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REPUBLIKA E KOSOVES KOMUNA E BDECANIT
REPUBLIC OF KOSOVA MUNICIPALITY OF DECAN
REPUBLIKA KOSOVA  OPSTINA DECAN

N

RREGULLORE PER NJESINE E ADMINISTRIMIT TE DOKUMENTEVE DHE PUNEN
NE ZYRE

Né bazé té nenit 11 dhe 12.2 shkronja c), nenit 17 shkronja f) dhe p) té Ligjit nr. 03/1.-040 pér Vetéqeverisje
Lokale (“Gazeta zyrtare e Republikés sé Kosovés”, 28/2008), dispozitave té Ligjit nr.04/1-184, 25 Prill 2013
pér Administrimin e punés né zyré, nenit 28 paragrafi 1 pika 3 té Statutit t¢ Komunés sé Deganit,01.Nr.IX-5
té datés 31.10.2019, Kuvendi i Komunes sé Decanit, me datén 30.04.2021, miraton kété:

. . . RREGULLORE nr.3 /2021
PER NJESINE E ADMINISTRIMIT TE DOKUMENTEVE DHE PUNEN NE ZYRE

Neni 1

Qéllimi
Me kété Rregullore pércaktohet puna dhe metodologjia e punés né njésiné e administrimit té dokumenteve
dhe punén ne zyre. Komuna ka njésiné e administrimit té¢ dokumenteve me léndén arkivore dhe me arkivin
pér procedimin e té€ gjitha dokumenteve né nivel t¢ Komunés.

Neni 2
Pérkufizimet

Komuna - sipas késaj rregulloreje nénkupton njésiné themelore pér vetégeverisjen lokale.

Njésia e administrimit t€¢ dokumenteve (NJAD) - nénkupton njésiné organizative né té cilén kryhen té
gjitha punét e administrimit té dokumenteve zyrtare, si¢ jané: pranimi i dokumenteve, pranimi i postés, hapja
dhe kontrollimi 1 postés, evidentimi dhe bashkimi i shkresave, vulosja e shkresave dhe léndéve, udhéheqja e
afateve t€ punés, dérgimi i akteve/shkresave dhe léndéve né procedim, dérgimi i postés, shpérndarja sé
postés/shkresave dhe e léndéve, duke pérfshiré edhe postén elektronike, vénia e tyre né depon e regjistraturés,
si dhe mbajtja e té gjitha vulave katrore dhe rrethore.

Fond-krijuesi - nénkupton institucionin, i cili gjaté kryerjes sé detyrave té punés krijon materialin, 1 cili
dérgohet pér arkivim né arkivin kompetent pas kalimit té afatit té pércaktuar me ligj.

Lénda regjistraturike - éshté material burimor ose i reprodukuar i shkruar, i vizatuar, i shtypur, i fotografuar,
i filmuar, i fotografuar, magnetik, optik ose né ndonjé formé tjetér i shénuar, i krijuar ose i pranuar me
veprimtariné dhe punén e personave juridik ose fizik. Né aspektin e mbrojtjes sé saj aplikohen dispozitat e
ligjit dhe té dispozitave té tjera té cilat kané té béjné me léndén arkivore.

Lénda arkivore - nénkupton shénimet ose dokumentet, pa marré parasysh vendin dhe kohén e krijimit,
formén dhe bartésit té dokumenteve né té cilin jané shénuar, té krijuara me punén dhe veprimtariné e
personave juridik dhe fizik, e cila éshté me rendési té pérhershme pér shkencén dhe kulturén dhe pér mbrojtjen
juridike té personave.

Pérzgjedhja e 1éndés arkivore - éshté proceduré profesionale e cila né harmoni me dispozitat, pérzgjidhet
nga materiali/1énda regjistraturik.

Akti/Shkresa - éshté ¢do pérpilim i shkruar me ané té cilit fillon, plotéson, ndryshon, ndérpritet ose
pérfundon ndonjé veprim zyrtar.

Lénda - éshté pérmbledhja e té gjitha akteve dhe e shkresave tjera pércjellése té cilat kané té béjné me té
njéjtén ceéshtje ose detyré e qé pérbéjné njé térési té vecanté.
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si déshmi e pérmbajtjes sé saj.

Dosja - éshté pérmbledhja e dy ose mé shumé léndéve, té cilat kané té béjné me materie té njéjté.

Arkivi - éshté pjesé pérbérése e njésisé pér administrimin e dokumenteve ose njési e vecanté organizative, né
te cilén ruhen léndét e pérfunduara, regjistrat/evidencat mbi aktet dhe léndét, si dhe materiali tjetér si
dokument i regjistruar, derisa t'i dorézohet arkivit kompetent. Arkivi mund té organizohet edhe né ményré
elektronike, por gjithsesi duhet té keté elemente identifikuese.

Depoja e regjistraturés - pérfshiné ruajtjen fizike dhe elektronike té dokumentacionit zyrtaré né lokacionin
ku sistemohet dhe radhitet materiali regjistraturik i té gjitha strukturave organizative té institucionit pérkatés.

Neni 3
Nijésia e administrimit té dokumenteve

1. T& gjitha aktet zyrtare qé kané té béjné me Komunén, duhet té kalojné pérmes NJAD-it t¢ Komunés.
2. Te gjitha punét qé kané té béjné me pranimin, kontrollimin, evidentimin, radhitjen e léndéve, akteve,
deérgimin e postés, klasifikimin dhe arkivimin, vendosjen, ruajtjen dhe mbajtjen e evidencés né librin arkivor,
ndarjen e materialit dhe dorézimin e léndés arkivore, sigurohen pérmes NJAD-it dhe Arkivit t¢ Komunés.

3. Personi i autorizuar pér léndén arkivore, obligohet ti ruajé léndét e pérfunduara dhe léndét tjera, deri né
mbarim té afatit té paraparé me dispozita ligjore, pérkatésisht me dispozita té késaj rregullore.
4. Pérgjegjési 1 NJAD-it pranon, evidenton, ruan, rregullon dhe pérpunon léndén arkivore.

5. Pérdorimi i léndéve arkivore pér nevoja shkencore dhe puné profesionale apo nevoja tjera, té cilat jané né
interes pér organet, organizatat, institucionet, mund té béhet vetém me leje té posacme té léshuar nga Kryetari
1 Komunés.

Neni 4
Funksionet e njésisé s€ administrimit t¢ dokumenteve

1. NJAD kryen kéto funksione:
1.1. pranimin, hapjen, kontrollin dhe evidentimin e postés;
1.2 vénien e vulés sé¢ pranimit;
1.3 siglimin e shkresave dhe léndéve;
1.4 evidentimin e shkresave;
1.5 pérpunimin administrativo-teknik i shkresave/léndéve;
1.6 dérgimin e shkresave/léndéve né puné;
1.7 udhéhegjen e afateve té punes;
1.8 dérgimin e postés dhe
1.9 pérgatitjen dhe dorézimin e dokumenteve né arkiv /arkivim.

2. Pérgjegjési i NJAD bén edhe regjistrimin dhe ruajtjen elektronike té dokumenteve.

Neni 5
Pranimi dhe shpérndarja e postés s¢ Komunés

Pranimi i postés béhet nga zyrtari pérgjegjés né NJAD-in t¢ Komunés, i cili béné hapjen, evidentimin,
Kklasifikimin dhe shenjézimin.

Neni 6
Evidentimi i léndéve protokolli bazé

1. Protokolli bazé plotésohet sipas sistemit té shenjave té klasifikimit dhe numrave themel_or.:
2. Me shenjen e klasifikimit shenjézohet akd sipas temés, né numrin themelor shénohet lénda e ¢do akt té
pranuar dhe protokollohet sipas radhés né librin e protokollit.

Fage 2/6



drejtorité si dhe ¢do njési organizative, duhet té keté kodin e vecanté me numrin pérkatés.

4. Shenja e Kklasifikimit dhe numri themelor i léndés pérkatése nuk ndryshohet gjaté vitit pérkatés.
5. Shénimi i té dhénave né librin e protokollit béhet me laps kimik, duke i shkruar té gjitha té dhénat me doré
dhe qarté né rubrikat pérkatése té librit té protokollit.

6. Né mbarim té vitit, libri i protokollit mbyllet me shénimin zyrtar té numrit té fundit, duke konstatuar se sa
léndé jané protokolluar gjaté vitit pérkatés.

7. Me rastin e mbylljes sé librit té protokollit shénohet data dhe vula, ndérsa nénshkruhet nga punétori i cili
ka gené 1 autorizuar pér mbajtjen e librit té protokollit.

Neni 7
Detyrat e pérgjegjésit t&¢ NJAD-it

1. Neépunési i cili éshté i ngarkuar me menaxhimin zyrtar té NJAD-it, ¢cdo akt gé e pranon, duhet ta
protokollojé, duke véné vulén zyrtare té pranimit t¢ Komunés né kéndin e djathté té fages sé paré.
2. Brenda shenjés sé vulés sé pranimit shénohet:

2.1 Te rubrika data shénohet data e pranimit té aktit né NJAD té Komunés;

2.2 Te rubrika njésia organizative shénohet kodi i njésisé organizative té aktit;

2.3 Te rubrika numri i léndés shénohet shenja e klasifikimit dhe numr themelor i aktit;

2.4 Te rubrika shtojca shénohet sa shtojca i ka akti;

2.5 Te rubrika vlera shénohet vlera e aktit.
3. Pas protokollimit t€ aktit né librin e protokollit, shpérndarési 1 postes i NJAD-it t¢ Komunés té njéjtin akt
duhet ta dérgoj né njésiné organizative té cilés i éshté adresuar akti.

Neni 8
Lénda arkivore

1. Cdo léndé arkivore éshté e mbrojtur me ligj, pavarésisht nga koha, vendi dhe ményra e krijimit, kush e ka
dhe né proneési té kujt éshté dhe ku gjendet dhe duhet té ruhet pér kohé té pércaktuar sipas legjislacionit né
fugi pér léndét arkivore.

2. Lénda arkivore e vendosur né arkiv éshté e parevokueshme dhe e patjetérsueshme dhe nuk mund té
asgjesohet apo té kegpérdoret.

3. Arkivisti duhet té ruajé fshehtésiné e dokumenteve sekrete té léndés arkivore té cilén e ka pranuar.
4. Nése krijuesi apo zotéruesi i léndés arkivore nuk e mirémban léndén arkivore, pérkatésisht nése ekziston
frika se né njé ményré apo tjetér lénda arkivore mund té démtohet apo asgjésohet, ateheré personat e
autorizuar, né bazé té Ligjit pérkatés, duhet té marrin masa pét ruajtjen, mbrojtjen dhe mirémbajtjen e léndés
arkivore.

5. Materiali arkivor duhet té ruhet né objektin qé i plotéson kushtet pér ruajtje. Objekt duhet té jeté i
pérshtatshém dhe i mbrojtur nga lagéshtia, zjarri dhe nga cdo démtues tjetér.

Neni 9
Punét administrative teknike pér dorézimin e akteve

1. Dorézimi i akteve pér pérpunim né Komuné béhet pérmes librit intern té dorézimit.
2. Dorézimi 1 postés personale béhet pérmes librit pér pranimin e postés personale.
3. Secili akt zyrtar duhet té€ pérmbajé kéto shenja:
2.1. Shenjén e Komunés, numrin e aktit zyrtar, datén dhe vendin me shenjén e
kategorizimit;
2.2. Adresén e pranuesit, titullin e ploté dhe seliné e pranuesit;
2.3. Né tekst nga ana e djathté, nénshkruhet personi i autorizuar si dhe vihet vula né anén e
majté té nénshkrimit té personit né ményré qé vula do té mbuloi aférsisht vendin e
nénshkrimit;




2.5. Me vulé vulosen vetém ato akte, dokumente dhe shkresa qé jané nénshkruar nga
personi 1 autorizuar;
2.6. NEé tekst, nga ana e majté, shénohen shtojcat eventuale pércjellése té aktit kryesor
zyrtar;
2.7. Tekst 1 aktit duhet té jeté i qarté, i lexueshém dhe i dukshém.
4. Pércaktimi i formés, pérmbajtjes, pérdorimit, ruajtjes, si dhe pérgjegjésia pér pérdorimin e vulés duhet té
béhet né pajtim me Udhézimin Administrativ Nr.07/2008 pér vula né institucionet e Qeverisé té Republikés
se¢ Kosovés.

Neni 10
C ‘regjistrimi i akteve

1. Cregjistrimi i akteve t€ Komunés, béhet duke shénuar ¢regjistrimin né rubrikat pérkatése té protokollit.
Shénohet data e cregjistrimit dhe shenjat, né pérputhje me nenin 6 té késaj rregullore.
2. Lénda e cila ruhet né Arkivin e NJAD-it té¢ Komunés deri ne afatin e caktuar, ruhet né njé regjistrator né té
cilin vendosen léndét sipas shenjave té klasifikimit, datave dhe numrave themelor té librit té protokollit.

Neni 11
Pérgatitja e postés

1. Postén e Komunés e pérgatit pér dérgim zyrtari i Komunés, i cili éshté krijues 1 léndés dhe pastaj e sjell té
shpérndarési i postes jashté Komunés. Té gjitha léndét e pranuara gjaté dités deri né orén 12.00, duhet t&
dérgohen t€ njéjtén dité pér ku jané adresuar. Posta urgjente e pranuar pas mbylljes sé librit té dérgesave,
dérgohet ditén e nesérme.

2. Zarfet, né té cilat dérgohen aktet zyrtare, duhet ta kené té shkruar sakté dhe lexueshém, titullin dhe adresén
e dérguesit si dhe shenjat e té gjitha akteve qé gjenden né zarf, titullin e pranuesit té dérgesés dhe seliné e
pranuesit té dérgeseés.

3. Té gjitha dérgesat me vleré si: aktet gjyqésore, shkresat sekrete dhe aktet qé vlerésohen si té vecanta, éshté
e obligueshme té dérgohen/rekomande, pérmes librit té dérgesave, nga shpérndarési i postés sé Komunés.

4. Zarfet me aktet sekrete dhe aktet e veganta, duhen té vulosen dhe té mbyllen me vulén e ministrisé apo me
dyllé té shkriré né mes té zarfit.

5. Né librin e postés sé¢ Komunés duhet té regjistrohen té gjitha dérgesat qé dérgohen né posté. Libri shérben
si evidencé dhe déshmi pér dérgimin dhe pér arsyetimin e té hollave té paguara pér shérbimet postare.

Neni 12
Arkivimi i léndéve

1. Cdo léndé e kryer shénohet me shenjé té caktuar, né bazé té sé cilés béhet klasifikimi dhe arkivimi. Kjo
ményré e siguron gjendjen e rregullt té léndéve té caktuara gjaté punés, ndérsa pérmbajtja dhe klasifikimi
sigurojné njé sistem unik té rregullimit té léndéve, né njésité e regjistrimit dhe shénohen kéto té dhéna:

1.1 Titulli 1 ploté i subjektit, né rastin toné Komuna;

1.2 Drejtoria;

1.3 Viti 1 hartimit té materialit;

1.4 Lloji 1 materialit;

1.5 Shenja e arkivit - klasifikimit;

1.6 Numri rendor i regjistratorit i shénuar né librin e arkivit.
2. Libri arkivor, i cili mbahet né kuadér té punéve té arkivit, pérmban pasqyrén e térésishme té arkivimit té
léndéve dhe materialit té arkivuar.
3. Cdo léndé qé konsiderohet e kryer, mund té ruhet né Arkivin e Shkrimores s¢ Komunés, sé paku 2 vite prej
dités sé protokollimit, ndérsa pas kétij afati, me procesverbal, dorézohet né depon e arkivit duke e shénuar né
librin arkivor
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Komunés, me fleté kthimi/revers, i cili plotésohet né dy kopje.
5. Dokumentet sekrete dhe rreptésishté sekrete té materialit arkivor nuk mund té jepen né shfrytézim dhe
shikim pa lejen e vecanté té Kryetarit té¢ Komunés.

Neni 13
Ményrat e regjistrimit né librin arkivor

1. Né rubrikén numri rendor shkruhen me radhé, prej numrit 1 e tutje, numrat e materialit té njéjte té
regjistraturcs t& formuar gjaté njé viti kalendarik, pa marré parasysh numrin e njésive té regjistraturés. Numrat
pasues  rreshtoré pércillen né  vijimési né librin  arkivor, gjaté viteve qé vijojné.
2. Né rubrikén data e regjistrimit shénohet data, muaji, viti i regjistrimit t¢ materialit. Materiali i regjistraturés
nga viti i méparshém regjistrohet né librin arkivor, mé sé voni deri né muajin Prill té vitit vijues. Njésité e
regjistraturés shénohen me numtin rendor, me té cilin jané regjistruar né librin arkivor.

3. Né rubrikén viti i krijimit shénohet viti, pérkatésisht periudha e krijimit té¢ materialit té regjistraturés.
4. Né rubrikén pérmbajtja shénohet shkurtimisht pérmbajtja e materialit t& regjistraturés dhe shenja e
klasifikimit.

5. Né rubrikén gjithsej shénohet numri i pérgjithshém 1 njésive té regjistraturés sé materialit té sé njéjtés
periudhé té regjistraturés.

6. Né rubrikén lokalet dhe raftet shénohen té dhénat se né cilat rafte, dollapé apo pjesé té lokalit éshté vendosur
materiali, si dhe té gjitha ndryshimet lidhur me vendosjen e materialit.

Neni 14
Klasifikimi i materialit té pa vleré

1. Pérzgjedhja e léndés arkivore dhe ndarja materialit té pa vleré béhet me komision té vecanté. Komisioni e
ndané materialin e regjistraturés, sipas léndéve dhe kategorive, duke u bazuar né afatin e ruajtjes.

2. Lista e kategorive éshté pjesé pérbérése e kétyre rregullave qé zbatohen né pajtim me Udhézimin
Administrativ Nr.08/2007 pér pérzgjedhjen e léndés arkivore dhe asgjésimin e materialit té pavlershém
regjistraturik.

3. Komuna éshté e obliguar qé t€ béjé zgjedhjen e léndés arkivore dhe ndatjen e materialit té pavleré té
regjistraturés né prezencé té personit profesional dhe kompetent pér kéto ¢éshtje.

Neni 15
Dorézimi i léndés arkivore né arkivin ndér-komunal

1. Pas kalimit té afatit té paraparé pér ruajtjen e materialit arkivor né Komuné, lénda arkivore e rregulluar dhe
e regjistruar i dorézohet pér ruajtje té pérhershme né arkivin ndér-komunal.
2. Pranim dorézimi i léndés arkivore béhet me komision té vecanté 1 formuar nga Kryetari 1 Komunés.
Komisioni pérbéhet nga népunési i arkivit dhe dy pérfagésues té larté té Komunés té cilét léndén arkivore ia
dorézojné pérfaqésueseve t arkivit ndér-komunal.
3. Pér pranim dorézimin e léndés arkivore té Komunés né arkivin ndér-komunal mbahet procesverbal né 4
kopje identike, ku shénohen kéto té dhéna:

3.1 Titulli 1 subjektit qé e dorézon léndén arkivore;

3.2 Vendi dhe data ku behet pranim dorézimi i léndés arkivore;

3.3 Regjistrimi i léndés arkivore sipas viteve, llojit dhe sasisé;

3.4 Nénshkrimi i anétareve té komisionit té vulosur me vulén e Komuneés dhe

3.5 Nénshkrimi 1 pranuesit té 1éndés arkivore 1 Arkivit ndér-komunal,
4. Me qéllim té krijimit, ruajtjes, mbrojtjes dhe shfrytézimit té pérshtatshém té 1éndés arkivore, éshté me interes
bashképunimi i rregullt i Arkivit té¢ Komunés me Arkivin ndér-komunal.

Neni 16
Dispozitat pérfundimtare
1. Struktura organizative né Komuné éshté e obliguar qé me kujdes
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Rregullore dhe té Ligjit Nr.04/1.-088 pér Arkivat Shtetérore.
2. Nése népunési civil, i cili éshté i ngarkuar pér mbajtjen e arkivit dhe léndén arkivore té Komuneés, e shképuté
marrédhénien e punés né Komuné, dorézim pranimi i arkivit dhe 1éndés arkivore béhet me procesverbal nga
komisioni té cilin e formon Kryetari 1 Komunes.
3. Pér té gjitha ¢éshtjet t€ cilat nuk jané rregulluara me kété rregullore do té zbatohen dispozitat e legjislacionit
ne fuqi té Republikés sé Kosovés.

Neni 17
Hyrja né fuqi

1. Pérgjegjés pér zbatimin e késaj Rregullore éshté Kryetari 1 Komunés,
2. Kjo Rregullore hyn né fuqi 15 dité nga dita e dorézimit té saj né zyrén e protokollit t¢ MAPL-sé.

KUVENDI I KOMUNES SE DECANIT
01.Nr.V-4

Decan, dt.30.04.2021
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