2D ol- 2220/,#1
028 ,
[€-06.201Y (\/
Republika e Kosovés |

Republika Kosova - Republic of Kosovo

AGJENCIA KUNDER KORRUPSIONIT
AGENCIJA PROTIV KORRUPCIJE
ANTI - CORRUPTION AGENCY

RREGULLORE NR. 02/2014 PER ORGANIZIMIN,
FUNKSIONIMIN DHE MENAXHIMIN E ARKIVIT Ti
AGJENCISE KUNDER KORRUPSIONIT



NE mbéshtetje t& nenit 11 t& Ligjit nr. 03/L.-159 pér Agjenciné kundér Korrupsionit, (Gazeta
Zyrtare nr. 65, daté 05.02.2010), nenit 17 t& Ligjit nr. 04/L-088 pér Arkivat Shtetérore (Gazeta
Zyrtare nr. 04, daté 19.03.2012), Drejtori i Agjencisé kundér Korrupsionit, nxjerr:

RREGULLORE NR. 02/2014 PER ORGANIZIMIN, FUNKSIONIMIN DHE
MENAXHIMIN E ARKIVIT TE AGJENCISE KUNDER KORRUPSIONIT

KAPITULLI I
DISPOZITAT E PERGJITHSHME

Neni 1
Qéllimi

Kjo Rregullore pércakton parimet dhe rregullat e organizmit, funksionimit dhe menaxhimit t&
Arkivit t€ Agjencisé kundér Korrupsionit (né tekstin e métejme: Agjencia).

Neni 2
Fushéveprimi

Dispozitat e késaj Rregullore zbatohet né t& gjitha njésité organizative t& Agjencisé kundér
Korrupsionit.

Neni 3
Pérkufizimet

1. Shprehjet e pérdorura né keté Rregullore kané kéto kuptime:

1.1. Agjencia kundér Korrupsionit. Né& pajtim me nenin 3 t& Ligjit nr. 03/L-159 pér
Agjenciné kundér Korrupsionit, Agjencia &shté organ i pavarur dhe i
specializuar pér zbatimin e politikave shtetérore pér parandalimin dhe
luftimin e korrupsionit né Kosové dhe veprimtaring e saj e ushtron né
pajtim me legjislacionin né fuqi.

1.2. Akti. Cdo shkres¢ apo parashtresé e shkruar, me t& cilén iniciohet, plotésohet,
ndryshohet, ndérpritet apo vazhdohet nj& veprim zyrtar.

1.3. Arkivi. Arkivi dhe shkrimorja paraqesin njési organizative né t& cilén ruhen
léndét e pérfunduara, evidenca e akteve dhe léndéve si dhe materiali tjetér
dokumentues deti me dorézimin arkivit kompetent apo asgjésimit t& tyre.

1.4, Arkivi i Sekretarisé. Vendi ku ruhet 1éndét e kryera deri né kalimin e vitit vijues
né kontekst t& vitit kur 1énda ka pérfunduar.
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Depoja arkivore. Hapésira e ndaré nga shkrimorja pérkatésisht arkiva, né té cilén
ruhen léndét arkivore nga vitet paraprake.

Digjitalizimi. Bartja e 1éndés arkivore nga format tjera n& formén elektronike me
gellim t€ gjetjes mé t& lehté, shirytézimit dhe publikimit.

Dokumenti. Cdo shénim, pérkatésisht déshmi, t& ¢farédo lloji, forme dhe teknikés
s€ punimit (doréshkrim, dokument i shtypur, vizatim, dokument elektronik etj.), i
cili me pérmbajtjen, kontekstin dhe strukturén ofron déshmi pér aktivitetet té& cilat
personi juridik ose fizik i ndérmerr, i kryen ose i pérfundon né procedurén e
veprimtaris€ s€ vet, i cili &shté i nénshkruar dhe i vértetuar.

Dokumenti elektronik. Térésia e t& dhénave t& pérbéra nga shkronjat, simbolet,
numrat, shénimet grafike dhe video shénimet e pérfshira né dérgesé, me shkrim,
vendim ose né ¢farédo akti tjetér t& cilén e hartojné personat juridik dhe fizik ose
organi i pushtetit me qéllim t& shfrytézimit pér qarkullim juridik ose né
procedurén juridike, gjyqésore ose t& tjeré para organeve té pushtetit, nése &shté
pérpiluar né formén elektronike, i digjitalizuar, i dérguar, i pranuar, i ruajtur ose i
arkivuar n€ mediat elektronike, magnetike, optike e t& tjera.

Dosje. Térési e disa léndéve t& cilat kané t& b&jné pér t& nj&jtén materie ose t& njé
personi t&€ nj&jté fizik ose juridik.

Fashikulla. Pérmbledhje 1&ndésh apo dosje té cila pas pérfundimit t& procedurés
lidhur me to ruhen té paluara né sirtar

. Fond arkivor. Nocion t& pérgjithshém pér léndén arkivore dhe materialin

regjistrator t& krijuar gjaté punés sé Agjencisé.

Léndé€ arkivore . Sipas Ligjit nr. 04/L-088 pér Arkivat Shtetérore, nénkupton
t€ré materialin burimor dhe t& reprodukuar (i shkruar, i vizatuar, i shtypur, i
fotografuar, i filmuar, i fonografuar, i mekanografuar, mikrofilma, shénimet e
lexuara me making, shénimet digjitale, datoteka, duke pérfshiré edhe programet
dhe mjetet pér shfrytézimin e tyre si dhe t& gjitha dokumentet e tjera t& krijuara
n€ ndonjé formé tjetér) nga organet publike, personat juridik ose fizik gjaté
veprimtaris€ s& tyre pér nevojat e pérgjithshme publike.

Libri arkivor. Libri né t& cilin shénohet i téré materiali regjistrator i krijuar gjaté
punés sé Agjencisé.

Lista e kategorive t&¢ materialit dokumentar me afate té ruajtjes. Akt i
pérgjithshém i cili pérfshin regjistrin e t& gjitha kategorive t& materialit
dokumentar t¢ krijuar me puné dhe afatet e tyre t& ruajtjes. Né bazé t& Listés
béhet perzgjedhja e 1éndés arkivore (kategorive t& cilat kané afat t& ruajtjes sé
pérhershme) dhe asgjésimi i materialit dokumentar (kategorive me afat periodik
t€ ruajtjes).
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Material i pavlershém dokumentar. Materiali dokumentar, t& cilit i ka
pérfunduar réndésia pér puné vijuese operative, pérkatésisht i i cili e ka kaluar
afatin e ruajtjes t& paraparé me Listén e kategorive t& materialit dokumentar me
afate t€ ruajtjes.

Material regjistrator. Materialin burimor dhe i reprodukuar (i shkruar, i
vizatuar, i shtypur, i fotografuar, i filmuar, i fonografuar, i mekanografuar,
digjital ose i shénuar né ndonjé formé tjetér) librat, skedari dhe evidencat e tjera
per até material & krijuar nga puna e organeve publike gendrore dhe lokale,
institucionet, organizatat dhe bashkésité, organizatat politike, organizatat
Jogeveritare dhe shoqatat e tjera, personat juridik dhe fizik.

Material regjistrator i pa vlefshém - nénkupton pjesét e materialit regjistrator i
cili e ka humbur vlerén pér punén vijuese, ndérsa nuk jan€ vlerésuar si material
regjistrator dhe se si t& tilla ndahen dhe asgjésohen

Materiali dokumentar. Shkresat, fotografimet, t& dhénat, dokumentet, librat dhe
evidencat tjera pér ato dokumente, t& pranuara ose t& krijuara me punén e
fakultetit deri sa jané me réndési pér veprimtaring vijuese ose deri sa nga ai
material nuk béhet pérzgjedhja e 1éndés arkivore.

Mbéshtjellési. Nénkupton materialin mbrojtés t& léndéve.

Njésia organizative. Nénkupton Zyrén e Drejtorit t& Agjencis€, Departamentet,
Divizionet dhe Zyrat t& cilat ushtrojng veprimtari t& caktuara si njési organizative
né kuadér t&€ Agjencisé.

Njésia regjistratore. Eshté fashikull, kuti, regjistrator, ku arkivohet (vendoset)
1€nda arkivore dhe materiali regjistrator.

Pérzgjedhja e léndés arkivore dhe ndarja e materialit regjistrator té
pavlefshém. Procedura e pérzgjedhjes sé materialit regjistrator dhe ndarja e
pjeséve t€ atij materiali regjistrator t& cilit i ka pérfunduar afati i ruajtjes dhe i cili
ka humbur cilésiné e 1éndés arkivore.

Posta. Term me t cilin shénohen dérgesat t& cilat pranohen apa dérgohen nga
Agjencia.

Shénimi i shenjés i/e pérhershém/e. Shénim pér regjistrimin e materialit
regjistrator i cili &shté né& pérdorim t& pérhershém dhe ruhet pérheré nga
Agjencia.

Shkresé. Cdo pérpilim t& shkruar me ané t cilit fillohet, plotésohet, ndryshohet,
ndérpritet ose pérfundohet ndonjé veprimit zyrtar.

Shkrimerja. Njésia organizative né t& cilén kryhen punét e pranimit, hapjes,
shikimit dhe sistemimit t& postés, evidentimit dhe bashkimit t& akteve, dérgimit t&
aktit n€ pérpunim, pérgatitja e postés dhe vendosjes sé tyre né arkiv.
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1.27. Shtojca. Shkres¢ e shkruar( dokument, grafikon, tabelé€, skicé e t& ngjashme) apo

léndé shtojcé e cila bashkéngjitet me akt pér plotésimin ose sqgarimin e
pé€rmbajtjes sé aktit.

KAPITULLI II
ORGANIZIMI I ARKIVIT TE AGJENCISE

Neni 4
Parimet e organizimit dhe funksionimit t& Arkivit

1. Organizimi, funksionimi dhe menaxhimi i Arkivit n& Agjenci realizohet mbi bazén e
kétyre parimeve:

i 58

L2

L3

1.4.

Parimi i ligjshm&risé. Shfrytézimi i Arkivit t& Agjencisé béhet né pajtim me
dispozitat e Ligjit nr. 04/L-088 pér Arkivat Shtetérore dhe akteve nénligjore qé
burojné nga ky ligj dhe dispozitat e késaj Rregullore.

Parimi i konfidencialitetit. Népunésit e Agjencisé duhet t& ruajné fshehtésing e
pe€rmbajtjes s¢ léndés arkivore t& cilat klasifikohen si sekrete né pajtim me
dispozitat e Ligjit nr. 03/L-159 pér Agjenciné kundér Korrupsionit dhe
Rregulloren nr. 02/2013 e Punés sé Agjencisé.

Parimi i qasjes s€ kufizuar. N& Arkivin e Agjencisé pérvec Zyrtarit pér
Menaxhimin e Arkivit mund t&€ kené qasje vetém personat e autorizuar.

Parimi i vazhdimésis€ funksionale. Arkivi i Agjencisé si shérbim i vecanté duhet
t& funksionoj ¢do dité pune. N& rast t& mungesés sé pérkohshme t& Zyrtarit pér
Menaxhimin e Arkivit, Drejtori i Agjencisé autorizon njé nga népunésit e
Agjencisé pér ta zévendésuar até.

Neni 5
Organizimi i Arkivit

1. Arkivii Agjencisé pérbéhet nga kéto njési:

Ik

12.

Arkivi i Agjencisé i cili vendoset afér Zyrés sé Drejtorit t& Agjencisé né t& cilén
ruhet 1&ndét arkivore t€ vitit aktual;

Zyra e Posagme e Arkivit e cila shérben si depo, né t& cilén arkivohen dhe ruhen
1éndét arkivore pér kohé& mé t& gjaté.

1.2.1. Vendosjen dhe klasifikimin e 1éndés arkivoré né Zyrén e Posagme té
Arkivit e b&jné Drejtorét e Departamenteve dhe Shefat e Divizioneve.
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1.2.2. Qasja n& Zyrén e Posagme t& Arkivit béhet me kérkesé me shkrim t& cilén e
miraton Drejtori i Agjencisé.

1.2.3. Zyrtari pé&r Menaxhimin e Arkivit mundéson gasjen né Zyrén e Posagme té
Arkivit. Népunésit e Agjencisé t& paraparé né nénparagrafin 1.2.1 t& kétjj
neni, me rastin e hyrjes dhe daljes né zyré pér t& vendosur ose térhequr
léndg arkivore té& kétij neni, evidentohen né librin pérkatés.

1.2.4. Zyra e Posagme e Arkivit mbikéqyret nga ana e jashtme (hyrja) pandérpreré
me kameré.

Neni 6
Autorizimet dhe detyrat e Zyrtarit pér Menaxhimin e Arkivit

1. Zyrtari pér Menaxhimin e Arkivit né Agjenci ka kéto detyra:
1.1. Pranon léndét arkivore pér protokollim;

1.2. Vulosé dhe protokollon shkresat zyrtare t& Agjencisé dhe ato g€ lidhen me detyrat e
Agjencisé;

1.3. Pranon, evidenton dhe shpérndan 1éndét arkivore né njésité organizative;
1.4. Realizon dérgimin e postés, ¢gregjistrimin e léndéve dhe shkresave;

L.5. Klasifikon dhe arkivon, vendos, ruan dhe mirémban léndét arkivore, né ményré
fizike dhe elektronike, pérveg atyre q& jané konfidenciale;

1.6. Evidenton 1&éndét arkivore né librin arkivor;

1.7. Mban né vend t& sigurt vulén e rrumbullakét dhe até katrore t& Agjencisé dhe
siguron q¢ ato t& pérdoret vetém pér qéllime zyrtare.

Neni 7
Libri Arkivor

Né Librin Arkivor evidentohet dhe regjistrohet téré lénda arkivore dhe materiali regjistrator i
Agjencisg.
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KAPITULLI III
POSTA

Neni 8
Pranimi i postés dhe dérgesave

Pranimi i postés (shkresave, dérgesave, pakove, telegrameve e tjera) béhet né Arkivin e
Agjencisé.

Posta pranohet gjaté orarit t& punés nga Zyrtari pér Menaxhimin e Arkivit. N& mungesé
t€ Zyrtarit pér Menaxhimin e Arkivit, posta pranohet nga personi i autorizuar.

Materiali i pranuar nga personi i autorizuar i dorézohet Zyrtarit pér Menaxhimin e
Arkivit, n€ ditén kur ai paragitet né puné. Me kété rast, personi i autorizuar ia pércjell
Zyrtarit pér Menaxhimin e Arkivit 1éndét arkivore & kryera, né ményré elektronike dhe
fizike.

Pas evidentimit ng librin e pranimit t& postés, Zyrtari pér Menaxhimin e Arkivit postén
ose dérgesén ia dérgon personit & cilit i &shté adresuar ajo ose personit t& autorizuar.

Neni 9
Vértetimi i pranimit té postés dhe dérgesave

Zyrtari p&r Menaxhimin e Arkivit me rastin e pranimit t& postés ose dérgesés nga pala
ose népé€rmyjet kuririt, vérteton pranimin e dérgesés duke véné shenjén e vulés sé
pranimit ose nénshkrimin né librin e ekspedicionit & dérgimit, fletédérgesé, fletékthesé
ose né kopje t&€ shkresés ku origjinali pranochet, pérve¢ nése pranimi &shté vértetuar né
librin e pranimit.

Nése zyrtari i cili e pranon dérgesén e cila nuk i éshté adresuar atij, menjéheré pas
pranimit ia dorézon zyrtarit pér Menaxhimin e Arkivit i cili ¢ dérgon até te personi t&
cilit i &shté adresuar.

Pranimi i dérgesave vértetohet me shkrim dhe evidentohen né librin e pranimit t&
postes.

NE€ rast se dérgesa &shté pranuar gabimisht nuk hapet dhe nuk regjistrohet né librin e
protokollit, por menjéheré i dérgohet personit ose institucionit t& cilit i éshté adresuar.
NE& rastet kur identifikimi i pranuesit t& postés ka qené i pamundur dhe pakoja &shté
hapur, Zyrtari pér Menaxhimin e Arkivit menjéheré ia dorézon até personit ose
institucionit t€ cilit i &shté adresuar, t& shogéruar me njé njoftim t& shkurté né lidhje me
dérgesén.

Nése mbéshtjellési i dérgesés sé pranuar Eshté démtuar, e sidomos kur ekziston dyshimi
pér hapje t€ paautorizuar, para hapjes sé dérgesés pérpilohet procesverbal dhe
konstatohet lloji dhe véllimi i démtimit si dhe nése dicka mungon né dérgesén e
pranuar.
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Neni 10
Ruajtja e postés dhe e dérgesave nga démtimet

Hapja e postés dhe e dérgesave béhet me kujdes pér t€ mos u démtuar. N& asnjé ményré
shtojcat nuk duhet t& ndahen nga shkresat si dhe ndonjé shkresé ose shtojcé nga
dérgesa.

Kur t€ hapet posta duhet vértetuar se numrat e shkresave t& cilat jané né pliko ose pako
pérputhen me numrat e regjistruar né shkresa. Né rastet kur pranohen pako me shumé
shkresa ose dosjet e tenderéve, vértetimi bshet nga n€punésit e njésisé organizative t&
cilés i &shté adresuar dérgesa.

Nése ndonjé nga shkresat mungon ose jané pranuar vetém shtojcat pa numér themelor,
me shénim zyrtar né shkresé do t& konstatohet se ajo &shté pranuar si jo e ploté.

Neni 11
Shpérndarja e postés dhe e dérgesave

Pas hapjes dhe kontrollit t& postés ose dérgesés sé pranuar, né ¢do shkresé vihet shenja
e vulés s¢ pranimit, sipas rregullit né kéndin e epérm t& djathté t& fages sé paré t&
shkresés ose n€ ndonjé vend t liré t& fages sé& paré t& shkresés.

Vula e pranimit nuk vihet né shtojcé t& shkresave.

N& shenjén e vulés sé pranimit shénohen: emértimi i Agjencisé, data e pranimit t&
postés, shenja e klasifikimit t& 1éndés, pérkatésisht shenja e nj&sisé organizative té cilés
shkresa i &shté¢ adresuar, numri i shtojcave, si dhe shenja se shkresa éshté pranuar
drejtpérdrejt nga pala ose ka arritur me posts.

Neni 12
Shénimi dhe klasifikimi i postés

Shénimin dhe klasifikimin e postés né Agjenci e bén Zyrtari pér Menaxhimin e Arkivit
né t& nj&jten dité kur &shté pranuar posta ose dérgesa duke e plotésuar kolonén “njésia

organizative” né vulén e pranimit, sipas shenjave té njésive organizative.

Shenjat mund t& jené dyshifrore me numra Arab prej 01 dhe mund t& shénohen edhe me
shkronja.
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KAPITULLI 1V
PROTOKOLLI

Neni 13
Regjistrimi i shkresave né evidencén themelore

Libri i protokollit &shté evidenca themelore e shkresave (1&€ndéve) né sistemin e
menaxhimit zyrtar t& arkivit, i cili mbéshtetet né protokoll dhe né planin e shenjave t&
klasifikimit.

. N& librin e protokollit regjistrohen t& gjitha shkresat e pranuara hyrése dhe dalése,
pérveg atyre t&€ cilat regjistrohen né evidencé t& vecanté (fatura, telegramet, urimet,
falénderimet, diplomat, mirénjohjet, urdhér udhétimet etj.).

. NE€ librin e protokollit nuk regjistrohen léndét t& cilat nuk paragesin korrespodencé
zyrtare (flet€kthesat, revistat, shtypi, gazetat zyrtare, materialet pér mbledhje etj.).

Shkresat regjistrohen, sipas rregullit, né t& nj&jtén dit& kur jané pranuar dhe t& nj&jtén
daté. Nése kjo nuk éshté e mundur pér shkak t& numrit ¢ madh t& shkresave, ose
arsyeve t€ tjera, regjistrimi nuk &shté béré t& njéjtén dits, shkresat né protokoll
regjistrohen mé s& largu né ditén vijuese, dhe até para regjistrimit t& postés sé re té
pranuar dhe me datén kur né t€ vérteté jané pranuar.

Pérparési pér regjistrimin e léndéve kané ato t& cilat jané t& lidhur me afate.

Neni 14
Udhéheqja e librit té protokollit

Libri i protokollit udh&hiqet sipas sistemit t& numrave themelor dhe nén-numrave.
Numri themelor shénon ¢do 1éndé sipas rendit kronologjik t& pranimit t& saj ose t&
krijimit, duke filluar nga numri rendor 01 dhe vazhdon deri né fund t& vitit.

Me nén-numra shénohen t¢ gjitha shkresat t¢ cilat kané t& b&jné me até 1éndé.

Shkresa e paré (iniciuese) e ndonjé lénde e merr numrin themelor sipas rendit vijues t&
numrave themelor né librin e protokollit, dhe pastaj nén-numrin 01. Shkresa tjetér e cila
hyn né& pérbérje t& 1éndés e merr nén-numrin vijues (sipas sistemit t& numrave t& rritur).

Pér udhéheqgje t€ librit t& protokollit (n& formén klasike ose elektronike) shkresat
regjistrohen sipas késaj pérmbajtje:

4.1. NE pjesén e sipérme, mbi vijén horizontale, regjistrohet numri themelor i librit t&
protokollit dhe ajo prej numrit rendor nga 01 e tutje. Nén vijén ndarése
regjistrohen numrat themelor ndérmjet t€ ciléve &shté vazhduar regjistrimi i nén-
numrave t€ atyre léndéve t€ cilat kané mé tepér se tri shkresa (nén-numra).
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4.2. Né keété rubriké regjistrohet pérmbajtja e shkurtér e 1éndés. Nése shkresa ka té béj
me personin juridik ose fizik, n¢ kété rubriké shénohet titulli dhe selia e personit
Juridik, pérkatésisht emri, mbiemri dhe vendbanimi i personit fizik, ndérsa nén
titull, pérmbajtja e shkurtér e 1éndés. Kur shkresa pérmban ¢éshtje t& pérgjithshme
dhe nuk ka t& b& pér persona fizik dhe juridik, mjafton t& shénohet vetém
pé€rmbajtja e shkurtér e 1éndés.

4.3. Shénohet numri i shkresés s& pranuar, nése nuk e ka kété numér, shénohet data ¢
cila gjendet né shkresé.

4.4. Né kete rubriké shénohet shenja e njésisé organizative ose vendit t& punés & cilés
shkresa ose lénda i dérgohet né puné (pér shkresat e pranuara), pérkatésisht shenja
¢ njésisé organizative me punén e t& cilés &shté krijuar shkresa (pér shkresat
dalése).

Neni 15
Pérmirésimet né librin e protokollit

NE librin e protokollit nuk duhet t& fshihen fjalét e shénuara gabimisht dhe nuk duhet t& ngjitet
letér mbi kolonén e regjistruar gabimisht. Pérmirésimi lejohet duke véng njé vijé t& hollé mbi
tekstin e shkruar gabimisht dhe nén t& shénohet teksti i drejté.

Neni 16
Mbyllja e librit té protokollit

1. N& fund t€ vitit kalendarik libri i protokollit mbyllet me njé shénim zyrtar t& shénuar
pas numrit t€ fundit me konstatim se sa 1éndé jané regjistruar brenda atij viti. Kéte
shénim e daton dhe e vérteton me vulé zyrtare, dhe e nénshkruan Zyrtari pér
Menaxhimin e Protokollit.

2. NEé koperting t€ librit t& protokollit shénohet emértimi i Agjencisé, viti pér té cilin &shté
mbajtur ose distanca e viteve, nése libri i protokollit mbahet pér disa vjet.

3. Neése jané mbajtur disa protokolle, atéheré shénohet edhe titulli i njésisé organizative.
Neni 17
Evidencat - librat ndihmése
1. Me géllim t& pérdorimit mé t& lehté dhe t€ shpejté té shkresave, mbahen evidencat -
librat ndihmése, si¢ jané: librat e brendshme, libri i ekspedicionit, libri i postés, libri
arkivor, kontrolluesi i harxhimeve postare, regjistri i vulave, afatorja etj.
2. Né vend t& librave t& brendshme mund t& pérdoret baza e t& dhénave elektronike,

pérkatésisht evidentimi i tyre népérmjet pérpunimit automatik t& dokumenteve.
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Neni 18
Mbéshtjellési i léndéve

1. Mbéshtjellési i 1éndéve hapet pas regjistrimit t& shkresés sé par€ né librin e protokollit

ose n& evidencé tjetér pérkatése. Shkresat e regjistruara vendosen né mbé&shtjellés t&
léndéve pastaj asaj i bashkéngjiten edhe shkresat tjera t& léndés s& njé€jté. Renditja e tyre
né 18nde béhet sipas datave t& pranimit ose datave t& krijimit t& dokumenteve dalése,
dhe pasi t& zgjidhen gregjistrohen dhe lénda arkivohet né arkiv.

N& pjesén e pérparme t& mbéshtjellésit shénohet shenja e klasifikimit t& 1éndss, e cila
&shté e shénuar né librin e protokollit. Nén t& shénohet pérmbajtja e shkurtér e léndés.

Cdo dérgesé duhet t& keté edhe listén e specifikuar me shkresat dhe dokumentet qé 1
pérmban ose né pjesén e brendshme t& mbéshtjellésit regjistrohet pérmbajta e shkresave
n¢ 1€nde sipas renditjes s&¢ veprimeve né 1éndg, pérkatésisht sipas shenjave t& librit t&
protokollit t& shkresave t& pranuara dhe atyre t& dérguara.

KAPITULLI V
SHKRESAT

Neni 19
Regjistrimi i shkresave

Regjistrimi i shkresave né librat ndihmése apo né bazén elektronike t& t& dhénave, béhet sipas
pérmbajtjes dhe llojit & atyre librave, me qéllim t€ kryerjes s& veprimeve té pércaktuara né
menaxhimin zyrtar, si¢ jané: pranimi i postés, procedimi dérgimi né puné, ekspeditimi, ruajtja
né afatore, ngarkimi i personave zyrtar pér ruajtjen e vulave, shfrytézimi i vulave, kontrollimi i
shpenzimeve postare, arkivimi e tjera.

L

Neni 20
Pérmbajtja e shkresés zyrtare

NEé shkresat zyrtare t&¢ Agjencisé, sipas rregullit, &shté e shtypur Logoja e Agjencisé me
t€ dhénat identifikuese t& Agjencisé. Pérveg késaj, né shkresé shénohen edhe kéto té
dhéna:

1.1. Numri i shenjés s¢ klasifikimit, numri i protokollit i cili pérbéhet nga numri
themelor dhe viti;

1.2. Data e regjistrimit t& shkresés né protokoll;
1.3. Adresa e ploté€ e pranuesit t& shkresés;

1.4. Lénda e shkresés dhe pérmbajtja;
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1.5. Nénshkrimi i personit t& autorizuar dhe vula;
1.6. Regjistri i shtojcave;

1.7. Vérejtie pér ményrén e dérgimit, nése shkresa nuk dérgohet me postén e
zakonshme.

Shkresa elektronike bartet népérmjet rrjetit kompjuterik t& brendshém dhe t& jashtém.

Shkresa pérpilohet né programin kompjuterik, mé s& shpeshti né programet pér
pérpilimin e t€ dhénave, sipas standardeve pér pérpilimin e dokumenteve.

N¢ kapitull t&¢ dokumentit shkruhet edhe data.

Pérveg datés, shkresa pérmban edhe Datén, Referencén, t& dhénat “Pér”, shenjén
“Cc”, “Pérmes” , “Nga” dhe “Tema ose Lénda”.

Shkresa elektronike pranohet ose dérgohet né arkén postare elektronike.

Cdo shkresé dalése pérpilohet né njé kopje e cilat nénshkruhet nga Drejtori i Agjencisé.
Shkresa origjinale i dérgohet palés (pranuesit) kurse kopja e tij ruhet né Arkivin e
Agjencisg, pérveg shkresave konfidenciale té cilat ruhen né njésiné organizative e cila e
ka pérpiluar ose i &shté adresuar asaj. N& rastet kur ka mé shumé se nj€ pranues, shkresa
origjinale i dérgohet palés s& paré, kurse t€ jeréve u dérgohet kopja e shumézuar.

Neni 21
Kthimi i shkresave né arkiv dhe dérgimi i tyre

Léndét e kryera i dorézohen Zyrtarit pér Menaxhimin e Arkivit me udhézimin pér
dérgim, vendosje né afatore, né arkivim me shkrim ose né formén elektronike, varésisht
formés né t€ cilén éshté krijuar lénda. Pérjashtimisht, njésité organizative t& cilat
mbajné libér t& protokollit t& veganté, ose e kané t& krijuar bazén e vecantd t& té
dhénave elektronike t& dokumenteve nése shkresat pérpunohen me pérpunimin
automatik t€ dokumenteve, munden né ményré vetanake t&é dérgojné shkresat. N& kété
rast n€ ményré obligative duhet t& respektohen dispozitat e késaj Rregullore.

Zyrtari pér Menaxhimin e Arkivit me rastin e pranimit t& shkresave, vérteton
rregullshméring e tyre (numrin dhe datén e shkresés, adresén e pranuesit, nénshkrimin,
vulén etj.) dhe térésing (shtojcat e shkresave etj.).

Te gjitha shkresat q& pranohen gjaté dités pér dérgim, dérgohen ditén e nj&jts. Shkresat
¢ pranuara n€ fund t€ orarit t& punés, pérkatésisht pas mbylljes sé librit t& dérgesave,
nése nuk jané urgjente, dérgohen né ditén vijuese.

Posta rekomande si dhe posta e cila sipas natyrés kérkon déshmi pér dérgim dérgohet
pérheré né ményré rekomande ose me fletskthesé.
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5. Te dérgimi népérmjet shérbimit t& dérgimit-kuririt, mbéshtjellésit duhet t& jené té
vulosur ose t& siguruar né formé tjetér pérkatése.

6. Para dérgimit, t& gjitha shkresat regjistrohen né librin e dérgesave (t& postés ose t&
vendit), pérkatésisht né regjistrat elektronik, nése ekzistojné.

7. Shpenzimet e pérgjithshme postare regjistrohen né librin ndihmés “Kontrolluesi i
postés”, pér qéllim t& arsyetimit t& shpenzimeve postare. Té gjitha shkresat té& cilat
dérgohen népérmijet postés regjistrohen né “Librin e postés”.

8. Libri i dérgimit t& postés shérben si evidencé pér dérgimin e postés dhe mjeteve
financiare € harxhuara. Gjaté kétij veprimi né bazé mujore pas dérgimit t& postés, béhet
llogaria e t& hollave t& harxhuara pér posté t& cilin e vérteton zyrtari i autorizuar.

Neni 22
Kontrollimi i shkresave

Para vénies né pliko shkresa kontrollohet se a &shté nénshkruar dhe vértetuar me vulé dhe se né

shkresé gjenden edhe shtojcat pérkatése.

Neni 23
Titulli i pranuesit té shkresés

Titulli dhe vendi i pranuesit t& shkres&s me numrin postar, sipas mundésisé shénohet me

shkronja t& médha dhe para emrit t& vendit vihet adresa (rruga dhe numri), pérkatésisht numri i
fahut postar.

Neni 24
Posta elektronike
1. Posta né formén elektronike dérgohet népérmjet sistemit elektronik.

2. Me dérgues t& porosisé elektronike nénkuptohet personi i cili e ka dérguar porosiné
elektronike ose porosia éshté dérguar né emér t€ tij dhe me pélqgimin e tij.

3. Koha e dérgimit t& porosisé elektronike llogaritet data dhe koha e ploté e daljes sé saj
nga sistemi informativ i cili &shté& nén kontrollin e dérguesit, nése dérguesi dhe pranuesi

nuk jan€ marré vesh ndryshe.

4. Né programin kompjuterik sigurohet harmonizimi i kohés me kohén burimore t& sakté.
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Neni 25
Shénjimi dhe ¢regjistrimi i shkresave

Shkresat e pranuara dhe shkresat pér dérgim dhe arkivim regjistrohen né librin e
protokollit.

Shkresat e pranuara pér dérgim (ekspeditim) t& cilat deri me atéheré nuk e kané marré

numrin e librit t€ protokollit, né t& nj&jtén koh& regjistrohen si t& zgjidhura dhe té
dérguara.

Cregjistrimi i shkresave né Librin e Protokollit béhet nga Drejtori 1 Agjencisé.
Neni 26
Kopja e shkresés
. Me rastin e dérgimit t& post&s s& brendshme dhe t& jashtme ruhet kopja e shkresés.
. Léndét ¢ cilat gabimisht jang dérguar, i dérgohen pranuesit t& vérteté burimor (pa
kopje), ndérsa déshmi pér dérgimin e saj shérben fletédérgesa e cila kthehet né kopje

ose n€ formular t& librit t& dérgimit t& postés.

. Pas kryerjes s€ ¢regjistrimit, shkresat e pranuara pér arkivim dorézohen né Arkivin e
Agjencisé.

KAPITULLI VI
LENDA ARKIVORE

Neni 27
Arkivimi dhe ruajtja e shkresave

. Léndét e pérfunduara etiketohen me shenjat pérkatése t& klasifikimit né bazé té té cilave
béhet klasifikimi pér arkivim.

Shenjat e klasifikimit né Agjenci jané si né vijim:

2.1. Zyra e Drejtorit, 01
2.2. Menaxheri i Personelit, 01/01
2.3. Menaxheri i Prokurimit, 01/02
2.4. Departamenti pér Luftimin e Korrupsionit, 02
2.5. Divizioni pér Hetime dhe Analiza, 02/01
2.6. Divizioni pér Hetime dhe Strategji, 02/02
2.7. Departamenti pér Parandalimin e Korrupsionit, 03
2.8. Divizioni pér Mbikéqyrjen e Pasurisé dhe Dhuratave, 03/01
2.9. Divizioni pér Parandalimin e Konfliktit t& Interesit, 03/02
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2.10. Divizioni pér Parandalimin e Korrupsionit né Prokurimin Publik, 03/03

2.11. Divizioni pér Puné t& Pérgjithshme dhe Financa, 04

2.12. Zyra pér Mbéshtetje, Bashképunim dhe Informim, 05

2.13. Késhilltari Ligjor. 05/01
Neni 28

Vendosja e léndéve né arkiv

. Lénd&t e kryera vendosen né Arkivin e Agjencisé. Para vendosjes s& léndés né arkiv,
¢do shkresé dhe shtojcé duhet renditur né ményré kronologjike.

. Léndét n& arkiv renditen sipas shenjave t& klasifikimit dhe sipas numrave rendor, né
bazé t€ cilave béhet klasifikimi pér arkiv. Pér ¢do shenjé t& klasifikimit, sipas rregullit
duhet paraparé fashikull t& vecanté, ku léndét klasifikohen n& kuadér t& ¢do shenje té
klasifikimit.

. Léndét konfidenciale mund t& ruhen t& ndara, né ményré q& t& sigurohet ruajtja e

konfidencialitetit té tyre.

Neni 29
Ruajtja e Iéndés arkivore dhe materialit arkivor

. Lénda arkivore dhe materiali regjistrator ruhen né Arkivin e Agjencisé dy vjet nga data
e krijimit dhe mé pastaj s&€ bashku me evidencat tjera kryesore dhe ndihmése ruhen né
Zyrén e Posagme té Arkivit.
. Zyra e Posagme e Arkivit duhet t& jeté e thaté, t& keté drité t& mjaftueshme, t& jeté e
mbrojtur nga lagéshtia dhe nga zjarri.

Neni 30

Ndarja e léndés arkivore dhe asgjésimi i materialit t& pavlershém

. Ndarja e Iéndés arkivore dhe asgjésimi i materialit t& pavlershém arkivor b&het né bazé
t€ Listés s¢ kategorive t& materialit regjistrator me afate t& ruajtjes.

. Lista &shté pjes¢ pérbérése e késaj Rregullore dhe aplikohet pas martjes sé pélqimit nga
Agjencia Shtetérore e Arkivave t& Kosovés.
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Neni 31
Pérmbajta e Listés sé Kategorizimit té Léndés Arkivore dhe Materialit Regjistrator me
Afatin e Ruajtjes

Lista ¢ kategorizimit t&¢ Léndés Arkivore dhe Materialit Regjistrator me Afatin ¢ Ruajtjes
pérmban: numrin rendor, shenjén e klasifikimit, Ilojin e 1éndéve - kategoring, afatin e ruajtjes
dhe rubrikén e vérejtjeve.

Neni 32
Hartimi i listés sé kategorizimit té 1éndés arkivore dhe materialit regjistrator

1. Listén e kategorizimit t& 1éndés arkivore dhe materialit regjistrator me afate té ruajtjes e
harton Komisioni Profesional i caktuar nga Drejtori i Agjencisé, nga zyrtarét t& cilét
njohin mir¢ institucionin dhe veprimtaring e tij, ekspertét sipas njésive organizative dhe
q€ jané profesionalisht t& afté t& vlerésojné réndésiné shoggrore, juridike, shkencore-
historike dhe praktike t& dokumentacionit.

2. Pér ruajtje t€ pérhershme pércaktohen kategorité e materialit g€ pérbéjné t€ dhéna
historike, shkencore, juridike e t€ tjera me réndési pér institucionin.

Neni 33
Ruajtja e pérhershme

Pér léndén arkivore dhe materialin regjistrator qé nuk &shté vlerésuar si léndé arkivore pér
rugjtje t€ pérhershme, afatet e ruajtjes pércaktohen sipas vlerésimit dhe nevojave t& Agjencisé
pér shfrytézim pér nevoja praktike si dhe né harmoni me rregullativén ligjore gé€ e rregullon
kéte fushé.

Neni 34
Ndryshimi dhe plotésimi i Listés
Nése gjaté vitit paraqiten lloje t& veganta t& dokumenteve, béhet ndryshimi dhe plotésimi i
Listés ekzistuese. Lista e plotésuar i dérgohet Agjencisé sé Arkivave pér dhénie t& pélqimit.
Neni 35
Ndarja dhe asgjésimi
1. Lénda arkivore dhe materiali regjistrator t& cilit i ka kaluar vlera, pérkatésisht afati i
ruajtjes sipas listés s¢ kategorizimit t& 1&éndés arkivore dhe materialit regjistrator me afat
t€ ruajtjes, ndahet dhe asgjésohet si e pavlershme.
2. Ndarja e 1éndés arkivore dhe materialit regjistrator t& pavlershém béhet ¢do vit, sipas

nevojés sé paraqitur.
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Ndarja e 1éndés arkivore dhe materialit regjistrator t& pavlershém béhet nga
dokumentacioni i rregulluar dhe i regjistruar né librin arkivor.

Neni 36

Pérpilimi i regjistrit pér asgjésim
Zyrtari pér Menaxhimin e Arkivit né bashképunim me udhéheqésit e njésive
organizative, pérpilon regjistrin ¢ materialit t& propozuar pér asgjésim i cili pérmban
kéto t& dhéna:
1.1. Numrin rendor;
1.2. Vitin e krijimit t& 1éndés arkivore dhe materialit regjistrator;
1.3. Titullin e kategorisé sé 1éndés arkivore dhe materialit regjistrator;

1.4. Afatin e ruajtjes t& paraparé me listén e kategorive;

1.5. Sasiné e léndés arkivore dhe materialit regjistrator i cili &shté i paraparé pér
asgjésim (numrin e regjistratoréve, fashikullave, lidhéseve, librave e tj era);

1.6. Vérejtje pér gjendjen fizike;

1.7. Sasing e pérgjithshme t& léndés arkivore dhe materialit regjistrator t& propozuar pér
asgjésim.

Nj& kopje e regjistrit t& materialit i cili propozohet pér asgjésim i dérgohet Agjencisé sé
Arkivave pér dhénie té pélqimit.

Pér ndarjen e 1éndés arkivore dhe materialit regjistrator t& pavlershém pér asgjésim
pérpilohet procesverbali i cili nénshkruhet nga Zyrtari pér Menaxhimin e Arkivit dhe
pérfaqésuesi i Agjencisé Shtetérore t& Arkivave t& Kosovés.

Né librin arkivor dhe né& librin e protokollit domosdo evidentohet numri dhe data e
vendimit me t€ cilin &shté lejuar asgjésimi i 1éndés arkivore dhe materialit regjistrator t&
pavlershém.

Neni 37
Shfrytézimi i léndés arkivore dhe materialit regjistrator

Lénda arkivore dhe materiali regjistrator né Arkivin e Agjencisé mund t& ipet né
shfrytézim t& pérkohshém pér nevojat e njésive organizative t& Agjencisé.

Nése 1énda arkivore nevojitet pér shirytézim mé t& gjaté, shumézohet né kopje. Lénda
origjinale kthehet né arkiv.
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3. Lénda arkivore dhe materiali regjistrator né kété formé nuk mund t'u ipet paléve té
paautorizuara dhe personave jashté Agjencisé, pérve¢ rasteve kur njé gj€ e tille
parashihet me rregullativé t€ vecantg.

Neni 38
Dorézimi i léndés arkivore dhe materialit regjistrator Arkivit té¢ Kosovés

1. Pas kalimit t& afatit t& paraparé pér ruajtjen e 1éndés arkivore dhe materialit regjistrator
n¢ Agjenci, lénda arkivore dhe materiali regjistrator, i dorézohet pér ruajtje té
pérhershme Arkivit Shtetéror t& Republikés s& Kosovés.

2. Pranim - dorézimi i léndés arkivore dhe materialit regjistrator béhet nga Komisioni
Profesional € cilin e cakton Drejtori i Agjencisé. Komisioni harton procesverbal lidhur
me zbatimin e procedurés sé pranim dorézimit t& léndés arkivore.

KAPITULLI VII
DISPOZITAT PERFUNDIMTARE

Neni 39
Shtojcat e Rregullores

Shtojca nr. 1 e Rregullores paraget Listén e Kategorizimit t& Léndés Arkivore dhe Materialit
Regjistrator me Afatin e Ruajtjes.

Neni 40
Rishikimi i Rregullores

1. Rishikimi i Rregullores b&het né rast t& ndryshimit t& legjislacionit né bazé t& t& cilit
&shté nxjerré kjo Rregullore.

2. Pér c¢éshtjet q¢ nuk jané rregulluar shprehimisht me kété Rregullore dhe q& kané té
b&jné me organizimin dhe funksionimin e Arkivit t& Agjencisé, zbatohen
pérshtatshmérisht dispozitat e pérgjithshme ligjore né fugi né Kosové qé rregullojné
fushén e Arkivave. Drejtori i Agjencisé rezervon t& drejtén gé té rregulloj ¢éshtje q&
kané t& b&jné me organizmin e Arkivit t& Agjencisg, duke nxjerré vendime & vecanta
t€ cilat behen pjesé e késaj Rregulloreje.

Neni 41
Shfuqizimi

Me hyrjen né fuqi t€ késaj Rregulloreje, shfugizohet Rregullorja nr. 01/2014 pér Organizimin,
Funksionimin dhe Menaxhimin e Arkivit t& Agjencisé Kundér Korrupsionit, me nr. protokolli
ZD 01-644/14, daté 21.02.2014
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Neni 42
Hyrja né fuqi

Rregullorja hyn né fugi 10 dité pas nénshkrimit.

Hasan PRETENI (@u’
sioni

Drejtor i Agjencisé’kandér Korrup
Prishting, daté 16/06/2014
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