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UDHEZIM ADMINISTRATIV NR. 02/2015
PER ARKIVIN DHE LENDET ARKIVORE NE KOMISIONIN QENDROR TE
ZGJDHJEVE

I. DISPOZITATEPERGJITHSHME

Neni 1
Qéllimi

Ky Udhézim Administrativ ka pér qéllim & pércaktojé: rregullat pér organizimin dhe
funksionimin e shérbimit arkivor, menaxhimin zyrtar t&¢ dokumenteve, procedurat e
shfrytézimit t& materialit arkivor, kriteret dhe standardet pér ruajtjen e materialit arkivor,
qasjen né dokumentacionin e arkivuar né Komisionin Qendror t&¢ Zgjedhjeve (né vijim
KQZ).

Neni 2
Fushéveprimi
Dispozitat e kétij Udh&zimi Administrativ jané t& detyrueshme pér t& gjithé punonjésit né
Komision.
Neni 3

Pérkufizimet

"AKt” - nénkupton ¢do shkresé qé shkruhet me té cilén fillon, plotésohet, ndryshohet ose
realizohet ¢do veprim zyrtar i organit t¢ Komisionit - Sekretariatit.

“Arkiv” - &sht€ njésia organizative, respektivisht vendi i punés né kuadér té Departamentit t&
Administratés dhe Pérkrahjes té Sekretariatit.



“Lénda” - nénkupton pérmbledhjen e t& gjitha akteve dhe shtojcave té cilat kané t& b&jné me
t& nj&jtén ¢éshtje ose detyré dhe pérb&jné njé térési t& vecanté,

"Shtojcé” - nénkupton térésiné e dokumenteve té specifikuara né nenin 3.
” Dosja” - nénkupton pérmbledhjen e mé shumé se nj€ akti qé i referohet materies sé njéjté.

“Depoja arkivore” - nénkupton vendin ku radhitet materiali arkivor nga t€ gjitha
departamentet, divizionet dhe njésité e Sekretariatit, né té cilin ruhet materiali i regjistruar
dhe lénda arkivore.

“Libri arkivor” - nénkupton formén e evidencés q& pérmban regjistrin e t& gjitha
materialeve té regjistruara.

“Dokument” - déshmi materiale e ndonjé akti, fakti, ngjarje, lénde, shkrese, dosje, evidence
ndihmése dhe libra afarist, dukuri e veprimtarisé njerézore objektive dhe mendore e shprehur
me shkrim, grafikg, vizatim, fotografi, material tonik ose né ndonj& ményré me material tjetér
pérkatés (papyrus, pergamen, letér, shirit filmik, disket&, datoteka, dokument me ZE,
mikroformat, duke pérfshiré edhe programet dhe mjetet ndihmése elektronike).

Neni 4
Menaxhimi zyrtar i dokumenteve

I.- Menaxhimi zyrtar i dokumenteve, udhéhiget sipas parimeve té:

a) pérgjegjésisé,
b) transparencés,
¢) besueshmérisé,
d) gjithépérfshirés,
e) kontinuitetit,
f) thjeshtésisg,
g) efikasitetit,

h) racionalitetit.

2. Komisioni ka arkivin qendror, arkivin e Zyrés pér Regjistrimin e Partive Politike, si
dhe arkivin e Komisionit Komunal t¢ Zgjedhjeve - KKZ-ve, pra, secila ka librin e veté
té protokollit.

Neni 5
Puna arkivore profesionale

I. T gjith¢ dokumentacioni duhet t& kalojé pérmes arkivit pérkatés, me ¢'rast, ¢do
shkres€ do ta marré karakterin zyrtar.

2. Aktivitetet t& pérfshira me kété udhézim administrativ. jang:



a) Menaxhimi,

b) Pranimi,

¢) Kontrollimi,

d) Evidentimi,

¢) Radhitjen e dokumentacionit,

f) Dérgimi i postés,

g) Klasifikimi dhe arkivimi,

h) Vendosja,

i) Ruajtja dhe mbajtja,

1) Ndarje e materialit dhe dorézimi i Iéndés arkivore arkivit kompetentet,
k) Lokali arkivor, pajisjet dhe kushtet e ruajtjes,

I) Qasja dhe shfrytézimi i dokumentacionit t& arkivuar..
m) Protokollimi i materialit té regjistruar, dhe

n) Dosjet elektronike.

Neni 6
Libri i protokollit

N& librin e protokollit regjistrohen t& gjitha shkresat e pranuara sipas numrit bazé unik té
protokollit.

Libri i protokollit udhéhiqet sipas sistemit t& numrave themeloré dhe nén numrave.

Libri i protokollit, duhet t& jeté edhe né ményré elektronike, e cila mundéson evidentimin
pérmes sistemit elektronik.

Libri i protokollit, mbyllet né pérfundim t& ¢do viti kalendarik.

Gjat€ mbylljes sé& librit t& protokollit, konstatohet numri fillestar dhe pérfundimtar i
protokollit pér até vit kalendarik, i cili nénshkruhet nga personi pérgjegjés né njésiné e
administrimit t& dokumenteve.

Kur libri i protokollit plotésohet para pérfundimit té vitit kalendarik, b&het konstatimi né
pajtim me nén paragrafin 4.1. & kétij paragrafi, ndérsa numri i protokollit n& libri i ri

vazhdon nga numri i fundit i librit t& pérfunduar.

Né rastet kur libri i protokollit ka hapésiré t& mjaftueshme, mund t& vazhdojé té pérdoret
edhe né vitin pasues, ndérsa numri i protokollit fillon nga numri njé (1).

Libri i protokollit i mbyllur, dorézohet né arkivin e institucionit né fillim t& vitit pasues.
Neni 7
Protokollimi dhe evidentimi i akteve

Aktet e pranuara dhe t& ndara protokolohen né evidencén themelore, me numér té
protokollit né t& njgjtén dité né t& cilén jané pranuar shkresat me afate t& caktuara, si dhe



shkresat tjera urgjente duhet té regjistrohen né protokoll para t& tjeréve dhe menjéheré
duhet t&€ dérgohen te personi kompetent.

. Me numrin themelor (numri i Referencés) regjistrohet lénda, ndérsa né nén-numrin, ¢do
shkres¢ e cila ka t& béjé né até léndé, si dhe shkresa vetanake né bazé t€ cilés lénda
krijohet.

. Shkresa e paré e léndés regjistrohet né numrin themelor dhe e merr numrin 1, ndérsa
shkresat tjera t& pranuara té cilat kané t& bé&jné me até Iéndé, regjistrohen né nén-numrat
vijues. '

- Regjistrimi n& protokoll i shkresés s¢ paré me t& cilén fillon ndonjé léndé, béhet né
ményrén si vijon:

a) Né& kolonén 1 né pjesén e sipérme, shénohet numri themelor i protokollit,

b) N& kolonén 2 shénohet pérmbajtja e shkurtér e léndés. Ne shkresat qé dérgohen,
vihet titulli, emri i pranuesit dhe vendi, ndérsa nén t€, pérmbajtja e shkurtér e
[€ndés. N& shkresat q& pranohen vihet vetém pérmbajtja e shkurtér,

¢) N& kolonén 3, shénohet numri 1,

d) N& kolonén 4, regjistrohet data e shkresés se pranuar,

e) N& kolonén 5, shénohet titulli - emri dhe selia e dérguesit té shkresés (personi
fizik ose juridik). Gjaté regjistrimit t& shkresave vetanake n& kéte kolong, vihet
shkurtesa "a.v" (akt i yti).

f) Né& kolonén 6,shénohet numri i shkresés sé pranuar, nése ajo shkresé nuk ka

g) numér, atéheré shénohet vetém data né shkresé.

h) N& kolonén 7 shénohet shenja e njésisé organizative, ajo qé &shté shénuar né

i) vulén e pranimit.

. T€ gjitha shkresat q& pranohen mé voné dhe kané t& b&jné pér t& njéjtén 1énde, regjistrohen

vetém né kolonén 3,4,5.6 dhe 7, né kuadér t& t& njéjtit numér, me até rend me té cilin
shkresat jané pranuar.

Neni 8
Pranimi dhe mbajtja e postés
. Pranimi i postés, béhet né arkivin qendror t& Komisionit.

. Postén e pranon zyrtari i autorizuar. Posta pranohet gjaté orarit t& punés. Pranimi béhet:



2.1. Drejtpérdrejt,

2.2. Me posté.

. Punétori i arkivit, i cili drejtpérdrejt e pranon postén prej dérguesit, &shté i obliguar qé ta
vértetoj€ njé gjé té tillg, me ané t& vulés sé pranimit ose népérmjet nénshkrimit né librin
pérkatés, fletdérgesés ose kopjen e aktit, origjinal i té cilit pranohet.

. Pranimi i postés vértetohet me nénshkrim né librin e dérgimit, né fletédérgesé.

. Nése posta pranohet drejtpérdrejt nga dérguesi, personi i autorizuar e vérteton pranimin e
asaj poste duke e nénshkruar dhe vendosur datén e pranimit.

. Nése posta pranohet népérmjet fletdérgesés, vihet data e pranimit, nénshkrimi, vula e
pranimit.

. Pranimi i postés népérmjet shérbimit postal, béhet sipas dispozitave postare né fuqi.

. Nése mbéshtjellési i dérgesés s& pranuar &shté démtuar ose nése dyshohet se €shté hapur
nga personi i paautorizuar, para hapjes sé dérgesés pérpilohet procesverbali né prezencé té
dy punétoréve dhe kontrollohet lloji dhe shkalla e démtimit.

. Shkresat pa adresé t& ploté duhet t& hapen nga zyrtari pérgjegjés i arkivit dhe pas

regjistrimit dérgohen né destinacionin e caktuar. Né rastet kur pas hapjes nuk mund té
caktohet destinacioni i sakté, dérgesa i dorézohet Kryeshefit Ekzekutiv té Sekretariatit.

Neni 9
Dérgimi pérmes postés
. Postén pér dérgim, e pérgatit zyrtari i autorizuar i arkivit.

. Té gjitha dokumentet e pranuara gjaté dités, pérve¢ rasteve specifike, dérgohen né
destinacionin gjegjés né t& njéjtén dité.

. Plikot me t€ cilat dérgohen aktet zyrtare, duhet t& pérmbajné titullin e sakté, adresén e
dérguesit dhe shenjen e t& gjitha akteve qé gjenden né plikot me titullin e pranuesit t&
dérgesés.

. Emértimet dhe selia e marrésit, duhet t¢ shkruhet sakté dhe lexueshém.

. NE rastet kur dita e dorézimit t€ postés mund t& keté réndési pér llogaritjen e afateve,
bashké me shkresén e pranuar duhet bashkangjitur edhe plikon si déshmi.



Neni 10
Vula e pranimit

. N& ¢do shkresé t& pranuar, personi autorizuar e vé vulén e pranimit.

- Shenja e vulés sé pranimit vihet né& kéndin e epérm t€ djathté t& fages sé paré. Nése aty nuk
ka vend, shenja e vulés vihet né vend t& pérshtatshém té fages sé paré, duke pasur kujdes
qé teksti i shkresés mos té démtohet.

. Shenja e vulés sé pranimit, nuk i vihet n& shtojca.

. Vula e pranimit &hté e formés kénddrejté, dimensioni. (60x40) mm, me shénimet pér
institucionin e Komisionit, seling, datén e pranimit dhe me kolona pér numrin e shenjés s&
klasifikimit, numrin e shkresés.
Neni 11
Pranimi dhe hapja e postés elektronike

Posta elektronike (prej kétu e tutje: e-mail) pranohet pérmes postés elektronike, faksit
elektronik apo kémbimit elektronik té té dhénave.

E-maili pranohet po ashtu, jashté orarit t& punés. Té dhénat pér pranimin regjistrohen
menjéheré nga sistemi informues i Komisionit, nga DTI pérmes Arkivit.

E-maili i adresuar Komisionit, pranohet né adresén elektronike né e-mail adresén e
pérbashkét t&¢ Komisionit.

E-mail adresa e pérbashkét pérdoret vetém pér komunikim zyrtar elektronik me personat
fizik€ dhe juridiké, dhe nga organet tjera t& administratés publike.

Stafi i autorizuar pér t& pranuar e-mailin apo pérgjegjési pér e-mail adresén e pérbashkét
duhet t€ kontrollojn& mesazhin e pranuar né até adresé s& paku dy heré né dité. Nése
dérguesi kérkon konfirmimin e pranimit t& e-mailit, vértetimin pér até e jep punétori i
autorizuar pér t& pranuar e-mail, nése ai e-mail &shté dérguar né e-mail adresén e
pérbashkét.

E-mailet e adresuar drejtpérsédrejti punonjésit t&¢ Komisionit, pasi q& éshté vértetuar dhe
éshté paré se pérmbajné informacione t€ nevojshme pér punén e Komisionit, duhet t&
pércillen menjéheré né e-mail adresén e pérbashkét t&¢ Komisionit.

Dokumentet elektronike nuk duhet t& kopjohen apo té barten, para se t& gartésohet se
asnjé lloj veprimi nuk e rrezikon sistemin informativ t¢ Komisionit (mbrojtje anti-
virusale).

Momenti i pranimit t& e-mailit konsiderohet brenda orarit t& dités se paré té punés kur ai
pranohet.



Neni 12
Dérgimi i shkresave interne

. Shkresat e regjistruara iu dérgohen n&pérmjet librave interne, njésive té¢ brendshme
organizative.

. Dérgimi i faturave b&het népérmjet librit té faturave, i cili pérmban evidencén themelore t&
atyre llojeve t& akteve.

. Pranimi i shkresave vértetohet me nénshkrimin e punétorit t& autorizuar, vénien e datés sé
pranimit né librin intern.

. Pérveg formés fizike, zyrtari i arkivit &shté i obliguar t& dérgojé dokumentin edhe né formé
elektronike tek njésia e cila e ka hartuar dokumentin, né e-mail adresén zyrtare, menjéheré
pas regjistrimit t€ 1éndés né librin e protokollit.

Neni 13
Dérgesat e akteve te réndésisé sé vecanta

. T€ gjitha aktet gjyqésore, shkresat dhe aktet q& vlerésohen té karakterit té vecanté, duhet t&
dérgohen (rekomand€) me librin pér dérgim t€ jashtém, nése dérgimi béhet népérmes
ekspedimit.

. Plikot q€ pérmbajné aktet, n& rastet tepér té veganta, vulosen, mbyllen me shenjén e vulés.

. N& librin e postés, regjistrohen té gjitha dérgesat qé dérgohen né posté. Libri shérben si
evidencé mbi dérgimin, si dhe pér arsyetimin e t& hollave pér shpenzimet e postés dhe
shuma regjistrohet né librin e kontrollit t& shpenzimeve.

Neni 14
Ruajtja fizike dhe elektronike e materialit arkivor

. I tér& materiali arkivor ruhet né formé fizike dhe elektronike. Ruajtja fizike nénkupton
vendosjen e materialit arkivor né depot arkivore, ndérsa ruajtja elektronike bghet né
formén CD, DVD dhe serverin pérkatés.

. Materiali arkivor ruhet né depon e arkivit, i cili &shté lokal i veganté.

. Poseduesit e 1€ndés arkivore jané t€ obliguar qé t€ sigurojné kushte optimale t& ruajtjes dhe
mbrojtjes s€ 1éndés arkivore, duke plotésuar kéto kushte:

3.1. kuadrin profesional,
3.2. lokalet dhe pajisjet t& ploté€sojné standardet pér ruajtjen e materialit arkivor,
3.3. kushtet klimatike, kimike-biologjike dhe fizike.



4. Ruajtja e materialit arkivor pérmes serverit ose pajisjeve t& tjera elektronike, béhet duke
aplikuar sisteme elektronike. Kéto sisteme duhet t& sigurojné qé t& kené nj€ sistem té lart¢
té siguris€ nga rreziget e mundshme té krimit kibernetik.

5. I gjithé materiali arkivor, i cili ruhet né ményré elektronike, duhet t& keté edhe njé kopje
rezervé (kopje rezervé), e cila ruhet fizikisht e ndaré nga t& dhénat bazé, né pajtim me
standardet e teknologjis¢ informative pér ruajtjen e t& dhénave.

6. Mbrojtjia materiale (fiziko-teknike) e léndés arkivore. pérfshin mbrojtjen nga démtimi,
shkatérrimi dhe humbja.

7. Ruajtja fizike materiale, do t€ sigurohet me kushtet si vijon:

a) Mbylljen e rregullt t& lokaleve t&¢ depove t& arkivit, mbylljen e dritareve dhe
shkygjen e instalimeve elektrike kur né depo nuk punohet,

b) Pastrimin dhe ¢ ‘pluhurosjen e depove dhe dokumentacionit t& deponuar, si dhe
ajrosjen,

¢) Mirémbajtjen e temperaturés sé pércaktuar (12 deri ne 20 grade celsius), dhe
lagéshtisé relative (prej 50% deri 70%).

d) Ndalimin e pérdorimit t¢ materieve qé digjen lehté dhe ndalimin e pirjes s&
duhanit,

¢) Vendosjen e aparateve kundér zjarrit dhe sigurimi i rrugés sé zjarrit,

f) Meénjanimin e rregullt t& defekteve, té cilat mund té sjellin deri te démtimi i léndés
arkivore.

8. Nése zyrtari i cili éshté i ngarkuar me léndén arkivore, e ndérpret marrédhénien e punés,
dorézim-pranimi béhet me procesverbal nga komisioni, t& cilin e formon Sekretariati,
pérkatésisht Kryeshefi Ekzekutiv.

Neni 15
Léndét e pérfunduara

I. Gdo Iéndé g€ konsiderohet e kryer, ruhet né arkiv dy vjet prej dités s¢ protokollimit, ndérsa
pas kétij afati, me procesverbal dorézohet né depon a arkivimit.

2. Léndét arkivore mund t& jepen pér shfrytézim t& pérkohshém zyrave, departamenteve,
njésive dhe shérbimeve té tjera t¢ Komisionit.



Neni 16
Protokollimi i materialit t&é regjistruar

- Gjat& protokollimit t& materialit ¢ regjistruar, n& rubrikén “numri rendor” shkruhen me
radh& prej numrit né numrin e materialit t& njgjté t¢ regjistruar n& formular gjaté njé viti
kalendarik, pa marré parasysh numrin e njésive té regjistruara,

- Numrat rendoré né librin e arkivit vazhdojné né ményré kontinuele prej viti né vit. Njésité
e regjistruara, shénohen me numrin rendor me té cilin jang regjistruar né librin arkivor.

- N& rubrikén “Data e regjistrimit” shénohen data, muaji dhe viti i materialit t& regjistruar.

- N& rubrikén *Viti i krijimit™ shénohet viti, respektivisht periudha me t€ cilén &shté krijuar
materiali i regjistraturés. Pér materialin e regjistrues, i cili p&rfshin t& dhénat pér mé shumé
vite, shénohet viti fillestar.

- N& rubrikén ‘Pérmbajtja™ shénohet klasifikimi i regjistruar dhe po ashtu, shenjave té
klasifikimit.

- N& rubrikén “Gjithsej” shénohet numri i pérgjithshém i nj€sive € regjistraturés té
materialit t& njéjté regjistrues.

- Né& rubrikén “Lokalet dhe raftet” shénohen t& dhénat, p.sh., né cilin raft. dollap, pjesé té
lokalit &shté vendosur materiali, si dhe t& gjitha ndryshimet né lidhje me vendosjen.

Neni 17
Dorézimi i Iéndéve né arkivin e Kosovés

. Lénda arkivore e rregulluar dhe e regjistruar, i dorézohet Arkivit t& Kosovés pér ruajtjen e
tij pas kalimit t& afatit ligjor dhe gjithnjé duke llogaritur nga dita e sigurimit t& léndés, né
pajtim me afatet ligjore t& Ligjit pér Arkivat Shtetéroré.

- Ofrimi i materialit pér pranim n& Agjencing e Arkivave t& Kosovés, béhet mé sé voni pas
kalimit & afatit prej tridhjet¢é (30) viteve nga momenti i krijimit t€ materialit,
pérjashtimisht rasteve kur pérmbajtja e materialit Eshté specifike dhe me legjislacionin
pérkatés né fuqi kérkohet njé afat mé i gjaté pér ruajtje né institucionin pérkatés.

. Procedura e pranim-dorézimit t& léndés arkivore, béhet me komision. Komisioni pérbéhet
nga pérfaqésuesit e Komisionit, t& cilét dorézojné léndén dhe prej pérfagésuesve té
Agjensionit t€ Arkivave t& Kosovés, té cilét pranojné materialin.

. Komisioni mbi pranim-dorézim t& materialin, si né paragrafin II t& kétij neni, harton
procesverbal mbi pranim-dorézim t& materialit pér arkivim, me t& dhénat si vijon :

a) N katér (4) kopje identike (ekzemplarg),

b) Titulli i subjektit q¢ dorézon léndén arkivore,

¢) Vendin dhe data ku béhet pranim-dorézimi,

d) Regjistrimi i léndés arkivore sipas vetive, llojit dhe sasisé,
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e) Nénshkrimi i anétaréve t& komisionit,
f) Vulosja nga ana e Komisionit, si dhe pranuesit.

Neni 18
Qasja dhe shfrytézimi i dokumentacionit té arkivuar

. Lénda e arkivit &shté publike dhe mund té jepet né shfrytézim pér hulumtime shkencore
dhe puné profesionale, sipas legjislacionit né fuqi.

. Kopja e lendes s arkivuar, e cila gjendet né pronési t&€ Komisionit, mund té€ merret
pérkohésisht né shfrytézim vetém né raste kur ekziston interesi juridik i Komisionit dhe
organeve té caktuara.

. Pér procedurén e qasjes dhe dhénies né shfrytézim t&€ dokumenteve zyrtare t€ Komisionit,
zbatohen dispozitat e Ligjit pér qasjen né dokumentet zyrtare.

4. Kopja e 1éndés sé arkivuar jepet né shfrytézim t& pérkohshém, vet€ém me ané € hartimit t&
procesverbalit mbi pranim-dorézim té materialit t& kérkuar, i cili duhet t&€ pérmbaj kéto
shénime: numrin e léndés e cila jepet, siguria e dokumentit, pérmbajtja e shkurtér, afati i
kthimit t& dokumentit, data e dhénies, nénshkrimi i pranuesit dhe dorézuesit, si dhe vérejtja
se pér ¢faré géllimi jepet [€nda.

II. DISPOZITAT PERFUNDIMTARE

Neni 19
Dispozitat pérfundimtare

Komisioni dhe Sekretariati jané t& obliguar q& me kujdes t& veganté (€ ruajné l€ndét arkivore
dhe materialin e regjistruar né pérputhje me ligjin dhe kété¢ Udhézim Administrativ.
Neni 21
Hyrja né fuqi

Ky Udhézim Administrativ hyn né fuqi ditén e nénshkrimit.

Prishtiné, mé 21.12.2015 Kryetarja i Komisignit Qendror té Zgjedhjeve

Valdete Daka




