cdo libér pérmbledhés,
regjistér dhe dokument q& vérteton pagesa né rast sémundje, barré-
lindje, aksidente dhe sémundje profesionale. Libri i inventarit t&
b | fondit t& vjetérsisé né puné. RHK

VI | DREJTORIA E BURIMEVE TE INFORMACIONIT S’KA

VII | DREJTORIA E MARREDHENIEVE ME PUBLIKUN

Dokumente té ISSH né marrédhénie me median, informim i
publikut.

a | Intervista, informacione, relacione pérmbledhése. RHK

Dokumente pér pérgatitjen e buletineve vjetore dhe materjaleve
2 | prezantuese té ISSH. (Marrédhéniet me Publikun)

a_ | Origjinalet e buletineve né formé t& shtypur. RHK

VIII DREJTORIA E PERFITIMEVE

A | Pérfitimet afatshkurtra

Urdhéra, autorizime, raporte kontrolli, programe kontrolli té
ushtruar né DRSSH (Programe auditimi dhe raport auditimi
pérfshiré tek raporti i auditimit financiar), mendime mbi projekt-
1 | ligje pér Sigurimet Shogérore.

a__ | Raporte t&€ DRSSH-ve pér paafiésiné e pérkohshme né puné. RHK
N%ﬁm Adresa: “Rruga e Durrésit”, nr. 83, Tirané, Web: www.issh.gov.al. E-mail: kontakt@issh.gov.al
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Pérfitimet Suplementare

Shkresa pér trajtime té vecanta financiare individésh, shtresash
dhe efektivash té caktuara.

Vendime t& Komisionit Qéndror pér statusin e déshmorit té€ atdheut.
Mbi pensionet e familjeve t& ushtarakéve réné né krye té detyrés,
minatoré, pilot.

Ekspertiza

Dokumente qé lidhen me urdhéra, raporte, njoftime, komisione,
vendime té KMCAP- it.

Urdhéra, udhézime, raporte, njoftime t¢ DRSSH-ve, Komisione e
seanca t&¢ KMCAP-it., Vendime t&¢ KMCAP-it rajonal dhe gendror.
(pjesé e dosjes). Miratim i anétaréve t€ KMCAP-it. Dosje e
evidencés. Raport pérfudimtar mbi invalidét. Pograme kontrolli
(Auditimi), raport pérfundimtar i kontrollit.

Dosje invaliditeti (bashké me vendimin e KMCAP-it brenda) té
qytetaréve invalidé t€ p&hershém pér persona publiké. Regjistér i
KMCAP-it Qendror e Rajonal. Kérkesa pér mjete l&vizése dhe lista
emérore ¢ invalidéve pér mjete 1évizése; konfirmime, informacione,
autorizime, vendime.

IX

DREJTORIA E INSPEKTIMIT TE PERFITIMEVE

- Raporte inspektimi té pérfitimeve afatgjata, suplementare dhe
trajtime.

o]

Program inspektimi t& pérfitimeve, raporti pérfundimtar i
inspektimit dérguar Drejtorive Rajonale té Sigurimeve Shogérore.
Akt-kontrolli pérfundimtar. Rekomandimet né pérfundim t&
programit t€ inspektimit. Proces-verbale dhe urdhéra té komisionit
AD-HOC.

DREJTORIA E AUDITIT TE BRENDSHEM

- Raporte té Auditimit financiar dhe menaxhimi té Riskut.
Korrespondenca té ndryshme

Shkresa pércjellése pér raporte pérfundimtare té auditimit finaciar,
pér projekt-raporte t&€ auditimit financiar dhe pér raporte t& auditimit
financiar. Plan vjetor auditimi dhe plan strategjik i auditimit t&
brendshém. Evidenca vjetore.

Dérgim projekt-raporti t€¢ auditimit dhe raport i ndjekjes s&
rekomandimeve dérguar Drejtorive Rajonale t& Sigurimeve
Shogérore. Raport pérfundimtar auditimi dhe rekomandime. Raport
dhe projekt-raport tematik. Raport i veprimtarisé s& njésisé sé
auditimit t€ brendshém. Program auditimi tematik pé&r auditim
dosjesh pensioni n¢ Drejtorité Rajonale. Program pér zbatimin e
detyrave té l1&na nga auditimi. Urdhéra.

DREJTORIA JURIDIKE

I!ll‘a“(l?ﬂl
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Dokumente legjislacioni e rregullore, ndjekje procedurash
gjyqésore dhe ankimimit. Korrespondenca me Institutcione,

1 | Drejtorité Rajonale dhe qytetaré.
Shqyrtim, kérkesé-ankesa t& qytetaréve, rekurse, ankime prané
gjykatave. Sqaruese, udhézime pér zbatimin e akteve ligjore e

a | nénligjore. RHK
Programe auditimi dhe raport auditimi pérfshiré tek raporti i

b | auditimit financiar. RHK
DREJTORIA E INTEGRIMIT, MARREVESHJEVE, S'KA

XII | REFORMAVE DHE KERKIMIT SOCIAL. RHK

AR
| SIGURIMEVE
SHOQERORE
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NR

Artikulli pérshkrues

Afati i
ruajtjes

Virejtje

KESHILLI ADMINISTRATIV

Materjalet e mbledhjeve té Késhillit Administrativ.

Vendime, udhézime, propozime t€ paragitura né Késhillin
Administrativ, proces-verbalet e mbledhjeve, rregullore pér
organizimin dhe funksionimin e Sigurimeve Shogérore, relacione,
etj.

P/Vendime, projekt-ligie, propozime té pamiratuara né Késhillin
Administrativ, evidenca, korrespondencé e thjeshté, fleté votimi pér
zgjedhjen e Kryetarit, njoftime pér mbledhje etj.

5-10 vjet

II

DREJTORIA E PERGJITHSHME DHE KABINETI

Dokumente té mbledhjeve té bordit dhe komisioneve

Urdhéra, raporte, relacione, udhézime pér veprimtaring e Sigurimeve
Shoqérore, pér probleme t&é ndryshme, proces-verbalet pérkatése dhe
vendimet e marra, sqaruese pér probleme t& réndésishme.

Korrespodencé e thjeshté, evidenca dhe informacione periodike
pérfshir¢ n€ pérmbledhése, propozime t&€ pamaturuara.

5-10 viet

Dokumente pér organizimin, funksionimin, veprimtariné dhe
administrimin e institucioneve.

Raporti vjetor pér analizén e veprimtarisé dhe aktivitetit t&
institucioneve dhe detyrat pér t&€ ardhmen, evidenca, informacione e
relacione  pérmbledhése, vendime, Proces-verbale, Raporte
pérfundimtare auditimi t€ pérputhshmérisé né pensionet, akt
verifikime dhe akt - konstatime, Raport pérfundimtar auditimi, mbi
auditimin financiar dhe t& pérputhshméris€, program i masave pér
zbatimin ¢ rekomandimeve, raport auditimi performance, pérgjigje
shkresave, Raporte pérfundimtare auditimi mbi auditimin financiar
dhe t&€ pérputhshmérisé, etj.

Korrespondencé e thjeshté, raporte dhe informacione, evidenca
periodike t¢ pérfshira n& pérmbledhése, shkresa pércjellése,
verifikime, karta auditimi t& brendshém, projekt-raporte auditimi mbi
auditimin financiar dhe t& pérputhshmérisé. Pérgjigje shkresave,
projekt auditimi performance, shkresé informuese, dérgohen projekt
raporte auditimi mbi auditimin tematik.

5-10 viet

Dokumente shqyrtuar dhe miratuar né Késhillin e Ministrave dhe
institucione té tjera qendrore pér problemet e kontributeve,
pensionet dhe administrimin né Sigurimet Shogérore.

Vendime, urdhéresa, udhézime, rregullore, statute.

RHK
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b | P/rregullore, P/vendime t& pamaturuara, korrespondencé e thjesht&. 5-10 vjet
Dokumente pér marrédhéniet e ISSH me institucione té
specializuara ndérkombétare apo institucione analoge té vendeve té

4 | tjera.

Marréveshje, protokolle, programe, programe auditimi tematik mbi
pérputhshméring, studime, raporte, relacione, t& dhéna statistikore

a | pérmbledhése etj. RHK
T& dhéna t€ pjesshme t€ pérfshira né pérmbledhése, korrespondencé

b | e thjeshtg. 5-10 vjet
Dokumente pér organizimin e konferencave, aktiviteteve,
simpoziumeve, konsultave, seminareve si dhe pjesmarrje né

5 | aktivitete ndérkombétare.

Vendime, raporte, fjalime, relacione, propozime, proces-verbale,

a_ | regjistrime t€ figurés dhe té z&rit etj. RHK

b | Korrespondencé e thjeshté. 5 vijet
Kérkesé-ankesa té shtetasve drejtuar institucioneve gendrore dhe

6 | lokale té Sigurimeve Shogérore.

Pér c¢éshtije me interesa te veganta dhe tipike te shtetasve dhe

a | veprimtarisé s€ Sigurimeve Shogérore. RHK

b | Kérkesé-Ankesa personale t& thjeshta. 5 vjet

7 | Dokumente pér propagandé né median e shkruar dhe vizive.

Informacione, intervista shtypi, njoftime, relacione dérguar organeve

a | t€ medias pér probleme t& ndryshme t& Sigurimeve. RHK

b | Korrespondencé e thjeshtg. 5 vjet
Dokumente pér marréveshjet e ISSH me institucione té tjera si,
Ministria e Financés, MPCSSHB, ISKSH, Bankat, Posta Shgqiptare

8 | pér céshtje té Sigurimeve Shogérore.

Marréveshje, protokolle, programe-pune t& miratuara dhe t&

a | ratifikuara ndérmjet paléve, informacione t& pérbashkéta. RHK
Informacione periodike - KLSSH-s& Ministrisé sé Financave dhe

b | Ekonomisg, korrespondencé e thjeshté. 5-10 vjet
Dokumente, VKM, udhézime té ardhura nga organet gendrore

9 | ekzekutive dhe ai legjislativ.

Dokumente, VKM, udhézime t€ ardhura nga organet gendrore té&

a | cilat trajtojné ¢éshtje t& réndésishme pér Sigurimet Shogérore. RHK
P/vendime, propozime t&¢ pamiratuara, VKM qé nuk u pérkasin

b | problemeve t& Sigurimeve Shogérore. 5-10 vjet

11 DREJTORIA E FINANCES
1 | Dokumente pér hartimin dhe zbatimin e Buxhetit té ISSH.
Vendime, raporte, situacione, evidenca pérmbledhése, miratimi i
a | buxhetit. RHK
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Projekt buxheti, detajimi i buxhetit, evidenca periodike,

b | korrespondencé e thjeshté. 5-10 vjet
Dokumente pér statistikat e bilancit té pagesave té pérfitimeve,
pensioneve, rritje pensionesh.

a | Pasqgyrat finaciare me raporte, evidencé shogéruese. RHK

b Dérgohen t& dhéna statistikore periodike. 5-10 vjet
Dokumente mbi strukturén organizative, organikén, kategorizimin

3 | dhe fondin e pagave.

Vendime, udhézime, raporte, organika, pasqyra, borderoté e pagave

a_ | (list€ — pagesat) libri i pagave, propozime t& miratuara. RHK

4 | Dokumente pér investimet dhe projektet e huaja, asistencé e huaj.

a Vendime, projekte dhe situacione, RHK

S | Vendime pér celje llogarie rrjedhése né banké.

a_ | Vendime, udhézime, informacione, libri i llogarive rrjedhése etj. RHK
T€ dhéna t& pjeséshme, t& pérfshira né pérmbledhése, korrespodencé

b | e thjeshté. 5 vjet

6 | Dokumente pér nxjerrjen jashtépérdorimit té mjeteve kryesore
Ligje, vendime, udhézime, raporte, relacione, statistika

a__| pérmbledhése, proces-verbale et]. RHK
Informacione dhe evidenca periodike, t& pérpiluara né pérmbledhése,

b | korrespondencé e thjeshté. 5 vjet
Dokumente mbi marrédhéniet kontraktore midis subjekteve té

7 | ndryshme.

a | Ligje, vendime udhézime, raporte, relacione, evidenca, kontrata. RHK
Evidenca  dhe informacione  periodike,  projekt-kontrata,

b | korrespondencé e thjeshté. 5 vjet
Dokumente pér kontroll-revizionimin financiar né ISSH, DAQ dhe

8 | Rajone.

Akt-kontrolle (pér probleme t& réndésishme), pérgjithésime, raporte,

a_ | relacione pérmbledhése etj. RHK
Akt kontrolle, informacione periodike pérfshiré né p&rmbledhése,

b | korrespondencé e thjeshté. 5 vijet

9 | Dokumente pér problemet e kontabilitetit.

Metodologjia e kontabilitetit, vendime, udhézime, studime, bilance

a | vjetore. RHK
Bilance dhe evidenca periodike té€ pérfshira né pérmbledhése,

b | korrespondencé e thjeshté. 5 viet

10 | Dokumentet mbi monitorimet me thesarin.

a | Vendime, udhézime, raporte, relacione, informacione p&rmbledhése. RHK

[NSTITUTE
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Relacione, informacione periodike, pérfshiré né pé&rmbledhése,

b | korrespondencé e thjeshté. 5 vijet
11 | Dokumente lidhur me kontrollin bankar pér investimet.
Vendime, udhézime, metodika, studime, relacione dhe informacione
a | pérmbledhése etj. RHK
Relacione, informacione periodike, pérfshiré né pérmbledhése,
b | korespodencé e thjeshté. 5 vjet
12 | Dokumente pér pensionet.
Ligje, dekrete, vendime, udhézime, studime, evidenca pérmbledhése,
a | raporte etj. RHK
Evidenca periodike, pérfshiré né pérmbledhése, korrespondencé e
b | thjeshté. 5 vjet
13 | Dokumente pér inventarin fizik té mjeteve kryesore.
a__ | Vendime, udhézime, evidenca statistikore, raporte etj. RHK
b | Evidenca t& pérshira né pérmbledhese, korrespondencé e thjeshté. 5 vjet
14 | Dokumente pér organizimin e tenderave né sektoré té ndryshém.
Vendime, urdhéra, udhézime, kushte teknike, proces-verbale,
marréveshje, kontrata, shpallje, akte kolaudimi dhe marrje ng
dorézim, (Térésia e dokumentacionit e pércaktuar me ligje dhe
a | Vendime t& Ké&shillit t& Ministrave). RHK
Té dhéna t&€ pjeséshme, t& pérfshira né pérmbledhése,
b | korrespondencé e thjeshté. 5 vjet
Dokumente pér gjendjen dhe transferimin e mjeteve kryesore té
15 | ISSH dhe strukturave 1é saj.
Vendime, urdhéra, udh&zime, marréveshje, raporte, evidenca
a | statistikore pérmbledhése, proces-verbale etj. RHK
Informacione dhe evidenca t& pjesshme, t& pérfshira né
b | pé&rmbledhése, korrespondencé e thjeshtg etj. 5 vjet
IV | DREJTORIA E KONTRIBUTEVE
1 | Dokumente mbi mbledhjen dhe miréadministrimin e dokumenteve
Akte ligjore dhe nénligjore pér njohje dhe zbatim nga DRSSH-t&,
udhézime, shkresa pérgjithésuese, relacione, programe pune pér
a | problemet e kontributeve. RHK
Njoftime, informacione periodike t&€ Drejtorisé s&é ISSH-sé dhe
DRSSH-ve, korrespondenca té klientéve pér problematika dhe
b | géndrime né raport me kontributet. 5-10 vjet
Dokumente mbi veprimtariné funksionale té Drejtorisé sé
2 | Kontributeve.
Udhézime, rregullore, raporte t& drejtorisé, marrédhéniet me
DRSSH-t& pér problematikat e kontributeve t€ sigurimeve shoqgérore,
a | né pérputhje me aktet ligjore né fugqi. RHK
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Informacione periodike, korrespodenca me DRSSH-t&, lidhur me

b | orientimet dhe problematikat ¢ kontributeve. 5 vjet
Dokumente pér shkallén e punésimit dhe bilancin e forcave té

3 | punés.

Vendime, udhézime, evidenca statistikore, studime, raporte mbi

a | gjendjen e punésimit té shtetasve etj. RHK
Evidenca dhe informacione periodike t& pérfshira né pérmbledhése,

b | korrespondencé e thjeshté. 5 vjet
Dokumente pér té punésuarit né sektorin publik dhe privat, sipas

4 | sektoréve, aktivitetit ekonomik etj.

a | Vendime, udhézime, evidenca statistikore, studime raporte etj. RHK
Evidenca dhe informacione periodike, t& pé&rfshira né pérmbledhése,

b | korrespondenca té zakonshme etj. 5 vjet
Dokumente pér planifikimin dhe realizimin e t¢ ardhurave té

5 | pérgjithshme té Sigurimeve Shogérore.

Studime, udhézime, plane vjetore apo disavjegare, raporte, evidenca

a | pérmbledhése. RHK
Plane dhe evidenca periodike, pérfshiré né pérmblédhese,

b | korrespondencé e thjeshté etj. 5 vjet
Dokumente mbi regjistrimin e subjekteve private né Sigurimet
Shogérore dhe bashképunimi pér kété problem me Drejtoriné e

6 | Pérgjithshme té Tatim Taksave.

a | Studime, udhézime, raporte, evidenca pérmbledhése etj. RHK
Evidenca periodike, pérfshiré né& pérmbledhése, korrespondencé e

b | thjeshté etj. 5 vijet
Dokumente mbi regjistrimin e té siguruarve né fshat, numri i té

7 | regjistruarve, performanca e inspektoréve té bujkut privat.

a | Vendime, informacione, evidenca, studime e raporte pérmbledhése. RHK
Evidenca periodike, pérshiré né pérmbledhése, korrespondencé e

b | thjesht€ etj. 5 vijet
Dokumente mbi realizimin e treguesve té buxhetit dhe realizimin e
té ardhurave e shpenzimeve si dhe rezultatin financiar té

8 | Sigurimeve Shogérore.

Raporte, statistika, evidenca, studime dhe informacione

a | pérmbledhése. RHK
Evidenca periodike, informacione pérfshiré né pérmbledhése,

b | korrespondenca t& zakonshme. 5 vjet
Dokumente mbi regjistrimin e té siguruarve vullnetaré, numri i té

9 | regjistruarve né Sigurimet Shoqérore né gjithé rajonet e vendit.

SHOOQERDRE
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Vendime, udhézime, raporte, informacione, statistika pé&rmbledhése
pér kété problem.

RHK

Raporte, statistika, evidenca, studime dhe informacione
pérmbledhése, korrespondenca té zakonshme etj.

5 vjet

DREJTORIA E ADMINISTRIMIT TE PERGJITHSHEM

SEKTORI I BURIMEVE NJEREZORE DHE TRAJNIMEVE

Dokumente pér krijimin, organizimin, veprimtariné, riorganizimin
dhe funksionimin e ISSH, DAQ dhe DRSSH-ve, struktura numri i
punonjésve etj.

Vendime, studime, struktura organizative, raporte, plane dhe
propozime t& miratuara, miratim shtesé organike né strukturén
organizative, relacione, strukturat e pagave.

Propozime t& pamiratuara, korrespondencé e thjeshté, akte né arkivé.

5-10 vjet

Dokumente shqyrtuar dhe miratuar né Késhillin e Ministrave dhe
organe té tjera qendrore e vendore pér probleme té Sigurimeve
Shogérore.

Vendime, udhézime, urdhéresa, rregullore, statute, proces-verbale
pér kété céshtje etj.

P/rregullore, P/Statute t€ pamiratuara, korrespondencé e thjeshté etj.

5-10 vjet

Dokumente té shqyrtuara né organet drejtuese té ISSH, Késhillin
Administrativ e Bordin e Drejtoréve, pér realizimin e detyrave té
ISSH, DAQ dhe Rajoneve.

Vendime, Udhézime, plane-pune, raporte, informacione, proces-
verbale dhe korrespondenca pérkatése.

RHK

Evidenca dhe informacione periodike, t& pérfshira né pérmbledhése,
korrespondencé e thjeshté etj.

5 vjet

Dokumentet pér dosjet personale.

Dosje tipike pér personalitete me kontribute t& shquara né jetén
politike, ekonomike, historike, kulturore, shkencore e shogérore t&
vendit.

RHK

Dosje t€ personave pa merita t& veganta né jetén e vendit, q& kané
ndérruar jet€ ose jané larguar nga vendi i punés dhe si kané térhequr
ato, deri né€ vitin 2014, se pas kétij viti i merr veté personi, né
momentin e largimit nga puna.

5 vjet

Dokumente pér emérime, gradime, dekorime, klasifikime,
transferime, masa disiplinore té personelit.

Vendime, urdhéra emérimi, udhézime, plane, raporte, evidenca
pérmbledhése, regjistri 1 personelit, miratim pér komandim
rikomandim, emérime dhe lévizje t& brendshme, miratim masé e
rénd€ disiplinore.

RHK

Té dh&na  periodike apo t& pjesshme té pérfshira né ato
pérmbledhése, korrespondencé e thjeshté, autorizim procedure

5-10 vjet
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konkurimi, hapje procedure, miratim ose mosmiratim procedure.
Céshtje personeli, kthim pérgjigje institucioneve, kthim pérgjigje dhe
njoftime, akte né arkivé, shkresa jashté afateve, t€ tjera.
Dokumente pér kualifikimin e punonjésve brenda dhe jashté
vendit.
a | Vendime, programe, udhézime, evidenca pérmbledhése. RHK
b | Evidenca periodike, korrespondencé e thjeshté. S vjet
Dokumente pér bashképunimin dhe projektet me institucionet e
huaja analoge.
Vendime, projekte, udhézime, relacione, informacione etj. RHK
Njoftime, dokumente t& tjera té pérfshira né pérmbledhése,
b | korrespondencé e thjeshté. 5 vjet
Dokumente pér paaftésiné e pérkohéshme né puné, lejét vjetore,
8 | shpenzime lindje e shpenzime varrimi, shpérblime té ndryshme.
a | Vendime, Urdhéra, Evidenca pérmbledhése etj. RHK
b | Evidenca periodike, korrespondencé e thjeshté. 5 vjet
Dokumente pér pérgatitien e buletineve vjetore dhe materjaleve
prezantuese.
a__| Origjinalet e buletineve né formé t& shtypur. RHK
Dokumente pér pérgatitjen e buletineve vjetore, korrespondencé e
b | thjeshtg. 5 vijet
10 | Dokumente pér normimin e punés.
a | Studime, plane, raporte relacione, evidenca pérmbledhése etj. RHK
Plane, evidenca, informacione té pérfshira né ato pérmbledhése,
b | korrespondencé e thjeshté. 5-10 vjet
11 | Dokumentet pér trajnimin e specialistéve.
a | Vendime, udhézime, relacione, imformacione pérmbledhése. RHK
b | Korrespondencg e thjeshté, programe trajnimi. 5 vjet
Dokumente pér verifikimin e figurés dhe pasurive té funksionaréve
12 | #é Sigurimeve Shogérore.
Vendime, Urdhéra, plane, evidenca, deklarata individuale apo t&
a | pjesetaré€ve t€ familjes, té€ dhéna té kontrollit. RHK
Té dhéna t& pjesshme t& pérfshira né pérmbledhése, korrespondence
b | e thjeshtg. 5 vjet
Dokumente pér marrédhéniet midis punonjésve dhe Institucioneve
13 | t& Sigurimeve Shogérore.
Ankesa, procesverbale, kontrata individuale dhe kolektive,
a | marréveshje efj. RHK
b | Korrespondencé e thjeshté. 5 vijet
14 | Dokumente pér personelin

SHOQERORE
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Vendime, udhézime, marréveshje, kontrata, térésia e dokumenteve
personale sipas ligjit, plane, studime, raporte evidenca statistikore,
libri 1 pagave, miratim tritje page né klasé/shkallé, mbi vlerésimin

a | vjetor té punonjésve, RHK
Udhézime, informacione, raporte periodike, t& pérfshira,

b | korrespondencé e thjeshté. 5-10 vjet

15 | Dokumente pér problemet e legalizimit té dokumentave
Ligje, vendime, dekrete, udhézime, marréveshje, evidenca, raporte

a | studime etj. RHK
Udhézime, informacione, raporte periodike t& pérfshira né

b | pérmbledhése, korrespondencé e thjeshté etj. 5-10 vjet
Dokumenta pér studimet prognoze té zhvillimit té personelit té

16 | Sigurimeve Shogérore.

Studime, vendime, raporte, relacione, informacione pérmbledhése

a |et. RHK

b | Informacione, statistika e relacione té pérshira né pérmbledhése. 5 vjet
Dokumente pér metodologjiné dhe metodikén e planifikimit dhe
evidentimit té shpenzimeve administrative, té ndara né zéra (blerje
té vogla, dieta e shérbime, kancelari, shtypshkrime, karburant,

17 | telefon, riparime dhe shérbime).

Udhézime, informacione, evidenca, proces-verbale, bilance, kontrata
shérbimi t& ruajtjes fizike, urdhéra prokurimi, miratim i regjistrave t&

a_ | parashikimeve t€ prokurimeve publike, miratim shtesé fondi, etj... RHK
Raporte informacione e bilance periodike, pérfshiré né
pé€rmbledhése, korrespodencé e thjeshté, kérkesé pér pérséritie té

b | vulave zyrtare, kthim pérgjigje, dérgim informacioni, etj. 5-10 vjet

18 | Dokumente té Sigurimeve Shogérore né marrédhénie me median.

Intervista, informacione, relacione pérmbledhése. RHK
Dokumente periodike t& pérfshira né pérmbledhése. 5 vijet
SEKTORI I PROKURIMEVE

19 | Dokumente pér rikonstruksionin dhe gjendjen e mjeteve kryesore.

Studime, vendime, plane, udhézime, raporte, evidenca e relacione
a | pérmbledhése. RHK
b | Evidenca dhe informacione periodike, p&rfshiré né pérmbledhése, etj. | 5 vjet
20 | Dokumente pér organizimin e tenderave.

Ligje, vendime, Urdhéresa, marréveshje, kontrata, shpallje, prokurim

me fonde buxhetore, proces-verbale, akte kolaudimi dhe marrje né&
a | dorézim. RHK
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Dokumente ndihmése pér hartimin e dokumenteve kryesore, té
pérfshira apo t& pasqyruara né to, korrespondencé e thjeshté.

5 vjet

21

Dokumente pér shpallje ankandesh.

Ligje, vendime, shpallje, studime, proces-verbale, raporte etj.

Dokumente ndihmése pér hartimin ¢ dokumenteve kryesore,
pérfshiré apo t& pasqyruara né to, korrespondencé e thjeshté.

5 vjet

Dokumente pér nxjerrjen jashté pérdorimit té mjeteve kryesore.

Ligje, vendime, urdhéresa, raporte, relacione, statistika
pérmbledhése, proces-verbale.

Informacione dhe evidenca periodike, t& pérpiluara n& pérmbledhése,
korrespondencé e thjeshté.

S vjet

23

Dokumente pér projektimin, ndértimin apo rikonstruksionin e
objekteve té Institucioneve té Sigurimeve Shogérore.

Studime, raporte, vendime, udhézime relacione, informacione
pérmbledhése, dokumentacioni teknik térésor, kontrata punimesh,
kontrata akordim fondi pér rikonstruksione godine.

Informacione, evidenca periodike, dokumentacion teknik pérfshiré
n€ pérmbledhése, korrespondencé e thjeshté, autorizime, kérkesa pér
kalim pronésie.

5-10 vjet

SEKTORI I ARKIVES

24

Dokumente pér verifikim vjetérsie né puné

Ligie, vendime, udhézime, raporte, studime, relacione dhe
informacione, evidencé pérmbledhése, librat e protokollit n&
sekretari arkivé. Urdhéra mbi ngritjen e komisioneve té gertifikimit
dhe marrjen né dorézim t& dokumentacionit. Dosjet e pensioneve
individuale t&€ ¢do lloji, pér personat publiké. Regjistrat e vjetérsisé
né puné, Librat e pagave, bordero (listépagesa) c¢do libér
p€rmbledhés, regjistér dhe dokument qé vérteton vjetérsing né puné
dhe pagesat né rast sémundje, barré-lindje, aksidente etj. Libri i
inventarit t& fondit t& vjetérsisé né puné.

Kérkesa pér verifikime vjetérsie né& puné nga qytetarét.
Korrespondencé me institucione pér verifikime vjetérsie né puné

3-5vjet

DREJTORIA E BURIMEVE TE INFORMACIONIT

Dokumenta pér verifikim vjetérsie né puné

Vértetime pér Bazén e Vlerésuar.

3-5 vjet
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Kthim pérgjigje institucioneve t&€ ndryshme shtetérore, private dhe
qytetaréve. Korrespondencé me Drejtorité Rajonale, Drejtoring e
Arkivit Qendror dhe Agjencité Lokale. Dérgim shkresash
institucioneve, kérkesa té shqyrtuara me akte né arkivé.

5 vjet

VII

DREJTORIA E MARREDHENIEVE ME PUBLIKUN

Korrespondencé me insitucione dhe individé

Kthim pérgjigie Kryeministrisé, Ministrive, Institucioneve t&
ndryshme e Drejtorive Rajonale, Avokatit t€ Popullit, Kuvendit etj.

5 vjet

Kérkesa pér dosje, dérgim dosje pensioni, pér ndjekje problemi, pér
kompetencé rajoneve, kérkesé€ pér pritje. Kthim pérgjigje qytetaréve,
mbi ankesat dhe rastet ¢ qytetaréve, urdhéra t&€ brendshém, akte né
arkive,

5-10 viet

VIII

DREJTORIA E PERFITIMEVE

Pérfitimet afatgjata

Dérgohen VKM. rekomandime. Mbi kérkesat pér caktimin ¢
Pérfitimeve. Térheqje véméndje. Mbi afatet e caktimit t& pensioneve,
problemet e konstatuara. Verifikim vjetérsie e shtresave té caktuara.
Korrespondencé me Kryeministring, Ministrité, Institucionet e
ndryshme shtetérore e private, Drejtorité Rajonale t& Sigurimeve
Shoggrore, Drejtoring e Arkivit Qendror t& Sigurimeve Shogérore efj.

5-10 vjet

Shkresé pécjellése dérgim listé pagesa, dérgim proces-verbali,
dérgim certifikata vdekjeje dhe elektronike. Programe pune, trajnimi
¢ kontrolli. Projekt-raporte. Pér kompetencé, pér zbatim dhe pér
veprim pér korrespondenca té thjeshta. Rishqyrtim pensioni. N&
vijim t€ shkresave. Korrespondencé me gytetarét. Mbi kérkesé-
ankesat dhe rastet e qytetaréve. Kérkohet, dérgohet e kthehet dosje
pensioni. Akte né arkivé.

5-10 vjet

Pérfitimet afatshkurtra

Urdhéra, Udhézime, autorizime, raporte kontrolli, programe
kontrolli, mendime mbi projekt/ligje pér Sigurimet Shogérore. Mbi
zbatimin e ligjit. Vendim pensioni i posagém shtetéror dhe vendime
shtesé pensioni té posagé&m shetéror.

Korrespondencé me Kryeministring, ministrit&, institucionet
shtetérore e private, Drejtorité Rajonale t& Sigurimeve Shogérore.
Pér kompetencé. Kthim pérgjigje qytetaréve. Akte né arkivé.

5-10 viet

Pérfitimet Suplementare

Shkresa pér trajtime t€ veganta financiare individésh, shtresash dhe
efektivash té caktuara. Vendime t& Komisionit Qéndror pér Statusin
e Déshmorit t&€ Atdheut. Mbi pensionet e familjeve té ushtarakéve
ré€né€ né krye t€ detyrés.
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Korrespondencé me Kryeministring, ministrité, institucione té
ndryshme e Drejtorité Rajonale t€ Sigurimeve Shogérore; pér
kompetencé, dérgim shkrese, programe pune. Kthim pérgjigje
qytetaréve, dérgim dosje. Mbi kérkesé ankesat dhe rastet e qytetaréve
pé€r shqyrtim. Dérgohen ¢ertifikata elektronike. Akte né Arkivé.

10 vjet

Ekspertiza

Urdhéra, Raporte, Njoftime, Komisione e Seanca t&¢ KMCAP-it
Qendror dhe Rajonal. Miratim i anétaréve t&¢ KMCAP-it. Raport
pérfudimtar mbi invalidét. Pograme Kontrolli, shkresa pércjellése pér
raportin pérfundimtar t€ Kontrollit.

Projekt-raporte té invaliditetit, kthim pérgjigje qytetaréve dhe
Institucioneve, pér kompetencé, t&€ dhéna mbi personat, sqarime,
konfirmime, informacione, autorizime. Kérkohen, dérgohen, kthehen
dosje.

10 vjet

IX

NJESIA E INSPEKTIMIT TE PERFITIMEVE

- Raporte dhe Korrespondenca té ndryshme

Program Inspektimi t& Pérfitimeve, Raporti Pérfundimtar i
Inspektimit dérguar Drejtorive Rajonale t& Sigurimeve Shogérore,
Akt-Kontrolli Pérfundimtar. Rekomandimet né pérfundim t&
programit t& inspektimit. Procesverbale dhe Urdhra t& Komisionit
AD-HOC.

Raport kontrolli paraprak, Akt-kontrolli paraprak, Raporti paraprak i
Inspektimit, Shkresat e dérgimit dhe konfirmimit t& Raporteve
Paraprake, Urdhrat pér realizimin e takimit t& ballafagimit, Urdhéra
t€ ndryshém. MEMO-t pér Drejtorin e Pérgjithshém, Evidencat e
hartuara nga procesi i inspektimit, dokument i kontrollit t&
regjistrave. Korrespondencé me Institucione t& ndryshme, Drejtorité
Rajonale t& Sigurimeve Shogérore dhe Drejtoriné e Arkivit Qendror
t& Sigurimeve Shogérore, kthim pérgjigje, masa pér zbatim, kérkesa
pér konfirmim kontributesh, transferim i dosjes sé gertifikuar,
verifikim dosje, gertifikime, informacione, kérkesé pér dosje,
dérgohet dosje, shqyrtim dhe kthim dosje. Orientime pér pagat
referuese. Shkresa sqaruese.

5-10 vjet

DREJTORIA E AUDITIT TE BRENDSHEM

- Raporte dhe Korrespondenca té ndryshme

Shkresa pércjellése pér raporte pérfundimtare t& auditimit finaciar,
pér projekt raporte t& auditimit financiar dhe pér raporte t& auditimit
financiar. Dérgim projekt/raporti t& auditimit dhe raport i ndjekjes sé
rekomandimeve. Raport pérfundimtar auditimi dhe rekomandime.
Raport dhe projekt/raport tematik. Raport i veprimtarisé sé njésisé sé
auditimit t€ brendshém. Program auditimi tematik. Urdhéra.

%ﬁ% Adresa: “Rruga e Durrésit”™, nr, 83, Tiran&. Web: www.issh.gov.al. E-mail: kontakt@issh.gov.al
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Korrespondencé me Kryeministring, Ministrité, institucione té
ndryshme, Drejtorité Rajonale t& Sigurimeve Shogérore, Drejtoriné e
Arkivit Qendror t& Sigurimeve Shogérore dhe gytetaré. Autorizime,
njoftime, pér zbatim, kérkohet dosje dhe kthehet dosje, Akte né
arkivé.

5-10 vjet

DREJTORIA JURIDIKE

- Korrespondenca me institutcione, Drejtorité Rajonale, DAQ dhe
qytetaré.

Shqyrtim kérkesé-ankesa t& qytetaréve me efekte financiare, rekurse,
ankime prané gjykatave. Sqaruese, udhézime pér zbatimin ¢ akteve
ligjore e nénligjore.

Kthim pérgjigie e dérgim shkrese institucioneve shtetérore e
Drejtorive Rajonale, kthim pérgjigje qytetaréve, pér zbatim, térheqgje
vemendje Drejtorive Rajonale t& sigurimeve shogérore, deklarata,
autorizime, pér kompetencé, kérkesé pér informacion dhe dérgim
informacioni, akte n& arkivé. Mendime e komente pér projekt-
vendime dhe projekt-marréveshje, propozim pér masé disiplinore.

5-10 viet

XI1I

KOMISIONI QENDROR I ANKIMIMIT

Korrespondencé me DRSSH dhe gytetarét

Kérkohen dosje pér shqyrtim, dérgohen dosje dhe kthehen dosje.
Kthim pérgjigje qytetaréve. Térheqje vémendje, mbi ankesat e
qytetareve, akte n€ arkivé.

5-10 viet

Dérgim Vendimi i Komisionit Qendror t& Apelit - Drejtorive
Rajonale t& Sigurimeve Shoqgérore.

10 vjet

XII

DREJTORIA E INTEGRIMIT, MARREVESHJEVE DHE
KERKIMIT SOCIAL

Kthim pérgjigje qytetaréve qé pérfitojné nga marréveshjet dypaléshe
né fushén e mbrojtjes shogérore; korrespondencé me institucionet
shtetérore (QPR, Ministriné e Brendshme, Ministriné pér Evropén
dhe Punét e Jashtme, Ministriné e Mbrojtjes, Autoritetin pér
Informim mbi dokumentet ¢ Ish-Sigurimit t€ Shtetit, Agjensia
Kombétare ¢ Punésimit dhe Aftésimit, MFE), urdhéra, programe
pune, raportime me ministrité¢ e linjés, pérkthime, njoftime dhe
korrespondenca nga zyrat homologe; akte né arkivé. Kérkesé pér
dosje dhe dérgim dosje; pérjashtim nga skema e sigurimeve
shoggrore; vértetime pér jashté shtetit, kérkesa pér dokumente shtesé,
pér zbatim.

5 vjet

Formularét ¢ marréveshjeve t& pérgatitura nga sektori per verifikim
dhe vértetime t€ periudhave t& sigurimeve shoqérore né Shqipéri.
Verifikim pér kryerjen e shérbimit ushtarak. Verifikim nga Arkiva
(DAQ) ose nga Arkivat e Rajoneve.

10 vjet

&?ﬂ%ﬂ%ﬁ Adresa: “Rruga e Durrésit”, nr. 83, Tirang. Web: www.issh.gov.al. E-mail: kontakt@jissh.gov.al
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Shénim:

- Kjo listé u hartua sipas nenit 7, pika 1 e ligjit nr. 9154 dt.06.11.2003 “Pér Arkivat”, nenit 33 té
“Normave tekniko-profesionale dhe metodologjike t& Shérbimit Arkivor né Republikén e
Shqipéris€”, “Dispozita ligjore pér Arkivat né Republikén e Shqipérisé”, Tirané 2009; nenit 25
t€ “List€s s€ Pasqyrés Emértuese t& celjes sé dosjeve té dokumenteve me Réndési Historike
Kombétare (RHK) t& Drejtorisé sé Pérgjithshme t& Arkivave, daté¢ 17.01.2017” (Model 3), né
konsultim me specialistét mé té miré t&€ Drejtorive t& Financés, Kontributeve, Pérfitimeve,
Juridikut dhe Administrimit t& Pérgjithshém né Institutin e Sigurimeve Shogérore, si dhe
specialisté t& Arkivit Qéndror Shtetéror.

\semuee Adresa: “Rruga e Durrésit”, nr. 83, Tirang. Web: www.issh.gov.al. E-mail: kontakt@issh.gov.al
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Pér Komisionin Epror té Ekspertizés né ISSH:

1. Ermal Kurti yetar Zv/Drejtor i Pérgjithshém

2. Sigita Stérmasi '? sekretar Specialist i Arkivit

3. Edlira Krekas anét Drejtor i Kontributeve

4. Lindita Gjinaj anétar YA\, Drejtor i Financés

5. Fatiela Mehmeti (anétar Drejtor i Pérfitimeve

6. Monika Shehgj anétar Drejtor i Juridikut

7. Anila Minxhgki anétar Drejtor i Admin. t& Pérgjithshém

Aﬁﬁﬁ;&x Adresa: “Rruga e Durrésit”, nr. 83, Tirané. Web: www.issh.gov.al. E-mail: kontakt@issh.gov.al
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