RREGULLORE Nr. 2/2014

PER ARKIVIMIN, RUAJTJEN DHE SHFRYTEZIMIN E
MATERIALIT ARKIVOR

Prishtiné, 2014



N& bazé t& nenit 16, té statutit t& Byrosé Kosovare te Sigurimeve, Késhilli Administrativ Byrosé
miraton kété:

RREGULLORE
PER ARKIVIMIN, RUAJTJEN DHE SHFRYTEZIMIN E
MATERIALIT ARKIVOR
Neni 1

Qéllimi dhe fushéveprimi

Me kété rregullore pércaktohet metodologjia e punés, procedura dhe kushtet pér pranimin,
dorézimin, ruajtjen, klasifikimin, mirmbajtjen, shfrytézimin dhe fotokopjimi e dokumenteve t€
cilat pranohen né arkivé né Byron Kosovaré te Sigurimeve.

Neni 2
Pérkufizimet

1. Shprehjet e pérdorura né kété Rregullore kané kété kuptim:

1.1. BKS - nénkupton Byron Kosovare e Sigurimit;

1.2. Material regjistrués - nénkupton t& gjitha shkresat dhe dokumentet e hartuara, librat,
shkresat, shénimet dhe dokumentet e hartuara né BKS, qé jané né zbatim, deri né pérzgjedhjen e
tyre si léndé arkivore;

1.3. Lénda arkivore - nénkupton téré materialin, dokumentet qé kané réndési relevante pér
BKS-né;

1.4. Arkivi - nénkupton arkiven gendrore né kuadér t¢ BKS-sé, ku behet pranim-dorézimi i
lendeve arkivore;

1.5. Lénda - nénkupton pérmbledhjen e t& gjitha akteve dhe shkresave tjera pércjellése t& cilat
kané té béjné me t& njéjtén materie e qé pérbéjné njé térési t€ vegante;

1.6. Dosja - nénkupton pérmbledhjen e dy ose mé shumé léndéve, té cilat kané t& be&jné me
materie t& njéjté;

1.7. Depoja arkivore - nénkupton vendin e veganté ku sistemohet dhe radhitet materiali arkivor
i t& gjitha Departamenteve dhe organeve tjera drejtuese t& BKS-s€;

1.8. Libri arkivor - nénkupton librin e evidencés, q¢ pérmban regjistrimin e gjithé materialit t&
regjistruar gjaté punés ne BKS-sé si dhe t& materialit t& regjistrués q& &shté né perdorim né BKS.

1.9. Zyrtar i arkives - nénkupton zyrtarin ge merret me ruajtjen arkivimin dhe mirmbajtjen e
arkives té¢ BKS.

Neni 3
Sistemi i menaxhimit zyrtar

1. Byroja né kuadér & sajé ka arkivin gendror ne te cilin ruhet i teré matriali arkivor.

2. Tere matriali arkivor ruhét ne formen fiziké né depon arkivoré dhe ne formen elektronike ne
databazén ne serverin perkatés.



3. Cdo Departament duhet t& keté arkivin e vet pér ruajtjen e léndéve deri né dorézimin e tyré né
arkiven gendrore.

4. Cdo 1éndé gjygjesore qé konsiderohet e kryer/mbyllur duhet t¢ dorezohet ne arkiv, ndersa
lendet/arkiva nga departamentet duhet t& ruhen né departamentin perkatés me s& shumti nje vit,
ndérsa pas kétij afati me procesverbal dorézohet né depon e arkivit t& BKS-sé.

Neni 4
Kriteret dhe standardet pér ruajtjen e
materialit arkivor

1. Materiali i pranuar pér arkivim ruhet né gjendjen né té cilén éshté pranuar nga Departamenti
perkates.

2. Materiali arkivor ruhet si térési dhe nuk mund té tjetérsohet, démtohet apo asgjésohet.
3. N& arkiv kryhén veprimet e méposhtme:

3.1. pranimi i [éndéve té krijuara nga Departamentet brenda BKS-sé&:

3.2. regjistrimi i 1éndéve né librin e arkivés duke shénuar numrin rendor, datén e regjistrimit
dhe numrin e protokollit t& 1éndés sé regjistruar;

3.3. sistemimi i 1éndéve né raftet dhe ruajtja e tyre me té gjitha dokumentet pércjellése.

Neni 5
Depoja arkivore, ruajtja fizike dhe
elektronike e materialit arkivor

1. Depoja e arkivit &shté vend i veganté, né t& cilin ruhet materiali arkivor né formé fizike dhe
elektronike. Depoja arkivore duhet t& kete kushte optimale t& ruajtjes dhe mbrojtjes s€ 1éndés\
arkivore, duke plotésuar kéto kushte:

1.1. kuadrin profesional;
1.2. lokali dhe pajisjet gé i plotésojné standardet pér ruajtjen e materialit arkivor; dhe
1.3. kushtet klimatike, kimike-biologjike dhe fizike.

2. Ruajtja/evidenca e materialit arkivor pérmes serverit ose pajisjeve t& tjera elektronike béhet
duke aplikuar sistemé elektronike. Kéto sisteme duhet t& sigurojné qé t& kené njé sistem t¢ lart€
t& sigurisé nga rreziget e mundshme t& krimit kibernetike.

3. I gjithé materiali arkivor, i cili ruhet né ményré elektronike, duhet té keté edhe njé kopje, e cila
ruhet fizikisht e ndaré nga t& dhénat bazg, né pajtim me standardet e teknologjis¢ informative pér
ruajtjen e t€ dhénave.

4. Mbrojtja e materialeve né arkiv pérfshiné:

4.1. mbylljen e depos sé arkivit, mbylljen e dritarevé dhe ¢’ky¢jén e instalimevé elektrike kur
né depo nuk punohet;



4.2. pastrimin dhe ¢’pluhrosjen e depos dhe dokumentacioneve t& deponuara si dhe ajrosjen;
4.3, ndalimin e pérdorimit t& materialevé qé digjen lehté dhe ndalimin e pirjes s€ duhanit;
4.4, ménjanimin e defekteve té cilat mund té sjellin deri t& démtimi i léndes arkivoré.

Neni 6
Procedurat e shfrytézimit té materialit
arkivor

1. Lénda arkivoré e cila gjendét né depon gendroré t& BKS-s¢ mund t& merrét pérkohésisht né
shfrytézim per nevoja te ndryshmé nga Departamentet pérkatése.

2. Te drejten pér t& pasur qasjen ne arkiv e ka gdo person fizik dhe juridik pa diskriminim né
perjashtim te kufizimeve te cilat parashihen me legjislacionin ne fugi.

3. Departamentet kané t& drejtén e shfrytézimit t& léndéve arkivoré né ¢do kohé, me pélqimin e
udhéheqésit t& Departamentit perkates.

4. Pér procedurén e qasjes dhe dhénies né shfrytézim t& dokumenteve zbatohen dispozitat e Ligjit
pér gasjen né dokumentet zyrtare.

5. Léndét e arkivuar jepen né shfrytézim té pérkohshm. Gjaté marrjés se lendés ne shfrytezim
arkivisti obligohet ti shenoj kéto t& dhéna:

numrin e léndés e cila jepet;

data e dhénies;

afati i kthimit té dokumentit;

nénshkrimi i pranuesit dhe dorézuesit si dhe
vérejtja se pér ¢faré qéllimi lénda jepet.

6. Shfrytézimi i dokumentevé béhet pérmes fotokopjimit. Dokumentet origjinale ipen pér
shfrytézim me lejen e zyrtarit t& arkivit tek departamenti pérkatés vetém brenda hapésirave t&
BKS-sé ose jashte BKS-se vetem me kerkese te organeve kompetente.

7. Kur shfrytézimi i origjinaleve &shté i domosdoshém teknikisht, népunésit e departamenteve
kané t& drejté t& mbajn dokumentet e marra pér shfrytézim jo mé shumé se njé muaj. Pér afate
me 1& gjata ata regjistrohen ¢do muaj, deri né dorézimin e dokumenteve né arkiv.

8. Shfrytézimi i materialeve arkivore nga palét e jashtme b&het me kérkesé né t€ cilén duhet té
specifikohet arsyeja.

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

10. Kerkesa nga pala e jashtme aprovohet / refuzohet nga Drejtori Ekzekutiv ose i autorizuari i
tij.



