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RREGULLORE (MKRS) NR. 07/2024 PER KUSHTET, KRITERET DHE
NORMAT E DETYRUESHME TE PUNES PER RUAJTJEN, MBROJTJEN
DHE PERDORIMIN ADEKUAT TE MATERIALIT ARKIVOR?

L Rregullore (MKRS) Nr. 07/2024 pér Kushtet, Kriteret dhe Normat e Detyrueshme té Punés pér Ruajtjen, Mbrojtjen
dhe Pérdorimin Adekuat té Materialit Arkivor, miratuar nga Ministri me Vendimin Nr. 124/2024, té datés 20.11.2024



Ministri i Ministrisé sé Kulturés, Rinisé dhe Sportit,

Né mbéshtetje té nenit 24, paragrafi 2, té¢ Ligjit Nr. 08/L — 111 pér Arkivat (Gazeta Zyrtare Nr.
30/2022, 05.09.2022) dhe nenit 11, paragrafi 1.5, té Ligjit Nr. 08/L-117 pér Qeveriné e Republikés
sé Kosovés,

Nxjerr:

RREGULLORE (MKRS) NR. 07/2024 PER KUSHTET, KRITERET DHE NORMAT E
DETYRUESHME TE PUNES PER RUAJTJEN, MBROJTJEN DHE PERDORIMIN
ADEKUAT TE MATERIALIT ARKIVOR

KAPITULLI I
DISPOZITAT E PERGJITHSHME

Neni 1
Qéllimi

Kjo rregullore ka pér géllim pércaktimin e kushteve, kritereve dhe normave té detyrueshme pér
ruajtjen, mbrojtjen dhe pérdorimin adekuat té materialit arkivor, si dhe rregullave dhe normave
organizative e teknike té vendruajtjeve né arkivin kompetent. Mosrespektimi i kétyre dispozitave
pérbén vepér té kundérvajtjes dhe krijon kushtet dhe rrethanat juridike pér aplikimin e sanksioneve
kundérvajtése dhe sanksioneve té tjera té parashikuara nga legjislacioni né fuqi.

Neni 2
Fushéveprimi

Dispozitat e rregullores jané té detyrueshme pér arkivat kompetente, ashtu si¢ éshté pércaktuar né
Ligjin Nr. 08/L — 111 pér Arkivat, pérkatésisht pér personat fiziké dhe juridiké gé kané pérgjegjési
pér té siguruar respektimin e normave té detyrueshme pér krijimin, ruajtjen, mbrojtjen,
pérpunimin, rregullimin dhe shfrytézimin e materialit arkivor.

Neni 3
Pérkufizimet

Shprehjet e pérdorura né kété rregullore kané kuptimin e njéjté si¢ jané pércaktuar né Ligjin
Nr.08/L — 111 pér Arkivat.



KAPITULLI 1
INSPEKTIMI — KONTROLLI NGA AGJENCIA SHTETERORE E ARKIVAVE TE
KOSOVES

Neni 4
Plani i inspektimit

1. Zbatimi i késaj rregulloreje dhe i akteve té tjera normative né fugi lidhur me kushtet, kriteret,
standardet dhe normat e detyrueshme profesionale pér ruajtjen, mbrojtjen dhe pérdorimin adekuat
té materialit arkivor, si dhe rregullat dhe normat organizative dhe teknike té vendruajtjeve né
arkivin kompetent, i nénshtrohen inspektimit nga njésia inspektuese e Agjencisé Shtetérore té
Arkivave té Kosovés (né tekstin e métejmé: ASHAK).

2. Plani i inspektimit hartohet ¢do vit né pérputhje me rregullat e pércaktuara né Ligjin Nr. 08/L—
111 pér Arkivat dhe me legjislacionin horizontal gé rregullon fushén e inspektimit.

3. Frekuenca e inspektimeve éshté si vijon:

3.1. pér udhéhegésin e njé divizioni té Departamentit pér Inspektim sé paku 6 vizita né njé (1)
muaj;

3.2. pér njé (1) inspektor sé paku 3 vizita né njé (1) javé.
Neni 5
Ményra e inspektimit
1. Né ¢do vizité inspektuese, personi zyrtar gé merr pjesé né inspektim harton:
1.1. procesverbalin, i cili nénshkruhet nga inspektori dhe pala e inspektuar;
1.2. raportin e vecanté pér ASHAK-un lidhur me gjendjen e konstatuar dhe masat e propozuara;

1.3. aktin pérkatés mbi shgiptimin e masés apo inicimin e procedurave gjygésore, nése
konstatohet se jané pérmbushur kushtet ligjore pér ekzekutimin e tyre.

2. Departamenti pér Inspektim né ASHAK harton formularét standardé me kérkesat specifike pér
ményrén dhe pérmbajtjen e procesverbalit, raportit apo aktit tjetér gé hartohet pas kryerjes sé
procedurés inspektuese, nése kéta formularé ose forma standarde nuk pércaktohen nga
institucionet me fushéveprim horizontal mbi funksionet inspektuese né administratén shtetérore.

3. Departamenti pér Inspektim né ASHAK mund té hartojé rregulla udhézuese dhe manuale me
kérkesa profesionale pér té pérmbushur né ményré efektive detyrat e kontrollit inspektues, sipas
nevojeés.



4. Rregullat udhézuese dhe manualet e inspektimit, si¢ pércaktohen né pikén tre (3) té paragrafit
paraprak té kétij neni, miratohen me akt administrativ nga drejtori ekzekutiv i ASHAK-ut.

Neni 6
Baza juridike e ushtrimit té kontrollit inspektues nga ASHAK-u

1. Departamenti i Inspektimit né ASHAK, gjaté ushtrimit té kontrollit inspektues mbi fondkrijuesit
dhe fondposeduesit, mbéshtetet né dispozitat e akteve juridike né fugi dhe né standardet e tjera té
aplikueshme qé burojné nga:

1.1. Ligji pér Inspektimet dhe aktet nénligjore qé rrjedhin nga ky ligj;

1.2. Ligji pér Arkivat dhe aktet nénligjore gé rrjedhin nga ky ligj, duke pérfshiré kété rregullore;

1.3. Ligji pér Administrimin e Punés né Zyré dhe aktet nénligjore gé rrjedhin nga ky ligj;

1.4. aktet dhe instrumentet e miratuara ndérkombétare qé rregullojné fushén e arkivave.

KAPITULLI 11
KUSHTET TEKNIKE DHE ORGANIZATIVE PER VENDRUAJTJET E MATERIALIT
ARKIVOR

Neni 7
Pranimi dhe vendosja e materialit arkivor né vendruajtje té arkivit kompetent

1. Pranimi dhe vendosja e materialit arkivor, pér ruajtje té€ pérkohshme apo pérhershme, béhet né
vendruajtjen e identifikuar té arkivit kompetent.

2. Pranimi dhe vendosja e materialit arkivor, pér ruajtje té pérkohshme apo té pérhershme,
regjistrohet né librin/inventarin hyrés né formé fizike apo elektronike.

3. Té dhénat e librit/inventarit hyrés, si¢c pércaktohet né paragrafin dy (2) té kétij neni, pérfshijné,
sé paku, té dhénat si né vijim:

3.1. emrin i fondkrijuesit dhe/apo fondposeduesit;
3.2. numrin unik nése éshté fond i pranuar pér heré té paré;
3.3. emrin e fondit;

3.4. sasiné e materialit;



3.5. datén dhe numrin e procesverbalit té dorézim—pranimit;

3.6. gjendjen fizike té materialit;

3.7. shénimin nése materiali éshté pjesérisht apo plotésisht i rregulluar;
3.8. vitet e skajshme;

3.9. shénimin pér vérejtjen.

4. Cdo hapésiré gé shérben pér vendruajtjen e materialit arkivor duhet t& pérmbushé kushtet si né
vijim:

4.1. té keté persona pérgjegjés té identifikuar dhe me detyra dhe pérgjegjési té qarta pér
administrimin e vendruajtjeve, monitorimin e kushteve té sigurisé dhe me kompetenca pér
lévizjen e materialit sipas dispozitave té akteve normative né fuqi;

4.2. té jeté hapésiré e monitoruar me sisteme funksionale té kamerave;

4.3. té mos pérmbajé rrezige té identifikuara nga avarité e sistemeve elektrike, té ujésjellésit
apo ndonjé sistemi tjetér qé mund té rrezikojé hapésirén ku ruhet materiali arkivor;

4.4. té mos lejohet gé sé paku 50 metra afér lokacionit té vendruajtjes té vendosen ose
deponohen materiale té rrezikshme pér ndezje ose rrezik tjetér té démtimit apo shkatérrimit té
materialit arkivor;

4.5. hapésira e brendshme ku ruhet materiali arkivor t&¢ mos i ekspozohet ndri¢imit natyror;
4.6. lagéshtia relative té jeté brenda parametrave 50 — 60 % (x 5 pér qind);

4.7. temperatura té mos tejkalojé parametrat prej 14°C deri 18°C (+2°C);

4.8. materiali arkivor té jeté i vendosur né kuti standarde si njési teknike né pérputhje me normat

profesionale té arkivistikés.

Neni 8
Procedurat e lévizjes sé materialit arkivor nga vendruajtja né rastet e kérkesave pér
shfrytézim, rregullim, restaurim, digjitalizim apo pér géllime té tjera

1. Kurdo gé, né bazé té akteve normative né fuqi, kérkohet gasje né materialin arkivor pér géllime
rregullimi, restaurimi, digjitalizimi apo pér ndonjé géllim tjetér, lévizja e materialit arkivor nga
vendruajtja béhet sipas kritereve t& méposhtme:



1.1. Regjistrimi i sasisé sé materialit né librin e posacém fizik ose elektronik, né té cilin
evidentohen sé paku té dhénat si né vijim:

1.1.1. emri i fondit nga i cili &shté kérkuar materiali;
1.1.2. emri i zyrtarit pérgjegjés té vendruajtjes qé e lejon lévizjen e materialit;
1.1.3. emri zyrtarit pérgjegjés té njésisé tjetér organizative gé e pranon materialin;

1.1.4. sasia e sakté e materialit qé dorézohet—pranohet pér shfrytézim, rregullim, restaurim,
digjitalizim apo ndonjé géllim tjetér;

1.1.5. gjendja fizike e materialit;
1.1.6. data e dorézim—pranimit.

1.2. Pérshkrimi i té dhénave té personave qé administrojné procesin e lévizjes, pérdorimin apo
gé né njé ményreé ose tjetér marrin pjesé né pérdorimin, shfrytézimin apo lévizjen e materialit.

2. Té gjitha kérkesat e pércaktuara né paragrafin 1 té kétij neni do té verifikohen pas kthimit té
materialit. Né rast se ka ndryshime né gjendjen e materialit nga koha kur éshté dorézuar do té
hartohet njé raport i vecanté.

3. Né rastet e kérkesave pér shfrytézim, éshté pérgjegjési e personit pérgjegjés té vendruajtjes qé
té térhegé pér fotokopjim apo digjitalizim njé ose mé shumé dokumente ose njési té tjera té
materialit dhe t’1 kthejé ato né gjendjen e méparshme pas shfrytézimit.

4. Me pérjashtim té rasteve kur materiali arkivor Iéviz nga depoja pér géllime shfrytézimi né sallén
e hulumtimit, pér arsye fotokopijimi, si rezultat i kérkesave té paléve, dhe kur ka procedura té garta
té kontrollit té materialit gjaté digjitalizimit, konservimit dhe restaurimit, né té gjitha rastet e tjera,
lévizja e materialit arkivor nga vendruajtja béhet me aprovim formal té zyrtarit kryesor
administrativ té fondkrijuesit apo personit zyrtar té autorizuar prej tij.

KAPITULLI IV
SHERBIMI | RREGULLIMIT DHE PERPUNIMIT TE MATERIALIT ARKIVOR

Neni 9
Procedurat pér planifikimin e sasisé sé materialit qé i nénshtrohet rregullimit

1. Planifikimi i sasisé sé materialit arkivor gé rregullohet brenda vitit éshté pjesé integrale e planit
té punés sé njésisé organizative pérgjegjése, né té cilin pérfshihen:



1.1.sasia e pérgjithshme e materialit pér rregullim dhe pérpunim pér njésiné organizative, e
planifikuar brenda njé viti;

1.2.sasia e pérgjithshme e materialit pér rregullim dhe pérpunim pér secilin punonjés profesional
né kuadér té njésisé organizative brenda njé viti.

2. Plani vjetor pér rregullim pérfshin kriteret/kérkesat si né vijim:
2.1.Hartimin e raportit pérshkrues té gjendjes sé fondeve té planifikuara nga udhéheqgési apo
pérgjegjési i njésisé sé vendruajtjes dhe udhéhegési apo pérgjegjési i njésisé sé rregullimit dhe

pérpunimit né té cilin saktésohen informatat si né vijim:

2.1.1. nése fondi apo fondet arkivore jané pjesérisht té rregulluara apo té parregulluara
térésisht;

2.1.2. nése fondi apo fondet arkivore jané térésisht, pjesérisht apo fare té klasifikuara;
2.1.3. nése fondi apo fondet arkivore duhen rregulluar me té gjitha operacionet apo vetém
me disa prej operacioneve; kur pércaktohet né raport se fondet do té trajtohen me operacione

té pjesshme ato pérmenden taksativisht;

2.1.4. nése éshté e nevojshme gé norma standarde e rregullimit pér njé (1) zyrtar profesional
té rritet, duke u bazuar né faktin se vetém pjesérisht do té aplikohen operacionet e rregullimit.

2.2. Hartimin e metodologjisé dhe udhézimeve té tjera kur vlerésohet e nevojshme pér té ofruar
udhézime profesionale, bazuar né karakteristikat e posacme té Iéndés né trajtim.

3. Plani vjetor pér sasiné e materialit té rregulluar bazohet né numrin e punonjésve profesionalé né
njésité pérgjegjése pér rregullim, si dhe né vlerésimet indikative té rritjes sé stafit si rezultat i:

3.1. pérmbushjes sé planit té personelit;
3.2. angazhimit té stafit me kohé té caktuar né bazé té projekteve paraprakisht té miratuara.
4. Planifikimi i sasisé gé i nénshtrohet rregullimit dhe pérpunimit té materialit arkivor béhet edhe
pér udhéheqésit e njésive pérgjegjése pér rregullim.
Neni 10
Normat individuale té punés pér rregullim dhe pérpunim té materialit arkivor
1. Punonjésit profesionalé né njésité organizative pér rregullimin e materialit arkivor né arkivat

kompetente kané njé normé vjetore prej teté (8) metra gjatési lineare té materialit qé marrin pérsipér
pér rregullim/pérpunim.



2. Udhéheqésit e njésive organizative pérgjegjése pér rregullimin e materialit kané njé normé
vjetore prej tre (3) metra gjatési lineare té materialit gé marrin pérsipér pér rregullim/pérpunim.

3. Realizimi i normés vjetore, si¢ pérkufizohet né paragrafét njé (1) dhe dy (2), éshté i obliguar
pavarésisht ditéve té pushimeve té pércaktuara me legjislacionin pér zyrtarét publiké, pérveg
pushimit mjekésor gé zgjat mé shumé se njézeté (20) dité brenda vitit.

4. Sasia e materialit arkivor sipas normave té pércaktuara né kété nen llogaritet sipas gjendjes para
dorézimit dhe pranimit pér rregullim/pérpunim.

Neni 11
Udhézuesit metodiké pér procesin e rregullimit

1. Arkivat kompetente jané pérgjegjése pér hartimin udhézueseve metodiké dhe profesionalé pér
proceset teknike, metodologjike dhe profesionale té rregullimit dhe pérpunimit t€ materialit
arkivor.

2. Udhézuesit metodiké miratohen nga udhéhegési mé i larté administrativ i arkivit kompetent.

3. Agjencia Shtetérore e Arkivave té Kosovés késhillon dhe udhézon arkivat e tjera kompetente
lidhur me udhézuesit metodiké gjaté hartimit dhe miratimit té tyre.

4. Deri né hartimin dhe miratimin e udhézuesve metodiké, arkivat speciale, arkivat e fondkrijuesve
dhe ato private mund té zbatojné udhézuesit e ASHAK-ut.

KAPITULLIV
KONSERVIMI DHE RESTAURIMI

Neni 12
Planifikimi i sasisé sé materialit arkivor gé i nénshtrohet masave té konservimit dhe
restaurimit

1. Me géllim té& mbrojtjes nga rreziku i démtimit apo humbjes sé pakthyeshme té materialit arkivor,
njésia pérgjegjése pér konservim dhe restaurim né arkivin kompetent pér ¢do vit planifikon sasiné
e materialit gé do té trajtohet, né pérputhje me standardet shkencore dhe profesionale té pranuara
pér restaurimin dhe konservimin e materialit arkivor.

2. Né cdo plan, prioritet i jepet materialit arkivor gé vlerésohet se éshté né shkallén mé té larté té
démtimit.

3. Para hartimit té planit, njésia pérgjegjése pér ruajtjen e materialit dhe njésia pérgjegjése pér
konservim dhe restaurim jané té obliguara té hartojné njé raport né lidhje me sasiné e materialit té
rrezikuar dhe, rrjedhimisht, t€ planifikuar pér t’iu nénshtruar masave konservuese dhe restauruese,
né té cilin raport ofrohen informacionet si né vijim:



3.1. emri i fondit gé pérfshin materialin me shkallé té larté démtimi apo rreziku humbjeje;

3.2. pérshkrimi i shkurtér i gjendjes fizike;

3.3. sasia e pérafért;

3.4. propozimi pér normat e zbatimit té masave konservuese dhe restauruese, duke u bazuar né

gjendjen e vlerésuar té démtimit/degradimit.

Neni 13
Udhézimet metodike pér procesin e konservimit dhe restaurimit té materialit arkivor

1. Arkivat kompetente mund té hartojné udhézime metodike profesionale pér masat dhe proceset
paraprake gé plotésojné térésiné e veprimeve té nevojshme pér pérgatitjen e materialeve arkivore
gé i nénshtrohen konservimit/restaurimit.
2. Udhézime metodike dhe profesionale gé kané té béjné me procese kimike, fizike apo biologjike

mund té hartohen vetém nga njésia pérgjegjése pér konservim dhe restaurim.

KAPITULLI VI
DIGJITALIZIMI | LENDES ARKIVORE

Neni 14
Planifikimi i sasisé sé materialit arkivor pér digjitalizim

1. Arkivat kompetente planifikojné sasiné e materialit arkivor gé i nénshtrohet digjitalizimit né
fillim té cdo viti.

2. Propozimi i fondeve té caktuara arkivore pér digjitalizim bazohet né:
2.1. fonde té pérpunuara/rregulluara;
2.2. fonde qé jané té rrezikuara pér shkak té degradimit fizik;
2.3. fonde qé kérkohen mé shumé nga palét pér nevoja hulumtimi apo pér kérkesa individuale.

3. Materialet arkivore qé digjitalizohen i nénshtrohen rregullave té administrimit né pérputhje me
ato gé aplikohen kur materiali jepet pér shfrytézim, rregullim apo pér restaurim.

4. Né bazé té vlerésimit té zyrtaréve pérgjegjés, mund té parashikohen rregulla mé té detajuara té
kontrollit t¢ materialit me géllim té ruajtjes sé tyre gjaté proceseve té digjitalizimit.



Neni 15
Udhézuesit metodiké pér procesin e digjitalizimit

1. Agjencia Shtetérore e Arkivave té Kosovés pérgatit dhe ofron udhézuesit metodiké pér
digjitalizimin e materialit arkivor.

Udhézuesit metodiké, si¢ pércaktohet né paragrafin njé (1) té kétij neni, jané té detyrueshém pér
té gjithé arkivat kompetente kur té njéjtat planifikojné digjitalizimin e materialeve arkivore.

KAPITULLI VII
DISPOZITAT KALIMTARE DHE PERFUNDIMTARE

Neni 16
Shfuqizimi
Me hyrjen né fuqi té késaj rregulloreje shfugizohet Rregullorja pér Norma té Punés, Nr. 01/20/18,
e datés 19.01.2018.

Neni 17
Hyrja né fuqi

Kjo rregullore hyn né fugi shtaté (7) dité pas publikimit né Gazetén Zyrtare t€ Republikés sé
Kosovés.

Hajrulla CEKU

Ministér i Ministrisé sé Kulturés, Rinisé dhe Sportit

20.11.2024



