
BYROJAKOsOV^FE E!14{ iF Mlr ' -  B l iS
( L r i O V a \ l  a : t  a i  ' r  ! i  , . _ l U O
KOSOVO lN3!R.'liCE rllF !\U ' KIB

,, ssfug.-1t*f--1-.t4

ffi-lKs
[ 3 3 3 V a" l.%t-.i "'.":'.",t4 P.{ i

RREGULLORE Nr,2l20l4

PTR ARKIVIMIN, RUAJTJEN DHT SHFRYTEZIMIN E
MATERIALIT ARKIVOR

Prishtin6.2014



Ne baze te nenit 16, te statutit te tsyrose Kosovare te Sigurimeve, Keshilli Administativ Bltose

miraton ke€:

RREGULLORE

PER ARKIVIMIN, RUAJTJi|N DHE SHFRYTiiZTITN B
MATERIALIT ARKIVOR

Neni I

Qillimi dhe fush6vePrimi

Me kete negullore p€rcaktohet metodologjia e punes, procedua dhe kushtet per pranimin,

dor€zimin, ruajtjen, klasifikimin, mirmbajtjen, shfrytezimin dhe fotokopjimi e dokumenteve te
cilat pranohen ne arkive n€ Byron Kosovare te Sigudmeve.

Neni 2
POrkulizimet

1. Shprehjet e perdorura ne kete Rregullore kane kerc kuptim:
1.1. BKS - ngnkupton Byron Kosovare e Sigurimit;
1.2. Material regiistrugs - nenkupton te gjitha shkesat dhe dokumentet e hartuara, librat,

shkresat, shenimet dhe dokumentet e hatuara ne BKS, qe jane nd zbatim, deri nd p€rzgiedhjen e

tyre si l€nd€ arkivore;
i.:. lenO, arkivore - n€nkupton tgre materialin, dokumentet qe kane rendesi relevante per

BKS-ne;
1.4. Arkivi - nenkupton arkiven qendrore ng kuader te BKS-s€, ku behet prarim-dorezimi i

lendeve arkivorei
1,5. L6nda - ndnkupton permbledlten e te gjitha akteve dhe shkresave tj€ra p€rcjellese te cilat

kane t€ bejne me te njejten materie e qe perbejne nj€ teresi te veqante;
1.6. Dosja - nenkupton permbledhjen e dy ose me shume lendeve, te cilat kane te bejne me

materie t€ njejte;
1.7. Depoja arkivore - nenkupton vendin e veqante ku sistemohet dhe mdhitet materiali arkivor

i te &jitha Departamenteve dhe organeve tjen drejtuese te BKS-se:
1.8. Libri arkivor - ndnkupton librin e evidences, qe pemban regiistrimin e gjithe materialit te

regjistruar gjate punes ne BKS-se si dhe te materialit t€ regjistmes qe eshte ne pdrdorim ne BKS.
LS, zvrtii i aikives - nenlupton zyrtarin qe meret me ruajtjen arkivimin dhe mirmbajtjen e

'rkives td BKS 
Neni 3

Sistemi i menaxhimit zyrtar

1. Blroja ne kuader td saje ka arkivin qendror ne te cilin ruhet i tere mat ali arklvor.

2. Tere matriali arkivor ruhet ne formen fizike ne depon arkivor€ dhe ne formen elektronike ne
databaz€n ne serverin perkales.



3. Qdo Departament duhet te ke€ arkivin e vet pgr ruajtjen e lgndeve deri ne dorezimin e tyre ne
arkiven qendrore.

4. Qdo lende gjygjesore q€ konsiderohet e kryer/mbyllur duhet te dorezohet ne arkiv, ndersa
lendeVarkiva nga departamentet duhet te ruhen ne departamentin perkates me sd shumti nje vit,
ndasa pas ketij afati me procesverbal dor€zohet ne depon e arkivit te BKS-se.

Neni 4
Kriteret dhe statrdardet par ruajtien e

materialit arkivor

l. Materiali i pranuar pdr arkivim ruhet ne giendjen ne te cilgn eshte pranuar nga Departamenti
perkates.

2. Mate ali arkivor ruhet si teresi dhe nuk mund te tjetersohet, demtohet apo asgjesohet.

3. N€ arkiv kryh€n vep met e meposhtme:

3.1. pranimi i 1€nd€ve te kijuaxa nga Departamentet br€nda BKS-se;
3.2. regiistrimi i lgndeve n€ lib n e arkives duke sh€nuar numrin rendor, daten e rcgjistrimit
dhe numrin e protokollit te lendgs se regjistruax;
3.3. sistemimi i lendeve ne raftet dhe ruajtja e tyre me te giitha dokumentet percjellese

Neni 5
Depoja arkivore, ruajtja fizike dhe

elektronike e materialit arkivor

1. Depoja e arkivit gshte vend i vegant€, n€ te cilin ruIet materiali arkivor ne forme fizike dhe
elektronike. Depoja arkivore duhet te kete kushte optimale te ruajtjes dhe mbrojtjes s€ ldnd€s\
arkivore, duke plotesuar k€to kushte:

Ll, kuadrin profesional;
1.2. lokali dhe pajisjet qe i plotesojnd standardet per ruajtjen e materialit arkivor; dhe
1.3, kushtet klimatike, kimike-biologiike dhe fizike.

2. Ruajtja/evidenca e materialit arkivor pemes serverit ose pajisjeve te tjera elektronike behet
duke aplikuar sisteme elektronike. Keto sisteme duhet te sigurojne qe E kene nje sistem te larte
tg sigudse nga neziqet e mundshme t€ krimit kibernetike.

3. I gjithe mate ali arkivor, i cili ruhet ne menlte elekhonike, duhet te kete edhe nje kopje, e cila
ruhet fizikisht e ndare nga te dhdnat baze, n€ pajtim me standaxdet e teknologiisg idormative pgr
majtjen e te dhenave.

4. Mbrcjtja e materialeve ne a*iv perfshine:

4.1. mbylljen e depos se arkivit, mbylljen e dritareve dhe g'kyqjen e instalimevd elektrike kur
ne depo nuk punohet;



4.2. pastrimin dhe g'pluhrosjen e depos dhe dokumentacioneve td deponuara, si dhe ajrosjen;
4.3. ndalimin e perdodmit te materialeve qe digien lehtd dhe ndalimirr e pides se duhanit;
4.4. menjanimin e defekteve te cilat mund te sjellin deri te demtimi i lendes arkivore.

Neni 6
Procedurat e shfrvtezimit t€ materialit

u"i itot

1. Lenda arkivord e cila gjendet ne depon qen&ore te BKS-se mund te merret perkohesisht ne

shfi)'tezim per nevoja te ndryshme nga Departamentet perkatese.

2. Te drejten per te pasur qasjen ne arkiv e ka gdo person fizik dhe juridik pa diskriminim n€
pedashtim te kufizimeve te cilat parashihen me legjislacionin ne fuqi

3. Departamentet kane te drejten e shfrj4€zimit te lendeve arkivord n€ qdo kohe, me p€lqimin e
udheheqesit te Depaltamentit perkates.

4. Per proceduren e qasjes dhe dhenies ne shfrytezim te dokumenteve zbatohen dispozitat e Ligjit
per qasjen ne dokumentet zyrtare.

5. L€ndet e arkivuar jepen ne shfrytezim te pgrkohshm. Gjate manjgs se lendes ne shfrytezim
arkivisti obligohet ti shenoj keto E dhena:

. numrin e l€nd€s e cilajepet;

. data e dhenies;

. afati i kthimit te dokumentit;

. n€nshkrimi i pranuesit dhe dor€zuesit si dhe

. vdrejtja se pdr gfar€ qdllimi l6ndajepet

6. Shftytezimi i dokumenteve behet permes fotokopjimit. Dokumentet origjinale ipen p€r

shft]'tezim me lejen e zyrta t te arkivit tek departamenti perkat€s vetem brenda hapesi.ave te
BKS-sg osejashte BKS-se vetem me kerkese te organeve kompetente.

7. Kur shfrytezimi i origjinaleve eshte i domosdoshem teknikisht, nepun6sit e departamenteve
kane te drejte te mbajn dokumentet e mana pdr shfrl'tdzim jo me shum€ se nje muaj Per afate
me rc gjata ata regjistrohen gdo muaj, deri ne dorezimin e dokumenteve ne ajkiv

8. Shfrltezimi i materialeve arkivore nga palet e jashtme behet me kerkese ne te cilen duhet te
specifikohet a.rsyeja.

9. Shfrltezimi i materialeve arkivore nga palet e jashtme mund te kufizohet sipas rasteve te cilat
jane parapar me ligjet ne fuqi.

10. Kerkesa nga pala e jashtne aprovohet / refuzohet nga Drejtori Ekzekutiv ose i autorizuad i
tij.


