A\

-~ -

MITR?‘TICA
KOMPANIA UJESIELLESI RAJONAL SH.A.

REGIONAL WATER COMPANY 1.5.C.
KOMPANLIA REGIONALNI VODOVOD D.D.

Rruga e Ligenit p.n. — 40000 Mitrovicé

(=T 1 ﬁ\'\gﬁgq:% N ._q HE’Z'_[?:_

KOMPANIA RAJONALE UJESJELLESI "MITROVICA"-SH.A.

Ng zbatim té detyrimeve qé rrjedhin nga Ligji Nr. 03/L-087, Ligji Nr. 04/L-111 Pér ndryshimin
dhe plotésimin e Ligjit, Ligji Nr. 05/L-009, , Bordi i Drejtoréve i KRU “Mitrovica” Sh.A, bazuar
n€ Ligjin Nr. 04/L-184 pér administrimin e punés né zyré, aprovoi kété:

RREGULLORE

“Pér administrimin dhe arkivimin e dokumenteve zyrtare

né KRU”Mitrovica” sh.a”

Mitrovicé, Qershor 2023



Né zbatim té detyrimeve qé rrjedhin nga Ligji Nr. 03/L-087, Ligji Nr. 04/L-111 Pér
ndryshimin dhe plotésimin e Ligjit , Ligji Nr. 05/L-009, , Bordi i Drejtoréve i KRU
“Mitrovica” Sh.A bazuar né Ligjin Nr. 04/L-184 pér administrimin e punés ne Zyré,
aprovoi kété:

Neni 1
Qéllimi dhe
fushéveprimi

Me kété rregullore pércaktohen, procedurat dhe kushtet pér pranimin, dorézimin, ruajtjen,
klasifikimin, mirémbajtjen, shfrytézimin dhe fotokopjimin e dokumenteve zyrtare té cilat
pranohen né arkivé té Kompanisé Rajonale Ujésjellési Mitrovica sh.a.

Neni 2
Pérkufizimi

Shprehjet e pérdorura né kété Rregullore jané:

1.

2.

Material regjistrues — nénkupton té gjitha shkresat dhe dokumentet ¢ hartuara,

librat, shénimet dhe dokumentet e hartuara né KRUM, qé jané né zbatim deri né

pérzgjedhjen e tyre si Iéndé arkivore;
Lénda arkivore — nénkupton téré materialin, dokumentet qé kané réndési té
veganté pér KRUM;

. Dosja- nénkupton pérmbledhjen e dy ose me shumé léndéve, té cilat kané té b&jné

me material t€ njéjtén.

. Arkivi — nénkuptohet arkiva gendrore né kuadér t&€ KRUM-s¢, né t& cilén béhet

pranimi dhe dorézimi i léndéve arkivore;

Depoja e Arkivés nénkupton vendin e veganté ku sistemohet dhe ruhet materiali
arkivor i té gjitha Departamenteve dhe organeve tjera drejtuese t&¢ KRUM;
Libri i Arkivés — nénkupton librin e evidencés, qé pérmban regjistrimin e (€ gjithé
materialit t& regjistruar gjaté punés né KRUM si dhe materialit t€ regjistruar q¢
éshté né pérdorim t&€ KRUM-sé;

Zyrtari i arkivés — nénkupton zyrtarin g€ merret me ruajtjen arkivimin dhe
mirémbajtjene arkivés.

Neni 3
Menaxhimi i dokumenteve zyrtare

KRUM né kuadér té saj do té keté vendin pér arkivén gendrore ku do té ruhet i gjithé
materiali arkivor.
Gjithé materiali arkivor ruhet né formén fizike dhe ne formén elektronike né



databazén pérkatése.

Cdo Departament duhet té keté arkivin e vet pér ruajtjen e léndéve deri né dorézimin
e tyre né arkivén gendrore.

Cdo léndé gjyqésore q¢ konsiderohet e kryer/mbyllur duhet té dorézohet né arkiv,
ndérsa léndét nga departamentet duhet t& ruhen né departamentin pérkatés me sé
shumti njé vit, e pas kétij afati me procesverbal dorézohet né depon gendrore té
arkivit t&¢ KRUM.

Neni 4

Dorézimi i dokumenteve nga departamentet pérkatése

1. Pranimi dhe dorézimi i dokumenteve arkivore béhet nga personi i autorizuar nga
Drejtori i Departamentit pérkatés dhe zyrtari i arkives, té cilét dorézojné
dokumentet né arkivén qendrore té KRUM.

2. Hartohet procesverbali pér pranimin dhe dorézimin i cili duhet té pérmbajé kéto
té dhéna: titullin e léndés arkivore, vendi dhe data ku béhet pranim-dorzimi i
1éndés regjistrimi sipas viteve, sasia dhe nénshkrimi i dorézuesit dhe pranuesit
duke u vulosur nga zyrtari i arkivés,

Neni 5

Kriteret

Dokumentet (materiali) g¢ pranohet pér arkivim né depon gendrore duhet té ruhen

né gjendjen né € cilén éshté pranuar nga Departamenti pérkatés.

Nuk duhet té€ démtohet apo asgjésohet.

Arkivimi duhet té pérfshijé si né vijim:

3.1. pranimi i dokumenteve nga Departamenti pérkatés i KRUM, té cilat
paraprakisht verifikohen nga Zyrtari i Arkivés,

3.2. regjistrimi i 1éndéve né regjistrin e arkivés duke shénuar numrin rendor, datén
e regjistrimit dhe numrin e protokollit té 1éndés sé regjistruar;

3.3. sistemi i léndéve me dokumentet tjera pércjellése né raftet e parashikuara.

Neni 6
Protokollimi dhe evidentimi i 1éndéve

Léndét e pranuara dhe té ndara protokolohen, me numér té protokollit né té njéjtén
dité né t€ cilén jané pranuar me pérjashtim kur :




1.1. léndét e caktuara pér té cilat kérkohet pérgjigie né afat t& shkurter duhet
protokolluar para akteve té tjera dhe menjéheré duhet dérguar njésive pérkatése
pér t'i pranuar ;

1.2. nése pér shkak t& numrit t& madh té léndéve t€ pranuara ose per shkage té tjera
té arsyeshme nuk mund t& protokollohen né & njéjtén dité kur jané pranuar
.atéheré do té protokollohen mé sé voni ditén e ardhshme para se t€ pranohen
aktet e reja .

2. Gjaté protokollimit t& 1éndés ,regjistrohen kéto t€ dhéna :

2.1. titulli i institucionit apo njésisé sé brendshme organizative, me punén e t cilit
éshté krijuar materiali regjistrues, viti i 1éndés, data dhe koha e pranimit ,numri
unik bazé cili gjenerohet sipas radhés ,shenja e klasifikimit dhe numri i léndés;

2.2. kur lénda éshté personale ,ka t& béjé me personin fizik apo juridik ose béhet sipas
dérguesit atéheré evidentohet emri ,mbiemri ,vendbanimi dhe pérmbajtja e
léndés sé arkivés;

2.3. ndérsa kur lénda ka té béjé me shumé persona, né evidencé shénohen té gjithé
personat, por né pamundési q€ t€ shénohen té gjithé, shénohet vetém personi 1
paré.

3. Evidentimi plotésohet né evidenca sipas sistemit t¢ numrave themeloré me té cilén
shénohet lénda e ¢do akti té pranuar dhe té protokolluar sipas radhés né librin e
protokollit.

4. Té gjitha dokumentet zyrtare regjistrohen né evidenca themelore, té cilat pérmbajné
kéto té dhéna:

4.1. shenjén e klasifikimit unik t& akteve dhe léndéve sipas pérmbajtjes ;
4.2. t& dhénat themelore pér dérguesin dhe marrésin;
4.3. t¢ dhénat se ku gjendet 1énda gjaté pérpunimit té saj e deri tek arkivimi ;
4.4, pércjellja e 1éndéve né proceduré administrative ;
Neni 7
Pérgjegjésité e Zyrtarit/es né Njésiné e Arkivit
Népunési i cili &shté i ngarkuar me administrimin zyrtar t€ dokumentave funksionon
brenda Njésisé sé Arkivit:
2. Detyrat dhe pérgjegjésit e Zyrtarit/es pér administrimin e dokumentave jané:

2.1. pranimin ,kontrollimin ,klasifikimin .evidentimin ;



2.2. pérpunimi administrativo —teknik té akteve dhe léndéve ;

2.3. dérgimin e akteve (shkresave) , pérkatésisht té 1éndéve né procedim té
métejshém;

2.4. pranimin dhe dérgimin e postes shpérndarja e léndéve dhe akteve ;
2.5. ruajtja e dokumentave zyrtare , ndarja e materialit ;

Cdo akt g€ e pranon ,duhet ta protokolloj , duke véné vulén zyrtare té kompanisé né
kéndin e djathté té faqes sé paré .

Brenda shenjés sé vulé sé pranimit shénohet:

4.1. te rubrika "Data" shénohet data e pranimit t& aktit né Arkiv té Ndérmarrjes . 4.2. te
rubrika "Njésia organizative " shénohet kodi i njésisé organizative té aktit . 4.3. te rubrika
"numri i léndés " shénohet shenja e klasifikimit dhe numri themelor i aktit.

4.4. te rubrika "shtojca " shénohet sa shtojca i ka akti ;

4.5. pas protokollimit t& aktit né librin e protokollit ,shpérndarési i postes duhet té dérgoj
né njésin€ organizative té cilés akt i éshté adresuar.

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

6. Cdo léndé qé konsiderohet e kryer, ruhet nga Zyrtari pér administrimin e
dokumentacionit sé paku dy vite prej dités sé protokollimit, ndérsa pas kétij afati me
procesverbal i dorézohet né depon e arkivit duke e shénuar né librin arkivor .

Neni 8
Libri i protokollit

1. Né librin e protokollit regjistrohen té gjitha shkresat e pranuara sipas numrit bazé
unik té protokollit;

2. Né kuadér té€ kompanisé ,pér protokollimin e akteve dhe léndéve né evidencat
themelore mbahet libri i protokollit t& shkurtuar dhe libri i protokollit t& madh (libri

kryesor);

3. Libri i madh i protokollit duhet t& jeté edhe né ményré elektronike .e cila
mundésohet pérmes sistemit elektronik;

4. Libri i protokollit mbyllet né pérfundim t& ¢do viti kalendarik:




- gjaté mbylljes sé librit & protokollit konstatohet numri fillestar dhe pérfundimtar i
protokollit pér até vit kalendarik i cili nénshkruhet nga personi pérgjegjés né njésiné e
administrimit té€ dokumentave;

- kur libri i protokollit plotésohet para pérfundimit t€ vitit kalendarik ,béhet konstatimi
né pajtim me nén paragrafin 4.1 té kétij paragrafi ;ndérsa numri i protokollit né librin e
ri vazhdon nga numri i fundit i librit pérfundimtar;

-né rastet kur libri i protokollit ka hapésiré t& mjaftueshme mund té vazhdoj té pérdoret
edhe né vitin pasues ,ndérsa numri i protokollit fiton nga numri njé (1); 4,4 Libri i
protokollit i mbyllur ,dorézohet né arkivin e institucionit né fillim té vitit pasues;

-Né& mbarim & vitit ,libri i protokollit mbyllet me shénim zyrtar t& numrit té fundit ,duke
konstatuar se sa 1éndé jané protokolluar gjaté vitit pérkatés;

-Me rastin e mbylljes sé librit t& protokollit shénohet data dhe vula ,ndérsa nénshkruhet
nga punétori i cili ka gené i autorizuar pér mbajtjen e librit t& protokollit;

Neni 9
Ruajtja e dokumenteve

1. Cdo njési pérkatése-departament i KRUM-sé duhet € keté arkivén e vet pér ruajtjen
e léndéve deri né dorézimin e tyre né Arkivén Qendrore.

2. Cdo léndé qé konsiderohet e kryer duhet té ruhet né njésiné pérkatése-departamentin
pérkatés se paku 2 vjet, ndérsa pas kétij afati me procesverbal dorézohet né Arkivén
Qendrore t&¢ KRUM.

3. Léndét e dorézuara né arkivén gendrore duhet té ruhen se paku 5 vite pérpara se &
dorézohen né Depon Qendrore t€ Arkivés.

4. Cdo 1éndé qé gjendet né depon e arkivés duhet té ruhet sé paku 10 vite perpara se té
asgjésohet nga komisioni pérkatés.

5. Léndét me afat té pacaktuar nuk duhet t& asgjésohen, asgjésimi vlen vetém pér 1éndét
me afat te caktuar ligjor.

Neni 10

Kushtet optimale té ruajtjes se dokumenteve zyrtare
1. Depoja arkivore duhet té keté kushtet optimale pé ruajtjen e dokumenteve zyrtare:
1.1. kuadrin profesional,
1.2. lokali dhe pajisjet qe i plotésojné standardet pér ruajtjen e materialit arkivor, dhe



[S0]

kushtet klimatike, kimike-biologjike dhe fizike,

Gjithé materiali arkivor,ruhet ne njé kopje fizike dhe tri kopje elektronike.

Depoja, dritaret duhet t& mbyllen dhe t& ¢’kyqen t& gjitha instalimet elekrike kur né
depo nuk punohet;

T¢& mos pérdoren materiale qé digjen lehté si dhe t& ndalohet pirja e duhanit.

Neni 11
Pérgatitja e postés

Postén e KRUM e pérgatit pér dérgim zyrtari i saj i cili éshté krijues i 1éndés ,dhe
pastaj e sjell te shpérndarési i postés jashté kompanisé . Té gjitha léndét e pranuara
gjaté dités deri né ora 12:00 ,duhet t& dérgohen té nj&jtén dité pér ku jané adresuar
‘Posta urgjente e pranuar pas mbylljes sé librit t&¢ dérgesave ,dérgohet ditén e
nesérme.

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

Té gjitha dérgesat me vleré si: Aktet gjyqésore, shkresat sekrete dhe aktet qé
vlerésohen si t€ veganta, éshté e obligueshme t& dérgohen /rekomandé ,pérmes
librit té dérgesave ,nga shpérndarési i postés sé kompanisé.

Zarfet me aktet sekrete dhe aktet e veganté ,duhet té vulosen dhe t& mbyllen me vulén
€ kompanisé ,apo me dyllé té shkriré né mes té zarfit.

Né librin e postés sé kompanisé duhet té regjistrohen té gjitha dérgesat qé dérgohen
né posté.Libri shérben si evidencé dhe déshmi pér dérgimin dhe pér arsyetimin e
t€ hollave té paguara pér shérbime postare.

Neni 12
Shfrytézimi i dokumenteve zyrtare

. Dokumentet e arkivuara mund té merren né shfrytézim
pérkohésisht nga departamentet pérkatése;

. Cdo person fizik dhe juridik ka t& drejté pér gasje né dokumentet e




arkivuara pa diskriminim, né perjashtim te kufizimeve te cilat

parashihen me legjislacionin ne fuqi.

. Gjaté marrjés sé dokumenteve né shfrytézim, zyrtari i obligohet ti shénoj kéto t&
dhéna:

- numrin e 1éndés e cila jepet,

- data e léshimit t€ dokumentit,

- afati i kthimit té dokumetit,

- nénshkrimi i pranuesit - dorézuesit dhe

- vérejtja se pér ¢faré qéllimi jepet dokumenti.

. Dokumentet shfrytézohen vetém té fotokopjuara ndérsa origjinalet jepen vetém
me lejen e zyrtarit té arkivit brenda hapsirave t&¢ KRUM.

Neni 13
Pérgjegjésia

Ata té cilét i shfrytézojné dokumentet e arkivés (1€ punésuarit, personat tjeré) jané
pérgjegjés pér ruajtien nga démtimet, keqpérdorimet dhe humbjen e ndonjé
dokumenti nga dosja arkivore.

Zyrtari i arkivés éshté pérgjegjés pér pércjelljen dhe pérmbushjen e procedurave qé
duhet ndjekur gjaté dhénies dhe pranimit (€ léndés. Né rast t& konstatimit se
materiali i marré né shfrytézim nga arkiva nuk éshté kthyer nga shfrytézuesit e
arkivés, Zyrtari arkivues duhet té njoftoj me shkrim udhéheqgésin e Departamentit
pérkatés.

Neni 14
Klasifikimi dhe asgjésimi

Klasifikimi, ndarja e dokumenteve dhe asgjésimi béhet me komision té veganté qé
themelohet nga Kryeshefi Ekzekutiv.

_ Komisioni e vleréson dhe e klasifikon materialin arkivor, sipas léndéve dhe
kategorive duke u bazuar né afatin e ruajtjes.

. Asgjésimi duhet t& béhet sé paku njé heré né ¢do pesé vite.

. Komisioni ka pér obligim t& pérpilojé listén e dokumenteve (materialit arkivor)

i cili duhet t& asgjésohet.

. Lista e dokumenteve qe duhet t& asgjésohet duhet t& pérmbajé : numrin rendor,
vitin e krijimit, kategoriné e materialit dhe sasiné e materialit qé propozohet pér
asgjésim.



Neni 15
Dispozitat pérfundimtare

Struktura organizative né KRUM obligohet t€ ruajé me kujdes té vecganté léndét
arkivore dhe materialin , né pérputhje me dispozitat e késaj rregullore.

Neni 16
Hyrja né fuqi

Kjo rregullore hyn né fuqi ditén e miratimit nga Bordi i Drejtoréve té Kompanisé
Rajonale Ujésjellési Mitrovica sh.a.

o\oNA "t‘iiz’\‘ \
Bordit t& S?Qigx?ve né KRU,, MITROVICA” Sh.A.
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