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Bordi i Drejtoréve t&¢ KRU “Prishtina” Sh.A., duke u bazuar né kompetencat sipas Ligjit mbi
Ndérmarrjet Publike nr.03/L-087, i ndryshuar dhe plotésuar me Ligjin nr.04/L-111 dhe Ligjin
nr.05/L-009, Ligjin pér Arkivat nr. 08/L-111, si dhe nenin 7 te Statutit t& kompanisg, aprovoi kété:

RREGULLORE PER ADMINISTRIMIN DHE ARKIVIMIN E
DOKUMENTEVE ZYRTARE NE KRU “PRISHTINA” SH.A.

Qershor, 2025
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Neni 1
Qéllimi

l. Kjo Rregullore ka pér qéllim t& pércaktoj rregullat dhe procedurat themelore pér
organizimin, administrimin, funksionimin e shérbimit arkivor né sistemimin, ruajtjen dhe
arkivimin e dokumenteve zyrtare n€ KRU “Prishtina” Sh.A.

Neni 2
Fushéveprimi

1. Kjo Rregullore zbatohet nga Shérbimi i Arkivit né KRU “Prishtina” Sh.A., ne t& cilén
kryhen t& gjitha punét e administrimit t&¢ dokumenteve zyrtare, si¢ jan&: pranimi i
dokumenteve, pranimi i postés, evidentimi dhe bashkimi i shkresave, vulosja dhe
protokollimi i shkresave, shpérndarja e shkresave, arkivimi fizik dhe elektronik, si dhe
mbajtja e vulave.

Neni 3
Pérkufizimet

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

Dokumentet zyrtare: ¢do shkresg, vendim, raport, kontraté, komunikim apo akt tjetér i
prodhuar apo i pranuar nga institucioni.

Arkivim: procesi i mbledhjes, klasifikimit, ruajtjes dhe mbrojtjes se dokumenteve pér
pérdorim t& mévonshém,

E-Arkiva: sistem pér arkivim dhe administrim ne formé elektronike i t€ gjithe
dokumentacionit t& arkivuar.

Regjistér: regjistrim i t& gjitha dokumenteve t& hyré dhe té dalé né njé sistem t& strukturuar.
Administrim i dokumenteve zyrtare: veprimtari ndihmése qé kontribuon dhe ndihmon
organet ¢ kompanisé né kryerjen e detyrave té tyre themelore zyrtare né ményré té drejté dhe
efikase.

Léndé arkivore: nénkupton térésiné e dokumenteve ose e t¢ dhénave té krijuara gjaté
veprimtarisé€ dhe punés s€ institucionit, pa marré parasysh formén dhe formatin e shénimit,
Shtojca: nénkupton pérpilim né t& shkruar (dokument) tjetér té cilit i bashkéngjitet njé
akti/shkrese.

Lénda: &shté pérmbledhje e t& gjitha akteve dhe shkresave tjera pércjellése té cilat kang té&
b&jné me t& nj&jtén ¢éshtje ose detyré.

Dosje: €shté pérmbledhje e dy ose me shumé léndéve & cilat kané t& b&jné me material &

njEje.
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Neni 4
Shérbimi i Arkivit

1. KRU *“Prishtina” Sh.A. n€ kuadér t& Departamentit t&¢ Administratés ka shérbimin e Arkivit
dhe Arkivimin Elektronik.

2. Té gjitha dokumentet zyrtare duhet t& kalojné pérmes zyrtarit pér pranimin e
dokumentacionit i cili ushtron detyrat né kuadér té shérbimit té zyrés sé Arkivit dhe arkivit
elektronik.

3. Zyrtarit pér administrimin e dokumentacionit béné€ pranimin dhe shpérndarjen e
dokumenteve, klasifikimin dhe ruajtjen e tyre. T¢ gjitha kéto veprime kryhen edhe né
ményré elektronike dhe dérgohen pérmes e-mailit zyrtar nga pérgjegjésit e zyrés sé arkivit.

4, Punét e administrimit t& dokumenteve pérfshijné: hapjen e dokumenteve té pranuara nga
stafi i brendshém dhe materialit i cili pranohet nga palét e jashtme, vénia e vulés sé
protokollit, data, evidentimi né librin e protokollit dhe dérgimi né njésiné e caktuar me ané
t€ librit t€ ekspedicionit.

5. Zyrtari pér arkivim elektronik mirémban materialin né sistemin e-arkiva, si sistem qé
funksionon pér ruajtjen e materialit arkivor elektronik né data bazén e kompanisé.

6. Pranim-dorézim 1 materialit (€ regjistruar béhet né mes t€ zyrtaréve t€ kompanisé dhe
zyrtarit pér pranimin e dokumenteve né zyrén e arkivit dhe arkivit elektronik.

7. Aktet dhe 1éndét mbahen né evidencé sipas sistemit t& protokolleve, librave intern dhe
librave t& ekspedicionit, shenjave t& identifikimit sipas pérmbajtjes sé aktit (shkresés).

Neni 5§
Klasifikimi dhe procesi i administrimit te dokumenteve

1. Dokumentet ndahen né kéto kategori:
- Dokumentet administrative (urdhra, vendime, njoftime);
- Dokumente financiare (fatura, raporte kontabél);
- Dokumente kontraktuale (kontrata, marréveshje);
- Dokumente te personelit (dosjet e punonjésve);
- Dokumentet teknike dhe operacionale;
- Korrespondenca zyrtare (hyrése dhe dalése); dhe
- Dokumentet tjera.

2. Cdo dokument i pranuar apo i prodhuar regjistrohet ne regjistrin pérkatés fizik dhe

elektronik.
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3. Dokumentet sistemohen ne dosje sipas natyrés dhe datés, si dhe ruhen ne arkivin fizik dhe
sistemin elektronik te mbrojtur me masa sigurie teknologjike si¢ jané: backup, kontrolle t&
qasjes, user, login, etj.

Neni 60
Procedimi i Iéndéve arkivore

1. Tg gjitha 1&ndét para se t& arkivohen, pérpunuesi i cili ka pérgatitur 1éndén pér arkivim duhet
paraprakisht t& sigurohet se a éshté dokumenti i kompletuar dhe i renditur sipas rendit,

2. Gdo dokument i cili pérgatitet pér protokoll duhet t& jeté né tri kopje origjinale, ku njéra
kopje i kthehet palés, njé pér njésiné pérkatése dhe njé pér zyrén e arkivit.

3. Cdo dokument i cili pranohet pér protokoll duhet té jeté i nénshkruar.

4. N& kuadér t€ procedimit t& léndéve arkivore, pércaktohet ruajtja e dokumenteve me vleré
dhe ndjeshméri t€ materialit (ruajtja afatgjate ¢ projekteve kapitale t& ndérmarrjes, dosjet e
punétoréve, léndét nga shérbimi pér gjeodezi, 1&ndét nga shérbimi pér financa dhe nga
shérbimi i faturimit).

Neni 7
Mbrojtja e materialit arkivor

1. Materiali arkivor ruhet si térési e pandashme dhe &shté i paprekshém ne kuptimin e
tjetérsimit, démtimit ose asgjésimit pa autorizim zyrtar dhe proceduré te rregullt.

2. Materiali arkivor pérpunohet dhe ruhet né pérputhje me kriteret dhe standardet profesionale
t¢ arkivimit dhe mbrohet nga shfrytézimi i paautorizuar, qasja e pa kontrolluar dhe ¢do
formé e keqpérdorimit apo manipulimit té t& dhénave.

3. Materiali arkivor p&rpunohet ne bazg té& kritereve dhe standardeve pér arkivim dhe ruhet dhe
mbrohet nga shfrytézimi i paautorizuar dhe keqpérdorimi.

4. Standardet dhe pérgjegjésia, mbrojtja e materialit arkivor bazohet né standardet teknike té&
ruajtjes dhe qasjes (fizike dhe elektronike), rregullat e brendshme pér klasifikim, kontroll
dhe auditim & dokumenteve, pérgjegjésité e pércaktuara pér secilén njési dhe zyrtar né
menaxhimin e dokumenteve.

5. Rregullimi i procedurave si¢ jang: procedurat pér kujdesin dhe ruajtien ¢ dokumenteve
arkivore, rishikimin e afatit t€ ruajtjes, asgjésimin e dokumenteve t& pavlefshme ose t&
skaduara, kéto veprime do t& rregullohen n& pérputhje me dispozitat ¢ késaj Rregullore dhe
me ligjet pérkatése né fuqi né Republikén e Kosovés
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Neni 8
Protokollimi dhe evidentimi i akteve

1. Tg gjitha aktet zyrtare t&€ pranuara nga ndérmarrja regjistrohen dhe protokollohen nga
Zyrtari i Arkivit né t€ njéjtén dité t& pranimit. Dokumentet vulosen dhe shpérndahen
menjéheré né njésité apo departamentet pérkatése t& ndérmarrjes.

2. Gjaté protokollimit t& dokumentit, regjistrohen kéto t& dhéna; titulli i institucionit apo
subjektit dérgues, lénda e dokumentit, numri arkivor, data e pranimit,  viti i pranimit,
emértimi i departamentit marrés né rubrikén “shénja”.

3. Aktet e pranuara ng formé fizike skanohen dhe ruhen né arkivin elektronik t& ndérmarrjes
pérmes sistemit zyrtar “e-Arkiva”.

4. Pas digjitalizimit, dokumentet u shpérndahen departamenteve pérkatése edhe né formé
elektronike pérmes postés elekironike zyrtare, duke siguruar gasjen vetém pér zyrtarét ¢
autorizuar.

5. Protokollimi dhe shpérndarja e dokumenteve zyrtare béhen né ményré qé té garantohet;
gjurmueshméria e dokumenteve, integriteti i pérmbajtjes, konfidencialiteti dhe mbrojtja nga
qasja e paautorizuar.

Neni 9
Libri i Protokollit

I. Ng librin e protokollit regjistrohen t& gjitha shkresat e pranuara sipas numrit rendor t&
protokollit.
NE kuadér t€ librit t&€ protokollit, mbahet edhe libri i ekspedicionit pér arsye t& vértetimit t&
pranimit t€ dokumentit me nénshkrim dhe daté nga personi apo zyrtari i cili e pranon
dokumentin.
N& zyrén e arkivit gjithashtu mbahet edhe libri i faturave né (& cilin regjistrohet ¢do faturé e
pranuar dhe e protokolluar nga zyrtari i arkivit.

2. Libri i protokollit hapet ¢do fillim vit me numér rendor & fillon nga numri 1 (nj&) dhe
mbyllet n¢ fund t& vitit pér aq numér sa arriné deri né ditén e fundit t& vitit ku edhe duhet t&
béhet mbyllja e librit me nénshkrimin e zyrtarit t& arkivit. Njejté béhet edhe hapja-mbyllja e
librit t& ekspecionit dhe librit t& faturave.

3. Me rastin e mbylljes s& librit t& protokollit shénohet numri i fundit t& protokollit, data,
nénshkrimi i zyrtarit dhe vula,

4. Cdo akt q¢ pranohet duhet t& protokollohet, duke vendosu vulén zytare t& pranimit t&
ndérmarrjes né kéndin e djathté t& fletés se paré.

5. Brenda shenjés se vulés katrore te pranimit shénohet:
Te rubrika “Data” shénohet data e pranimit t& aktit né Arkiv t&¢ Ndérmarrjes.
Te rubrika “Ni’’ shénohet numri rendor i léndés,
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6. Shénimi i t& dhénave né librin e protokollit b&hét me laps kimik, duke i shkruar t& gjitha t&
dhénat me doré dhe qarté né rubrikat pérkatese t€ librit t&€ protokollit,

Neni 10
Arkivimi elektronik “E-Arkiva”

1. Sistemi e-arkiva &shté njé sistem pér menaxhimin elektronik q& pérdoret nga stafi i KRU
“Prishtina” Sh.A., pér arkivimin dhe ruajtjen e dokumenteve né formé elektronike.

2. Ne kuadér té sistemit e-arkiva, gjithashtu éshté edhe arkivimi i t& gjitha dosjeve personale t&
stafit t& kompanisé.
Qasje ne sistemin e-arkiva duhet (& kené vetém stafi ne kuadér t& shérbimit & Arkivit dhe
Departamenti i TI-s¢.

3. Ruaijtja, organizimi i dokumenteve né sistem behét né ményrén me (& pérshtatshme dhe t&
lehté pér identifikim. Shérbimi i Arkivit menaxhon organizimin ¢ dokumenteve dhe
monitoron pérputhshmering me rregulloren e brendshme.

Neni 11
Pérdoruesit e sistemit I-Arkiva

1. Pérdoruesit e sistemit “E-Arkiva” klasifikohen sipas nivelit t& qasjes dhe funksionaliteteve
qé u jané t& lejuara, né kéto kategori:

Pérdorues i thjeshté: ka té drejté t& shfletojé dokumentet e arkivuara, shkarkojé dokumente,
ngarkojé dokumente t& reja pér arkivim, né pérputhje me strukturén pérkatése té sistemit.
Nuk ka té drejté t& modifikojé apo té fshijé dokumente ekzistuese te arkivuara.

Pérdorues i avancuar: pérveg té drejtave té pérdoruesit t& thjeshté, ka té drejté te modifikojé
dokumente t& arkivuara, te fshij@ dokumente vetém né pérputhje me procedurat e
autorizuara té arkivimit dhe me mbikéqyrjen e shérbimit t& arkivit. Veprimet e fshirjes apo
modifikimit regjistrohen né log pér auditim. pérveg funksioneve t&€ pérdoruesit t& thjeshté,
ka t& drejté té modifikojé dhe té fshijé dokumente né pérputhje me rregullat e arkivimit,

Administrator: menaxhon infrastrukturén teknike te sistemit e-arkiva, duke pérfshiré
mirémbajtje, pérditésime dhe siguri né sistem.

2. Rregulla té pérgjithshme t& qasjes:
Cdo pérdorues i sistemit pajiset me kredenciale unike pér hyrje né sistem dhe &shté
pérgjegjés pér mbrojtjen e tyre. Qasja, modifikimi dhe fshirja e dokumenteve regjistrohen
automatikisht né sistem pér géllime transparence dhe kontrolli.
Cdo shkelje e kritereve t& qasjes ose keqpérdorim i sistemit trajtohet sipas rregullores
disiplinore t& ndérmarrjes dhe legjislacionit pér mbrojtjen e t€ dhénave personale.
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3. Politikat ¢ menaxhimit t& pérdoruesve dhe kontrollit t& qasjes né sistem pérpilohen dhe
pérditésohen nga Departamenti i Tl-s¢ né bashképunim me Shérbimin ¢ Arkivit, dhe
miratohen nga menaxhmenti (KE) i ndérmartjes.

Neni 12
Administrimi i dokumenteve dhe pérgjegjésité né sistemin E-Arkiva

1. Shefi i Shérbimit t&¢ Arkivit dhe Zyrtari pér Arkivim Elektronik jané pérgjegjés pér
menaxhimin, organizimin dhe siguriné e dokumenteve né sistemin “E-Arkiva”.
Ata sigurojné qé dokumentet té jené t& sistemuara, t& ruajtura né ményré té sigurt dhe t&
gasshme vetém nga personat e autorizuar, sipas nevojave dhe kérkesave té¢ menaxhmentit.
Pérgjegjésité pérfshijné edhe monitorimin e pérputhshmérisé me rregulloret e brendshme
dhe ligjet n& fuqi pér menaxhimin e dokumenteve dhe mbrojtjen e t&€ dhénave.

2. Detyrimet e Pérdoruesve: gdo pérdorues i sistemit éshté i detyruar té respektojé rregullat e
qasjes dhe pérdorimit t¢ dokumenteve né “E-Arkiva”.

Pérdoruesit duhet té respektojné kufizimet dhe autorizimet e vendosura nga administratorét
¢ sistemit dhe t& mos kryejné veprime jashté autorizimit t& tyre.

Pérdoruesit duhet (& raportojné menjéheré ¢do shkelje ose problem teknik & mund té
ndikojé né siguring ose integritetin e dokumenteve.

3. Masat ¢ Sigurisé: Administratorét e sistemit jané pérgjegj€s pér zbatimin e masave teknike
dhe organizative qé sigurojné mbrojtjen e t€ dhénave nga qasjet e paautorizuara, humbja,
apo démtimi i dokumenteve.

T¢ gjitha veprimet e pérdoruesve regjistrohen né log-et e sistemit pér qéllime auditimi dhe
kontrolli.

4, Pér t& garantuar pérgjegjési dhe transparencé, ¢do pérdorues dhe administrator duhet té
nénshkruajé njé deklaraté pér respektimin e rregullave t& pérdorimit té sistemit “E-Arkiva”
para marrjes se qasjes.

Neni 13
Qasja dhe pérdorimi i sistemit E-Arkiva sipas Departamenteve

1. Cdo departament apo zyrtar ka t& drejté t€ qaset me llogarit t€ tij pérsonale vetém né
dokumentet qé i pérkasin fushés sé tyre. Administratoret e E-Arkiva pércaktojné leje dhe
autorizimet sipas hierarkis¢ dhe nevojave té kompanisé.

Shkelja e politikave té qasjes mund t& qoj né& kufizimin e qasjes ose shkelje disiplinore.

2. Qasja né E-Arkiva duhet t’i mundé&sohet t€ gjithé zyrtaréve t€ departamentet t&€ kompanisg,
sipas strukturés organizative dhe nivelit t€ autorizimit t€ caktuar pér secilin departament.
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3. Pérdorimi sipas Departamenteve:

Kryeshefi & Kabineti i Kryeshefit: ka t& drejté t& qaset né & gjitha dokumentet strategjike,
raporte dhe projekte kapitale,

Drejtoria Teknike: pérdor dokumentet qé lidhen me cilésiné e ujit, furnizimin dhe
prodhimin.

Departamenti i Burimeve Njerézore: ka t& drejté té administroj dosjet e punétoréve.
Departamenti pér Financa dhe Kontabilitet: ka qasje né raporte financiare, faturime dhe t&
dhéna té t¢ gjitha pagesave-faturave.

Drejtoria Komerciale: ka t& drejté t& pérdoré dokumentet e faturimit, pagesave dhe
regjistrimeve té transaksioneve.

Departamenti pér Kujdesin ndaj Konsumatoréve: ka qasje né dosjet e konsumatoréve, ndaj
ankesave-kérkesave.

Departamenti i IT-s&: administron infrastrukturén teknike t€ E-Arkiva dhe menaxhon qasjen
pér pérdoruesi.

4, Né raste té caktuara, kur bashképunimi ndér-departamenteve &éshté i nevojshém, qasja c
pérkohshme né dokumente t& departamenteve tjera mund té autorizohet nga Kryeshefi
Ekzekutiv ose Administratorét e “E-Arkiva”, pérmes kérkesés s¢ dokumentuar dhe té
protokolluar,

Neni 14
Arkivimi i léndéve

1. Té gjitha [&ndét e pérfunduara dhe materiali tjetér i regjstruar ruhen n& arkivé, né njesité
pérkatése té regjistruara (regjistrator) q€ vendosen pér ruajtjen e sigurt dhe t€ pérshtatshme
t¢ dokumenteve.

2. Cdo léndé e kryer shénohet me shenjé t€ caktuar né bazé t& cilit béhet klasifikimi dhe
arkivimi.

Kjo ményré siguron gjendjen e rregullt t& [éndéve té caktuara gjaté punés, ndérsa pérmbajtja
dhe klasifikimi sigurojné njé sistem unik t& rregullimit t& léndéve dhe shénohen kélo (&
dhéna:

- titulli 1 ploté i subjektit;

- lloji i materialit;

- numri i regjistrit;

- numri rendor sipas librit t& protokollit;

- departamenti, divizioni;

- viti i pérpilimit t€ materialit.

3. Cdo léndé arkivore &shté e mbrojtur me ligj, pavarésisht nga koha, vendi dhe ményra e
krijimit, ruhet né afat t& pércaktuar sipas legjislacionit né fuqi pér léndét arkivore.

4. Lénda arkivore e vendosur né arviké €shté e pa revokueshme, patjetérsueshme dhe nuk
mund t€ asgjésohet pa urdhrin e udh&heqésve apo personave pérgjegjés.
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5. Shérbimi i Arkivit mban pérgjegjési pér sigurimin e ruajtjes fizike dhe digjitale te
dokumenteve, sistemimin, evidentimin dhe kontrollin periodik t& gjendjes s€ [éndéve,
parandalimin e keqpérdorimit apo humbjes s& materialit arkivor.

6. Te gjitha léndét qé arkivohen ruhen né kopje origjinale dhe autentike, t& nénshkruara dhe té
vulosura sipas rregullave té brendshme t& ndérmarrjes.

7. Materiali arkivor duhet t& ruhet né objektin i cili i plotéson kushtet pér ruajtjen e materilit.
Objekti duhet t& jeté i pérshtatshém si pér mbrojtjen nga lagéshtia, zjarri dhe ndriqimi i larté,
nga ¢do démtues tjetér natyror.

8. Asgjésimi i dokumenteve t€ skaduara: menaxhmenti i lart€ i kompanisé formon njé
komision pér asgjésimin e dokumenteve t& cilat ju parashikohet vjetérsia e tyre sipas
legjislacionit dhe ligjeve né fuqi. Asgjésimi i dokumenteve béhet né prezencé t& komisionit
pér asgjésim t& materialit pérkatés.

Neni 15
Klasifikimi i materialit arkivor pér asgjésim

1. Pérzgjedhja pér materialin pér kohé té asgjésimit duhet té€ béhet nga vjetérsia e dokumenteve
nga koha kur jan& arkivuar-protokolluar né shérbimin e arkivit,

2. Asgjésimi i materialit duhet t& iniciohet nga udhéheqésit e shérbimit té arkivit dhe eprorét e
tyre,

3. Pér asgjésimin e materialit t& vjetruar duhet t& formohet njé komision prej 3 anétaréve (me
pjesémartje t& zyrés ligjore), ku ata bé&jné klasifikimin dhe asgjésimin né kohén e caktuar.

4. Komisioni mbané shénime (procesverbal) se ¢faré éshté asgjésuar, cilét lloj dokumentesh
jané asgjésuar, né prezencé té kujt ¢shté asgjésuar materiali, duhet t& kené déshmi (foto)
gjaté asgjésimit t&¢ materialit, dhe ky procesverbal shtypet né 3 kopje dhe i dorézohet
shérbimit € arkivit, n& zyrén e administratés s¢ kompanis€ dhe komisionit pérkatés.

5. Komisioni bashkérisht me udhéheqésin e shérbimit té arkivit, duhet té pérzgjedhé vendin
(lokacionin) pér asgjésimin e materialit, pér arsye (& sigurisé.

Neni 16
Ruajtja e materialit fizik dhe elektronik

1. Ruajtja fizike e materialit arkivor fizik nénkupton ruajtjen fizike té t& gjitha dokumenteve té
pranuara dhe protokolluara né zyrén e shérbimit té arkivit.
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2. Ruajtja e materialit arkivor elektronik nénkupton ruajtjen e gjithé materialit t& skanuar dhe
ngarkuar né sistemin e arkivit elektronik e-arkiva.

3. Shérbimi i Arkivit &shté pérgjegjés pér mirémbajtjen e té dyja formave t& arkivimit: fizik
dhe elektronik, departamenti i TI-s& mban pérgjegjési pér ruajtjen teknike, funksionalitetin
dhe siguring e sistemit elektronik “e-Arkiva”.

Neni 17
Dispozita pérfundimtare

1. Kjo Rregullore mund t& plotésohet dhe ndryshohet sipas nevojés.

2. Punonjésit e kompanisé do t& njoftohen me pérmbajtjen e késaj Rregullore.

Neni 18
Hyrja né fuqi

1. Kjo Rregullore hyné né fuqi pas nénshkrimit nga Bordi i Drejtoréve.

2. Me hyrjen ne fuqi t€ késaj Rregullore, shfuqizohen t& gjitha aktet tjera qé kang rregulluar
kété fushé.

<% Botdi i Drejtoréve
Kryesuesi Zt..Bashkim Pllana

—
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