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Ministria e Administrimit t¢ Pushtetit
Lokal

Né mbéshtetje t€ Ligjit Nr.04/L-088 pér
Arkivat Shtetérore, Ligjit Nr.04/L-184 pér
Administrimin e Punés né Zyre, Rregullores
Nr. 02/2011 pér Fushat e Pérgjegjésisé
Administrative t€ Zyrés sé¢ Kryeministrit dhe
Ministrive (Shtojca XII), Ministri i Ministrisé
sé Administrimit t&€ Pushtetit Lokal,

Miraton

RREGULLORE NR.04/2013 PER
NJESINE E ADMINISTRIMIT Ti
DOKUMENTAVE, ARKIVIN DHE

LENDEN ARKIVORE Ti
FONDKRIJUESIT

Neni 1
Qéllimi

Me kété¢ Rregullore pércaktohet puna dhe
metodologjia e punés né njésiné e
administrimit t&¢ dokumenteve me arkivin dhe
1éndén arkivore t& Ministrisé s& Administrimit
t& Pushtetit Lokal. Ministria ka njésiné e

Ministarstvo Administracije Lokalne
Samouprave

Na osnovu Zakona Br.04/L-0880 drzavnim
arhivima,Zakona br.04/1.-184 0
Administraciji rada u kancelariji, Uredbe Br.
02/2011 0 Poljima  administrativne
odgovornosti ~ Kabineta  Premijera i
Ministarstva-Dodatak XII,Ministar
Ministarstva Administracije Lokalne
Samouprave ,

Usvaja

NACRT-UREDBA O JEDINICI
ADMINISTARCIJE
DOKUMENATA,ARHIV I ARHIVSKE
GRADJE STVARAOCA FONDA

Clan 1
Cilj

Sa ovom Uredbom se odredjuje rad i
metodologija rada u jedinici administracije
dokumenata sa arhivom i arhivske gradje
Ministarstva Administracije Lokalne
Samouprave.Ministarstvo ima jedinicu

Ministry of Local Government
Administration

Pursuant to Law No. 04/L-088 on the State
Archives, Law No. 04/L-184 on the Office
Work  Administration, Regulation No.
02/2011 on the Fields of Administrative
Responsibilities of the Office of Prime
Minister and Ministries (Annex XII), the
Minister of the Ministry of Local Government
Administration,

Hereby adopts

DRAFT-REGULATION ON THE UNIT
FOR ADMINISTRATION OF
DOCUMENTS, ARCHIVES, ARCHIVE
MATERIAL AND CREATORS OF
ARCHIVE MATERIAL

Section 1
Purpose

This regulation shall determine the work and
work methodology of the unit for
administration of documents, namely archives
and archive materials of the Ministry of Local
Government Administration. The Ministry




administrimit t€ dokumenteve me 1&ndén
arkivore dhe me arkivin gendroré pér
procedimin e té gjitha dokumenteve né nivel
t€ ministrisé.

Neni 2
Pérkufizimet

Ministria — sipas késaj rregullore nénkupton
Ministrin€ e Administrimit t& Pushtetit Lokal.
Njésia e administrimit té dokumenteve
(NJAD) - nénkupton njésing€ organizative né té
cilén kryhen té gjitha punét e administrimit té
dokumenteve zyrtare, si¢ jané: pranimi i
dokumenteve, pranimi i postés, hapja dhe
kontrollimi i postés, evidentimi dhe bashkimi i
shkresave, vulosja e shkresave dhe léndéve,
udhéhegja e afateve té punés, dérgimi i
akteve/shkresave dhe léndéve né procedim,
dérgimi i postés, shpérndarja e
postés/shkresave dhe e léndéve, duke pérfshiré
edhe postén elektronike, vénia e tyre né depon
e regjistraturés, si dhe mbajtja e t& gjitha
vulave katrore dhe rrethore.

Fondkrijuesi — nénkupton institucionin 1 cili
jaté kryerjes sé& detyrave t€ punés krijon

dokumenata sa arhivskom gradjom 1 sa
centralnim arhivom za prosledjivanje svih
dokumenata na ministarskom nivou.

Clan 2

Definicije
Ministarstvo-prema ovoj uredbi
podrazumeva  Minisarstvo  administracije

lokalne samouprave.

Jednica administracije dokumenata-JAD-
podrazumeva organizacionu jednicu u kojoj
se vrSe svi poslovi administracije sluzbenih
dokumenata, kao Sto su.-prijem
dokumenata,prijem poste,otvaranje i kontrola
poste.evidentiranje i ujedinijnje
dopisa,pecatiranje dopisa i1 predmeta, vodjenje
radnih rokova,slanje akata-dopisa i predmeta
ukljuéujuéi i1 elektronsku postu, njihovo
stavnjanje u amagacinu registra,kao i drzanje
svih okruglaih i ¢etvrtastih pecata-Stavaraoc

fonda-podrazumeva instituciju koji u toku
vrienja duZnosti stvara materijal koji se 3alje

shall have the unit for the administration of
documents for the delivery of all documents
at the level of the ministry.

Section 2
Definition

Ministry — shall mean the Ministry of Local
Government Administration.

Unit for administration of documents
(UAD) — means an organizational unit, in
which the work related to the official
document administration shall be carried out,
such as: receiving documents and mail,
opening and checking the mail, registering
and joining documents together, sealing
letters and files, managing deadlines,
forwarding mail and files for further
proceedings, submitting mail, disseminating
mail/letters and files, including -emails, filing
of all documents to the Registry Storage, as
well as keeping square and circle seals.

Creator of archive materials — means the
institution, which creates the material that is




materialin, i cili dérgohet pér arkivim né
arkivin kompetent pas kalimit t& afatit t&
pércaktuar me ligj.

Lénda regjistraturike - &shté material
burimor ose i reprodukuar i shkruar, i vizatuar,
i shtypur, i fotografuar, i filmuar, i
fonografuar, magnetik, opik ose né ndonjé
formé tjetér i shénuar, i krijuar ose i pranuar
me veprimtariné dhe punén e personave
juridiké ose fiziké. Né aspektin e mbrojtjes sé
saj aplikohen dispozitat e ligjit dhe t&
dispozitave t& tjera t& cilat kané t& b&jné me
léndén arkivore.

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

Pérzgjedhja e léndés arkivore - é&shté
proceduré profesionale e cila né harmoni me
dispozitat, pérzgjidhet nga materiali/lénda
regjistraturik.

na arhiviranje u nadleznom arhivu posle
isteka roka odredjenog prema zakonu.

Registarski predmet-je izvorni materijal ili
reprodukovani,pisani,crtani,Stampani,slikani,f
ilmovani fonografikovani,magnetni,optic¢ki ili
u nekoj drugoj formi zabeleZen,stvoren ili
primljen sa delatno$¢u i radu pravnih ili
fizickih lica.Sa aspekta njene zadtite se
primenjuju zakonske dispozicije i druge
dispozicije koje se ti¢u arhivske gradje.

Arhivska gradja-podrazumeva podatke ili
dokumenta,bez obzira na mesto ili vreme
stvaranja,formu i nosioce dokumenata u kome
su zabaleZeni,stvoreni radom i delatno$¢u
pravnih 1 fizickih licakoja je od stalne
vaznosti za nauku i kulturu i za pravnu zastitu
lica.

Izbor arhivske gradje-je profesionalna
procedura koja u skladu sa dispozicijama,se
bira od materijala-predmeta registracije.

submitted to the competent archives after the
expiration of the deadline set by the law.

Recording material - means original or
reproduced materials by legal or natural
persons, such as:  manuscripts, printed
records, drawings, photographs, stamps,
audiovisual materials, electronic materials.
Legal provisions related to the archive file
shall be applied for the protection of the
recording material.

Archive file - means records or documents,
regardless of the place and time of their
creation, form and owner created throughout
the work and activity of the natural and legal
persons, which are of permanent importance
to the science, culture, as well the legal
protection of persons.

Selection of the archive material — means a
professional procedure which is selected from
the recording file in harmony with the
provisions.




Akti/Shkresa - &shté ¢do pérpilim i shkruar
me ané t& cilit fillon, plotéson, ndryshon,
ndérpritet ose pérfundon ndonjé veprim
Zyrtar.

Lénda - ésht¢ pérmbledhja e té gjitha akteve
dhe e shkresave tjera pércjellése té cilat kané té
béjné me té€ nj€jtén c¢éshtje ose detyré e qé
pérb&jné njé térési t& veganté.

Shtojca - &shté pérmbajtje e shkruar tabelg,
grafikon, vizatim, harté ose mjet fizik i
bashkangjitur né shkresé¢ si déshmi e

pérmbajtjes sé saj.

Dosja - éshté pérmbledhja e dy ose mé shumé
léndéve, té cilat kané t&€ b&jn& me materie t&
njéjté.

Arkivi - &éshté pjesé pérbérése e njésisé pér
administrimin e dokumenteve ose njési e
veganet organizative, né té cilén ruhen léndét ¢
pérfunduara, regjistrat/evidencat mbi aktet dhe
1éndét, 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.

Akt-Dopis - je svaki pisani akt sa kojim
polinje,dopunjuje,menja,ili se prekida ili
zavrSava neka sluzbena delatnost.

Predmet-je zbir svih akata i drugih pratecih
dopisa koje se ti¢ istog pitanja ili zadatka a
koja sadrzi jednu posebnu celinu.

Dodatak- je kratak sadrzaj
tablica,grafikon,crtez karta ili fizicki predmet
pridodat dopisu kao dokaz o njegovom
sadrzaju.

Dosije-je zbir dva ili vise predmeta,a koje se
tuicu iste matarije.

Arhiv-je  sastavni deo jedinice za
administraciju  dokumenata ili posebna
organizaciona jedinica,u kojem se Cuvaju
zavrSeni  predmeti,registri-evidenecije o
aktima i predmetima.kao i drugi materijala
kao registrovani dokumenat,dok se ne predje
nadleZnom arhivu.Arhiv se moZe organizovati
i na elektronski naéin,ali svakako treba da ima
elemente identifikacije.

Mail (letter) - means any written drafting, by
which an official activity shall be started,
changed, terminated or concluded.

File- means a collection of all acts and other
accompanying documents related to the same
issue or duty, comprising a special entirety.

Annex - means a written compilation
respectively table, graphics, drawing, map or
other means, which is attached to a letter as
evidence its content.

Dossier - means a collection of two ore more
files related to the same material.

Archives - means an integral part of the
document administration unit or a special
organizational unit, in which completed files,
registers (evidences) on acts (letters) and files,
as well as other material are stored until are
delivered to the competent archive. The
archive can also be organized electronically,
but it should have identification elements.




Depoja e regjistraturés - pérfshin€ ruajtjen
fizike dhe elektronike t& dokumentacionit
zyrtaré né lokacionin ku sistemohet dhe
radhitet materiali regjistraturik i t& gjitha
strukturave organizative € institucionit

pérkatés.

Neni 3
Njésia e administrimit t€ dokumenteve
1. Té gjitha aktet zyrtare qé kané t& béjné me
Ministring, duhet t& kalojn€ pérmes NJAD-it
té€ Ministrisé.

2. Té gjitha punét g€ kané t&€ béjné me
pranimin, kontrollimin, evidentimin, radhitjen
e léndéve, akteve, dérgimin e postés,
klasifikimin dhe arkivimin, vendosjen, ruajtjen
dhe mbajtjen e evidencés né librin arkivor,
ndarjen e materialit dhe dorézimin e 1&€ndés
arkivore, sigurohen pérmes NJAD-it dhe
Arkivit t€ Ministrisé.

3. Personi i autorizuar pér léndén arkivore,
obligohet t’i ruajé léndét e pérfunduara dhe
léndét tjera, deri né mbarim té afatit té
paraparé me dispozita ligjore, pérkatésisht me

Magacin registra-obuhvata fizi¢ko Cuvanje i
elektronsko sluzbene dokumentacije u lokaciji
gde se smesdta i gde se slaze registrovani
matareijal svih organizacionih struktura
odredjene institucije.

Clan 3
Jedinica administracije dokumenata

1.Svi  sluzbeni akti koja se ticu
Ministarstva,treba da predju da predju preko
JAD Ministarstva.

2.5vi poslovi koji ticu
prijema,kontrole,evidencije, sloZzenje
predmeta, akata, slanje poste, kalifikaciju i
arhiviranje,postavljenje,éuvanje i odrZavanje
evidencije u arhivskoj knjizi,podele materijala
i predaju arhivske gradje,se obezbedjuju
preko JAD i Arhive Ministarstva.

S

3.0vlad¢eno lice o arhivskoj gradji,se
obavazuje da ¢uva zavrSene predmete i druge
predmete do isteka roka predvidjenog prema
zakonskim dipsozicijama,odnosno

Registry Storage - includes physical and
electronic storage of official documentation
into the location where recording material of
entire  organizational structures of the
respective institution is systemized and put in
order.

Section 3
Unit for administration of documents

1. All official acts related to the Ministry,
shall go through the UAD of the Ministry.

2. All the works related to receiving,
controlling, classifying, registering,
alignment, mail delivery, classifying and
archiving, storing and keeping of evidence in
the Registry Book, separating and archive
material shall be ensured by the UAD and
Archive of the Ministry.

3. The authorized person for the archive
material shall be obliged to save the
completed and other files up to the expiry of
the deadline foreseen with the legal




dispozita t&€ késaj rregullore.

4. Pérgjegjési i NJAD-it pranon, evidenton,
ruan, rregullon dhe pérpunon 1éndén arkivore.

5. Pérdorimi i léndéve arkivore pér nevoja
shkencore dhe puné profesionale apo nevoja
tjera, t€ cilat jan€ n€ interes pér organet,
organizatat, institucionet, mund té béhet vetém
me leje té posagme té léshuar nga Sekretari i
Pérgjithshém i1 Ministrisé.

Neni 4

Funksionet e njésisé s¢ administrimit té
dokumenteve

1. NJAD kryen kéto funksione:

1.1 pranimin, hapjen, kontrollin dhe
evidentimin e postés;

1.2 vénien e vulés sé pranimit;
1.3 signimin e shkresave dhe léndéve;

1.4 evidentimin e shkresave;

dispozicijama ove uredbe.

4.0dgovorni JAD-a prima, evidentira, Cuva,
reguliSe i obradjuje arhivsku gradju.

5.KoriS¢enje arhivske gradje za naucne
potrebe i profesionalni rad ili druge potrebe,
koji su od interesa za
organe,organizacije,institucije moze se uzeti
samo uz  posebnu dozvolu izdatu od
Generalnog Sekretara Ministarstva.

Clan 4
Funkcije jedinice za administraciju
dokumenata

1.JAD-a vr3e sledece funkcije:

1.1 prijem,otvaranje,kontrolu i evidenciju
poste,

1.2 stavljanje prijemnog pecata,
1.3 signiranje dopisa i predmeta,

1.4 evidentiranje dopisa,

provisions, respectively with the provisions of
this regulation.

4, The responsible person of the UAD shall
receive, register, save, arrange and process the
archive material.

5. The use of the archive material for
scientific needs and professional work that are
of interest to the organs, organizations,
institutions shall be done only with the special
permission issued by the Secretary General of
the Ministry.

Section 4
Functions of the unit for administration of
documents

1. UAD shall perform the following activities:

1.1. receiving, opening, controlling and
registering of mail;

1.2 stamping the incoming mail;
1.3 marking of letters and files;
1.4 registering of letters;

1.5 the technical-administrative




1.5 pérpunimin administrativo-teknik i
shkresave/léndéve;

1.6 dérgimin e shkresave/léndéve né
pune;

1.7 udh&hegjen e afateve t&€ punés;
1.8 dérgimin e postés; dhe

1.9 pérgatitjen dhe dorézimin e
dokumenteve né arkiv /arkivim.

2. Pérgjegjési i NJAD béné edhe regjistrimin
dhe ruajtjen elektronike t& dokumenteve.

Neni 5
Pranimi dhe shpérndarja e postés sé
ministrisé

Pranimi i postés béhet nga zyrtari pérgjegjés
né NJAD-in e Ministrisé, i cili bén€ hapjen,
evidentimin, klasifikimin, dhe shenjizimin.

1.5 aadministrstivno-tehn¢ku obradu
dopisa-predmeta,

1.6 slanje dopisa-predmeta u radm,

1.7 vodjenje rokaova za rad,
1.8 slanje poste,

1.9 pripremanje i predaju dokumenata u
arhiv-arhiviranje

2.0dgovrni u JAD wvr§i registraciju 1
elektronsko ¢uvanje dokumentacije.

Clan 5
Prijem i podela poSte ministarstva

Prijem poSte se vr§i od odgovronog
sluzbenika u JAD —u Ministarstva,koji vrsi
otvaranje,evidentiranje,klaisfikaciju i
oznacavanje.

processing of acts and subject files;

1.6. sending acts/letters, particularly files
for further processing;

1.7 managing deadlines;
1.8 delivery of mail and

1.9 preparing and delivering documents to
the archive/archiving.

2. The responsible person of UAD shall also
register and save the  documents
electronically.

Section S
Receiving and dissemination of the
Ministry’s mail

The mail shall be received by the responsible
person of UAD of the Ministry, which shall
be responsible to open, register, classify and
mark the incoming mail.




Neni 6
Evidentimi i léndéve protokolli bazé

1. Protokolli bazé plotésohet sipas sistemit té
shenjave té klasifikimit dhe numrave themelor.

2. Me shenjen e klasifikimit shenjézohet akti
sipas temést, né numrin themelor shénohet
lénda e ¢do akti t€ pranuar dhe protokollohet
sipas radhés né librin e protokollit.

3. Né kuadér té strukturave té ministrisé, duke
filluar nga Kabineti i Ministrit, si dhe ¢do njési
organizative, duhet té keté kodin e ve¢anté me
numrin pérkatés, si vijon:

3.1 Kabineti 1 Ministrit - I;

3.2 Zyra e Sekretarit té pérgjithshém -
II;

3.3 Departamenti pér Bashképunim
dhe Zhvillim Rajonal /DBZHR - I1I;

3.4 Departamenti pér Performancé dhe
Transparencé Komunale /DPTK - IV;

Clan 6
Evidentiranje predmeta osnovni protokol

1.0snovi protokol se popunjava prema sitemu
znakova klasifikacije sa osnovnim brojevima.

2.Sa znacima klasifikacije se obeleZeva akt
prema temi,u osnovhom broju se pise
predmeta svakog primljenog akta i
protokoli$e se prema redu u knjizi protokola.

3.U sklopu struktura ministarstva,poéevsi od
kabineta Ministra kao i svake organizacione
jedinice,treba da ima svoj posebna kod sa
doti¢nim brojem,kako sledi:

3.1 Kabinet Ministra-I

3.2 Kancelarija generalnog sekretar -II,

3.3 Uprava za Sradnju i Regionalni
Razvoj/UARR-III,

3.4.Uprava za Performansu i OpStinsku
Transperentnost/UPOT-1V,

Section 6
Basic registration of files

1. The basic registration shall be completed
according to the system of classification and
ordinal numbers.

2. The mail shall be registered with the
classification sign according to topic, ordinal
number and registered in the registry book
according to order.

3. Each unit of the Ministry, including the
Minister’s Cabinet shall have its special code
with the respective number, as following:

3.1 Minister’s Cabinet - |

3.2 Office of the Secretary General - 11

3.3 Department of Regional Cooperation and

Development/DRCD - I1I

3.4 Department of Municipal Performance
and Transparency/DMPT - IV




3.5 Departamenti pér Integrime
Evropiane  dhe  Koordinim  t&
Politikave/DIEKP - V;

3.6  Departamenti  Ligjor  dhe
Monitorimin ¢ Komunave/DLMK -
VI,

3.7 Departamenti i Financave dhe
Shérbimeve t& Pérbashkéta (DFSHP) -
VII;

3.8 Divizioni 1 Auditimit t&
Brendshém/DAB - VIII;

3.9 Divizioni pér Komunikim Publik
/DKP - IX;

3.10 Divizioni pér Prokurim (DP) - X.

4. Shenja e klasifikimit dhe numri themelor i
léndés pérkatése nuk ndryshohet gjaté vitit
pérkatés.

5. Shénimi i t& dhénave né librin e protokollit
béhet me laps kimik, duke i shkruar t& gjitha t&
dhénat me doré dhe qarté né rubrikat pérkatése
té librit t& protokollit.

3.5 Uprava za Evrsopske Integracije 1
Koordinaciju Politika-UEIKP-V,

3.6 Prvana Uprava i Monitorisanje

Opstina/PUMO-VI,

3.7Uprava Finansija 1 Zajednickih
Sluzbi/UFZS-VI]I,

3.8 odseka za Unutra$nju Reviziju/OUR-
VIII,

3.9. Odsek za Javnu Komunikaciju/OJK-
IX,

3.10. Uprava za Nabavku/UN-X.

4.7Znaci klasifikacije i osnovni broj doti¢nog
predmeta se ne manja u toku  doti¢ne
godine.

5.Pisanje podataka u knjizi protokola se vr$i
hemijskom olovkom,pisaju¢i sve podatke
ruéno i jasno u dotiénim rubrikama knjige
protokola.

3.5 Department of European Integration and
Policy Coordination/DEIPC - V

3.6 Department of Legal Affairs and
Monitoring of Municipalities/ DLAMM- VI

3.7 Department of Finances and Joint
Services/DFJS- VII

3.8 Division of Internal Audit/DIA - VIII

3.9 Division of Public Communication/DPC-
IX

3.10 Division of Procurement/DP- X

4. The classification sign and ordinal number
of the respective file shall not be changed
during the respective year.

5. The data in the registry book shall be
written with the pen in handwriting and
clearly in the respective columns of the
registry book.
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6. Né mbarim té vitit, libri i protokollit
mbyllet me shénimin zyrtar t& numrit t€ fundit,
duke konstatuar se sa léndé jané protokolluar
gjaté vitit pérkatés.

7. Me rastin e mbylljes s& librit t& protokollit
shénohet data dhe wvula, ndérsa nénshkruhet

nga punétori i cili ka gené i autorizuar pér
mbajtjen e librit té protokollit.

Neni 7
Detyrat e pérgjegjésit t&€ NJAD-it

1. Népunési i cili &sht¢ i ngarkuar me
menaxhimin zyrtar t&€ NJAD-it, ¢do akt qé€ e
pranon, duhet ta protokollojé, duke véné vulén
zyrtare té pranimit t& ministrisé né kéndin e

djathté t& fages sé paré.

2. Brenda shenjés sé¢ vulés s€ pranimit
shénohet:

2.1 Te rubrika data shénohet data e

pranimit t& aktit né NJAD t€ ministrisé;

2.2 Te rubrika njésia organizative

6.Na kraju godine,knjiga protokola se zatvara
sa obelezenim poslednjim sluzbenim brojem
.Jkonstatujuci koliko je predmeta
protokolisano u toku doti¢ne godine.

7.Prilikom zatvaranja knjige protokola se
upisuje datum i pedat,a potpisuje se od
ovla§éenog radnika za odrZavanje knjige
protokola.

Clan 7
Obavaza odgovornog JAD-a

1.Sluzbenik koji je zaduZen sa menadZiranjem
JAD-a svaki akt koji prima,treba da ga
protokolise,stavljajuéi sluzbeni pecat prijema
ministarstva u donejm desom uglu prve
strane,

2.Unutar znaka pe€ata prijema se upisuje:
2.1 Kod rubrike datum upisuje se datum
prijema akta u JAD ministarstva,

2.2 Kod jednice organizaciona jedinica se

6. The registry book shall be closed at the end
of the year with an official note of the last
number ascertaining how many files were
registered throughout the respective year.

7. When closing the registry book the date
and stamp shall be also placed, while the book
shall be signed by the person responsible for
the registry book.

Section 7
Duties and responsibilities of UAD

1. The responsible official for official
administration of UAD shall register and
stamp the incoming mail on the right side of
the first page.

2. The following information shall be written
under the stamp:

2.1 The date of the receipt of the letter in
the UAD of the Ministry shall be written
on the date column;

2.2 The code of the organizational unit of
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shénohet kodi i njésisé organizative té
aktit;

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

24 Te rubrika shtojca shénohet sa
shtojca i ka akti;

2.5 Te rubrika vlera shénohet vlera e
aktit.

3. Pas protokollimit t& aktit n€ librin e
protokollit, shpérndarési i postes i NJAD-it t&
ministrisé € njéjtin akt duhet ta dérgoj né
njésiné organizative té cilés i éshté adresuar
akti.

Neni 8
Lénda arkivore

1. Cdo 1éndé arkivore &shté e mbrojtur me ligj,
pavarésisht nga koha, vendi dhe ményra e
krijimit, kush e ka dhe né pronési t€ kujt éshté
dhe ku gjendet dhe duhet t& ruhet pér kohé t&é
pércaktuar sipas legjislacionit né fuqi pér
1&€ndét arkivore.

upisuje kod organizacione jedinice akta,

2.3 Kod rubrike broj predmeta se upisuje
znak klasifikacije i osnovni broj akta,

2.4 Kod rubrike dodatak pie se koliko
dodataka ima akt,

2.5 Kod rubrike vrednost se upisuje
vrednost akta.

3.Posle protokolisanja akta u knjigu
protokola, kurir poSte JAD-ministarstva isti
akt treba da poSalje u organizacionu jednicu
kojoj je adresiran akt.

Clan 8
Arhivska gradja

1. Svaka arhivska gradja je za$tiena
zakonom, nezavisno od vremena,mesta I
nalin stvaranja,ko je ima I u Cijem je
vasni$tvu I gde se nalazi I treba da se ¢uva za
odredjeno vreme prema zakonodavstvu na
snazi o arhiskoj gradji.

the mail shall be written on the

organizational column;

2.3 The classification sign and ordinal
number of the mail shall be written on the
number of file column;

2.4 The number of annexes shall be
written on the annex column;

2.5 The value of the mail shall be written
on the value column.

3. The postman of the UAD shall submit the
mail to the addressee following the
registration of the mail in the Registry Book.

Section 8
Archive Material

1. All archive material, irrespective of the
time, place and manner of creation, holder,
ownership, location shall be protected in
accordance with the law as well stored for an
indefinite period of time in accordance with
the applicable legislation on archive material.
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2. Lénda arkivore e vendosur né arkiv &shté e
parevokueshme dhe e patjetérsueshme, dhe

* ey

nuk mund t€ asgjésohet apo té keqpérdoret.

3. Arkivisti duhet t€ ruajé fshehtésing e
dokumenteve sekrete t& 1éndés arkivore té cilén
e ka pranuar.

4, Nése krijuesi apo zotéruesi i 1éndés arkivore
nuk e mirémban léndén arkivore, pérkatésisht
nése ekziston frika se né njé ményré apo tjetér
lénda arkivore mund & démtohet apo
asgjésohet, atéheré personat e autorizuar, né
bazé t€ Ligjit pérkatés, duhet t&€ marrin masa
pér ruajtjen, mbrojtjen dhe mirémbajtjen e
1&éndés arkivore.

5. Materiali arkivor duhet t& ruhet né objektin
gé i plotéson kushtet pér ruajtje. Objekti duhet
t&¢ jeté¢ 1 pérshtatshém dhe i mbrojtur nga
lagéshtia, zjarri dhe nga ¢do démtues tjetér.

Neni 9
Punét administrative teknike pér dorézimin

e akteve

1. Dorézimi i akteve pér pérpunim né€ ministri

2. Arhivska gradja stavljena u arhiv je
neodredjena i neotudjiva, I ne sme se unistiti
ili zlaoupotrebiti.

3. Arhivista trab da ¢uva tajnu tajnih
dokumenata arhivske gradje koju je primio.

4.Ako stvaraoc ili lice koje poseduje predmet
arhivske gradje ne odrzava arhivsku
gradju,ako postoji bojazan da ne na ovaj ili
onaj nacin arhivska gradja se moze ostetiti ili
unistitionda ovla$¢ena lica na osnovu
doti¢nog Zakona treba da preduzmu mere za
Cuvanje,zastitu I odrZzavanje arhivske gradje.

5. Arhivksi material treba da se Cuva u
objektu  koji  ispunjava  uslove za
¢uvanje.Objakat treba da bude pogodan I
za$tic¢en od vlage, vatre I svake druge Stete.

Clan 9
Administrativno-tehnicki poslovi za
predaju akata

1. Pradaja akata za obradu u ministarstvu se

2 The archive material shall be irrevocable
and inalienable and cannot be destroyed or
misused.

3 Archivist shall keep secrecy of the
confidential documentation of the archive
material that he/she receive.

4 The authorized persons shall take measures
for preservation, protection and maintenance
of the archive material in compliance with the
applicable Law, if the creator or holder or
archive material does not maintain the archive
material, respectively if there is a fear that an
archive material may be damaged or
annihilated.

5 The archive material should be preserved at
the facilities, which fulfill the conditions of
preservation. Facility should be appropriate
and protected from moisture, fire and any
other hazard.
Section 9
Technical administrative works for mail
delivery

1 Delivery of acts for processing in the
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béhet pérmes librit intern té€ dorézimit.
Dorézimi i posté€s personale béhet pérmes
librit pér pranimin e postés personale.

2. Secili akt zyrtar duhet t& pérmbajé kéto
shenja:

2.1 Shenjén e ministrisé, 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 t&
nénshkrimit t& personit né ményré qé
vula do t&€ mbuloi aférsisht % e
nénshkrimit;

2.4 Vula shérben pér té vértetuar aktin
autentik zyrtar t€ cilin po e léshon
institucioni;,

2.5 Me vulé vulosen vetém ato akte,
dokumente dhe shkresa qé jané
nénshkruar nga personi i autorizuar;

vréi preko interne knjige predaje.Predaja licne
poste se vrsi preko knjige za prijem li¢ne
poste.

2.Svaki sluZbeni akt treba da sadrzi sledeée
znake:

2.1 Znak ministarstva,broj sluZbenog
aktadatum I  mesto I znaka
kategorizacije,

2.2 Adresu primaoca,puni naziv I sediste
primaoca,

2.3 U tekstu sa desne strane, se potpisuje
ovla$éeno lice I stavlja se petat na levoj
strani potpisa lica da bi ta taj nacin pecat
pokrio priblizno % potpisa.

2.4 Pelat sluzi radi provere sluZzbene
taénosti koje izdaje institucija.

2.5 Sa pefatom se pecatiraju samo ona
akta i dokumenta i dopisi koji su
potpisani od ovla$¢enog lica.

Ministry shall be done through an internal
book of delivery. Personal mail delivery shall
be done through a book of personal mail
delivery.

2.  Each official act shall contain the
following signs:

2.1 Ministry’s sign, official act number,
date and place with the classification
code;

2.2 Recipient’s address, full title and
headquarters;

2.3 The authorized person shall sign on
the right side of the text, while the stamp
shall be placed on the left side of the
signature of the person by covering
approximately Y4 of the signature.

2.4 The stamp shall serve to certify an
official authentic act issued by the
institution.

2.5 Only acts, documents and letters,
which are signed by an authorized person,
shall be stamped.
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2.6 N& tekst, nga ana e majté, shénohen
shtojcat eventuale pércjellése t& aktit
kryesor zyrtar;

2.7 Teksti 1 aktit dubet t€ jeté i qarté, 1
lexueshém dhe i dukshém.

3. Pércaktimi 1 formés, pérmbajtjes,
pérdorimit, ruajtjes, si dhe pérgjegjésia pér
pérdorimin e vulés duhet t& béhet né pajtim
me Udhézimin Administrativ Nr.07/2008 pér
vula n€ institucionet e Qeverisé€ t&¢ Republikés
sé Kosovés.

Neni 10
Cregjistrimi i akteve
1. Cregjistrimi i akteve té ministrisé, béhet
duke shénuar c¢regjistrimin né rubrikat
pérkatése t€ protokollit. Shénohet data e
¢regjistrimit dhe shenjat, n& pérputhje me
nenin 6 t€ késaj rregullore.

2. Lénda e cila ruhet n€ Arkivin e NJAD-it te
ministrisé deri ne afatin e caktuar, ruhet né njé

regjistrator né t&€ cilin vendosen 1éndét sipas

2.6 U tekstu ,sa leve strane,upisuju se
ventualni prilozi glavnog sluzbenog akta,

2.7.Tekst akta treba da bude jasan,itljiv i
vidljiv

3.0dredjivanje forme, sadrZaja, koriScenja,
Cuvanja kao i orgovornost za kori$éenje
peCata treba da se uradi u skaldu sa
Administrativnim Uputstvom Br.07-2008 o
peCatima u institucijama Vlade Republike
Kosova.

Clan 10
Brisanje akata
1.Brisanje akata Ministarstva se vrSi
brisanjem u doti¢nim rubrikama

protokola.Upisuje se datum brisanja i znaci,u
skladu sa ¢lanom 6 ove uredbe.

2.Predmet koji se ¢uva u Arhivi JAD-
aministarstva do odredjenog roka,Cuva se u
jednom registratoru u kome se stavlaju
predmeti prema znkovima

2.6 The eventual accompanying annexes
to the main official act shall be noted on
the left side of the text;

2.7 Text of the act should be clear,
readable and visible.

3. The form, content, use, protection as well
responsibility for the use of stamp shall be
defined in  compliance  with  the
Administrative Instruction No. 07/2008 “On
Stamps of the Institutions of the Government
of the Republic of Kosovo.

Section 10
The cancelation of mail registration

1. The registration of Ministry’s mail shall be
cancelled by noting the cancelation of mail
registration on the respective column. The
sign and date of the cancelation of mail
registration shall be done in compliance with
the Section 6 of this Regulation.

2. The material kept in the UAD’s archives
shall be stored in a registry where materials
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shenjave té klasifikimit, datave dhe numrave
themelor t€ librit t& protokollit.

Neni 11
Pérgatitja e postés

1. Postén e ministrisé e pérgatité pér dérgim
zyrtari 1 ministrisé i cili &shté krijues i 1éndés,
dhe pastaj e sjell t&€ shpérndarési i postes jashté
Ministris€. Té gjitha 1éndét e pranuara gjaté
dités deri né orén 12.00, duhet t& dérgohen té
njéjtén dité pér ku jané adresuar. Posta
urgjente, e pranuar pas mbylljes s& librit t&
dérgesave, dérgohet ditén e nesérme.

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

3. Té gjitha dérgesat me vleré si: aktet
gjyqésore, shkresat sekrete dhe aktet qé
vlerésohen si té vecanta, éshté e obligueshme

t¢ dérgohen/rekomande, pérmes librit t&
dérgesave, nga shpérndar&si 1 postés sé
ministrisé.

klasifikacije,datumima i osnovnim brojevima
knjige protokola.

Clan 11
Pripremanje poSte
1.PoStu ministarstva priprema za slanje
sluZzbenik  ministarstva,koji  je  stvaraoc

predmeta,zatim donosi kod postara poste van
ministarstva.Svi primljeni predmeti u toku
dana do 12.00 ¢as. Trebaju se slati istoga dana
gde su adresirani.Hitna pos$ta primljena posla
zatvaranje knjige slanja,Salje se narednog
dana.

2.Zarfovi u kojima se Salje sluZbena pSta
trebaju biti tano pisani i Citljivi,naziv i
adresu posilajoca i zanke svih akata koji se
nalaze u zarfunaziv primaoca poSiljke i
sediste primaoca posiljke.

3.Sva posta od vrednosti kao: sudska
akta,¢tajni dopisi koji se procenjuju kao
posebniobavazno je slati preporucljivo,preko
knjige slanja,od kurira poSte ministarstva.

are placed according to classification sign,
date and ordinal number of the registry book.

Section 11
Mail Preparation

1. The Ministry’s mail shall be prepared for
delivery by an officer of the Ministry, who is
the creator of file. All materials received
during the day until 12.00 o’clock shall be
submitted at the same day to the addressee.
Urgent mail, received after the closure of the
delivery book, shall be submitted the
following day.

2. The name and address of the deliverer on
the envelope as well as the signs of all
outgoing mail, recipient’s title and
headquarters shall be written precisely and
legibly.

3. All valuable deliveries (court acts,
confidential letters and acts that are assessed
as special) shall be delivered urgently,
through the delivery book by an authorized
officer of the Ministry.
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4. Zarfet me aktet sekrete dhe aktet e veganta,
duhen té vulosen dhe té mbyllen me vulén e
ministrisé, apo me dyll¢ t& shkriré né mes t&
zarfit.

5. Ng& librin e postés s€ ministrisé¢ 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 1éndé e kryer shénohet me shenjé té
caktuar, né bazé t& sé cilés béhet klasifikimi
dhe arkivimi. Kjo ményré e siguron gjendjen e
rregullt t& 1éndéve té caktuara gjaté punés,
ndérsa pérmbajtja dhe klasifikimi sigurojné njé
sistem unik té rregullimit t& 1éndéve, né njésité
e regjistrimit dhe shénohen kéto t€ dhéna:

1.1 Titulli i ploté i subjektit, né rastin toné
Ministria;

4.Zarfovi sa tajnim aktima i posebnim aktima
treba dase pedatiraju i zavore sa peatom
ministarstva,ili topljenim voskom na sredini
zarfa.

5 U knjigu poSte ministarstva treba da se
registruyju sva poSiljkka koja se Salje
postom.Knjiga sluZi kao evidencija 1 dokaz o

slanju i1 opravdanju novca placanog za
postanske usluge.

Clan 12
Arhiviranje predmeta

1.Svaki zavrSeni predmet se obelazava sa
odredjenim znakom,na osnovu kojeg se vrsi

klasifikacija 1  arhiviranje-Ovaj  nafin
obezbedjuje redovno stanje odredjenih
predmeta u toku rada,dok sadrzaj i

klasifikacija obezbedjuju jedna jedinstveni
sistem predmata,u jedinicama registracije i
upisuju se slede¢i podaci:

1.1.Puninaziv subjekta, u naSem slucaju
Ministarstvo,

4. Envelopes containing confidential and
special mail shall be stamped and closed with
Ministry’s stamp, or sealed with wax at the
middle of envelope.

5. All deliveries delivered by mail shall be
registered in the Mail Book. The book shall
serve as an evidence and proof of delivery as
well for justification of the money paid for
postal services.

Section 12
Archiving of material

1. Each completed material shall be noted
with a certain sign, based on which the
classification and archiving is done. This shall
ensure normal condition of the given
materials during processing, whereas content
and classification shall provide a unique
system of material regulation. The following
data shall be written in the registration units:

1.1 Full title of the entity,
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1.2 Departamenti, divizioni;

1.3 Viti i hartimit t& materialit;
1.4 Lloji i 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, p&€mban pasqyrén e
térésishme té arkivimit t€ I&nd&ve dhe
materialit t& arkivuar.

3. Cdo 1éndé gé konsiderohet e kryer, mund t&
ruhet né Arkivin e Shkrimores 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.

4. Léndét arkivore, t&€ shé&nuara né librin
arkivor, mund t’u jepen pér shfrytézim té&
pérkohshém strukturave t& ministrisé, me fleté
kthimi/revers, i cili plotésohet né dy kopje.

1.2 Uprava, odsek;

1.3 Godina izrade materijala
1.4 Vrsta materijala,

1.5 Znak arhive klasifikacija

1.6 Redni broj registra upisan u knjigu
arhive.

2.Ahivska knjiga,koja se drzi u sklopu rada

arhive,sadrzi  op§ti  pregled arhivranja
predmeta i arhiviranog materijala.
3.Svaki  predmet koji se  smatra

zavrSenim,moZe se Cuvati u Arhivi Pisarnice
najmanje 2 godine od dana protokolisanja,a
posle ovoga roka sa zapisnikom se predaje u
magacin arhive upisuju¢i se u arhivsku
knjigu.

4 Arhivska  gradja,upisana u  arhivksu
knjigu,moZe se dati na privremeno koriS¢enje
strukturama  ministarstva,sa  povratnom
listom,koja se popunjava u dve kopije.

1.2 Department, division;

1.3 Year of production of the material;
1.4 Type of material;

1.5 Archive sign — classification and

1.6 Ordinal number of the folder written
down in the archive book.

2. Archive book shall contain an overall
overview of material archiving and archived
material.

3. Each completed file may be stored in the
registry archive for at least two years from the
day of registration, while after this deadline,
shall be delivered to the archive storage room
through minutes. This delivery shall be noted
in the Archive Book.

4 Archive materials registered in the Archive
Book can be given for temporary use to the
Ministry’s structures, with a reverse note,
which should be filled in into two copies.
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5. Dokumentet sckrete dhe rreptésisht sekrete
té materialit arkivor nuk mund t&€ jepen né
shfrytézim dhe shikim pa lejen e vecanté té
Sekretarit t&€ Pérgjithshém t€ Ministrisé.

Neni 13
Ményrat e regjistrimit né librin arkivor

1. Né rubrikén numri rendor shkruhen me
radhé, prej numrit 1 e tutje, numrat e materialit
t& njEjté té€ regjistraturés té formuar gjaté njé
viti kalendarik, pa marré parasysh numrin e
njésive té regjistraturés. Numrat pasues
rreshtoré  pércillen n& vijimési né librin
arkivor, gjaté viteve qé vijojné.

2. Né rubrikén data e regjistrimit shénohet
data, muaji, viti 1 regjistrimit té materialit.
Materiali i regjistraturés nga viti i méparshém
regjistrohet né librin arkivor, mé s€ voni deri
né muajin prill t€ vitit vijues. Njésité e
regjistraturés shénohen me numrin rendor, me
té cilin jané regjistruar né librin arkivor.

3. Né rubrikén viti i krijimit shé&nohet viti,

pérkatésisht periudha e krijimit t& materialit t&
regjistraturés.

5.Tajna dokumenta i strogo tajna arhivske
gradje ne moZe se dati na koriSéenje i
gledanje bez posebne dozvole od Generalnog
Sekretara Ministarstva.

Clan 13
Nacin registracije u arhivskoj knjizi

1.U rubrici redni broj upisuje se redom,od
broja jedan na dalje,brojevi matareijala istog
formirane  registracije u toku jedne
kalendarske godine,bez obzira na broje
registrovanih jedinica.Sledeci redni brojevi se
prate u Kontinuitetu u knjigu arhive,u toku
sledec¢ih godina.

2.U rubrici datum registracije se upisuje
datum,mesec i godina  registracije
materijala.Registrovani materijal od prosle
godine  se  registruje u  rahivskoj
knjizi,najkasnije do meseca aprila tekuce
godine.Jedinice registracije se upisuju sa
rednim brojem,sa kojim su registrovani u
arhivskoj knjizi.

3.U rubriku godina stvaranja se upisuje
godina,odnosno period stvaranja matarijala
registrature.

5 Confidential and top secret documents of
the archive material shall not be given for use
and observation without a special permission
of the Secretary General of the Ministry.

Section 13
Manners of registration in the archive
book

1.1 The numbers of the same recording
material incurred during the calendar year
shall be written from 1 on the ordinal number
column, notwithstanding the number of
registering units. Follow up ordinal number
shall be followed in continuity, to the archive
book, in the following years.

2 The date, month, year of registration of the
material shall be written on the date of
registration column. Registering material
from a previous year shall be registered to the
archive book, on April of the next year at
latest. Registering units shall be marked with
an ordinal number that was used for the
registration in the archive book.

3 The year, respectively period of production
of the registering material shall be written on
the year of creation column.

19




4. Né rubrikén pérmbajtja  shénohet
shkurtimisht pérmbajtja e materialit t&
regjistraturés dhe shenja e klasifikimit.

5. Ng& rubrikén gjithsej shénohet numri i
pérgjithshém i njésive té regjistraturés sé
materialit t€ sé€ njéjt€s periudhé &
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 pavleré

1. Pérzgjedhja e léndés arkivore dhe ndarja
materialit t€ pavleré b&het me komision t&
vecanté. Komisioni e ndané materialin e
regjistraturés, sipas léndéve dhe kategorive,
duke u bazuar né afatin e ruajtjes.

2. Lista e kategorive &shté pjesé pérbérése e
kétyre rregullave q& zbatohen né pajtim me
Udh&zimin Administrativ.  Nr.08/2007 pér

4.U rubrici sadrZaj upisuje se ukratko sadrzaj
matarijala registrature i znaka klasifikacije.

5.U rubrici ukupno se upisuje ukupni broj
jedinica registrature matarijala istog perioda
registrature.

6.U rubrici lokali i raftovi upisuju se podaci u
kojim raftovima,fijokama ili dela lokala je
ostavljen matarijal.kao i sve promene u vezi
sa stavljanjem matareijala.

Clan 14
Klasifikacija meterijala bez vrednosti

1.Izbor arhivske gradje i podela matarijala bez

vrednosti se  vrsi sa  posebnom
komisijom.Komisija deli materijal
registrature,prema predmetima i

ketegorijama,bazirajuéi se na rok ¢uvanja.

2.Lista ketegorije je sastavni deo ovih pravila
koja se sprovode u skladu sa
Administrativnim Uputstvom Br.08-2007 o

4 A summary of the content of the registering
material and classification code shall be
written on the content column.

5. The general number of registering material
units of the same registering period shall be
written on the total column.

6. The information in which shelters, drawers
or part of the local the materials are placed, as
well as overall changes with regard to
material placement shall be written on the
locals and shelters column.

Section 14
Classification of invaluable material

1. Selection of archive material and separating
of the invaluable material shall be carried out
by a special commission. The commission
shall separate the registering material,
according to materials and categories, based
on the preservation term.

2. The list of categories is an integral part of
these rules, which is implemented in
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pérzgjedhjen e léndés arkivore dhe asgjésimin
e materialit t€ pavlershém regjistraturik.

ot ae

3. Ministria &shté e obliguar qé té€ béjé
zgjedhjen e léndés arkivore dhe ndarjen e
materialit t& pavleré t& regjistraturés né
prezenc€ t&€ personit profesional dhe
kompetent pér kéto géshtje.

Neni 15
Dorézimi i Iéndés arkivore Arkivit té
Kosovés

1. Pas kalimit t& afatit t& paraparé pér ruajtjen
e materialit arkivor né ministri, lénda arkivore
e rregulluar dhe e regjistruar i dorézohet pér
ruajtje t€ pérhershme Arkivit t&€ Kosovés.

2. Pranim dorézimi i léndés arkivore béhet me
komision té veganté i formuar nga Sekretari i
Pérgjithshém i Ministrisé€. Komisioni pérbéhet
nga népunési i arkivit dhe dy pérfagésues té
larté t& ministrisé té cilét 1éndén arkivore ia
dorézojné pérfagésueseve té Arkivit t&
Kosovés.

izboru arhivske gradje i uniStenje matarijala
bez evrednosti registrovanog.

3.Ministarstvo je obavazno da izvrSi izbor
arhivske gradje i podelu matarijala bez
vrednosti registrature u prisustvu
profesionalnog lica i nadleZnog za ovo

pitanje.

Clan 15
Predaja arhivske gradje Arhiva Kosova

1.Posle isteka predvidjenog roka za Cuvanje
arhivskog matarijala u ministarstvu,arhivksi
materijal regulisan i registrovan dostavlja se
na stalno ¢uvanje Arhivu Kosova.

2. Primo-predaja arhivske gradje se v r$i sa
posebnom  komisijom  formirane  od
Generalnog Sekretara Ministarstva.Komisija
se sastoji od sluzbenika arhive i dva visoka
predstavnika ministarstva koji arhivsku gradju
predaju predstavnicima Arhiva Kosova.

compliance =~ with the  Administration
Instruction No. 08/2007 on the selection of
archive material and destruction of invaluable
material.

3. The Ministry shall be obliged to make a
selection of archive material and separating of
the invaluable registering in the presence of
the professional and competent person for
these issues.

Section 15
Submission of archive material to Kosovo
Archive

1. The arranged and registered archive
material shall be submitted to the Kosovo
Archive for permanent preservation following
the expiry of the foreseen deadline for the
preservation of the material in the Ministry.

2. Hand-over of an archive material shall be
carried out with a special commission
established by the Secretary General of the
Ministry. The commission shall consist of the
archive clerk and two senior representatives
of the Ministry who submit an archive
material to the representatives of Kosovo
Archive.
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3. Pér pranim dorézimin e léndés arkivore té
ministrisé né Arkivin e Kosovés mbahet
procesverbal né 4 kopje identike, ku shénohen
kéto t& dhéna:

3.1 Titulli i subjektit q& e dorézon
léndén arkivore;

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

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

3.4 Nénshkrimi 1 anétareve t&
komisionit t& wvulosur me wvulén e
Ministrisé; dhe

3.5 Nénshkrimi i pranuesit té 1éndés
arkivore 1 Arkivit t& Kosovés.
4. Me qéllim té€ krijimit, ruajtjes, mbrojtjes dhe
shfrytézimit t€ pérshtatshém t& léndés
arkivore, &sht¢ me interes bashképunimi i
rregullt 1 Arkivit t&€ Ministrisé me Arkivin e

Kosovés.

3. Za primo-predaju arhivske gradje
ministarstva u Arhivu Kosova se sastavlja
zapisnik u cetri identi€ne kopije,gde se
upisuju sledeéi podaci:

3.1.Naziv subjekta koji predaje arhivsku
gradju,

3.2 Mesto 1 datum gde se vrsi primo-
predja arhivske graje,

3.3 Registracija arhivske gradje po

godinama,vrste i koli¢ine,

3.4 Potpis ¢lanova komisije pe€atirano sa
pe€atom Ministarstva,

3.5 Potpis primaoca ahrivks gradje Arhiva
Kosova.

4.U cilju stvaranja,éuvanja,zastite i pogodnog
korid¢enja arhivske gradje,u interesu je tesna
saradnja Arhiva Ministarstva sa Arhivom

Kosova.

3. The minutes in 4 identical copies shall be
kept for the handover of the archive material.
The minutes shall contain the following data:

3.1 The title of the entity handing over an
archive material;

3.2 Place and date where hand-over of the
archive material takes place;

3.3 Registration of archive material
according to years, type and quantity, and
3.4 Signature of the members of
commission stamped by the Ministry.

3.5 Signature of the receiver of the
archive material of the Kosovo’s Archive

4. The regular cooperation between the
Ministry’s and Kosovo Archive is crucial for
the purpose of creating, maintaining,
protecting and using an archive material in an
appropriate manner.
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Neni 16
Dispozitat pérfundimtare

1. Strukturat organizative né ministri éshté e
obliguara qé me kujdes t& veganté ta ruajné
1éndén arkivore dhe materialin e regjistratorit
né pérputhje me dispozitat e késaj Rregullore
dhe t& Ligjit Nr.04/L-088 pér Arkivat
Shtetérore.

2. Nése népunési civil, i cili &shté i ngarkuar
pér mbajtjen e arkivit dhe 1éndén arkivore té
ministris€, e shképuté marrédhénien e punés
mé ministringé, dorézim pranimi i arkivit dhe
léndés arkivore bé&het me procesverbal nga

komisioni t€ cilin e formon Sekretari i
Pérgjithshém i Ministrisé.
Neni 17
Hyrja né fuqi

1. Pérgjegjés pér zbatimin e ké&saj Rregullore
gsht¢ Departamenti 1 Financave dhe
Shérbimeve té€ Pérbashkéta t& Ministrisg.

2. Me hyrjen né fuqi t€ késaj Rregullore
shfuqizohet Udhézimi Administrativ
Nr.2010/01.

Clan 16

Zavrsne dispozicije

1.0ranizacione strukture ministarstva su
obavazne da sa posebnom paznjom c¢uvaju
arhivsku gradju i matrijal registratora u skladu
sa dispozicijama ove Uredbe i Zakona Br.04-
L-088 0 Drzavnim Arhivima.

2.Ako civilni sluzbenik koji je zaduzen za
drzanje  arhive i  arhivske  gradje
ministarstva,prekida ~ radni  odnos u
ministarstvu, primo predaja arhive i arhivske
gradje se vrsi sa zapisnikom od komisije koju
formira Generalni Sekretar Ministarstva.

Clan 17
Stupnaje na snagu

1.0dgovoran za spovodjenje ove Uredbe je
Uprava  Finansija i  Opstith  Sluzbi
Ministarstva.

2.Stupanjem na snagu ovoe Uredbe,ukida se
Administrativno Uputstvo Br.2010-01.

Section 16
Final provisions

1 Organizational structures of the Ministry
shall be responsible to carefully maintain the
archive material in compliance with
provisions of this regulation and the Law No.
04/L-088 on State Archives.

2 If a civil servant responsible for holding the
archive and archive material of the Ministry
terminates its working relations with the
Ministry, he/she shall handover the archive
and archive material through minutes by the
committee established by the Secretary
General of the Ministry.

Section 17
Entry into force

1 The Department of Finances and Joint
Services of the Ministry shall be responsible
for the implementation of this Regulation.

2. The Administration Instruction No.
2010/01 shall be repealed upon entry into
force of this Regulation.
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3. Kjo Rregullore hyn né fugi ditén e

nénshkrimit nga Ministri i Ministrisé sé&
Administrimit t& Pushtetit Lokal.

Slobodan ?.\3. \ \s \ C

Noﬁ:aomw_.wo_:_na&_. h K:: ma MAPL-
sé

3.0va Uredba stupa
potpisivanja

od Ministra

na dan
Ministarstva

na snagu

Administracije Lokalne Samouprave.
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(%i

)
istar thm -a

3. This Regulation shall enter in force on the
day of signature by the Minister of Ministry
of Local Government Administration.

s 7 x \

Uoﬁ:Q Pri K:\_m r & Minister of MLGA

24




