Né pérputhje me nenin —35.1. té Ligjit pér 1éndén arkivore dhe arkivat, né pajtim me
nenin 1 pika 1,3 té Rregullorés nr.2001/19 mbi Degén e Ekzekutivit té Institucioneve té
Pérkohshme Vetégeverisése té Kosovés, me géllim té vendosjes se nje sistemi modern te
arkivimit né Ministriné sé Punés dhe Mirégenjes Sociale, Sekretari i pérhershem i
MPMS nxjerr kété:

RREGULLORE

PER ARKIVIN DHE LENDEN ARKIVORE TE MPMS

Neni |

Dispozitat e pérgjithshme

I.I. Me kété Rregullore pércaktohet puna dhe metodologjia e punés né arkivin dhe Iéndén
arkivore té Ministrisé sé Punés dhe Mirégenjes Sociale (né tekstin e métejmé
MPMS).

1.2. MPMS né kuadér té saj ka njé arkiv gendroré dhe mund té keté arkiva té tjeré né
strukturat e sajé té organizimit.

1.3. Té gjitha aktet té cilat jané té dedikuara pér MPMS té karakterit zyrtaré duhet té
kalojné pérmes arkivit t¢ MPMS.

1.4. Té gjitha kéto puné dhe aktivitete duke béré pranimin, kontrollimin, evidentimin,
radhitjen e 1éndéve, akteve dérgimin e postés, klasifikimin dhe arkivimin, vendosjen,
ruajtjen dhe mbajtjen e evidentimit né librin arkivor ndarjen e materialit dhe dorzimin
e |éndés arkivore, sigurohen pérmes arkivit t¢ MPMS.

1.5. Personi | autorizuar pér 1éndén arkivore obligohet gé ti ruaj 1éndét e kryera dhe éndét
tjera deri né mbarim té afatit gé éshté paraparé me sipozita ligjore, respektivisht me
dispozita té kétij Udhézimi.

1.6. Institucionet e arkivit evidentojné pranojné, ruajné, rregullojné, pérpunojné dhe
mund té publikojné Iéndén arkivore dhe mundésojné shfrytézimin e saj pér
hulumtime shkencore dhe puné profesionale, si dhe pér nevoja té tjera, té cilat jané né
interes pér organet, organizatat, institucionet etj.



Neni 2
Pérkufizimet e terminologjisé arkivore

2.1. Materiali | regjistraturés — jané té gjitha shkresat dhe dokumentet e hartuara, librat,
kartotekat pér evidentimin e shkresave, shenimet dhe dokumentet, deri sa kané
réndési pér punén e tyre vijuese ose deri sa prej materialit té till nuk I éshté béré
zgjidhja e Iéndéve arkivore.

2.2. Lénda arkivore — éshté téré materiali burimor dhe I reproduktuar (I shkruar, |
vizatuar, | shtypur, | projektuar ose | shenuar né ndonjé ményreé tjetér), d.m.th.
dokumentat gé kané réndési relevante pér MPMS.

2.3. Zgjedhja e 1éndés arkivore (kategorizimi) — &shté veprim me té cilin 1énda
arkivore zgjidhet nga materiali | regjistraturés, duke | ndaré ato pjesé té materialit té
regjistraturés, té cilat nuk jané me interes pér punén e métejme, dhe té cilat nuk e
kané cilénsin e Iéndés arkivore, duke u kategorizuar né:

e Kategorit e materialeve gé kané afate operative,
e Kategorit e materialeve pa vleré té regjistrimit dhe
e Kategorit e materialeve gé kané afat té rujtjes sé pérhershme.

2.4. Libri arkivor — éshté libri bazik | evidencés, gé pérmban regjistrimin e gjithé
materialit té regjistraturés té formuar gjaté punés sé MPMS, si dhe | materialit té
regjistraturés, I cili né njé ményré gjendet né MPMS.

2.5. Akti — éshté ¢cdo dokument gé shkruhet, plotésohet, ndryshohet nga organi zyrtar |
MPMS.

2.6. Arkivi — &shté njési organizative e punés pérkatésisht vend | punés né kuadér té
Shérbimit Qéndror té Administratés t& MPMS.

2.7. Lénda — éshté pérmbledhja e té gjitha akteve dhe pjeséve dytésore té akteve, té cilat
kané té béjné me té njejtén céshtje ose detyré dhe pérbéjné njé térési té veqant.

2.8. Shtojca — éshté dokument pércjellés | aktit kryesor (tabel€, grafikon, vizatim apo
objekt fizik) I cili | bashkangjitet aktit kryesor, pér ta plotésuar apo scaruar
pérmbajtjen e aktit.

2.9. Dosja — éshté pérmbledhja e dy ose mé shumé Iéndéve, té cilat kané té béjné me
materije té njejt.

2.10. Kartoteka — éshté pérmbledhje e mé shumé Iéndéve ose dosjeve té cilat pas
mbarimit té procedurave aktive ruhen té radhitura me té njejtin mbéshtjellés.



2.11. Depoja arkivore — éshté lokali ku sistemohet dhe radhitet materiali arkivor pér té
gjitha strukturat organizative t¢ MPMS.

Neni 3
Pranimi dhe shpérndarja e postés sé mpms

PRANIMI DHE SHERNDARJA E POSTES SE MPMS

3.1. Pranimi I postes (I akteve, parashtresave, setrave me vleré, telegrameve, ofertave
etj) béhet né arkivin gendror t¢ MPMS.

3.2. Postén e MPMS e pranon sekretari | pérhershém | MPMS, punétori I cilin e
autorizon ai apo punétori | autorizuar I arkivit t¢ MPMS, né ményré té drejtpérdrejt
apo pérmes posteés.

3.3. Népunésit civil I cili e pranon postén drejpérsédrejti nga dérguesi éshté I obliguar gé
ta vértetojé pranimin e dérgesés, pérmes vulés sé pranimit t¢ MPMS dhe pérmes
nénshkrimit né librin pérkatés ose né kopjen e aktit, orgjinali | té cilit pranohet.

3.4. Dérgesat lidhur me tenderét, ankandet, ofertat, konkurset etj. I pranon dhe | hapé
komisioni | caktuar e né rastét e nevojshme sekretari | pérhershém | MPMS, ku
pérmbajtja e tyre dhe shtojcat e ndryshme gjithsesi duhet ruajtur né vendin pérkatés té
arkivit t¢ MPMS.

3.5. Né rastet kur dita e dorzimit té postés éshté e réndésishme pér llogaritjen e afateve,
sé bashku me aktin e pranuar duhet bashkangjitur edhe plikon si déshmi pér pranim té
dérgesés.

Neni 4
Evidentimi i Iéndéve —protokoli bazik

EVIDENTIMI | LENDEVE — PROTOKOLI BAZIK
4.1. Protokoli bazik plotésohet sipas sistemit té numrave themelor.
4.2. Me numrin thmemelor, d.m.th. numri réndor | protokolit shénohet Iénda e ¢do akti té
pranuar, kur pér heré té paré evidentohet dhe protokolohet né librin e protokolit té
MPMS.

4.3. Sipas rregullit, numri thmelor | 1éndés pérkatése nuk ndryshohet gjaté vitit pérkatés.

4.4. Shenimi | té dhénave né librin e protokolit béhet me laps kimik, duke I shkruar té
gjitha té dhénat me doré dhe carté né té gjitha rubrikat e librit té protokolit.



4.5. Né mbarim té vitit, libri | protokolit mbyllet me shenimin zyrtar né numrin e fundit,
duke konstatuar se sa Iéndé jané protokoluar gjaté vitit pérkatés.

4.6. Me rastin e mbylljes sé librit té protokolit shenohet data dhe vendoset vula, ndérsa
nénshkruhet nga punétori | cili ka gené | autorizuar pér mbajtjen e librit té protokolit.

Neni 5
Detyrat e népunésit arkivor

5.1. Népunési I cili éshté I ngarkuar me arkivin e MPMS, pér ¢do akt gé e pranon, duhet
ta protokoloj, duke I dhén shenjen e vulés zyrtare té pranimit t¢ MPMS né kéndin e
djatht té fagés sé paré.

5.2. Shenimet e té dhénave né shenjen e vulés sé pranimit duhet té jené:

Te rubrika “nurmi” - shenohet numri | evidencés sé protokolit.

Te rubrika “pranuar” shenohet data kur akti éshté pranuar.

Te rubrika “shtojcé” — shenohet numri | térsishém | shkresave prcjellése.
Te rubrika “Departamenti” véhet shenja e Departamentit pérkatés.

Te ndonjé rublrik gé mund té shtohet, vlen I njejti sistem | punés.
Shenjat tjera né kat vendosen afér shenjes sé vulés sé pranimit.

5.3. Pas protokolimit té aktit né librin e protokolit népunési I arkivit t&¢ MPMS menjéheré
aktin e pérmendur duhet ta dérgoj me njésin organizative pér cilén éshté | dedikuar akti.

Neni 6
Lénda arkivore

LENDA ARKIVORE

6.1. Cdo Iénd arkivore éshté e mbrojtur me Ligj, pavarsisht nga koha,vendi dhe ményra e
krijimit, né posedim dhe pronési té kujt éshté, ku gjindet dhe ruhet né ményr té
pérhershme.

6.2. Lénda arkivore e vendosur né arkiv éshté e parevokushme dhe e patjetrsueshme.

6.3. Lénda arkivore ruhet si térsi dhe nuk mund té tjetérsohet, asgjasohet, keqpérdorét.
asgjasimi apo kegéprdorimi | Iéndés arkivore denohet me Ligj.

6.4. Nése krijuesi apo poseduesi | 1éndés arkivore nuk e mirémban léndénden arkivore
pérkatésisht ekziston frika se né njé ményré apo tjetér Iénda arkivore mund té
démtohet apo asgjasohet, atéheré pérsonat e autorizuar né bazé té Ligjit pérkatés
duhet té ndérmarrin masa pér ruajtjen, mbrojtjen dhe mirémbajtjen e Iéndés arkivore.



Neni 7
Punét administrativo teknike pér dorzimin e akteve

7.1. Dorzimi | akteve pér pérpunim t¢ MPMS béhet pérmes librit intern té dorzimit.
7.2. Dorzimi | postés personale béhet pérmes librit pér pranimin e postés personale.

7.3. Dorzimi | faturave pér pérpunim béhet pérmes librit té dorzimit té faturave, I cili
pérmban evidencén thmelore té akteve té tilla.

7.4. Shtypi ditoré,revistat e ndryshme dhe publikimet e tjera zyrtare dorzohen pérmes
librit té dedikuar pér kété céshtje.

7.5. Secili akt zyrtar duhet té pérmbaj kéto shenja:

e Shenjén e MPMS, numrin e aktit zyrtar, datén dhe vendion me shenjen e
kategorizimit,

e Adresén e pranuesit, titullin e ploté dhe selin e pranuesit,

e NEé tekst nga ana e djatht nénshkruhet pérsoni I autorizuar si dhe vendoset vula
prané nénshkrimit,

e Né tekst nga ana e majt shenohen shtojcat eventuale té cilat e pércjellin aktin
Kryesor zyrtar.

e Teksti I aktit duhet té jeté I cart I lexueshém dhe I dukshém.

Neni 8
C’regjistrimi i akteve

C’REGIISTIMI | AKTEVE

8.1. C’regjistrimi | ateve t¢ MPMS, béhet né formen e regjistrimit né rubrikat pérkatése
té protokolit. Regjistrohet data e ¢’regjistrimit dhe shenjet né pérputhje me nenin 5 té
késaj Rregulloreje.

8.2. Lénda e cila ruhet né arkivin e MPMS deri né afatin e caktuar shenohet né librin e
afateve, e cila pérbéhet prej njé regjistratori né té cilin vendoset l1éndét sipas datave dhe
afateve, sipas shenjave té departamenteve, njésive tjera organizative rrespektivisht sipas
numrave té librit té protokolit.



Neni 9
Pérgatitja e postes
PERGATITJA E POSTES

9.1. Postén e MPMS e pérgatit pér dérgim arkivi | késaj Ministrie. Té gjitha Iéndet e
pranuara gjaté dités deri né orén 12,00, duhet té dérgohen pér destinacion té njejtén dité.
Posta e pranuar pas mbylljes sé dérguar té librit nése nuk éshté urgjente, dérgohet ditén e
neserme.

9.2. Plikot né té cilat dérgohen aktet zyrtare duhet té pérmbayjn titullin e sakt dhe adresén
e dérguesit si dhe shenjat e té gjitha akteve gé gjinden né pliko, titullin e pranuesit té
dérgesés, selin e pranuesit té dérgesés té shkruar sakt dhe lexueshém.

9.3. Té gjitha dérgesat me vleré (aktet gjygésore, shkrest tepér rezervat dhe aktet gé
vlerésohen si té veganta) éshté e obligueshme té dérgohen — rekomandé me librin pér
dérgim té jashtém népérmes ekspeditorit t¢ MPMS.

9.4. Plikot me aktet rezervat dhe né rastet e vecanta tepér rezervat duhet té vulosén dhe té
mbyllen me vulén e MPMS apo pérmes dyellit té shkriré né mes té plikos.

9.5. N& librin e postés t&¢ MPMS duhet té regjistrohén té gjitha dérgesat qé dérgohen né
posté. Libri shérben si evidencé dhe déshmi pér dérgimin si dhe pér arsyetimin e té
hollave lidhur me shpenzimet e postés.

Neni 10
Arkivimi i Iéndéve

ARKIVIMI | LENDEVE

10.1. Cdo Iénd e kryer shenohet me shenjé té caktuar, né bazé té sécilés béhet klasifikimi
dhe arkivimi. Kjo ményré e siguron gjendjen efikase té 1éndéve té caktuara gjaté punés,
ndérsa pérmbajtja, kalsifikimi e siguron njé sistem unik té rregullimit té Iéndéve.

N& njésit e regjistraturés shenohen kéto té dhéna:

Titulli I ploté I subjektit, né rastin toné MPMS,
Departamenti, divizioni, sektori, seksioni,

Viti | hartimit té materialit,

Lloi | materialit,

Shenja e arkivit — klasifikimi dhe

Numri rendor | regjistratorit | shenuar né librin e arkivit.

10.2. Pasqyré e térsishme e arkivimit té Iéndéve pér materialin e regjistruar éshté libri
arkivor | cili mbahet né kuadr té tpunéve té arkivit.



10.3. Cdo Iéndé gé konsiderohet e kryer mund té ruhet né arkiv sé paku 2 vjet prej dités
sé protokolimit, ndérsa pas kéti afati me procesvérbal dorzohet né depon e arkivit duke u
shenuar né librin arkivor.

10.4. Léndét arkivore té shenuara né librin arkivor mund té ipen pér shfrytézim té
prékohshém strukturave organizative t&¢ MPMS me revers | cili plotésohet né dy
ekzemplaré.

10.5. Dokumentat rezervat dhe tepér rezervat té materialit arkivor nuk mund té ipen né
shfrytézim dhe shikim pa lejen e vecant té sekretarit té pérhershém té MPMS.

Neni 11
Ményrat e regjistrimit né librin arkivor

11.1. Né rubrikén numri rendor shkruhen me radhé prej numrit né numrin e materialit té
njejt té regjistraturés té formuar gjaté njé viti kalendarik, pamarrparasysh numrin e
njésive té regjistraturés. Numrat rendor né librin arkivor né ményré vazhdimésie
vazhdojn prej viti né vit. Njésit e regjistraturés shenohen me numrin rendor, me té cilin
jané regjistruar né librin arkivor.

11.2. Né rubrikén data e regjistrimit shenohet data, muaji, viti | materialit té regjistruar.
Materiali | regjistraturés nga viti I méparshém regjistrohet né librin arkivor, mé sé voni
deri né muajin prill té vitit vijues. Njésit e regjistraturés shenohen me numrin rendor, me
té cilin jané regjistruar né librin arkivor.

11.3. Né rubrikén viti | krijimit shenohet viti, respektivisht periudha me té cilin éshté
krijuar materiali | regjistraturés. Pér materialin e regjistraturés, I cili pérfshin té dhénat
pér mé shumé vite, shenohet viti fillestar.

11.4. Né rubrikén pérmbajtja shenohet shkrutimisht pérmbajtja e materialit té
regjistraturés dhe poashtu shenjat e klasifikimit.

11.5. Né rubrikén gjithsejt shenohet numri | pérgjithshém | njésive té regjistraturés sé
materialit té njejt té regjistraturés.

11.6. Né rubrikén lokalet dhe raftet shenohen té dhénat se né cilin rafté, dollap apo pjesé
té lokalit &shté vendosur materiali, si dhe té gjitha ndryshimet né lidhje me vendosjen
alternative té materialit.



Neni 12
Klasifikimi i matrialit té pavleré

KLASIFIKIMI | MATERIALIT TE PAVLERE

12.1. Ndarja dhe klasifikimi | materialit té pavleré béhet me komision té vecant.
Komisioni e ndan materialin e regjistraturés, sipas Iéndéve dhe kategorive duke u bazuar
né aftin e ruajtjes.

12.2. Lista e kategorive éshté pjesé pérbérse e kétyre rregullave dhe mund té zbatohet
duke rrespektuar dispozitat e Ligjit pér 1éndét arkivore dhe arkivat e Kosovés.

12.3. MPMS éshté e obliguar gé té béjé zgjedhjen e Iéndés arkivore dhe ndarjen e
materialit té pavleré té regjistraturés né prezenc té personit profesional dhe kompetent pér
kéto céshtje.

Neni 13
Dorézimi i 1éndés arkivore arkivit té kosovés

DORIZIMI | LENDES ARKIVORE ARKIVIT TE KOSOVES

13.1. Lénda arkivore e rregulluar dhe e regjistruar e MPMS | dorzohet arkivit té Kosovés
pér ruajtje pas kalimit té afatit ligjor, gjithnjé duke llogaritur afatin nga dita e krijimit té
I&ndés arkivore.

13.2. Pranim — dorzimi | 1éndés arkivore béhet me komision té vecant | formuar nga
sekretari | pérhershém | MPMS. Komisioni pérbéhet nga népunési | arkivit dhe dy
népunés té larté t¢ MPMS té cilét 1éndén arkivore t¢ MPMS ua dorzojn pérfagésuesve té
arkivit té Kosovés.

13.3. Pér pranim — dorzimin e léndés arkivore t¢ MPMS né arkivin e Kosovés hartohet
procesvérbali né 4 ekzemplar identik, ku shenohen dhe prezentohen kéto té dhéna
elementare:

e Titulli I subjektit qé e dorzon I&ndén arkivore,

e Vendi dhe data ku béhet pranim-dorzimi | Iéndés arkivore,

e Regjistrimi | Iéndés arkivore sipas viteve, lloit dhe sasisé dhe

e Nénshkrimi I anétaréve té komisionit duke vulosur nga MPMS si dhe pranuesit e
I&ndés arkivore té arkivit t¢ Kosovés.

13.4. Me géllim té krijimit, t& ruajtjes, té mbrojtjes dhe té shfytézimit té pérshtatshém té
Iéndés arkivore, éshté me interes qé té krijohet dhe té rrespektohet ndérlidhja funkcionale
e arkivit t¢ MPMS me arkivimin e Kosovés.



Neni 14
Dispozitat pérfundimtare

DISPOZITAT PERFUNDIMTARE

14.1. MPMS me strukturat e saj organizative éshté e obliguar gé me kujdesé té vecant ta
ruajé léndén arkivore dhe materialin e regjistraturés me pérputhje té ploté me dispozitat e
késaj Rregulloreje dhe Ligjit pér 1éndén arkivore dhe arkivat e Kosovés.

14.2. Nése népunésit civil | cili éshté | ngarkuar pér mbajtjen e arkivit dhe té 1éndés
arkivore t¢ MPMS e ndérpren punésimin duhet ta béjé dorzim pranimin e arkivit dhe
Iéndés arkivore me procesvérbal nga komisioni té cilin e formon sekretari | pérhershém |
MPMS.

14.3. Kjo Rregullore hyné né fuqi ditén e miratimit nga Ministri | MPMS, ndérsa zbatimi
I saj do té filloj nga 01.01.2004.

Prishtiné 2003 Ministri | MPMS
Ahmet Isufi




