Republika e Kosoves

Republika Kosova-Republic of Kosovo
Qeveria - Vlada - Govemment

Ministria e Drejtesise-Ministarstvo Pravde-Ministry  of Justice

UA-03/2008

Ne baze te Ligjit per lenden arkivore dhe arkivat nenit 35 (Ligji in. 2003/7, 15
prill 2007) si dhe bazuar ne nenin 71 i Udhezimit Administrativ per Organizimin dhe
funksionimin e Sherbimit Korrelctues te Kosoves, Ministria e Drejtesise  nxjerre:

UDHEZIM ADMINISTRATIV

PER MENAXHIMIN ZYRTAR TE ARKIVIT Nit
SHERBIMIN KORREKTUES TE KOSOVES

l. DISPOZITAT E PERGJITHSHME

Neni 1.

Me Udhezimin administrativ. per menaxhimin zyrtar dhe arkivor ne Institucionin e
Sherbimit Korrektues te Kosoves (ne tekstin e metejme SHKK)dhe Institucionet e
SHKK-se (ne tekstin e me tejme 13urgu i Dubraves dhe Qendrat e Paraburgimit dhe
Qendra Korrektues ne Lipjan) :rregullohet sistemi i menaxhimit zyrtar, perkitazi me:

Pranimi, hapj a, kontrollimi dhe signimi i postes.

Regjistrimi dhe yregjistrimi i shkresave

Dergimi intern i lendeve dhe ekspeditimi i postes

Procedura rreth lendes arkivore dhe materialit regjistraturik

Menyra e dorezimit te lendes ne arkiv

Perdorimi i shkresave dhe i vulave.

Perdorinli dhe gasja ne dokumente.

Procedura e dorezimit te lendes arkivore Arkivit te Kosoves.

Procedura e perzgjedhjes se lendes arkivore dhe e asgjesimit te materialit te

pavlershem regjistraturik te cilit i ka kaluar afati i ruajtjes, dhe



<;eshtjet tjera me rendesi per funksionimin e sistemit te menaxhimit zyrtar te
Institucionit te Avokatit te Popullit.

Neni 2.

Ne kuader te Udhezimit disa terme kane kete domethenie:

Poste: Me kuptimin poste nenkuptojme ydo shkrese, mbeshtjelles i hapur ose i
mbyllur, paketat, telegramet, telefakset, mesazhet elektronike e te tjera ge eshte lende e
pranimit ose te dergimit te Institucioneve te SHKK-se.

Akt/shkrese: eshte «do shenim, pa marre parasysh llojin, formen ose tekniken e
punimit, unik me permbajtjen dhe me fonnen, i lexuar drejtperdrejt ose ne formen e
makinave. . ) ) o )

Shtojce: eshte perpilim i shkruar (dokument, tabele, trafikon, vizatim etj.) ose
mjet fizik i cili i bashkengjitet ne shkrese me gellim te plotesimit,
deshmise se permbajtjes se aktit.

Lende: eshte teresi e te gjitha akteve dhe shtojcave te cilat kane te bejne per nje
yeshtje ose nje detyre dhe e perbejne nje teresi te veyante.

Dosje: eshte teresi e lendeve ose te akteve te cilat kane te bejne ne materien e
njejte ose ne personin e njejte fizik ose juridik.

Seri: Dokumentet e rregulluara ne harmoni me planin e klasifikimit ose te ruajtjes
se njesive te caktuara pa marre parasysh se a eshte kontribut i te njejtit grumbullues ose i
procedures klasifikuese, te funksionit te njejte ose te veprimtarise se njejte; e kane formen
e caktuar; ose ndonje lidhje tjeter e cila krijohet me krijimin, pranimin ose shfrytezimin e
tij.

shpjegimit ose

Mbeshtjelles:  eshte kernishe mbrojtese e lendeve.

Shenja e Kklasifikimit:  esht~ shenje numerike e lendeve ne njesine e brendshme
organizative te bazuar ne organogram, e cila ate lende e percakton sipas permbajtjes,
kohes se krijimit dhe formes.

Shkrimore:  eshte njesi organizative ne te cilen kryhen punet e menaxhimit zyrtar
ne Institucionin e SHKK.-se, duke perfshire pranimin, hapjen, kontrollimin, shperndarjen
e postes, evidencimin e shkresave ne librin e protokollit dhe udhehegjen e evidencave
ndihmese, dorezimin e shkresave ne pune, pranimi i shkresave, perkatesisht lendeve nga
sherbimet perkatese me gellim te dergimit ose arkivimit. :

Arkiv: eshte njesi organizative e shkrimores ku ruben lendet e zgjedhura,
evidencat per lendet, si dhe materialit tjeter arkivor deri te dorezimi arkivit kompetent ose
deri te asgjesimi i tij.'

Arkivi: eshte institucion shteteror i cili grumbullon,
perpunon, evidenton dhe jep ne shfrytezim lenden arkivore.

Depo arkivore: eshte lokal i veyante ne te cilen ruhet lenda arkivore dhe
materiali regjistraturik.

Material regjistraturik: eshte material burimor ose i reprodukuar (i shkruar, i
shtypur, i fotografuar, i filmuar, i shenuar ne menyre optike, magnetike ase ne fomle
tjeter), ikrijuar ose i pranuar me punen e Institucioneve te SHKK-se.

ruan, mbron, rregullon,



Lende arkivore: e perbejne shenimet ose dokumentet, pa man“c parasysh p-

vendin dhe kohen e krijimit te tyre, formen dhe bmtesin e dok:umenit ne te cilin jane te
shenuar, te cilet jane krijuar me veprimtarin dhe punen, te grumbulluar ose t1shfrytezuar .
me punen e SHKK.-se, pOI' jane te rendesishme per shkencen dhe kulturen dhe per
yeshtjet juridike te personave emrat e te cileve figurojn.

Neni 3.
Menaxhim zyrtar udhehiqget sipas parimeve te besuesim115rise,te obligushmerise,
gjitheperfshires, ne kontinuitet, me pasqyritet, thjesht, ekspeditiv, racional etj.

Neni 4.
Ne shkrimore kryhen veprimet per pranimin, evidencimin,
dergimin e postes. .
g gﬂ?(nmorja ploteson
njesite perberese te SHKK-se,

shperndarjen dhe

kerkesat per. shfrytezim operativ te dokumenteve nga

duke bere evidencimin e tyre; ne perputhje me dispozitat
ne fugi. Ajo miremban e ruan vulat dhe dokumentet; ben mbylljen e dosjeve te yelura

sipas pasqyres emeruese dhe dorezimin e tyre ne depon e arkivit.

Arkiva e SHKK-se eshte arkiv speciale ] ) ) ] )

Ne shkrimore mund te ekzistoje edhe punkti me nje ose disa kompjuter te lidhur
me program te dedikuar me ndihmen e te cilit shenimet nga evidencat themelore barten
dhe ruhen ne kompjuter.

2. PRANIMI, KONTROLLIMI DHE SIGNIMI | POSTES
2.1. Pranimi i postes

Neni 5.
Posta pranohet ne kete forme: o o
posta ne leter round te pranohet nga pala, sherbimi postar ose nga korrieri
posta e pranuar permes faksit, o
posta e pranuar ne forme elektronike ne adresen e Institucionit te SHKK -se.
Posta pranohet gjateorarit te rregullt te

punes, nderS5a e pranon shefi
shkrimores/menaxheri.

Pranimi i postes vertetohet me nenshkrimin ne librin e dergimit, ne fletedergese,
fletekthyese ose ne kopje te shkreses origjinali ite ciles pranohet. _

Nese posta pranohet drejtperdrejt nga derguesi, personi i autorizuar e verteton
pranimin e asaj poste duke e nenshkruar dhe veniell e dates 5e pranimit.

Nese posta pranohet nepermjet te fletedergeses ose fletektheses, vihet data e
pranimit, nenshkrimi dhe vula e pranimit te Avokatit te Popullit, ne vendin perkates te
fletedergeses ose fletektheses. . . S

Nese pranimi vertetohet ne kopje te shkreses, ne kopje vehet vula e pranimit i
cili plotesohet dhe nenshkruhet nga personi i autorizuar.



Neni 6.
Pranimi i postes nepermjet te sherbimit postal behet sipas dispozitave postare
ne fuqi.

Neni 7.

Nese mbeshtjellesi i dergeses se pranuar eshte demtuar, sidomos nese
dyshohet se eshte hapur nga personi i paautorizuar, para hapjes se dergeses perpilohet
procesverbali ne prezence te dy punetoreve dhe konstatohet lloji dhe sllkalla e demtimit,
sl dhe a po mungon diyka ne posten e pranuar.

2.2.Hapja dhe kontrollimi i postes

Neni 8.

Posten e zakonshme e hap shefi i shkrimores.

Posten sekrete dhe teper sekrete e hap Komisioneri
autorizuar me shkrim nga ana e tij. o

Punetori i cili e pranon posten e ndan materialin e shtypur dhe propagandues,
gazetat dhe revistat nga dergesat e shkruara dhe ne pako. Dergesat shkresa dhe pakot
ndahen ne ato zyrtare, private dhe te derguara gabimisht. Dergesat zyrtare ndahen sipas
rendesise dhe zgjidhjes se shpejt. _ _ o

Posta e eila figuron ne erner te personit, e hap personi te eilit i eshte adresuar.

Posta sekrete, teper sekrete dhe ajo e eila figmon-ne personne emer te pranimit
dergohet e pahapur, nepermjet te librit te dergimit. S

Posta e eila i nenshtrohet rregullave te vcc;antaJkonkurse, licitacione,
tendere, shpallje publike per pranim te ofertave etj.) hapet ne vendin, ne kohen dhe
ne menyren e pereaktuar me rregulla. Shenimet per vendin, kohen dhe menyren e
hapjes se ketyre dergesave jane te shkruara ne zarfet ose ne mbeshtjelles.

Dergesat me vlere i hap personi i autorizuar o0se personi pergjcgjes per
c;eshtjefinanciaro-materiale. o

Faturat e arrijne te Institucionet e SHKK-se ne zarfe te mbyllur hapen,
regjistrohen ne librin e faturave te e pranuara dhe i dergohet Sherbimit financiar.

i SHKK.-se ose personi i

Neni 9.

Shkreses se pranuar i bashkengjitet edhe zarfa, nese emri dhe titulli i derguesit
nuk eshte shkruar ne menyre te garte ose ne shkrese ne Duk figurojne, nese zarfeja
sherben si deshmi se shkresa eshte dorezuar ne afatin ligjor, nese eshte fjala per dergesat
me vlere.

Neni 10.

Gjate hapjes se zarfeve dhe dergesave te tjera duhet te kihet kujdes ge mos te
demtohet permbajtja e saj, ge shtojeat mos te ndahen nga shkresa te eiles i takojne dhe ge
ndonje shkrese ose shtojce mos te mbetet ne dergese.

Gjate hapjes se pastes duhet te vertetohet se numrat ne shkrese te cilet jane te
shkruar ne zarfe ose ne pako perputhen me numrat e shkruara ne shkrese.



Nese ndonje prej shkresave mungon o0se jane pranuar vetem shtojcat pa
shkresen themelore dhe anasjelltas, kjo do te konstatohet me shenimin zyrtar per
pranimin e shkreses jo te plote.

Neni 11.
Nese ne zarfe gjenden shkresa te adresuara ne pranues tjeter, i njejti i percillet
pranuesit te caktuar me shpjegime te nevojshme.
: Nese pranuesi nhuk mund te percaktohet ne menyre te besueshme,

posta i
kthehet dergtiesit.

2.3. Vula e pranimit Neni 12,

Ne «do shkrese te pranuar personi i autorizuar eve yulen e pranimit.

Shenja e yules se pranimit sipas rregullit vihet, ne kendin e eperm te djathe te
fages se pare. Nese aty .nuk ka vend te mjaftueshem, shenja e yules Yihet ne vend te
pershtatshem te fages se pare, duke patur kujdes ge teksti i shkreses se pranuar mos te
demtohet. . - . .

Shenja e yules se pranimit nuk vihet ne shtojca.

Neni 13.
Vula e pranimit eshte i formes kenderejt, dimensioni 60x20 111, me shenimet
per institucionin e SHKK-se dhe seline, data e pranirnit dhe me kolona per numrin e
shenjes se klasifikimit, numrin e shkreses dhe shtojcat. ) i
Data e pranimit shenohet menjehere “pas hapjes se postes, ndersa numri
shkresave gjate regjistrimit te tyre.

2.4. Signimi 1postes Neni 14.
Dergesat e hapura i dergohen. ne shikim dhe signim personit kompetent ne

Institucionin e SHKK-se o0se personit tjeter te autorizuar.

Signimi i postes behet ne di%en e njejte kur eshte pranuar, sipas ketyre sbenjave

te kIas'ﬁk%[T."F(omisioneri (ZK) vul e rrumbullakt nr. IV dhe e protokollit nr.8

Njesia Ligjore 08/1, (vul e protokollit )
Mjeksore 08/2 (vul e protokollit)
Ingjinjeringu,08/3 (vul e protokollit) h kolli 4
QK Dubrav wvul e rrumbullakt nr..1v1l ghs spprrg:gkglliltt r;rr 88//5
QK Lipjan  wvul e rrumbullakt or. IV12 . '

! dhe e protokollit nr. 8/6
QP Prizren wvul e rrumbullakt or. IV/3 .

. dhe e protokollit nr. 8/7
QP Pcje wvul e rrumbullakt nr. IV/4 dhe e protokollit  nr. 8/8
QP Prishtina vul e rrumbullakt nr VIS . '

. dhe e protokollit  nr. 8/9

QP  Gjilani vul e rrumbullakt nr.1V/6 ;

. dhe e protokollit  nr.8110
11 QP Lipjan  wvul e rrumbullakt nr.V/7 dhe e protokollit  nr 8/11
12 QP Mitrovica wvul e rrumbullakt nr,1VV/8

Boo~woohswd



3. PRANIMI DHE H. PJA E POSTES ELEKTRONIKE

Neni 15.
Afarizmi zyrtar mund te udhehiget edhe me sistemin kompjuterik - Perpunimi
automatik i shenimeve duke aplikuar programin e menyres e shenime te te dhenave ne

evidencen themelore. te shkresave dhe lendeve dhe kryerjes se te gjitha operacioneve te

tjera duke filluar nga evidencimi, Kklasifikimi, valorizimi, yregjistrimi etj.

Neni 16.

Posta elektronike (prej ketu e tutje: e-mail) pranohet permes postes elektronike,
faksit elektronik apo kembimin elektronik te dhenave. Emaili pranohet po ashtu jashte

orarit te punes. Te dllenat per pranimin regjistrohen menjehere nga sistemi informues il
SHKK-S&_maili

i adresuar Institucioneve te SHKK se pranohet ne Kkutine postare

elektronike ne e-mail adresen e perbashket te SHKK se . Email adresa e perbashket
perdoret vetem per komunikim zyrtar elektronik me personat fizike dhe juridike dhe nga
organet tjera te administrates publike.

Neni 17.

Per titullin e perbashket elektronik kujdeset

Sherbimi  per pune me
dokumentacion dhe poste

_ shkrimtorja gendrore. Stafi i autorizuar per te pranuar e-
mailin apo pergjegjes per e-mail adresen e perbashket duhet te kontrollojne mesazhin e
ranuar ne ate adrese se paku dy here ne dite. . . . .

P Nese derguesi kgﬁmn Kom!lrrnlmm e pranimit te e-mailit, vertetimin per ate e jep
punetori i autorizuar per te pranuar e-mail, nese ai e-mail eshte derguar ne e-mail adresen
e perbashket. Neni 18.

drejt per se drejti punonjesit te SHKK-se, pasi ge eshte
se perrnban informacione te nevojshme per punen e
duhet te percillen menjehere ne e-mail adresen e perbashket

E-mailet e adresuar
vertetuar, dhe eshte pare
Institucioneve te SHKK-se,
e Instltu?__l(_)rrﬁlé“}e F'lﬁ'é%/}(ﬁ'ssﬁém per punen e sHKK-se, duhet te shtypet. Ky dokument i
shtypur trajtohet ne pajtim me dispozitat ge vlejne per dokumentet e dhena ne forme te
letres.

Neni 19.

nuk duhet te kopjohen apo te barten para se te
nuk e rrezikon sistemin informativ t SHKK-se e (mbrojtje

Dokumentet  elektronike
gmiesohet se asi lloj veprimi

anti-virusale ).



4. EVIDENTIMI | SHKRESA VE
4.1. Libri i protokollit

Neni 20.

Lenda krijohet me evidencimin e dokumentit te pare te pranuar nga Institucionet e
SHKK -se ose eshte derguar me punen et(ijj. ) ) o )

Ne Shkrimtore te SHKK-se ???udhehiget evidenca themelore - libri i protokollit
ne te cilin regjistrohen te gjitha ato shkresa dhe lende ge krijohen ne Institucionet e
SHKK -se ose jane pranuar nga e ketyre Institucioneve . Ajo evidence - protokoll mund te
mbahet ne menyre nlanuale apo elektronike.

Ne librin e protokollit regjistrohen
ato Kklasifikohen ne fonnen e caktuar. ) )

Libri i protokollit udhehiget sipas sistemit te numrave theme lor dhe nenumrave.
Me numrin themelor(numri i References) theksohet lenda, ndersa ne nenUlmin ydo
shkrese e cila ka te bej e ne ate lende, si dhe shkresa vetanake ne baze te ciles lenda
krijohet. .. . .

Shkresa e pare e lendes regjistrohet ne nurnrin themelor dhe e merr nenumrin 1,
ndersa shkresat tjera te pranuara te cilat kane te bejne me ate lende regjistrohen ne
nenumrat Vvijues. . . . . .

Shkresat e pranuara regjistrohen ne librin e protokolit po ate dite kur jane pranuar,
Telegramet, shkresat me afate te caktuara, si dhe shkresat tjera urgjente duhet te
regjistrohen ne protokol para te tjereve dhe menjehere duhet te dergohen ne pune.

-Regjistrimi ne protokol i shkreses se pare me te cilen fillon ndonje lende behet ne
kete menyre: i i . . .

1. ne kolonen 1 ne pjesen e siperme shenohet numri themelor i protokolit;

2. ne kolonen 2 shenohet permbajtja e shkurter e lendes. Ne shkresat ge dergohen
vehet titulli _ emri i pranuesit dhe vendi, ndersa nen te permbajtja e shkurter e lendes. Ne
shkresat ge pranohen vehet vetem permbajtja e shkurter.

3. ne kolonen 3 shenohet nenumri 1;

4. ne kolonen 4 regjistrohet data e shkreses se pranuar.

5. ne kolonen 5 shenohet titulli-emri dhe selia e derguesit te shkreses (personi
fizik ose juridik). Gjate regjistrimit te shkresave vetanake ne kete kolone vihet shkurtesa
"a.v" (akt i yeti). )

6. ne kolonen 6 shenohet numri shkreses se pranuar,
numer, atehere shenohet vetem data ne shkrese. o

7. ne kolonen 7 shenohet shenja e njesise organizative,
vulen e pranimit.

8. ne kolonen 8

9. ne kolonen 9 . -

Te gjitha shkresat ge pranchen me vone dhe kane te bejne per te njejten lende
regjistrohen vetem ne kolonen 3,4,5,6 dhe 7 ne kuader te njejtit numer, me ate rend me te
cilin shkresat jane pranuar. -

Libri 71 protokollit ne fund te vitit mbyllet. Ndersa,

shkresave fillon me numrin rendor nje.

rregullisht «do dite shkresat ose lendet si dhe

nese ajo shkrese nuk ka

ajo ge eshte shenuar ne

ne vitin tjeter regjistrimi i



Neni 12

Ne raste te jashtezakonshme, me vendim e Komisionerit te SHKK-se evidencat
per shkresa dhe lende mund te udhehigen edhe ne kuader te:

_dosjeve kur vendosja per ndonje yeshtje te caktuar lehteson bashkimin e shume

lendeve ne dosj

_regjls#ai; i shkresave eshte pjese perberese e librit te protokollit dhe sherben per

regjistrimin e shkresave te Hojit te njejte te cilat masovikisht pranohen, dhe nen te cilat
udhehiget e njejta procedure (p.sh. vertetimet, certifikatat e ndryshme etj.). Per kete'lloj te
shkresave ne fillim te vitit duhet, sipas rregullit te rezervohen numrat e pare ne protokoll
Ne kolonen 5 te librit te protokollit shenohet "regjistri i shkresave".

Neni 13.

Me gellim te lehtesimit te udhehegjes me shkresa Institucionet e SHKK se mood
te udheheq edhe evidencat ndihmese.

Ne Institucionet e SHKK-se udhehiget evidenca e veyante per lendet ge kane te

bejne:
) Per kerkesat e ndryshme brenda Institucioneve te SHKK-se,
Kerkesat dhe lutjet jashte Institucioneve te SHKK-se ,
Shkresat e ndryshme nga Institucionet vendore dhe te jashtit,
Shkresat e ndryshme nga Organizatat Qeveritare dhe Jogeveritare,
Dhe yesh~et te tjera ...

Neni 14.
Menyra e udhehegjes se kesaj evidence dhe llojet e kolonave percaktohen nga vet
Institucioni i SHKK-se, varesisht prej nevojave te punes.

Neni 15.
Ne Institucion te SHKK-se udhehogen edhe evidencat dhe formularet e posayem
per nevoja statistikore.

Neni 16.

Nese shkresat perpunchen ne formen elektronike,

per regjistrin e shkresave
sherben baza elektronike.

Neni 17Regjistrimi i lendeve dhe dokumenteve mbahet sipas perberjes se lendeve dhe
dokumenteve sipas planit te klasifikimit te miratuar nga Institucionet e SHKK-se , i cili
plan eshte i caktuar ne kete Udhezim dhe eshte i lire per tu perdorur ne rrjetin lokal
kompjuterik. Plani klasifikues eshte i pergatitur

dhe nese eshte e nevojshme do te
plotesohet nga grupi punues i formuar nga SHKK-ja.



Neni 18.

Plani i shenjave te klasifikimit eshte i pergatitur ne baze te Sistematizimit te
vendeve te punes (organogramit) te sherbimeve ne SHKK. Plani i shenjave te klasifikimit
miratohet nga ana Ministrise se Drejtesise, i cili eshte i perfshire ne kete Udhezim dhe i
perfshire ne rrjetin lokal (LAN) te kompjuterit. Per zbatimin e planit te shenjave te
klasifikimit kujdeset Menaxheri i administrates.

5. nERGIMI | SHKRESA VE NE PUNE

Neni 19.

Shkresat e regjistruara iu dergohen nepermjet te librave interne, njesive te
brendshme organizative procedure dhe zgjidhje te metejme. _ _

Dergimi i faturave behet nepermijet te librit te faturave e cila pernlban evidencen
themelore te atyre Hojit te akteve. e . . .

Pranimi” i shkresave vertetohet me nenshkrimit e punetorit te autorizuar, venien e
dates se pranimit ne librin intern.

Neni 20.
Shkresat dhe lendet e zgjidhura i dergohen Komisionerit te SHKK-se ose personit
te autorizuar per nenshkrirn.

6. PERPUNIMI ADMINISTRA TIVO-TEKNIK | SHKRESA VE

Neni 21
Menyra, forma, pjeset perberese te shkreses

etj. Perkatesisht perpunmll
administrativo-teknik eshte i

rregulluar  me Udhezim administrative

te organit
Sherbimeve publike.

Neni 22.

Shkresa duhet t'i kete te gjitha elementet te cilat duhet ti

pennbaj ajo:
memorandumin _ logon e Institucionit

te SHKK-se, shenjen e Kklasifikimit, numrin e
protokollit, vitin, titullin dhe adresen e pranuesit, lenden (permbajtjen e shkurter), tekstin,

vulen dhe nenshkrimin.



7. DERGIMI | POSTES PER EKSPEDITIM OSE ARKIVIM
7.1. Rregullshmeria dlle teresia e shkreses

Neni 23.
I SHKK se,eshte i obliguar ge me rastin e pranimit te shkreses
te verteton rregullsine e tij formale (numrin dhe daten e shkreses, adresell e pranuesit,
nenshkrimin, vulen etj.) dhe teresine (shtojcat e shkresave etj.).

Shkresa jo e rregullt dhe jo e plote i kthehen zyrtarit per permiresim perkatesisht
per kompletim.

Personi pergjegjes

7.2. Shenimi dhe ~regjistrimi i shkresave i
Neni 24.
Lendet ne mbeshtjelles ge fitojne tretman te caktuar, sbenohen ne pjesen e epenne
te djathte, ne kend te mbeshtjellesit me shenjen shenja e posapne e (fregjistrimit.

Neni 25.

Shkresat e pranuara dhe shkresat per ekspeditim dhe arkivim yregjistrohen ne
librin e protokollit, ne kolonat 8 dhe 9, dhe vihen keto shenja:aJa, 01,02,03., (shenja e
njesise organizative), "burimore".

Neni 26.

Gjate dergimit te postes interne ose te jashtme duhet te mbetet kopja e shkreses.

Lendet e signuara gabimisht i dergohen pranuesit t€ vertet burimor (pa kopje),

i . - . es

ndersa si desluni per dergimin e tyre sherbell fomlUlari i jletederges
bashkengjitet ne kopje ase ne formular te fibril {€ dergesave tiFpostes.

Kopjet e shkresave te derguara (kontratave, fletekerkesave, konstatimeve,
shenimeve, konkluzioneve pergjigjejeve ne kerkesa etj.) nje kopje mbetet dhe arkivohen
sipas klasifikimit te aprovuar.

icili i

Neni 27.
Pas c;regjistrimit, shkresat e pranuara per arkivim dorezohen ne arkiv.

8. DERGIMI 1 POSTES .
Neni 28.
Shkresat dhe lendet e zgjidhura te pranuara gjate orarit te punes <Jeri NE ora
14,00, dergohen, sipas rregullit, diten e njejte. . L .
poSta e pranuar me vone, si aj0 ‘e nje vellimi me te rnadh, dergohet ne diten
vlJuese.

Neni 29.

Dergesat dergohen ne zarfe te fonnatit perkates.

Para konvertimit shkresat vertetohen se ajane te nenshkruar dhe te vertetuar me
yule, si dhe ne to ajane te gjitha shtojcat e theksuara.
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Ne ane e eperme te majte te zarfes vihet shenja e yules katrore dhe shenohet

numn '§fﬁlf{re§§§td}§8k%ﬁ', teper sekrete dhe me vileri~vulosen me dylle te vules ku

vihet shenja e yules se thate, ose ne anen tjeter te pjeseS se zarfes ku behet mbyllja
vihet shiriti ngjites, neper te cilin behet vulosja, ky Iloj komunikimi deri me tani por
ge edhe eshte duke vazhduar ka te bej vetem me organet e UNMIK-ut ..

8.1. Librat e dergimit te postes Neni 30.

Librat e dergimit te postes sherbejne si evidence per dergimin e kryer te postes
dhe per arsyetimin e parave te harxhuara ne emer te shpenzimeve postare. Per ate gellim,
,do dite pas dergimit te postes, behet regjistrimi i parav€te harxhuara per poste te ciline
verteton personi i autorizuar.

Neni 31.
Ne Zyrat e institucioneve te SHKK-se udheheqgin keto lloje te librave te
ekspedicionit:

ri eks edicionit te vendit .
II r per erglmln e postes se zakonshme, rekomande dhe ato me aeroplan si dhe te
akove

ibri per dergimin e telgrameve dhe fakseve.

Neni 32.
Nese nuk eshte fjala per dergesat sekrete dhe teper sekrete, te cilat dergohen
nepermjet te librit te ekspedicionit le vendit, nuk eshte e obligueshm”, ge te behet

konvert'ﬁ?én'iﬁW% postes nepermjet te librit intern te vendit, me nenshkrim dhe date e
verteton personi i cili e pranon ate.

9. OBLIGIMET E ZYRA E KRYEMINISTRISET TE rOPULLIT
9.1. Ruajtja e lendes arkivore

Neni 33.
. Institucionet e SHKK-se si krijues dhe posedues i H~ndesarkivore te krijuar me
punen e tij, te bazuar ne nenin 7 te Ligjit per lenden arkivore dhe arkivat, eshte i

obllgy Tudlilend en arkivore publike nga shkaterrimi, demtimi dhe humbja;
te rregullon lenden arkivore sipas dispozitave te menaxhimit zyrtar dhe arkivor;
rregullisht Arkivit t€ Kosoves t'ia dergon te gjitha te dhenat per lenden arkivore dhe
materialin regjistraturik per evidencat ge i udheheq arkivi
aoez'r%gtlvﬁ e%tl!I"ISh'[ perzgjedhjen e lendes arkivore dhe ndarjen e materialit
I’engStl’atUI’Ik sipas listave te kategorive te materialit arkivor me afate te ruajtjes
te mundeson shfrytezimin e lendes arkivore ne harrnoni me dispozitat ligjore

, te dhenat per ndryshimet
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Il mlllldeson Arkivit te Kosoves shgimin ne lenden arki 'ore, ndennatTjen e masave
te mbrojtjes, perpunimit Professional, kopjimit etj.

Neni 34.
(do zyrtar eshte pergjegjCS per lenden arkivore e cila krijohet me punen e
perditshm ne institucionet e SHKK-se (burgie dhe Qendra te Paraburgimit) deri te
dorezimi fie arkivin Kryesor ne Burgun e Dubraves e me pas ne Arkivin e Kosoves.

9.2. Pergatitja dhe dorezimi i dokumentacionit ne arkiv

Neni 35.
Lendet e perpunuara dhe te perfunduara arkivohen dhe vendosen neper

regjistrator ose fashikuj ne menyre kronologjike dhe sipas klasifikimit te percaktuar dhe

arkivohen den ne perfundim te vitit.
Neni 36.
Ne 'ido lende zyrtare ku procedura ka perfunduar, para 50te dorezohet ne arkiv,
zyrtari perve'i shenjes ala shenon edhe afatin e ruajtjes te lendes te parapare me listen e

kategorive te materialit arkivor me afate te rLJﬁjet'elzs37

Ne arkivin doracak te shkrimtores, lende! c kryera mund te ruhen me se

shumti dy vjet.
Neni 38.
Arkivistet e Qendrave Korrektue50, jane te obliguara ge deri me | dhjetor te vitit
me shkrim I'i lajmeron te zyrtarin e Arkivit Jayesor ne Burgun e Dubraves se degj kur

jane te obliguar ge te rregullojne dokumentacionin per dorezim ne arkiv ne harmo me
dispozitat e ketij Udhezimi, perkatesisht cilat dite do te behe! pranimi i lendes arkivore te

. € .
tyre. Nese zyrtari per shkak arsyshmerise, nuk mund te dorezojn ne afatin e

percaktuar, atehere duhet te kerkojne shtyrjen e afatit.

Neni 39.
Dokumentacioni  dorezohet ne arkiv ne fonne te rregullt, e vendosur ne njesite

perkates, regjistraturike (regjistrator, fashikuj, dosje etj.).

(do regjistrator, fashikull ose mbeshtjelles tjeter ne te eilen eshte vendosur
materiali arkivo_ per dorezim, ne fagen e perparm€ duhet te vendosen keto shenime:
Titulli i Instituerionit korrektues , emri , mbiemri i personit per ke eshte dosja., viti i
krijimit te materialit, permbaj~a e shkurter, distance e numrave dhe afati i ruajtjes ne baze

te Estes.
Neni 40.
Ne nje regiistrator ose fashikull mund te vendoset material arkivor i krijuar ne dy
ose me shume vite, vetem kur eshte fjala per matenalin e nje lloji. Ne ate rast zyrtari ne
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etiketen e jashtme te regj istratarit/fash ikullit do te tlJekson se nga eilal vite eshte krij uar ai

material arkivor.

Neni 4l.
Arkivisti do te refuzon te pranoj materialin arkivor i eili nuk eshte pergatitur per

dorezim ne harmoni me, dispozitat e ketij Udhezimi. _ o ) uar
Arkivisti eshte i obliguar qe te pranon materialin arldvor i cili eshte i rregull

per dorezim sipas dispozitave te ketij Udhezimi.

Neni 42.
Lendet e pergatitura dhe te rregulluara dorezohen sipas regjistrit per dorezim te
lendeve te kryera,(passive), i cili perpilohet ne 3 kopje. Dy kopje te regjistrit i dergohen
arkivit se bashku me lendet, ndersa nje kopje e mban njesia organizative per nevoja te

veta.

10. RREGULLIMI | MATERIALIT ARKIVOR

Neni 43.
Arkivisti eshte i obliguar ge pas pranimit te materialit arkivor te njejtin ta vendos
ne rafte te depos sipas parimit kronologji (sipas viteve te krijimit), ndersa brenda viteve

sipas shenjave te klasifikimit dhe numrave te evidencave perkatese.

Neni 44.

Pas klasifikimit dhe rregullimit, lenda arkivore regjistrohet ne librin arkivor.
Ne Institucionionet e SHKK-se udhehigen libra arkivor si inventar i pergjithshem

i pasqyres te tere lendeve arkivore te cila gjendet ne posedim te tyre.

Libri arkivor udhehiget sipas formularit perkates.
Pershkrimi i librit arkivor i dergohet Arkivit kryesor ne Burgun e Dubraves dhe

me pas edhe Arkivit te Kosoves.

11. NDARJA E MATERIALIT REGJISTRA TURIK

Neni 45.
Materialit regj istraturik tiScilit i ka kaluar vlera operative, perkatesisht afati i

ruajtjes te parapare _ne listen, e kategorive, _asgjesohet. )
Asgjesimi i materialit regjistraturik “Dehet nga lenda arkivore e rregulluar dhe e

regjistruar ne librin arkivor.
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Asgjesimi i materialit regjistraturik te pavlershem behet se paku njehere ne ydo
pese vite, ose edhe me shpesh sipas nevojes.

Neni 46.

Afatet e ruajtijes se materialit regjistraturik percaktohen me
kategorive te materialit arkivor me afate te ruajtjes.

Lista eshte pjese perberese e kesaj rregullorje o
Lista hyne ne fugi, kur per te e jep pelgimin Arki"Vi Kosoves per perdorimin

listen e

e saj.

Neni 47.

Disa dokumentacione per arsyra te nevojave mund te ruhen edhe me gjate se nga
afati i percaktuar me liste te kategorive (per shkak te mosazhuritetit te ekzekutuesit, per
nevoja te udhehegjes se procedures te organet kompetente shteterore dhe ne disa raste te

jashtezakonshme per nevoja operative).

Vendimin per vazhdimin e afatit te ruajtjes e sjell Institucioni i SHKK-se.

Neni 48.

Asgjesimi i materialit regjistraturik behet me komision.

Komisionin per asgjesimin e materialit te paviershem e emeron Institucioni i
SHKK-se. Ne komision caktohen zyrtaret te cilet e njohin mire materialin regjistraturik i
cili asgjesohet.

Neni 49.

regjistrin e materialit regjistraturik i cili propozohet per
asgjesim. Regjistri permban Kketo te dhena: numri rendor, viti i krijimit te materialit, titulli

i kategorise se materialit, afati i ruajtjes se parapare me listen e kategorive, sasia e
material it te propozuar per asgjesim (numri i regjistratoreve, fashikujve, lidhjeve, librave
etj.), verejtjet perkitazi per gjendjen fizike te materialit, si dhe sasine e pergjithshme te
materialit i cili propozohet per asgjesim.

Komisioni e perpilon

Neni 50.
Lejen per ndaljen e materialit e jep Arkivi i Kosoves. _
Per ndarjen e materialit regjistraturik  perpilohet procesverbali
nenshkruajne perfagesuesi i Arkivit te Kosoves dhe anetarH e komisionit.
Menyra per procedim me materialin e pavlershem regjistraturik percaktohet me

Vend'm'gl—ﬁ&lfév"f rtl?anK Sé%%?hershme dokumentacionin

te cilin e

lidhur me asgjesimin e materialit
te pavlershem.
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12. PERDORIMI | SHKRESA VE DHE | VULAVE

Neni 51.

perdore zYliari te cilin e ka autorizuar

SHKK-se me
Vulat

aktvendim.

Institucioni

Neni 52.

Per vulat te cilat perdoren ne SHKK, mbahet evidence perkatese ne kuader te
Sektorit per pune administrative dhe te personelit. o ]
as perfundimit te orarit te punes, shkresat dhe materiali tjeter (evidencat, vulat
etj.) duhette sigurohen nga perdorirni i paautorizuar.

13. ARKIVIMI | DOKUMENTACIONIT  SEKRET

Neni 53.

Arkivimi i dokumentacionit  sekret dhe teper sekret behet ndaras nga ai i

zakonsh?{p. dokumentacion duhet te jete i mbyllur dhe mos te kene qgasje personat e

paautorizuar.

Neni 54.

sekret dhe teper sekret behet ne rnenyren dhe
procedurat e parapara per dokurnentacionin e zakonshem.

Arkivimi i dokumentacionit

14. QASJA DHE SHFRYTEZIMI | DOKUMENTACIONIT

Neni 55.

Lenda arkivore e cila gjendet ne pronesi te SHKK-se mund te merret perkohesisht
ne shfrytezim vetem ne raste kur ekziston interesi juridik 1 SHKK-se dhe organeve te
caktuara me nenin 89 KPPK per gasje ne Dosjet e te denuarve dhe ish te denuarve ose
me leje te zyrtarit, por me leje me shkrim nga Komisioneri i SHKK-se.

Per proceduren e gasjes dhe dhenies ne shfrytezimi te dokumenteve te SHKK-se

zbatohen dispozitat e Ligjit per gasjen ne dokumentet zyrtare.

Neni 56.

Lendet e arkivuar jepen ne shfrytezim te perkohshme vetem me ane te reversit.

Reversi perben keto shenime: numrin e reversit, 1lumrin e lendes e cila jepet,
shkalla e sekretit, siguria e dokumentit, permbajtja e shkurter, afati i kthimit te
dokumentit, data e dhenies, nenshkrirni i pranuesit dhe dorezuesit si dhe verejtja se per
«fare gellimi lenda jepet.
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Neni 57.

Reversi plotesohet ne tri kopje, nga te cilat njeri i jepet personit i cili e merr
dokumenti, kopja tjeter i dorezohet arkivistit, ndersa kopja tjeter vendoset ne vendin ku
eshte marre materiali.

Neni 58.

Arkivisti eshte i obliguar ge rregullisht te shikon regjistrin e reverseve ne menyre
ge te konstatoje se ajane kthyer me kohe dokumentet e marra. o ]

Nese zyrtari ne afatin e caktuar nuk e ka kthyer lenden, arkivisti do te kerkoje qe
ate menjehere ta kthen.

Neni 59.
Lenda me ane te reversit nuk mund te jepet me gjate se 30 dite.
Lendet mund t'iu jepen vetem zyrtareve te cilet kryejne punet per lendet te cilat i
kerkojne per perdorim te perkohshem.

15.RUAJTJA E LENDES ARKIVORE

Neni 60.

teresi te masave dhe veprirneve lidhur me rualtlen e

regjistraturik, ne harmoni me ligjin dhe dispozitat tjera,
ndersa kane per gellim te sigurojne perdorshmerine e permbajtjes ne lenden e ruajtur.

Tere lenda arkivore dhe materiali regjistratuTIk i krijuar me punen e Institucioneve
te SHKK-se, ruhet ne depon arkivore, per nje kohe te 'caktuar dhe me pas dergohet ne
arkivin gendror ne burgun e Dubraves.

Lendalmateriali i karakterit operativ ruhet te zyrtaret.

Me ruajtje nenkuptojme
lendes arkivore dhe materialit

Neni 61.

Depoja arkivore duhet te sigurohet nga vjedhja, zjarri, vershimet dhe te gjitha
veprimet e demshme (mjeteve agresive kimike,

bre]tesv%)eb%sjgktivioﬁglza‘t per ruajtjen e lendes arkivore duhet te jane te fumizuar me
pajisjet e nevojshme dhe inventarin (raftet,

ndricuarit, aparatet per lajrnerim te zjarrit etj.).

fizike, drites se ashper, lageshtise,

shkallet, tavolinen e manipul antit), te

Neni 62.
Qasje ne depon arkivore imundesohet vetem personit te autorizuar (arkivistit) dhe
menaxheri ij te. drejtperdrejt., . .
enax %lljtnetteo}élt t%edreej;[ﬁﬁndo(e{g hyjne ne depo te arkivit vetem me prezence te arkivistit.

Neni 63.

sekret dhe teper sekret te cHat paraq csin sekretin
shteteror, ushtarak osc afarist, ruben si te vec;anta (kaca, ormana te metalta etj.).

Lendet e karakterit
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Neni 64.

me vendim e cakton personin pergjegjes per perdorim me
ne Qendrat e Paraburgimit ashtu edhe ne Burgje

Institucioni i SHKK-se,
dokumentacion arkivor,si

si dhe ne.

arkivin Qﬁ%{fﬁ" i caktuar ne keto pune se paku duhet te kete te kryer shkollen e mesme
dhe i pergatitur profesionalisht nga arkivistika, mundesisht te jep provimin profesional te

arkivistikes prane Arkivit te Kosoves.

16. LOKALI ARKIVOR, PAJISJET DHE KUSHTET E RUAJTJES

Neni 65.

Mbrojtja materiale (fiziko-teknike) e lendes arkiyore perfshin mbrojtjen nga

demtimi, shkaterrimi dhe humbja.
Mbrw’_téa materiale si(t;urcihet: .
mbylfjen e rregullt Ye lokaleve te depove te arkivit,

«kygjen e instalimeve elektrike kur ne depo nuk punohet.
pastrimin dhe <;plubrosjen e depove dhe dokumentacionit

mbylljen e dritareve dhe

te deponuar, si dhe

mpgéﬁﬂajtjen e temperatures se percaktuar (12 deri ne 20 grade celzius) dhe

lageshtise relative. (prej 50 deri_70%) . o .

ndalimin e perdorimit ‘te materijeve ‘qe djegen lehte dhe ndalimi i pirjes se duhanit
vendosjen e aparateve kunder zjarrit dhe sigurimi i rruges se zjarrit

menjanimin e rregullt te defekteve te cilat mund te sjellnin deri te demtimi i
lendes arkivore.

17. RUAJT JA E DOKUMENTEVE Nit MEDIAT ELEKTRONIKE

Neni 66.

U~nda arkivore duhet te rubet ne leH~rdhe ne mediat elektronike optike dhe/ose te
formes magnetike (DAT-shiritat, mediat magnetooptike, CD-R(B), DVD+R(E). Ne rast
vendosjes ose ndryshimit te aplikimit, baza e te dhenave ose fonnati i dokumentit ne
fomlen e shkruar pershkruhet: o o

gellimi, madhesia dhe menyra e shfrytezimit te aplikacionit

kerkesat minimale te hardvardit dhe softverit_ ]
masat e mbrojtjes se dokumenteve nga gasja e paautorizuar

um

dhe ndryshimi dhe
h
men

9% %tte%(rqgﬁ)rba}\l/a?) e cila siguron gasje ne te dhena nese eshte parapare ruajtja
jashte rrethit burimor te softverit dhe hardverit o
menyra e dorezimit te lendes arkivit (fonnati i

aplikacioni/teknologjia  per gasje te te dhenave
shfrytezimin e te dhenave pas dorezimit,
strukturen e dokumentit,

dokumentit dhe mediat,

e cila duhet te mundeson
dokumentacioni  per aplikimin dhe

dokumentacioni per proceduren e pergatitjes per
dorezim).
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Neni 67.
Ruajtja afatgjate sigurohet me incizimet e rregullta ne ydo rast te nderrimit te
programit ose te aplikacioneve programore. Incizimi bOhetne harmoni me aplikacionet e
reja te vera, konform me rregullat e bartesit.

Neni 68.
Per ruajtje afatgjate qe parashifehen te gjitha bazat e te dhenave per perpunimin e
tyre te metejshem, perdorimin dhe gjetjen.

18. MENYRA DHE AFATET E DOREZIMIT ARKIVIT TE KOSOVES

Neni 69.

Institucioni i SHKK-se ia dorezon Arkivit te Kosoves lenden arkivore e cila eshte
percaktuar per ruajtje te perhersinne, ne afatet e percaktuara me Ligjin per lenden
arkivore dhe arkivat dhe Udhezimin per dorezim-pranimin

e lendes arkivore. Lenda
arkivore dorezohet e regjistruar dhe ne gjendje te rregulit.

Neni 70.
Per dorezimin e H~ndesarkivore perpilohet procesverbali pjese e te cilit eshte edhe

regjistri Iﬂrcl)%régsserts)%ﬁjo%?rpranim-dorezimin e lendes arkivore publike duhet te permban

keto te dhena: titullin e lendes , vitet, permbajtjen e shkurtet te lendes, vleresimin per
shkallen e ruajtjes se saj, shkallen e rregullimit,

sasine dhe llojin e njesive teknike,
klauzolen per gasje ne dokumente te personave te interesuar, emrat e personave Qe kaRe

bere prarum-dorezimin, vendi i pranim-dorezimit dhe data.

19. PERGJEGJESIA E ZYRTAREVE

Neni 71.
Te gjithe zyrtaret e Institucionioneve te SHKK-se jane te obliguar ge lenden
arkivore dhe materialin regjistraturik i cili gjendet te ta ne yfaredo baze, e krijuar nga ata

te ruajne nga demtimi, shkaterrimi ose tjetersimi.

Neni 72.

i eshte besuar kryerja e puneve me dokumentacion

arkivor
(klasik dhe elektronik) kujdeset ge me kohe dhe ne menyre ciH~soret'i kryen te gjitha
PUIllet e mbrojtjes, rregullimit, perpunimit dhe udhehegjes se evidencave per lenden
arkivore dhe materialin regjistraturik ne harmoni me Ligjin per lenden arkivore dhe
arkivat dhe te dispozitave te ketij Udhezimi.

Punetorit te cilit

Neni 73.

Moszbatimi i ketyre dispozitave te ketij Udhezimi pennban

lendim te rende te
detyres

18



20. DISPOZITAT PERFUNDIMTARE

Neni 74.
Me rastin e perfundimit te marredhenies se punes ose ndryshimeve kadrovike ne

vend in e punes arkivist, pranim-dorezimi i detyres dote behet me ane te komisionit.

Neni 75.

Te gjitha ato <;:eshtjeperkitazi me lenden arkivore dhe materialin regjistraturik ge
nuk jane rregulluar me kete Udhezim zbatohen dispozitat e Ligjit per lenden arkivore dhe
arkivat (Ligji 2002/7 dhe 2006/2), Udhezimi per pranim-dorezimin e lendes arkivore dhe .
Udhezimi per perzgjedhjen e lendes arkivore dhe te asgjesimit te material it te pavlershem
regj istraturik.

Neni 76.
Ndryshimet dhe plotesimet e kesaj Udhezim behen ne menyren dhe me
proceduren e parapare me akte ligjore te SHKK-se.

Neni 78.

Ky Udhezim hyne ne fugi me diten e aprovimit.

Prishtine, 07.07.2008
Zn.i. Nekibe Kelmendi

Ministre e Drejtesise. () A

~~F . ~~~ty
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INSTITUCIONI ARKIVOR

Arkiva e SHKK-se eshte arkiv speciale.

Arkivi 1 Kosoves eshte i autorizuar ge ne punen dhe veprimtarin earkivit
special te ushtroj pushtet arkivor mbikeqyres.

MBIKQYRJA (INSPEKTIMI)

Mblkeqyrjen dhe inspektimin e sherbimit, veprimtarise dhe punes arkivore si dhe
funksionimit te arkivave sipas ligjit 2003/7 eben Drejtoria e Arkivit te Kosoves.

Gjate punes se inspektimit ata mund te ndermarrin masa administrative ne
perputhje me ligjin .si dhe mund te jep urdher apo udhezim administrativ te detyrueshem.

Arkivi eshte i detyruar ti perfill keto urdhra ..

DISPOZIT AT NDESHKUSE

<;do punetor i arkivit i cili nuk i permbahet rregullave te punes ne arkiv ndeshkohet sipas
dispozitave ndeshkuese te parapara me nenin 46 dhe 47 te ligjit te miratuar nga Kuvendi i

Kosoves mbi Materialin  Arkivor dhe arkivin nr. 200317.
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SHTOJC.

Afati i ruajtjes se dokumenteve pasive ne institucione, Qendrat e paraburgimit dhe
ne burgje dhe Qendren Korrektuese eshte dy vite. Pas klasifikimit dhe sistematizimit
lenda dergohet ne arkivin kryesor.

-Afati i ruajtjes se dokumenteve ne arkivin Qendror ne Dubrave eshte i caktuar
sipas rehabilitimit Ligjor te percaktuar me Kodin penal te Kosoves, parapare me nenin 87
te KPPK(Kodit te Perkohshem penal te Kosoves)

-Afati  ruajtjes se dokumenteve ne Qendren ne Dubrave percaktohen si1 me
poshte:

-Nje vit nga dita e mbajtjes se denimit, parashkrimit ase perfundimit me amnisti,
falje oseme ndryshimin ne ligjin penal ne rast te denimit me gjysemliri.

-Tri vite pas mbajtjes s~ denimit , parashkrimit ose perfundimit me amnisti, falje
ose me ndryshimin ne ligjin penal ne rast te denimlt me burgim deri ne nje vjet.

-Pese vjet nga dita e mbajtjes se denim it parashkrimit ose perfundimit me amnisti,
falje ose me ndryshimin ne ligjin penal ne rast te denimit me burgim deri ne tri vjet

-Tete vjet nga dita e mbajtijes se denimit parashkrimit ose perfundimit me
arnnisti, falje ose me ndryshimin ne ligjin penal ne rast te denimit me burgim prej tre deri
ne pese vjet.

-Dhjete  vjet nga dita e mbajtjes se denimit parashk.rimit ose perfundimit me
amnisti, falje ose me ndryshimin ne ligjin penal ne rast te denim it me burgim prej pese
deri ne dhjete vijet.
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-Pesembedhjete  vjet nga dita e mbajtjes se denimit parashkrimit ose perfundimit
me amnisti, falje ase me ndryshimin ne ligjin penal ne rast te denimit me burgim prej
dhjete deri ne pesembedhjete vjet.

-Per denimet me burgim me teper se pesembedhjete vjet ose me burgim afatgjate
kohezgjatja e gendrimit te tyre ne arkivin Qendror ne Dubrave do te jete tridhjete e pese
vjet..

_'Lenda nuk mund te higet nga arkivi Qendror i Dubraves gjate kohes se zgjatjes
se mases te trajtimit te detyrueshem.

DISPOZIT AT NDESHKUSE

<;do punetor i arkivit i cili nuk i penllbahet rregullave te punes ne arkiv ndeshkohet sipas
dispozitave ndeshkues te parapara me nenin 46 dhe 47 te ligjit te miratuar nga Kuvendi i
Kosoves mbi Materialin Arkivor dhe arkivin nr. 200317.
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