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Ministri i Ministrisé s& Infrastrukturés,
Né mbéshtetje te nenit 17 t& Ligjit Nr.
04/L-088 pér Arkivat Shtetérore (Gazeta
Zyrtare e Republikés s¢ Kosovés Nr.04 e
datés 19.03.2012), nenit 15 t& Ligjit Nr.
04/L.-184 pér Administrimin e Punés né
Zyra (Gazeta Zyrtare e Republikés sé
Kosovés Nr.18/28 MAJ 2013) , nenit 8
paragrafit 1.4 t&¢ Rregullores Nr. 02/2011
pér Fushat e Pérgjegjésisé Administrative
té Zyrés sé¢ Kryeministrit dhe Ministrive
(Gazeta Zyrtare e Republikés s&é Kosovés
Nr. 1/18 Prill 2011), si dhe nenit 38
paragrafit 6 t&¢ Rregullores Nr. 09/2011
pér Punén e Qeverisé (Gazeta Zyrtare nr.
15,dt. 12.09.2011),

Nxjerr:
RREGULLORE (MI) NR.01/2015

PER ARKIVIN DHE LENDEN
ARKIVORE NiE MINISTRINE E

INFRASTRUKTURES
Neni 1
Qellimi
Me  kété  Rregullore  pércaktohet

metodologjia € punés né njésiné e
administrimit t& dokumenteve té arkivit
dhe léndés arkivore né Ministring e
Infrastrukturés. Ministria ka Zyrén e

Minister of the Ministry of Infrastrukture,
Pursuant to Article 17 of the Law no.
04/L-088 on State Archives (Official
Gazette of the Republic of Kosova, no.
04 date 19.032012), Article 15 of the
Law no.04/L-184 Labor Management
Office (Official Gazette of the Republic
of Kosova, no.18/28 May 2013), Article
8, paragraph 1.4 of Regulation. 02/2011
on the areas of administrative
responsibility of the Office of the Prime
Minister and Ministries (Official Gazette
of the Republic of Kosova, no. 1/18 April

2011), and Article 38 paragraph 6 of
Regulation No. 09/2011 on the
Government Work (Official Gazette

no.15,d.12.09.2011),
Issues:

REGULATION (MI) NO.01/2015 FOR
ARCHIVE AND ARCHIVES CASES
IN THE MINISTRY OF
INFRASTRUCTURE

Article 1
Purpose

With this regulation determines the
methodology and work management unit
to archive documents and archive
material in the Ministry of Infrastructure.
Ministry has Central Archive Office of

Ministar Ministarstva Infrastrukture,
Oslanjajuéi se na ¢lana 17 Zakona
br.04/L-088 za  Drzavne  Arhive
(Sluzbeni glasnik Republike Kosovo, br.
04 datuma 19.03.2012), na ¢lana 15
Zakona br.04/L-184 Zakona 0
Administriranju ~ Rada u Kancelariji
(Sluzbeni glasnik Republike Kosovo,
br.18/25 Maj 2013), ¢lana 8. stav 1.4
Poslovnika  br.02/2011 o Oblastima
Administrativne  Odgovornosti  Ureda
Premijera i Ministarstvima (Sluzbeni
glasnik Republike Kosovo, br. 1/18
aprila 2011), i ¢lana 38. stav 6.
Poslovnika o Radu Vlade br. 09/2011
(SL list br. 15, br. 12.09.2011),

Donosi:

PRAVILNIK (MI ) Br.01/2015 O
ARHIVII ARHIVSKOJ GRADI U
MINISTARSTVU
INFRASTRUKTURE

Clan 1
Cilj

Sa ovom Uredbom  (pravilnikom)
odreduje metodologija rada u jedinici za

upravljanje dokumentima  arhive i
arhivskoj gradi Ministarstva
Infrastrukture. Ministarstvo ima
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Arkivit Qendror t€ administrimit t&
dokumenteve dhe léndés arkivore, pér
procedimin e té gjitha kétyre né nivel té
ministrisé.

Neni 2
Fushéveprimi

Kjo rregullore zbatohet pér njésité
organizative t& MI, né té cilén kryhen té
gjitha  punét e administrimit &
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 te
punés, dérgimi i akteve / shkresave dhe
léndéve né procedim, dérgimi i1 postés,
shpérndarja e postés / shkresave dhe e
Iéndéve, duke pérfshiré edhe postén
elektronike, vénia e tyre né depon e
Arkivit, si dhe mbajtja e t& gjitha vulave
katrore dhe rrethore.

Neni 3
Pérkufizimet

1. Shprehjet e pérdorua né kété rregullore

kané kété kuptim dhe domethénie:

1.1. Ministria (MI) sipas késaj
Rregullore nénkupton Ministriné€ e

the document management and archival
material, to process all these at the
ministry level.

Article 2
Scope

This  regulation applies for the
organizational unit in MI which all work
performed administration official
documents, such as the acceptance of
documents, receiving mail, mail opening
and control, identification and merging
documents sealing of documents and
cases, conducting work deadlines,
sending acts / documents and cases
processed, sending mail, distribution of
mail / documents and materials, including
electronic mail, put them in the archive
repository, as well as keeping all square
and circular seals.

Article 3
Definitions
1. Terms used in this regulation shall

have the following meaning:

1.1.Ministry - under this Regulation
means the Ministry of Infrastructure;

Centralnu  Kancelariju  Arhiva za
upravljanje dokumenata i  arhivske
grade i za njihovu obradu na nivou
ministarstva.

Clan 2
Delokrug

Ovaj pravilnik ima primenjuje se za
organizacione jedinice u MI kojima se
vrie svi radovi upravljanja sluzbenih
dokumenata, kao Sto su: prijem
dokumenata, prijem poste, otvaranje i
provera poste , evidentiranje i spajanje
dokumenata, pecatiranje dokumenata i
predmeta, upravljanje rokova rada, slanje
akata/ dokumenata i predmeta na
obradivanje, slanje poste, raspodela poste
/ dokumenata i predmeta, ukljucujuci i
elektronsku postu, njihovo postavljenje u

depou Arhiva, i zadrzavanje svih
kvadratnih i kruznih pecata.

Clan 3

Definicije
1. Upotreblejni  izrazi u ovom

pravilnikom imaju sledeca znanenja;

1.1. Ministarstvo - prema ovoj Uredbi
podrazumeva Ministarstvo
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Infrastrukturés;

1.2.  Fondkrijuesi —  nénkupton
institucionin i cili gjaté kryerjes sé
detyrave té postés krijon materialin, i
cili dérgohet pér arkivim né arkivin
kompetent pas kalimit té afatit té
pércaktuar me ligj;

1.3. Léndét regjistraturike -€shté
material burimor ose i reproduktuar, i
shkruar, i vizatuar, i shtypur, i
fotografuar, i filmuar, i fonografuar,
magnetik, ose né ndonjé formé tjetér i
shénuar, i krijuar ose i punuar me
veprimtariné dhe punén e personave
juridik ose fiziké. Né aspektin e
mbrojtjes sé saj aplikohen dispozitat e
ligjit dhe t& dispozitave té tjera té cilat
kané té b&jné mé léndén arkivore.

1.4. Lénda arkivore - nénkupton
shénimet ose dokumentet, pa marr
parasysh vendin dhe kohén e krijimit,
formén dhe bartésit e dokumenteve né
té cilén jané shénuar, té krijuar me
punén dhe veprimtariné e personave
juridik dhe fizik, e cila &shté¢ me
réndési t& pérhershme pér shkencén
dhe kulturén dhe pér mbrojtjen
juridike t& personave’

1.5. Pérzgjedhja e léndés arkivore -

1.2. Creator Fund - means an
institution that during the discharge of
the mail creates material, which is sent
to the archiving in the competent
archive after the expiry of the period
prescribed by law;

1.3. Registering cases - is the source
material or re-produced written,
drawn, printed, photographed, filmed,
photographed, magnetic, or otherwise
marked, created or worked with
activity and work of the legal or
natural persons. In terms of its
protection applied the law provisions
and other provisions that have to do
with archive material;

1.4. Archive material-means records
or documents, regardless of time and
place of creation, form and document
holders in which are recorded, create
wit work and activities of legal entities
and individuals, which is important for
permanent science and culture and the
legal protection of persons;

1.5. The selection of archive material -

Infrastrukture;

1.2.  Osniva¢ Fonda-podrazumeva
instituciju koja prilikom obavljanja
duznosti poste stvara materijal koji se
Salje za arhiviranje u nadleznom
arhivu nakon isteka roka propisanom
zakonom.

1.3. Registraturno gradivo— je izvorni
materijal ili reprodukovani, pisani,
crtani, Stampani, slikani, snimljeni,
fonografiran, magnetni, ili na bilo koji
drugi oblik oznacavan, stvoren ili
uraden sa aktivnoscu ili radom
pravnih ili fizi¢kih lica. U pogledu
njegove zastite, primenjuju se odredbe
zakona ili druge odredbe koje se
odnose na arhivskoj gradi;

1.4. Arhivska grada-podrazumeva
beleske ilidokumenata , bez obzira na

vreme 1 mesto nastanka, formu i
nosilaca dokumenata u kojima su
navedeni, stvarane sa radom i

aktivnoscéu pravnih i fizickih lica, koja
je trajno vazna za nauku i kulturu i za
pravnu zastitu lic;.

1.5. Izbor arhivske grade - je
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éshté proceduré profesionale e cila né
harmoni me dispozitat, pérzgjidhet nga
materiali/lénda regjistrtaurike;

1.6. Akti/Shkresa - &shté ¢do pérpilim
me ané té t€ cilit fillon, plotésohet,
ndryshon, ndérpritet ose pérfundon
ndonjé& veprim zyrtar;

1.7. Lénda — éshté pérmbledhja e té
gjitha akteve dhe shkresave tjera
pércjellése té cilat kané t& b&né me
té njéjtén c¢éshtje ose detyré e g€
pérbéjné njé térési € vegante;

1.8. Shtojca - &shté pérmbledhje e
shkruar, tabelé, grafikon, vizatim,
hart¢ ose ndonjé mjet fizik i
bashkangjitur né shkres¢ si déshmi e
pérmbajtjes s€ saj;

1.9. Dosja - éshté pérmbledhje e dy
ose mé shumé léndéve, té cilat kané té
b&jn& me materie t& njéjte;

1.10. Arkivi-€shté pjesé pérbérése e
njésisé pér administrimine
dokumenteve ose njési e veqanté
organizative, n€ t&€ cilén ruhen léndéte
pérfunduara, regjistrat/evidencat mbi
aktet dhe léndét,si dhe materiali tjetér
si dokument i regjistruar, derisa t’i
dorézohet arkivit kompetent. Arkivi

which is professional procedure in
accordance with the provisions,
selected material / reiterated case;

1.6.Act/Paperwork - is by any
compilation which begins,
supplemented, amend, terminate or
ending any official action;

1.7. Case - is a summary of all acts
and other accompanying documents
that deal with the same issue or task
that constitute a whole separate;

1.8. Appendix - is written summary,
chart, graph, diagram, map or any
physical tool attached letter as
evidence of its contents;

1.9. File-is the summation of two or
more materials that relate to the same
matter;

1.10. Archive - is an integral part of
the document management unit or
separate organizational units, which
are stored in completed cases, registers
/ records on acts and objects, as well
as other material recorded as
document until it is submitted to the
competent archive. Archive can be

profesionalni postupak koji u skladu
sa odredbama, izabere od materijala /
registraturno gradivo;

1.6. Akt/i Spisi - je svaka izrada sa
kojom pocinje, dopunjava, modifikuje
ili se ukida neka sluzbena radnja;

1.7. Predmet- je zbir svih akata i
drugih prate¢ih dokumenata koji se
odnose na istim pitanjem ili zadatka
koji predstavljaju jednu posebnu
celinu;

1.8. Dodatak- je napisan rezime ,
tablica grafikon, grafikon , dijagram ,
mapa ili bilo koje fizi¢ko sredstvo u
prilozeno spisu kao dokaz njegove
sadrzine;

1.9. Dosije- je zbir dva ili vise
predmeta koji se odnose na istoj
materiji;

1.10. Arhiva—je sastavni deo jedinice
za upravljanje dokumenata ili posebna
organizaciona jedinica, u kojoj se
ofuvaju zavrSeni predmeti, registri/
evidencije o aktima i predmetima, kao
i drugi materijal kao registrovani
dokumenti  dok  se  dostavlja
nadleznom arhivu. Arhiva moze biti

5/22




mundté organizohet edhe né ményré
elektronike, por gjithsesi duhet té té
keté elemente identifikuese;

1.11. Depoja e regjistraturés -
pérfshing ruajtjen fizike dhe
elektronike  té dokumentacionit
zyrtar né€ lokacionin ku sistemohen
dhe radhitet materiali regjistraturik i té
gjitha strukturave organizative t€
institucionit pérkatés.

Neni 4
Arkivi Qendror i Ministrisé se
Infrastrukturés

I. Arkivi Qendror 1 Ministrisé se
Infrastrukturés pérbéhen nga:

1.1. T¢é gjitha aktet zyrtare qé kané té
béjné me Ministriné e Infrastrukturés.

1.2. Té gjitha punét q€ kané t€ b&jné

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 léndés
arkivore sigurohen pérmes Arkivit té
Ministrisé.

organized electronically, but must
have identification elements;

1.11.  Registration Warehouse -
includes the physical and electronic
official documentation at the location
where systematized and ranked the
registered material of all
organizational  structures of the
relevant institution.

Article 4
Central Archive of the Ministry
Infrastructure

1. Central Archive of the Ministry
Infrastructure they consist of:

1.1. All official acts dealing with the
Ministry Infrastructure.

1.2. All works relating to the
admission, control, identification, the
raw sequencing,Acts, sending mail,
sorting and archiving, deployment,
maintenance and keeping records in
the archive book, sharing of material
and delivery of archive materials,
provided  through the  Ministy
Archives.

organizovana i elektronskim oblikom,
ali svakako  treba da ima
identifikacione elemente;

;L1 Depo registrature-
obuhvatafizicko i elektronsko
ocuvanje sluzbeni dokumentacije na
lokaciji na kojoj se sistemuje i rangira
registraturno gradivo svih
organizacionih struktura
odgovarajuce institucije.

Clan 4
Centralna Arhiva Ministarstva
Infrastrukture

1. Centralna Arhiva Ministarstva
Infrastrukture sastoje se od:

1.1. Svi sluzbeni akti koji se odnose
na Ministarstvo Infrastrukture.

1.2. Sve radove koji se odnose na

prijem, kontrolu,evidentiranje,
rasporedivanje predmeta, slanje poste,
klasifikaciju i arhiviranje,

rasporedivanje, oCuvanje i vodenje
evidencije u  arhivskoj  knjizi,
raspodelu  materijala i isporuku
arhivske grade, obezbeduju se preko
Arhive Ministarstva.
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2. Personi 1 autorizuar pér léndén
arkivore, obligohet t’i ruajé léndét e
pérfunduara dhe léndét tjera, deri né
mbarim té afatit t& paraparé me dispozita
ligiore, pérkatésisht me dispozita té
késaj Rregulloreje.

3. Pérgjegjési 1 arkivit pranon,
evidenton, ruan, rregullon dhe pérpunon
léndén arkivore.

4. Pérdorimi i [éndés arkivore pér nevoja
shkencore dhe puné profesionale apo
nevoja tjera, té cilat jané né interes pér
organet, organizatat, institucionet, mund
té¢ béhen vetém me leje t&€ posagme té
léshuar nga Sekretari i Pérgjithshém i
Ministrisé Infrastrukturés.

Neni 5
Funksioni i Arkivit Qendror té
Ministrisé

1. Arkivi Qendror kryen kéto funksione:

2. The person authorized to archive
material, is required to maintain
completed cases and other cases, to the
end of the deadline set by legislation,
namely the provisions of this Regulation.

3. Responsible official of archive accepts,
identifies, preserves, regulates and refines
archive material.

4. Using archive material for scientific
and professional work needs or other
needs, which are of interest to authorities,
organizations, institutions, can only be
made with a special permit issued by the
Secretary General of the Ministry of

Infrastructure.
Article 5
The function of the Central Archive of
the Ministry
1. Central Archive performs the

following functions:

2. Ovlasc¢eno lice za arhivsku gradu, je
duzno da cuva zavrSene i druge
predmete, do zavrSnog roka predvidenog
sa zakonskim odredbama, odnosno
odredbama ovog Pravilnika.

3. Odgovorni  Arhive prima, evidentira,
¢uva regulide i izraduje arhivsku gradu.

4. Upotreba arhivske grade za potrebe
nau¢nog i struénog rada ili druge
potrebe, koje su od interesa za organe,
organizacije, institucije, mogu se vrsiti
samo uz posebnu dozvolu izdate od
Generalnog  Sekretara  Ministarstva
Infrastrukture.

Clan 5
Funkcija Centralnog Arhiva

Ministarstva

1. Centralna Arhiva obavlja ove funkcije:

1.1.pranimin, hapjen, kontrollin dhe 1.1. receiving, opening, control and I.1. prijem, otvaranje, kontrolu i
evidentimin e postés; recording of mail; evidentiranje poste;

1.2.vénien e vul&s s& pranimit; 1.2. putting the stamp of acceptance; 1.2. stavljanje prijemnog pecata,
1.3.sigurimin e shkresave  dhe 1.3. providing documents and cases; 1.3. obezbedivanje dokumenata i
léndéve; predmeta;
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1.4.evidentimin e shkresave;

1.5.pérpunimin  administrativo-teknik
té shkresave/léndéve;

1.6.dérgimin e shkresave /léndéve né
puné;

1.7.udhé&heqjen e afateve té¢ punés;
1.8.dérgimin e postés;

1.9.pérgatitien  dhe  dorézimin e
dokumenteve né arkiv/arkivim.

1.4. identification of documents;

1.5.administrative processing technical
documents / materials;

1.6. sending documents / materials to
work;

1.7. leadership of the work deadlines;
1.8. sending mail;

1.9.preparation and submission of
documents in archive / archiving.

1.4.evidentiranje spisova;

1.5. administrativno-tehnicku izradu
dokumenata / predmeta;

1.6. slanje dokumenata / predmeta u
radu;

1.7.upravljanje radnih rokova;
1.8.slanje poste;

1.9.pripremanje i dostavljanje i
dokumenata u arhivi / arhiviranje.

2. Pérgjegjési i arkivit bén regjistrimin | 2. Responsible official of archive makes | 2.  Odgovorni  Arhive obavlja
dhe ruajtjen elektronike té dokumenteve. | recording and electronic document | elektronsku registraciju i o¢uvanje
storage. dokumenata.
Neni 6 Article 6 Clan 6
Pranimi dhe shpérndarja e postés sé Receipt and distribution of mail Prijem i isporuka poSte Ministarstva
Ministrisé Ministry
Pranimi dhe shpérndarja e postés béhet | Receiving and distribution of mail is the | Prijem i isporuka poste obavlja
nga zyrtari pérgjegjés i Arkivit né | responsible official in the Ministry | odgovorni sluzbenik  Arhive u
Ministri, 1 cili bén hapjen, evidentimin | Archives, ~which  makes opening, | Ministarstvu, koji  vr§i  otvaranje,
dhe shenjézimin. recording and marking. evidentiranje i oznaCavanje.
Neni 7 Article 7 Clan 7
Evidentimi i léndéve né protokollin Identification of cases is based Evidentiranje predmeta na osnovnom
bazé protocol protokolu
8/22

4




1. Protokollibaz€ plotésohet sipas sistemit
té shenjave téklasifikimit dhe numrave
themelor.

2. Meshenjéne klasifikimit shenjézohet
akti sipas temé&s, n& numrin themelor
shénohet 1énda e ¢do akti t&€ pranuar dhe
protokollohet sipas radhés né librin e
protokollit.

3. Né kuadér té strukturave t& Ministrisé,
duke filluar nga Kabineti i Ministrit, si
dhe ¢do njési organizative, duhet t& kété
kodin e vecant¢ me numrin pérkatés, si
vijon:

3.1. Kabinet i Ministrit — I;

3.2. Zyra e Sekretarit t€ Pérgjithshém
—1II;

3.3. Departamenti
Rrugve — I11;

pér Menaxhimit

3.4. Departamenti Infrastrukturés

Rrugore — IV,

3.5. Departamenti i Inspektimit —V;

3.6. Departamenti i
Tokésor — VI;

Transportit

1. Protocol based supplemented by signs
classification system and the underlying
numbers.

2. With the classification sign is marked
the act by subject, the basic number
recorded case of any protocol to accept
and act according to its oreder book
protocol.

3. Within the structure of the Ministry,
ranging fro Cabinet Minister, and each
organizational unit, should have the
special code number as below:

3.1. Cabinet Minister — ;

3.2. Office of the Secretary General -
II;

3.3. Department Roads Menagment -
111
of

3.4.  Department Road

Infrastrukture-1V;

3.5. Department of Inspection - V;

3.6. Department of Land Transport —
VI;

1. Osnovni protokol dopunjuje se prema
sistemu znakova klasifikacije i osnovnim
brojevima.

2. Sa oznakom klasifikacije oznacava se
akt prema temi, na osnovnom broju se
belezi predmet svakog primljenog akta i
protokoluje se po redosledu u knjizi
protokola.

3. U okviru struktura Ministarstva,
pocev od Kabineta Ministra, kao i svaka
organizaciona jedinica, treba da ima
poseban kod sa odgovaraju¢im brojem,
kao Sto sledi :

3.1. Kabinet Ministra — [;

3.2. Kancelarija
Sekretara — I1;

Generalnog

3.3. Departman Upravlanja Puteve —
111;

3.4. Departaman Putne Infrastrukture
—1V;

3.5. Departman
Poslove -V;

za Inspekcijske

3.6. Departaman Kopnenog Prvoza —
VI;
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3.7. Departamenti Aviacionit Civil —
VII;

3.8. Departamenti Automjeteve — VIII;

3.9. Departamenti i Patent Shoferit —
IX;

3.10. koordinues i
késhillit pér siguri né
komunikacionin rrugor — X;

Departamenti

3.11. Departamenti pér Integrime
Evropiane  dhe  Koordinim  té
Politikave - XI;

3.12. Departamenti Ligjor — XII;

3.13. Departamenti pér Financa dhe
Shérbime té Pérgjithshme — XIII;

3.14. Divizioni Prokurimit — XIV;

3.15. Divizioni i Auditimit té

Brendshém — XV;

3.16. Divizioni pér Komunikim me
Publikun — XVI;

3.17. Divizioni per zhvillimin dhe
pregaditjen e testeve per patent shofer
— XVII;

3.7. Departament of Civil Aviacion —
VII;

3.8. Departament of Vehicles — VIII;

3.9. Departament of Driver’s License
—IX5

3.10. Coordination Departament of
the Council for road Traffic Safety —
X;

3.11. Department for European
Integration and Policy Coordination —
XI;

3.12. Legal Department — XII;

3.13. Department of Finance and
General Services — XIII;

3.14. Division for Procurment — X1V;

3.15. Division of Internal Audit- XIV;
3.16. Division for Public Relations-
XV;

3.17. Division for the development

and preparation of tests for driving
license — XVII;

3.7, Departaman
Vazduhoplovstva — VII;

Civilnog

3.8. Departman Vozila — VIII;

3.9. Departman za Vozacke Dozvole
—=TX:

3.10. Departman za Koordiniranja
Odbora za Bezbednost na Putnom
Saobracaju — X;

3.11. Departman za Evropske
Integracije i Koordinaciju politika —
XI;

3.12. Pravni Departman - XII;

3.13. Departman za Finansija i OpSte
Usluge — XIII;

3.14. Divizuja za Nabavku —XIV;

3.15. Divizija za unutraSnju reviziju-
XV;

3.16. Divizija za odnose s javno$cu-
XVI;

3.17. Divizija za razvoj i pripremu
testova za vozacku dozvolu — XVII;
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4. Shenja e klasifikimit dhe numri
themelor i 1&ndés pérkatése nuk ndryshon
gjaté vitit pérkatés.

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

6. Né mbarim t& vitit, libri i protokollit
mbyllet me shénimin zyrtar t€ 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 i
autorizuar pér mbajtjen e librit €
protokollit.

Neni 8
Detyrat e pérgjegjésit té Arkivit

1. Népunési 1 cili éshté i ngarkuar me
menaxhimin zyrtar t& Arkivit, ¢gdo akt qé
e pranon, duhet ta protokollojé, duke
véné wvulén zyrtare t€ pranimit &
Ministrisé né kéndin e djathté té fages sé
paré.

2. Brenda shenjés sé vulés s& pranimit

4. Signs of classification and the object
underlying the relevant number do not
change during the relevant year.

5. Data entry is made in the protocol
book with pen, writing all the details
down and clear the relevant sections of
the protocol book.

6. At the end of the year, the book closes
with protocol official note of the latest
number, noting that the files are protocol
during the relevant year.

7. Upon closing the book noted the date
and stamp protocol, and signed by the
employee who has been authorized for
maintaining the protocol book.

Article 8
Duties and responsibilities of the
Archives

1. The official who is charged with
official managing Archives, any act
accepts, should protocol, putting the
official seal of acceptance from the
Ministry in the right corner of the first

page.

2. Within the sign of the seal of

4. Znak Kklasifikacije i osnovni broj
predmeta ne menja tokom doti¢ne
godine.

5. Navedenje podataka u knjizi
protokola radi se olovkom, piSuci sve
detalje ruéno i razumljivo u rubrike
knjige protokola .

6. Na kraju godine, knjiga protokola se
zatvara sa poslednjim sluzbenim brojem,
konstatuju¢i  koliko su se predmeti
protokolirali tokom godine.

7. Prilikom zatvaranja knjige navede se
datum i pecat, i potpisuje se od strane
zaposlenog koji je bio ovlaséen za
odrzavanje knjige protokola .

Clan 8
Duznosti i odgovornosti Arhiva

1. Sluzbenik  koji se zaduzava za
sluzbeno upravljanje Arhivom, svaki akt
koji prima treba da protokoluje,
stavljaju¢i  sluzbeni  prijemni pecat
Ministarstva u desnom uglu prve strane.

2. Unutar  oznake prijemnog pecata
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shénohet:

2.1. Te rubrika “data”, shénohet data e
pranimit t& aktit né Arkiv té
Ministrisé;

2.2. Te rubrika “njésia organizative”,
shénohet kodi i njésisé organizative té
aktit;

2.3. Te rubrika“numri 1 [éndés”,
shénohet shenja e klasifikimit dhe
numri themelor i aktit;

2.4.Te rubrika “shtojca”, shénohet sa
shtojca i ka akti;

2.5. Pas protokollimit t& aktit né librin
e protokollit, shpérndarési i postés sé
Arkivit t&€ Ministris€, t& njéjtin akt
duhet ta  dérgojé né njésiné
organizative té cilés i éshté adresuar
akti.

Neni 9
Lénda arkivore

1. Cdo léndé arkivore €shté e mbrojtur
me Ligj pavarésisht nga koha, vendi,
ményra e krijimit, kush e posedon dhe
né pronési t€ kujt &shté.

2. Cdo léndé arkivore duhet t& ruhet pér

acceptance noted:

2.1. The columns "date", noted the
date of receipt of the act in the
Archive of the Ministry;

2.2. The section "organizational unit",
noted organizational unit code of the
act;

2.3. The columns "case number",
noted signs of classification and basic
number of the act;

2.4. The section "Appendix", has
marked as Annex act;

2.5. After the protocol to act in the
protocol  book, post distributor
Archive of the Ministry, the same act
should send in the organizational unit
to which it is addressed act.

Article 9
Archival material

1. Any archive material is protected by
law, regardless of time, place, and
method of creation, who owns and who
owned it.

2. Any archive material should be

oznacava se:

2.1. Kod rubrike “datum”, oznacava
se datum prijema akta u Arhivi
Ministarstva;

2.2. Kod rubrike “organizaciona
jedinica”oznaava se kod
organizacione jedinice;

2.3. Kod rubrike “broj predmeta”
oznatava se oznaka klasifikacije i
osnovni broja akta;

2.4. Kod rubrike “dodatak™ oznacava
se koliko priloga sadrzi akt;

2.5. Nakon protokoliranja u knjizi
protokola , raspodelioc poste Arhiva
ministarstva, isti akt treba poslati u
organizacionoj jedinici kojem je akt
adresiran.

Clan 9
Arhivska grada

1. Svaka arhivska grada je zaSticena
Zakonom, bez obzira na vreme, mesto,
na¢in stvaranja, ko ga poseduje i u
¢ijemu je vlasnistvu.

2. Svaka arhivska grada treba da se Cuva
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kohg t& pércaktuar sipas legjislacionit n&
fuqi pér léndét arkivore.

3. Lénda arkivore e vendosur né arkiv
ésht¢ e  parevokushme dhe e
patjetérsueshme, dhe nuk mund t&
asgjésohet apo t& keqpérdoret.

4. Arkivisti duhet té ruajé fshehtésiné e
dokumenteve sekrete t&é 1éndés arkivore
té cilén e ka pranuar.

5. Nése krijuesi apo zotéruesi i léndés
arkivore nuk e mirémban l&éndén arkivore,
pérkatésisht nése ekziston frika se n& njé
ményré apo tjetér lénda arkivore mund té
démtohet apo  asgjésohet, atéheré
personat e autorizuar, né bazé t& Ligjit
pérkatés, duhet t& marrin masa pér
ruajtjen, mbrojtjen dhe mirémbajtjen e
Iéndés arkivore.

6. Materiali arkivor duhet t&é ruhet né
objektin qé i plotéson kushtet pér ruajtje.
Objekti duhet té jeté i pérshtatshém dhe i
mbrojtur nga lagéshtia, zjarri dhe nga ¢do
démtues tjetér.

Neni 10
Punét administrative teknike pér

dorézimin e akteve

1. Dorézimi i akteve pér pé€rpunim né

retained for the time specified by the
legislation in force for the archive files.

3.Archive material placed on record is
irrevocable and inalienable, and cannot
be destroyed or misused.

4.  Archivist shall maintain the
confidentiality of secret documents of
archival material which has received.

5. If the creator or owner of the archive
material does not maintain the archive
material, respectively if there is a fear
that in one way or another archive may
be damaged or destroyed, then the
authorized persons under relevant law
should take measures to preserve, protect
and maintenance of archival material.

6. Archival material should be stored in
the facility that meets the requirements
for storage. The premises must be
suitable and protected from moisture, fire
and by any other detrimental.

Article 10
Technical and administrative matters

for submission of acts

1. Submission of secondary processing in

za vreme odredenom prema vazecim
zakonodavstvu za arhivske grade.

3. Arhivska grada postavljena u arhivu je
neopoziva i neotudivana i ne moze se

......

4. Arhivist mora da cuva poverljivost
tajnih dokumenata arhivske grade koju je
primio.

5. Ako stvorioc ili vlasnik arhivske
grade ne odrzava, ili ako postoji
(nesigurnost) strah da na neki nacin
arhivska grada moze da bude ostecena ili
uniStena, onda ovlas¢ena lica prema
odgovarajucem  Zakonu treba da
preduzmu mere za ocuvanje, zaStitu i
odrzavanje arhivske grade

6. Arhivska grada treba da se oCuva u
objektu koji ispunjava uslove za
skladistenje. Objekat treba da bude
prilagoden i zasticen od vlage, vatre i
bilo kojeg drugog Stetioca.

Clan 10
Tehni¢ko administrativna pitanja za
dostavljanje akata
aktova obradu u

1. Predaja za
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Ministri, béhet pérmes librit t& dorézimit.
Dorézimi i postés personale béhet pérmes
librit pér pranimin e postés personale.

2. Secili akt 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 anén e djathté t& tekstit,
nénshkruhet personi i autorizuar,
ndérsa né anén e majté t& nénshkrimit
t& personit, vendoset vula né& até
ményré qé€ t€ mbulojé aférsisht Y e
nénshkrimit;

2.4. Vula shérben pér té vértetuar aktin
autentik zyrtar & cilin po e léshon
institucioni;

2.5. Me vulg, vulosen vetém ato akte,
dokumente dhe shkresa q& jané
nénshkruar nga personi i autorizuar:

2.6. N& tekst, nga ana e majté,
shénohet shtojca eventuale pércjellése
e aktit kryesor zyrtar;

the Ministry, Delivery is made through
the book. Submission of personal mail
getting through the book for receiving
personal mail.

2. Each act must contain the following
signs:

2.1. Mark Ministry official act
number, date and place the sign of
categorization;

2.2. Receiver address.full title and
received headquarters;

2.3. The text on the right side, signed
by an authorized person, and put on
the left side of the signature of the
person so that the stamp will cover
approximately % of signing;

2.4. The seal is used to authenticate
official acts which are issued
institution;

2.5. Stamp, stamped only acts,
documents and letters that were signed
by an authorized person;

2.6. In the text, from left, marked
Annex eventual official accompanying
the main act;

Ministarstvu se vri putem dostavne
knjige. Predaja li¢ne poste se vrsi preko
knjige za prijem li¢ne poste.

2. Svaki akt mora da sadrii sledece
znakove:

2.1. Znak Ministarstva, zvaniéni broj
akta, datum i mesto sa znakom
kategorizacije;

2.2. Adresu primaoca, pun naziv i
sediSte primaoca;

2.3. Sa desne strane teksta se
potpisuje ovlaséeno lice, dok sa leve
strane potpisa se stavlja pecat tako da
pokrije priblizno Yapotpisa;

2.4. Pecat sluzi da dokaze sluzbenu
autenticnost  akta  kojeg  izdaje
institucija;

2.5. Sa pecatom se overavaju samo ti
akti, dokumenti i pisma koja su
potpisana od strane ovlas¢enog lica;

2.6 U tekstu sa leve strane se
oznacava eventualni sluzbeni prateéi
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2.7. Teksti i aktit duhet t& jeté i
qarté, i lexueshém dhe i dukshém.

3. Pércaktimi i formés,pérmbajtjes,
pérdorimit, ruajtjes si dhe pérgjegjésia
pér pérdorimin e vulés duhet t&€ béhet né
pajtim me Udhézimin Nr. 07/2008 pér
Vula né Institucionet e Qeveris€¢ s€
Republikés sé Kosovés.

Neni 11
Cregjistrimi i akteve

1. Cregjistrimi i akteve t& Ministris€,
béhet duke shénuar g¢regjistrimin né
rubrikat pérkatése té protokollit.
Shénohet data e ¢regjistrimit dhe shenjat,
né pérputhje me nenin 6 t& késaj
Rregulloreje.

2. Lénda e cila ruhet né Arkivin e
Ministrisé deri né afatin e caktuar, ruhet
né njé regjistrator né t& cilin vendosen
léndét sipas shenjave t& Klasifikimit,
datave dhe numrave themeloré té librit t&
protokollit.

Neni 12
Pérgatitja e postés

1. Postén e Ministrisé e pérgatit pér
dérgim zyrtari i saj, i cili &shté krijues i

2.7. The text of the act must be clear,
legible and visible.

3. Determining the form, content, use,
protection, and responsibility for the seal
must be made in accordance with the
Instruction no. 07 /2008 to seal the
institutions of the Republic of Kosovo.

Articlell
Cancellation of acts

1. Cancellation of the Ministry acts done
by the cancellation mark in the
appropriate sections of the protocol.
Write the date of cancellation and signs,
in accordance with Article 6 of this
Regulation.

2.Case stored in the archives of the
Ministry until the deadline, stored in a
recording machine in which subjects
placed under the classification markings,
dates, numbers and basic protocol book .

Article 12
Prepare of mail

1. Post of the Ministry prepares to send
its officer, who is the creator of the

2.7.Tekst akta mora biti jasan, Citljiv i
uocljiv;

3. Odredivanje ~ forme,  sadrzaja,
kori¢enja, zaStite i odgovornost za
upotrebu pecata mora da bude u skladu
sa Uputstvom Br.07/2008 za Pecate u
Institucijama Vlade Republike Kosova .

Clan 11
Ukidanje akata

I. Ukidanje akata Ministarstva se vrSi
obelezavanjem ukidanje u
odgovarajuéim  delovima  protokola.
NapiSe se datum ukidanja i znakovi, u
skladu sa ¢lanom 6 ove Uredbe.

2. Predmet koji se ¢uva do odredenog
roka, u Arhivi Ministarstva, se Cuva u
jednom registratoru gde se stavljaju
predmeti prema klasifikacijonim
oznakama, datumima i brojevima
osnovne knjige protokola.

Clan 12
Priprema poste

1. Postu ministarstva priprema za slanje
zvaniénik ministarstva koji je pripremio
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léndés, dhe pastaj e sjell té shpérndarési i
postés jashté Ministrisé. T& gjitha léndét
e pranuara gjaté dités deri né orén 12.00,
duhet té dérgohen t&€ njéjtén dité pér ku
jané adresuar. Posta urgjente e pranuar
pas mbylljes s€& librit té dérgesave,
dérgohet menjéheré.

2. Zarfet né t€ cilat dérgohen aktet
zyrtare, duhet t€ kené t& shkruar sakté dhe
lexueshém, titullin dhe adresén e
dérguesit si dhe shenjat e pranuesit e té
gjitha akteve q& gjenden né zarf, titullin e
pranuesit t& dérgesés dhe seling 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 € dérgohen/rekomande,
pérmes librit t&€ dérgesave, nga

shpérndarési i postés sé Ministrisé.

4, Zarfet me aktet sekrete dhe aktet e
vecanta, duhet t€¢ vulosen dhe t& mbyllen
me vulén e Ministrisé, apo me dyllé té
shkriré né mes té zarfit.

5. Né& librin e postés s& Ministrisé duhet
t& regjistrohen t&€ gjitha dérgesat qé
dérgohen né posté. Libri shérben si
evidencé dhe déshmi pér dérgimin dhe
pér arsyetimin e t€ hollave t& paguara pér

object. and then delivers the mail
distributor outside the Ministry. All
subjects received during the day until
12.00, should be sent the same day where
they are addressed. Urgent mail received
after closing book shipments, sent
immediately.

2. The envelopes in which official acts
are sent should be written correctly and
legibly, title and address of the sender
and the receiver signs all acts contained
in the envelope, the recipient of the title
of shipment and shipment receiver
headquarters.

3. All shipments valued as judicial acts,
secret memos and acts that are deemed
special, it is mandatory to send / letter,
through book shipments, mail distributor
Ministry.

4. Envelopes with secret acts and special
acts must be sealed and closed with seal
of the Ministry, or with melted wax
between envelopes.

5. Sign in mail of Ministry must register
all consignments sent in the mail. The
book serves as evidence and proof of
delivery and justification of the money
paid for postal services.

predmet, zatim je donosi osobi koja
isporucuje poStu van Ministarstva. Svi
predmeti primljeni u toku dana do 12.00
casova treba da se posalju istog dana za
gde su upucene. Hitna posta, dobijena
posle zatvaranja knjige posiljka, c¢e biti
poslata odmabh.

2. Koverte u kojima se Salju zvaniéni
akti, treba da imaju tacan i Citljiv naziv i
adresu posiljaoca i oznake primaoca svih
aktova koji se nalaze u koverti, titulu i
sediSte primaoca posiljke.

3. Sve vredne posiljke kao §to su: sudski
aktovi, tajni dokumenti i aktovi koji se
smatraju posebnim, obavezno se Salju
preporu¢enom poStom, preko knjige
posiljki, od strane osobe koja isporucuje
postu Ministarstva.

4. Koverti sa tajnim aktima i posebnim
aktima, treba da budu zatvorene i
zapeCacene pecatom Ministarstva, ili sa
rastopljenim voskom u sredini koverte.

5. U knjizi poste Ministarstva treba da se
registruju sve posiljke koje se posalju
poStom. Knjiga sluzi kao evidencija i
dokaz o isporuci i opravdanost
uplac¢enog novca za postanske usluge.
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shérbime postare.

Neni 13
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 t& léndéve té
caktuara gjaté punés, ndérsa pérmbajtja
dhe klasifikimi sigurojné njé sistem unik
t& rregullimit t€ léndéve, né njésité e
regjistrimit dhe shénohen kéto té€ dhéna:

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

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, pérmban pasqyrén e
térésishme & arkivit t€ léndéve dhe

Articlel3
Archiving the subjects

1. Each subject performed certain marked
with  a sign, under which the
classification and archiving. This way
ensures the regular particular subjects at
work, while content and classification
provide a unique regulatory system,
subject to the registration units and
recorded the following data:

1.1. The full title of the subject, in our
case the Ministry:

1.2. Department, Division;

1.3. Since the drafting of the material;
1.4. Type of material;

1.5. Signs the archive - classification;

1.6. The ordinal number of the
recorder on the book archive.

2. Archive book, which is held within the
archive works, contains the entire image
archive files and archive material.

Clan 13
Arhiviranje predmeta

1. Svaki zavrSeni predmet se oznaCava sa
odredenim znakom, na osnovu kojeg se
radi klasifikacija i arhiviranje. Ovaj
nain  obezbeduje redovno  stanje
odredenih  predmeta, dok sadrzaj i
klasifikacija pruzaju jedinstven sistem
regulisanja predmeta u registracijskim
jedinicama i sadrzi sledece podatke:

1.1. Pun naziv subjekta, u naSem
slu¢aju Ministarstvo;

1.2. Departaman, divizija;

1.3. Godina izrade materijala;
1.4. Vrsta materijala;

1.4. Znak arhive - klasifikacije;

1.6.Redni broj registratora zabelezen
u registarsku knjigu arhive.

2. Arhivska knjiga, koja se odrzava u
okviru arhivskog materijala, sadrzi celi
pregled arhivskih predmeta i arhiviranog
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materialit t& arkivuar.

3. Cdo léndé g& konsiderohet e kryer,
mund té ruhet né Zyrén e Arkivit sé
paku 2 vite prej dité€s sé protokollimit,
ndérsa pas kétij afati me procesverbal
dorézohet né depon e arkivit duke e
shénuar né librin arkivor.

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

5. Dokumentet sekrete dhe rreptésisht
sekrete t& materialit arkivor nuk mund té
jepen né shfrytézim dhe shikim pa lejen e
veganté té Sekretarit t& Pérgjithshém t&
Ministrisé.

Neni 14
Ményrat e regjistrimit né librin
arkivor

1. Né rubrikén “numri rendor”, shkruhet
me radhé, prej numrit 1 e tutje, numrat e
materialit t€ njéjté (& regjistraturés té
formuar gjaté njé viti kalendarik, pa

3. Each subject performed considered,
can be stored in the Archives Office at
least 2 years from the date of the
protocol, and after this period the record
submitted to the archive repository to
archive recorded in the book.

4. Archive files listed in the archive book,
can be given for temporary use structures
of the Ministry, with the sheet back/
reverse, who filled in duplicate.

5. Strictly confidential and secret
documents archive material may not be
hired and view without special
permission of the Secretary General of
the Ministry.

Articlel4
Registration ways to archive book

1. In the section “serial number " , written
on, from the number 1 onwards, numbers
of register of the same material formed
during a calendar year , regardless of the

materijala.
3. Svaki predmet koji se smatra
zavrsenim, moze da se dc¢uva u

Kancelariju Arhive najmanje 2 godine od
dana evidentiranja, posle tog perioda, sa
zapisom se dostavlja u arhivskom depou
i zabelezava se u arhivskoj knjizi.

4. Arhivski predmeti, zabelezeni u
arhivskoj knjizi, mogu se dati za
privremeno  koriS¢enje  strukturama

ministarstva, sa listom povratka, koji se
popunjava u dva primerka.

5. Tajni i strogo poverljivi dokumenti
arhivskog materiala ne mogu se dati na
koris¢enje i pogled bez posebne dozvole
Generalnog Sekretara Ministarstva.

Clan 14
Nacini registrovanja u arhivskoj knjizi

1. U rubrici “redni broj” ide se redom od
broja | pa nadaljebrojevi istog
registraturskog materijala formiranog u
toku jedne kalendarske godine, bez

marré parasysh numrin e njésive te | number of register units. Sergeant | obzira na broj jedinica registrature.
regjistraturés. Numrat pasues rreshtoré | follower numbers followed in sequence | Naredni redosledni brojevi idu u
pércillen né vijimési né librin arkivor, | in the archive book, during the years that | arhivskoj knjizi tokom godina

gjaté viteve ge vijojné. follow. koje slede.
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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 s& voni deri n€ muajin prill té
vitit vijues. Njésité e regjistraturés
shénohen me numér rendor, me té cilin
jané regjistruar né librin arkivor.

3. Né rubrikén “viti i krijimit”, shénohet
viti, pérkatésisht periudha e krijimit t&
materialit t& regjistraturés.

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

5. Né rubrikén “gjithsej”, shénohet numri
i pérgjithshém i njésive t& regjistraturés
sé materialit t& s& nj&jtés periudhé té
regjistraturés.

6. Né rubrikén “lokalet dhe raftet”,
shénohen té dhénat se né cilat rafte,
dollapé apo pjesé¢ t& lokalit &shté
vendosur lidhur me vendosjen e
materialit.

Neni 15
Klasifikim i materialit té pavleré

2. In the section “registration date”, noted
the date, month, year of registration
material. Material from the previous year
of register logged in archive book, most
recently until in April of the following
year of register. Units marked with serial
numbers, which are recorded in the
archive.

3. In the section “year of creation," noted
year periods respectively of creating
register of material.

4. In the section “content “, noted briefly
of register content material and signs
classification.

5. In the column “Total”, noted the total
number of units of material of register of
the same period of register.

6. In the section “premises and shelves”,
recorded data on which shelves, cabinets
or part of the facility is located regarding
the placement of the material.

Article 15
Worthless material classification

2. U rubrici “datuma registrovanja” se

belezi datum, mesec, godina
registrovanja ~ materijala. ~ Materijal
registrature iz  prethodne  godine
registruje se u arhivskoj knjizi,

najkasnije do aprila naredne godine.
Jedinice registrature se beleze rednim
brojem, kojim su registrovani u arhivskoj
knjizi.

3. U rubrici “godina stvaranja” se belezi
godina  odnosno  period  stvaranje
registrovanog materijala.

4. U rubrici “sadrzaj” kratko se belezi
sadrzaj registrovanog materiala i znak
klasifikacije.

5. U rubrici “ukupno”™ se belezi ukupan
broj jedinica registrature materijala istog
perioda registrature.

6. U rubrici “prostorije i police” se
belezavaju podaci u koju policu, ormaru
ili delu prostora se nalazi koja vrsta
materiala.

Clan 15
Klasifikacija bezvrednog materijala
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1. Pérzgjedhja e léndés arkivore dhe
ndarja e materialit t& pavleré b&het me
komision té veganté. Komisioni e ndan
materialin e regjistraturés, sipas lénéve
dhe kategorive, duke u bazuar né afatin e
ruajtjes.

2. Lista e kategorive &shté pjesé
pérbérése e kétyre rregullave qé zbatohen
né pajtim me Udhézimin Administrativ
Nr. 08/2007 pér Pérzgjedhjen e Léndés
Arkivore dhe Regjistrimin e Materialit t&
Pavlershém Regjistraturik.

3. Ministria &shté e obliguar qé ta bgjé
zgjedhjen e léndés arkivore dhe ndarjen e
materialit t& pavleré té regjistraturés né
prezencé té personit profesional dhe
kompetent pér kéto ¢éshtje.

Neni 16
Dorézimi i léndéve arkivore né
Arkivin e 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 ruajtie té
pérhershme Arkivit t€ Kosovés.

2. Pranim-dorézimi i léndés arkivore
béhet me komision té veganté i formuar
nga Sekretari i Pérgjithshém i Ministrisé.

1. The selection of archive material and
material separation becomes worthless
special commission. Commission divides
the register of material, according the
subject and categories, based on the
duration of storage.

2. The list of categories is an integral part
of these rules that apply in accordance
with the Administrative Instruction. 08
/2007 for selection of archive material
and unprimed Registration registers.

3. The Ministry is obliged to make
selection of archive material and sharing
in frivolous of register presence of
professional and competent person for
these issues.

Articlel6
Delivery of raw material in the
archives of Kosovo

1. After the expiry of the deadline for the
preservation of archival material in the
Ministry, archive and registered regulated
submitted for permanent storage Kosovo
Archives.

2. Handover of archive material made
with a special committee established by
the Secretary General of the Ministry.

1. Izbor arhivskog materijala i odvajanje
bezvrednog materiala se radi sa
posebnom komisijom. Komisija odvaja
materijal registrature prema predmetima
i kategorijama, na osnovu trajanja
¢uvanja.

2. Spisak kategorija je sastavni deo ovih
pravila koje se primjenjuju u skladu sa
Administrativnom Uputstvom
Br.08/2007  za Arhivskog
Materijala i Registrovanje
BezvrednogMaterijala.

Izbor

3. Ministarstvo je duzno da izabere

arhivsku gradu i odvaja bezvredni
materijal  registrature u  prisustvu
stru¢nog 1 ovlaséenog lica za ova
pitanja.
Clan 16
Predaja arhivske grade Kosovskoj
Arhivi
1. Nakon isteka predvidenog roka za
ofuvanje  arhivskog  materijala u

Ministarstvu, arhivska grada uredena i
registrovana se predaje za trajno
skladistenje Kosovskom Arhivu.

2. Primo-predaja arhivske grade se radi
sa posebnom komisijom formiranog od
strane Generalnog Sekretara
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Komisioni pérbéhet nga népunési i arkivit
dhe dy pérfaqésues t€ larté t&€ ministrisé té
cilét léndén arkivore ia dorézojné
pérfagésuesve té Arkivit t€ Kosovés.

3. Pér pranim-dorézimin e l&éndés
arkivore té Ministris€é né Arkivin e
Kosovés mbahet procesverbal né 4 kopje
identike, ku shénohen kéto t&é dhéna:

3.1. Titulli i subjektit qé e dorézon
léndén arkivore;

3.2. Vendi dhe data ku béhet pranim-
dorézimi i léndés arkivore;

3.3. Regjistrimi i léndés arkivore sipas
viteve, llojit dhe sasisg;

3.4. Nénshkrimi i anétaréve té
komisionit t€ vulosur me vulé n e
Ministrisé; dhe

3.5. Nénshkrimi i pranuesit té 1éndés
arkivore i Arkivit t&€ Kosovés.

4. Me qéllim t& krijimit, ruajtjes,
mbrojtjes dhe shfrytézimit té¢ pérhershém
té léndés arkivore, &shté me interes
bashképunimi i rregullt i Arkivit t&
Ministrisé¢ me Arkivin e Kosovés.

The Commission consists of archive
officer and (wo senior representatives of
the ministry who submit archive material
representatives of the Kosovo Archives.

3. On acceptance of the archive in the
Archive of the Ministry of Kosovo held
in 4 minutes duplicates, listing the
following information:

3.1. Title entity submits archive
material;
3.2. Place and date where the

handover of archival material;

3.3. Registration archive by year, type
and quantity;

3.4. Signature of committee member’s
seal stamped with the Ministry, and

3.5. Signature of receiver archive
Kosovo Archives.

4. With the aim of creating, preserving,
protecting and permanent use of archival
material, it is interesting regular
cooperation with the Ministry Archives
and Archives of Kosovo.

Ministarstva. Komisija se sastoji od
arhivskog sluzbenika 1 dva visoka
predstavnika ministarstva koji dostavlja
arhivsku gradu predstavnicima Arhiva
Kosova.

3. Za primo-predaju arhivske grade
Ministarstva u Arhivu Kosova se vodi
zapisnik u 4 identi¢ne kopije, koje
sadrze sledece podatke:

3.1. Naslov subjekta koji dostavlja
arhivsku gradu;

3.2. Mesto i datum gde se vr$i primo-
predaja arhivske grade;

3.3. Registracija arhivske grade prema
godinama, vrsti i koli¢ini;

3.4. Potpis ¢lanova komisije overen
pecatom Ministarstva, i

3.5. Potpis primaoca arhivske grade
Kosovskog Arhiva.

4. U cilju stvaranja, oCuvanja, zastite i
stalnog koriS¢enja  arhivske grade, u
interesu je redovna saradnja Arhiva
Ministarstva sa Arhivom Kosova.
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Neni 17
Dispozitat pérfundimtare

1. Struktura organizative né Ministri,
éshté e obliguar qé me kujdes t€ vecanté
ta ruajné léndén arkivore dhe materialin e
regjistratorit né pérputhje me dispozitat e
késaj Rregulloreje 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 t€ Ministrisé, e shképut
marrédhénien e punés mé Ministring,
dorézim-pranimi i arkivit dhe léndés
arkivore bg&het me procesverbal nga
komisioni té cilin e formon Sekretari i
Pérgjithshém i Ministrisé.

Neni 18

Hyrja né fuqi

Ky Udhézim Administrativ hyné né fuqi
shtaté (7) dité pas n€nshkripit nga
Ministri.

Lutfi ZHARKU, |

Z)
inistér i/Ministrisé té_l‘ﬁ astrukturés
LW LT ..

Mé
Prishtiné

Articlel7
Final provisions

I. The organizational structure of the
Ministry is obliged to take special care to
preserve archive material and material
recorder in accordance with the
provisions of this Regulation and the Law
no. 04/L.-088 State Archives.

2. If the civil servant, who is in charge of
maintaining the archive and archive
material of the Ministry of disjoint
working relationship with the Ministry,
takeover archive and archive records
done by the committee formed by the
Secretary General of the Ministry.

Article 18
Entry into force

This Administrative Instruction enters

into force seven (7) days after the
signature from the Minister.

Lutfi ZHARKU,

Minister of Ministry of Infrastructure
Date 2015.

Prishtina

Clan 17
Zavrine odredbe

1. Organizaciona struktura Ministarstva
je duzna da sa posebnom paznjom
sacuva arhivsku gradu i registrovani
materijal u skladu sa odredbama ovog
Pravilnika i Zakona Br.04/Z-088 za
Drzavne Arhive.

2. Ako drzavni sluzbenik, koji je zaduzen
za odrzavanje arhive 1 arhivskog
materijala ministarstva, raskine radni
odnos sa Ministarstvom, primo-predaja
arhivske grade se wvrSi zapisnikom
komisije koju formira Generalni Sekretar
Ministarstva.

Clan 18
Stupanje na snagu

Ova Administrativna uredba stupa na

snagu sedam (7) dana posle potpisovanja
od Ministra.

Lutfi ZHARKU,

Ministar Ministarstva Infrastrukture
Datum 2015.
Pristina
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