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Kompania pér Menaxhimin e Deponive né Kosové KMDK Sh.A

Ref: manual 02/2024
Daté&: 29.11.2024

Bazuar né Statutin e KMDK Sh.A neni 16 paragrafi 16.3, Rregulloren e Brendshme 07/2017 pér
Administrimin e Punés né Zyre, Arkivén, dhe Léndén Arkivore né KMDK, Kryshefi: Ekzekutiv
nxerr kété:

Manual pér regjistrimin e léndéve né Librin e Protokolit dhe trajtimi i
léndéve arkivore né KMDK Sh.A

Neni 1 Qéllimi i manualit

Ky manual &shté né funksion t& zbatimit t& detyrave t& p&rcaktuara me Rregulloren e Brendshme
07/2017 pér Administrimin e Punés né Zyre, Arkivén, dhe Léndén Arkivore né KMDK,
pérshkruan né ményré mé t& detajuar hapat procedural, kushtet pér pranimin, dorézimin, ruajten,
klasifikimin dhe pérpunimin e métejmé t& dokumenteve té cilat pranohen né& arkivin e KMDK
Sh.A.

Neni 2 Pérkufizimet

Materiali i regjistruar- jang t&€ gjitha shkresat, shénimet dhe dokumentet e pranuar n& KMDK
Sh.A, q& regjistrohen né Librin e Protokolit, dhe mbesin n& zyrén e protokolit deri né pérzgjedhjen
e tyre si l&nd€ arkivore. ‘
Libri Protokolit - &shté libri bazé i evidencés, g€ pérmban regjistrimin e shkresave, shénimet dhe
dokumentet, dhe gjith& materialeve t& formave t& ndryshme (fizike, elektronike, etj) t& sjellura pér
regjistrim n€ KMDK Sh.A.
Dosja - &shté pérmbledhja e dy ose mé shumé 1&nd&ve, t& cilat kané t& bé&jné me materie t& njéjté.
Lénda arkivore — &sht€ i téré materiali burimor dhe p&rpunimi i métejmé (i shkruar, i vizatuar, i
shtypil'r i projektuar ose i shénuar né& ndonjé ményré tjetér) d.m.th. dokumentet q& kané réndési
pér KMDK Sh.A qé& deponohen né Arkivin e KMDK Sh.A.
Arkivi - &shté hapsira, pérkatésisht vendi/depoja ku sistemohet dhe radhitet materiali arkivor i t&
gjitha drejtorive t&€ KMDK, né t€ cilin ruhen 1&ndét e zgjedhura, evidencat pér 1éndét, dhe i tére
materiali tjetér i regjistruar né KMDK Sh.A.
Arkivi elektronik - Ruajtja e materialit arkivor pérmes serverit, databazave ose pajisjeve t& tjera
elektronike duhet t& b&het duke aplikuar sisteme elektronike t& aprovuara dhe t& pérdoshme bazuar
né standardet t&€ aplikuara n€ Kosové.
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Neni 3 Mbrojtja e Librit t&€ Protokolit dhe materialeve té arkivuara

1. Libri i Protokolit mbahet nga zyrtari pérgjegjés i protokolit dhe arkivés i KMDK. N& rast té
mungesés sé€ tij/saj, z€vendésohet me delegim nga ndonjé zyrtar tjetér i KMDK Sh.A. Ndalohet
pérdorimi i vul&s dhe Librit t& Protokolit nga persona t&€ paautorizuar. Cdo regjistrim duhet t& b&het
sipas procedurave t& kétij manuali, rregullores s¢ brendshme 07/2017 dhe ligjeve né fuqi.

2 Mbrojtja né arkiv pérfshiné: ndalimi e hyrjes s& personave t€ pautorizuar, ndalimin e hyrjes sé&
personave pa pércjelljen e zyrtarit/zévendésit pérgjegjés pér Protokol dhe Arkiv, mbylljen e
depos/hapsirés s€ arkivit, mbylljen e dritareve dhe ¢ ky¢jén e instalimeve elektrike kur né depo
nuk punohet. Dhénia e materialeve pa autorizim. '

3. Léndét e protokoluara dhe arkivuara jepen né shfrytézim t& pérkohshme vetém nén obligimin e
kthimit. Libri/Lista ¢ Kthimit q& pérmban kéto t& dhéna:

3.3.1 Shkresén/email pér autorizim pér térhegje t&€ 1&ndés,

3.3.2 Data e dhénies s€ dokumentit,

3.3.3 Emri, mbiemri dhe nénshkrimi i térheqésit t& dokumentit ose dosjes/Iéndés,

3.3.4 Fletékthimin ku shénohet numri i fleté- kthimit,

3.3.5 Numirin e léndés e cila jepet,

3.3.6 Pérmbajtja e shkurtér e dokumentit ose dosjes sé t€rhequr,

3.3.7 Afati i kthimit t& dokumentit ose dosjes.

3.3.8 Lénda nuk jepet né shfrytézim mé shumé se njé (1) muaj.

3.3.9 Asnjé 1&ndé€ origjinale ose kopje nuk lejohet t& jepet pér shfrytézim, si brenda dhe jashté
objektit t&€ KMDK Sh.A pa autorizim t& vegant nga KE i KMDK Sh.A

3.3710 zyrtari pérgjegjés pér protokol dhe arkiv/zévendésuesi i tij, Eshté pérgjegjés pér pércjelljen
e procedurés.

4. Kthimi i Dokumenti/dosjes b&het pérsonalisht nga zyrtari gé e ka térhequr. Dokumenti/dosja e
kthyer kontrollohet nga zyrtari pérgjegjés/zévendésusi i tij n€ momentin e kthimit nga zyrtari i cili
¢ ka térhequr dokumentin/dosjen. Cdo parregullsi n€ kthimin e dokumentacionit/dosjes duhet t&
raportohet menjéheré, ose mé sé largu brenda 24 oréve, te drejtori i administratés dhe kryeshefi
ekzekutivi KMDK Sh.A.

6. Shfryt€zuesit e materialit t€ protokolit/arkivor qofshin punonjésit e KMDK, personat juridik dhe
fizik, gjat& procedurés sé shiryt&€zimit t& materialit protokoluar/arkivor jané pérgjegjés pér ruajtjen
e térésisé s& 1éndés arkivore nga démtimet, keqpérdorimet dhe humbjes sé ndonjé akti nga dosja
arkivore. Pérgjegjésia pér ¢do ndryshim, tjet€rsim, humbje, démtim apo ¢farédo lloj keqpérdorimi
do t’i mbetet shfrytézuesit t& 1éndés s& protokoluar/arkivuar.

Neni 4 Procedura e regjistrimit té Iéndéve né Librin e Protokolit
1. Cdo dité né orén 15.40 t& dérgohet raporti ditor me listén e dokumenteve t& protokoluara gjaté
dités. Raporti dérgohet te Drejtori i Administratés dhe Kryeshefi Ekzekutiv.

2. Cdo fage e mbushur e Librit t& Protokolit fotografohet dhe dérgohet me email, s& bashku me
raportin ditor.
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3. Posta pranohet né két€ formé: posta me letér rekomand€ dérgohet pér pranim te
KE/Zévendésuesi i tij/ ose me delegim p&rmes mesazhit ose email nga KE ose z&vendésuesi i tij.
Posta/materiali i pranuar né formé elektronike né njérén nga adresat zyrtare t¢ KMDK Sh.A
pércjellet te KE/Zé&vendéEsuesi i tij menj€heré ose brenda 24 oréve.

4. Asnjé faturé e operatoréve ekonomik nuk mund t& regjistrohet né€ librin e protokolit pa u sjellé
personalisht nga menaxheri 1 kontratés i cili nénshkruhet kur e dorézon ose térheq njé kopje t&
faturés, si dhe pa u kontrolluar nese i ka nénshkrimet e duhura.

5. Asnjé dokument nuk regjistrohet né protokol pa e ndal njé& kopje t€ origjinalit, dhe nuk jepet
kopja e vulosur pa e regjistruar emrin, mbiemrin dhe nénshkrimin e zyrtarit t€ KMDK Sh.A gé e
ka sjellur palén. Shkresat e pranuara pérmes zarfit, duhet t& ruhet zarfi sepse shérben si déshmi se
shkresa &shté dorézuar né afatin ligjor. Gjaté hapjes s€ postés duhet té vértetohet s€ numrat né
shkrese t& cilét jané t€ shkruara né zarf€ ose né pako pérputhén me numrat e shkruara né shkresé.
6. Dokumentet e sjellura nga palét e jashtme duhet t& kontrollohen nga zyrtarét e drejtorisé
pérkatése, ose menaxherét e kontratave, dhe pa prezencén e tyre nuk mund € regjistrohet né Librin
e Protokolit. N& Librin e Dorézimit dhe Pranimit nénshkruhet zyrtari i KMDK gé e ka sjellé palén.
7. Vulosja e dokumenteve t& parregullta, pa pércjelljen e zyrtarit pérkatés, konsiderohet shkelje e
detyrés s€ deleguar.

8. Léndét (dokumentet, faturat, CD/USB, vizatimet,etj) t& regjistrohen né Librin e Protokolit dhe
Librin e Pranim-Doré&zimit pastér, lexueshém, me titull t& qarté i cili sqaron p&rmbajtjen e sakté té
1&€ndés (dokumentet, faturat, CD/USB, vizatimet,etj).

Né librat (Protokolit dhe Pranim-Dozé&zimit) cdo 1énde duhet ti shénohen kéto t&€ dhéna: Numri i
Protokollit, Lloji i 1&ndés, Emértimi i 1€ndés, Data e pranimit, Dorézuesi dhe nénshkrimi i tij,
Nénshkrimi i pranuesit, Lloji i dokumentit t&€ pranuar, né rast kur plotésohet 1énda t& shénohen
emri dhe mbiemri i personit i cili ka béré shtesén né dokumentin e méparshém dhe nénshkrimi i
tij si dhe shénimi te rubrika “Vérejtja”.

9. Vulat ¢ Protokolit do t&€ mbahen t& mbyllura né fioké.

10. Pérgjegjésia pér keqpérdorimin e vulés sé protokolit, dokumenteve, dhe 1éndéve arkivore éshté
penale dhe individuale.

11. Raportet ditore, dhe ¢do raport tjerér nga zyra e protokolit do t’i dérgohen Drejtorit té
Administratés dhe Kryeshefit Ekzekutiv. Me lejen e Kryeshefit Ekzekutiv mund t’i pércjellen edhe
paléve té tjera.

12. Té gjitha dokumentet t& skanohen, t& ruhen né arkivin elektonik né kompjuterin zyrtar, dhe
fizikisht t& sistemohen né foldera t& cilét ka ¢asje vet&ém zyrtari i protokolit ose zévendési i tij.

13. Materiali 1 pranuar n€ Protokol dhe Arkiv duhet t& ruhet né gjendjen né t& cilén &shté pranuar
nga zyrtari pérkatés. 4

14. Materiali arkivor ruhet si térési dhe nuk mund t€ tjetérsohet, démtohet apo asgjésohet.

Neni 5 Asgjésimi i materialit arkivor

1. Asgjésimi i materialit arkivor béhet me komision. Komisionin pér asgjésimin ¢ materialit
arkivor t€ cilit i ka kaluar afati i ruajtjes, themelohet nga Kryeshefi Ekzekutivi KMDK. Asgjésimi
i materialit arkivor b&het s€ paku njéheré né ¢do pesé vite, ose edhe mé shpesh sipas névojés dhe
ligjiclacioni né fugi.

2. Komisioni e pérpilon regjistrin e materialit arkivor i cili propozohet pér asgjésim. Regjistri
pérmban kéto t& dhéna: numri rendor, viti i krijimit t& materialit, titulli i kategorisé sé materialit,
afati i1 ruajtjes s& parapare me listén e kategorive, sasia € materialit t& propozuar pér asgjésim
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(numri i regjistratoréve, fashikujve, lidhjeve, librave vérejtjet pérkitazi pér gjendjen fizike t&
materialit, si dhe sasing e pérgjithshme t& materialit i cili propozohet pér asgjésim.

Neni 6 Dorézimi i Iéndés arkivore né Arkivin e Kosovés

1. Lénda arkivore e rregulluar dhe e regjistruar né KMDK i dorézohet Agjencis€ Shtetérore t&
Arkivave t& Kosovés pér ruajtje pas kalimit t& afatit ligjor, gjithnjé duke llogaritur afatin nga dita
¢ krijimit t& 1éndé&s arkivore.

2. Pranim - dorézimi i léndés arkivore béhet me komision & vecants i formuar nga Kryeshefi
Ekzektuiv i KMDK Sh.A. Komisioni pérbéhet nga zyrtari i protokolit dhe arkivit, dhe dy zyrtar t€
larté t&8 KMDK Sh.A, t& cilét 1éndén arkivore t&8 KMDK Sh.A e dorézojné né Agjencisé Shtetérore
t& Arkivave t& Kosovés.

3. Pér pranim — dorézimin e 1éndés arkivore t& KMDK Sh.A n&€ Arkivin e Kosovés hartohet
procesverbali né katér (4) ekzemplar identik, ku shénohen dhe prezantohen kéto t& dhéna
elementare:

3.1. Titulli i subjektit q& e dorézon 1&ndén arkivore,

3.2. Vendi dhe data ku béhet pranim - dorézimi i 1éndés arkivore,

3.3. Regjistrimi i 1éndés arkivore sipas viteve, llojit dhe sasisg,

3.4. Nénshkrimi i anétaréve t& komisionit duke u vulosur nga KMDK Sh.A dhe pranuesit e 1éndés
arkivore t& Arkivit Qendror t&€ Kosovés.

Neni 7 Ndryshimi dhe plotésimi i manualit

Ky manual mund t& ndryshohet dhe plot&sohet né ¢do kohé né funksion t€ pé€rmisimit t€ punés me
1éndét e protokolit/arkivore né KMDK Sh.A.

Neni 8 Hyrja né fuqi
Manuali hyn né fuqi ditén e nénshkrimit nga Kryeshefi i KMDK.
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Dakddn Velifa
Kryeshef Ekzekutiv né KMDK Sh.A.
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