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Duke marré parasysh nenin 12, 22 dhe 23 @ Ligjit Nr. 06/1.-113 pér Organizimin dhe
Funksionimin € Administratés Shtetérore dhe Agjencive t& Pavarura (Gazeta Zyrtare, Nr. 7/01
mars 2019), né pajtim me nenin 5 t& Ligjit nr. 08/L-11 pér Arkivat (Gazeta Zyrtare Nr. 30/5
shtator 2022), si dhe nenit 11 Rregullores (MKRS) nr. 07/2024 pér Kushtet, Kriteret dhe
Normat e Detyrueshine t& Punés pér Ruajtjen, Mbrojtjen dhe Pérdorimin Adekuat t& Materialit
Arkivor, u.d. Drcjtori Ekzekutiv i Agjencisé Shtetérore 18 Arkivave t& Kosovés, z Bekim Aliu,
me daté 21.08.2025, nxjerr;

VENDIM

I. Miratohet Udhézuesi Metodik pér Rregullimin e Materialit Arkivor né Agjencing
Shtetérore t& Arkivave t& Kosovés.

2. Obligohen t& gjitha Njésité kompetente pér Rregullimin e Materialit Arkivor né
Agjencing Shtetérore t& Arkivave t& Kosovés pér zbatimin e Udhézuesit Metodik si
pikén njé (1) t¢ kétij Vendimi.

3. Divizioni pér Planifikim dhe Standardizim t& Normave Teknike dhe Profesionale

Arkivore, n€ kuadér t€ Departamentit pér Planifikim, Standardizim, Hulumtim dhe
Promovim, monitoron zbatimin ¢ Udh&zuesit Metodik pikén njé (1) t& kétij Vendimi.

4. Vendimi hyn né fuqgi ditén e nénshkrimit.

Vendimi i dérgohet: Bekim Aliu
- Zyré€s sg Drejtorit Ekzekutiv té ASHAK; _ _—————_’%H""'t"f_
- Drejtoréve t& Departamenteve t& ASHAK; @:D. Drejtor Ekzekutiv Arlivit 1é

- Arkivit t8 ASHAK,
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UDHEZUES METODIK PER RREGULLIMIN E MATERIALIT ARKIVOR

1. Hyrje

Menaxhimi dhe ruajtja e materialit arkivor né Agjenciné Shtetérore té Arkivave t& Kosovés pérbéjné
njé proces themelor pér garantimin e kujtes€s institucionale dhe historike t& vendit. Dokumentet
arkivore, si bartés t€ informacionit me vleré ligjore, administrative, historike dhe shkencore, kérkojné
trajtim profesional dhe t€ standardizuar pér t€ siguruar ruajtjen afatgjat€ dhe qasjen e qéndrueshme
pér administratén, studiuesit dhe publikun. N¢é kété drejtim, Udhézuesi Metodik pér Rregullimin e
Materialit Arkivor, i hartuar nga Agjencia Shtetérore e Arkivave t€ Kosovés, paraget njé instrument
themelor pér unifikimin e praktikave t€ punés brenda institucionit, duke vendosur standarde té qarta
dhe procedura té€ harmonizuara qé garantojné cilési, transparencé dhe besueshméri né procesin e
rregullimit t€ materialit arkivor.

Ky manual synon t€ ofroj€ njé kornizé t€ qarté orientuese dhe praktike pér t€ gjitha fazat e procesit t&
rregullimit t€ materialit arkivor, duke filluar nga vlerésimi i shkallés s€ parregullsisé, klasifikimi sipas
metodologjive t€ ndryshme, deri te sistemimi, pérshkrimi dhe inventarizimi i ploté i dokumenteve.
Struktura e tij mbéshtetet né€ parimet themelore té€ arkivistikés, si parimi i proveniencés dhe
proveniencés sé liré, si dhe n€ metoda té tjera ndihmése, si renditja kronologjike, alfabetike, numerike
apo gjeografike. Pérdorimi i kétyre parimeve garanton krijimin e njé rendi logjik dhe funksional, i
cili pasqyron besnikérisht ményrén e krijimit t&€ dokumenteve dhe lehtéson pérdorimin e tyre né té
ardhmen.

Réndésia e kétij udhézuesi géndron né faktin se ai pérbén njé standard unifikues, 1 cili synon té
shmangg praktikat fragmentare dhe qasjet individuale né€ trajtimin e materialeve arkivore. Népérmjet
kétij dokumenti krijohen baza té qarta pér aplikimin e metodave profesionale né€ procesin e
klasifikimit dhe sistemimit t€ materialeve arkivore, duke siguruar njé qasje t& barabarté¢ dhe té
qgéndrueshme pér té gjithé fondet dhe koleksionet arkivore.

Né kété ményré, Udhézuesi Metodik pér Rregullimin e Materialit Arkivor nuk &éshté vetém njé
instrument teknik 1 pérkohshém, por njé dokument themelor i cili do t&€ shérbejé pér njé periudhé
afatgjaté si baz€ e standardizimit, profesionalizimit dhe zhvillimit shkencor t€ praktikave arkivore né
Agjenciné Shtetérore t€ Arkivave t&€ Kosovés.

2. Parimet bazé té rregullimit té materialit arkivor

Rregullimi i materialit arkivor mbéshtetet n€ parime qé sigurojné menaxhim efikas, sistematik dhe t&
géndrueshém té dokumenteve. Kéto pérfshijné:

» Parimet e rregullimit — pércaktimin e kritereve dhe metodologjis€ pér klasifikimin dhe
sistemimin e materialeve arkivore, né pérputhje me vlerén historike, ligjore dhe
administrative té tyre.

» Organizimin e procedurave — detajimin e hapave t€ ndjekur gjaté procesit t€ rregullimit,
nga pérzgjedhja e materialit deri te sistemimi final.

> Renditjen e punéve — udhézime pér strukturén e ekzekutimit té ¢do faze, duke pérfshiré
klasifikimin, pérshkrimin, paginimin (fageosjen), vulosjen dhe inventarizimin e
dokumenteve.

Ky proces profesional siguron ruajtje afatgjaté t&€ dokumenteve, leht€son qasjen pér pérdoruesit dhe
kontribuon n€ mbrojtjen e trashégimisé dokumentare, duke krijuar njé rend logjik dhe fizik q&
mundéson menaxhim dhe pérdorim optimal té€ informacionit pér qéllime administrative, shkencore
dhe historike.
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UDHEZUES METODIK PER RREGULLIMIN E MATERIALIT ARKIVOR

3. Pércaktimi i shkallés sé parregullsisé

N¢ pérputhje me standardet e arkivistikés, pérpara nisjes s¢ procedurave pér rregullimin e fondit
arkivor, pércaktohet shkalla e parregullsisé€ sé tij. Ky vlerésim béhet mbi bazén e nivelit t& pérzierjes
dhe organizimit t&€ dokumenteve, me g€llim g€ té sigurohet njé proces sa mé i1 sakté dhe efikas i
rregullimit. N& kété proces dallohen gjithsej shtaté (7) shkall€ t& parregullsisé.

Shkalla e paré — Pérfagé€son nivelin mé té larté t& parregullsisé dhe situatén mé problematike. Né
kété rast, dokumentet arkivore jané térésisht té pérziera, duke pérfshiré dy ose mé shumé njési
regjistraturike, pa asnjé renditje apo ndarje né fashikuj ose njési té tjera té pércaktuara.

Shkalla e dyté — Dokumentet e njé njésie regjistraturike jané t&€ pérziera dhe nuk jané té ndara né
fashikuj apo njési t€ tjera ndarése.

Shkalla e treté — Dokumentet e disa njésive regjistraturike nuk jané té pérziera, por mungon ndarja
e qarté. Ato jané vendosur né fashikuj ose njési té tjera ndarése, por pa té dhéna identifikuese mbi
pérmbajtjen.

Shkalla e katért — Dokumentet jané té pérziera brenda njé€ njésie t€ vetme regjistraturike.

Shkalla e pesté — Fashikujt e dy ose mé shumé njésive regjistraturike jané t&€ pérziera, edhe pse
pérmbajtja e tyre éshté e shénuar.

Shkalla e gjashté — Fashikujt brenda njé njésie regjistraturike jané té pérziera mes vete, por
pérmbajné t€ dhéna mbi pé€rmbajtjen e tyre.

Shkalla e shtaté — Niveli mé 1 ulét i parregullsis€¢; dokumentet jané t€ ndara dhe té klasifikuara né
ményré té rregullt, por ende nuk jané t€ regjistruara dhe t€ numéruara.

4. Parimet e rregullimit té materialit arkivor
Rregullimi i fondeve bazohet né dy parime kryesore:
4.1 Parimi i proveniencés

Pérputhet me organizimin e brendshém administrativ t€ fondkrijuesit. Materialet ruhen sipas rendit
origjinal t€ regjistraturés.

Zbatohet kur:
» Materiali éshté klasifikuar dhe arkivuar sipas njé€sive organizative dhe shénimeve
protokollare.
» Ekzistojné regjistrat dhe shenjat arkivore.
» Materiali éshté organizuar sipas numrave t€ protokollit ose sipas njé metodologjie
specifike.

4.2 Parimi i proveniencés sé liré.

Zyrtari pérgjegjés gjaté hartimit t€ planit té€ klasifikimit vendos njé rregullim alternativ bazuar né
nevojat praktike. Zbatohet kur:

» Strukturat administrative nuk kané ndjekur njé sistem té rregullt arkivimi.

» Jané kryer ndryshime t€ shpeshta né organizimin e fondkrijuesit.

» Dokumentet nuk jané€ ruajtur sipas sistemit origjinal.
Forma t€ zbatimit:

» Sipas strukturés organizative (né rastet kur regjistratura ka gené e parregullt).

» Sipas veprimtaris€¢ dhe funksionit (kur struktura organizative ka ndryshuar shpesh ose nuk

dihet saktésisht).
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» Sipas tematikés (né raste t& jashtézakonshme, kur dokumentet pasqyrojné qarté
veprimtariné e fondkrijuesit).
Pérvec parimit t€ proveniencé dhe atij t€ proveniencés sé liré€, mund té aplikohen edhe parime té tjera
té sistemimit pér fondet individuale ose pjesé€ té fondeve/koleksioneve:

4.3 Parimi Kronologjik

Zbatohet kur nuk &shté e mundur t€ krijohen grupe té plota t€ materialit arkivor dhe kur
aktivitetet e krijuesit t€ fondit jané t€ véshtira pér t’u ndjekur. Ky parim €shté 1 dobishém pér
sistematizimin e koleksioneve t€ dokumenteve individuale, fotografive, hartave et;.

4.4 Parimi Alfabetik

Pérdoret pér dosjet e personelit, dosjet e studentéve, dosjet e gjykatés etj. Kétu renditja béhet
sipas emrit t& personit, duke pérdorur emrin, emrin e prindit dhe mbiemrin.

4.5 Parimi Numerik

Ky parim zbatohet kur &shté ruajtur regjistri bazé (libri amé), duke pérdorur numrat pér té
rregulluar dosjet si pjesé té fondit.

4.6 Parimi Gjeografik

Ky parim pérdoret pér materialin arkivor qé ka lidhje me njé zoné gjeografike té€ caktuar dhe
éshté vecanérisht 1 dobishém pér koleksionet qé trajtojné njé€ rajon t€ vecanté.
Parimet e sipé€rpérmendura mund t€ zbatohen n€ ményré t€ vazhdueshme pér té siguruar njé sistem
té qarté dhe té strukturuar t€ organizimit t€ materialit arkivor.

5. Fazat e rregullimit

Puna pér rregullimin e njé fondi kalon né tri faza kryesore:

5.1 Faza e paré - Pérgatitja dhe pérzgjedhja e fondit arkivor pér rregullim
» Pércaktimi i vlerés historike, ligjore ose administrative;
» Pércaktimi i gjendjes s€ materialit t€ rregulluar, i klasifikuar apo i pa rregulluar;
» Pércaktimii réndésis€ s€ materialit.

Pércaktimi i prioritetit pér rregullimin e materialit arkivor mbéshtetet né disa kritere thelbésore,
pérfshiré gjendjen fizike t&€ dokumenteve, réndésiné e pérmbajtjes sé tyre dhe nivelin e interesimit
publik. Pérzgjedhja e fondeve qé i nénshtrohen procesit t€ rregullimit béhet n€ harmoni me dispozitat
dhe objektivat e pércaktuara né Planin e Punés.

5.2 Faza e dyté - Mbledhja e materialeve pér shénimin historik?

T¢ dhénat pér shénimin historik mblidhen duke studiuar literaturén, ligjet dhe rregulloret e tjera si
dhe veté materialin arkivor.
Ato pérmbajné:
» Historikun e fondKkrijuesit arkivor (emri, data e themelimit, funksionet, ndryshimet
strukturore, data e likuidimit et;.).
» Organizimin e brendshém (departamentet, divizionet, sektorét, etj.).
» Materialin regjistraturik (veprimet administrative, sistemin e administrimit dhe
regjistrimit t€ materialeve).
> Gjendjen e fondit (gjendja fizike, pérmbajtja e ploté ose jo, digjitalizuar).

2 Mbledhja e materialeve pér shénimin historik té fondit béhet nga Udhéheqési i Divizionit té Rregullimit.
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Shénimi 1 historikut béhet pér secilin fond dhe mbi bazén e kétyre t€ dhénave hartohet plani i
klasifikimit dhe udhézimet metodologjike pér secilin fond veg e vec.

Plani i klasifikimit paraget njé udhézues pér renditjen dhe pérpunimin e materialit arkivor, duke
mundé&suar dallimin e tij nga materiali dokumentar dhe lehtésuar pérzgjedhjen e mjeteve shkencore e
informative pér analiz€. Ai shérben gjithashtu si bazé pér planifikimin e kohés dhe t€ burimeve
njerézore t€ nevojshme pér ¢do fazé té€ procesit.

Ky plan pasqyron strukturén organizative t€ krijuesit t€ fondit, duke pérfshiré t€ gjitha ndryshimet e
ndodhura gjaté kohés.

e Nése organizimi i fondit bazohet né strukturén organizative té Krijuesit, plani i
klasifikimit duhet té tregojé qarté:

>

Deri né cilin nivel zbérthehen dosjet sipas strukturés s€ institucionit (p.sh. vetém né nivel
drejtorie, apo edhe deri né sektoré e zyra, n€ varési t& sasisé s¢ dokumenteve dhe nevojés
pér detajim).

Si do té pérdoren regjistrat dhe dokumentacioni zyrtar (si librat e protokollit, regjistrat e
korrespondencés ose librat amé) pér té€ formuar njésité arkivore n€ ményré t€ sakté dhe té
kontrollueshme.

e Nése klasifikimi bazohet né funksionet dhe aktivitetet e krijuesit té fondit, ai duhet té
mbéshtetet né nj€ analizé t& detajuar té detyrave dhe veprimtarive té tij. Gjaté hartimit té kétij
plani duhet t€ merren parasysh:

>

>
>
>

Grupet e materialeve arkivore q€ nuk mund t€ pércaktohen paraprakisht, pasi varen nga
sasia e dokumenteve té krijuara gjaté funksionimit t€ krijuesit t€ fondit;

Harmonizimi i t€ gjitha shkalléve t& klasifikimit, duke siguruar q€ grupet tematike té
pasqyrojné funksionet ose degét e veprimtarisé s€ krijuesit t€ fondit;

Niveli 1 detajimit n€ klasifikim, duke pérjashtuar t€ dhéna qé nuk kané réndési arkivore;
Identifikimi i grupeve t€ vecanta t€ materialeve arkivore q¢ lidhen me funksionet e
brendshme t€ krijuesit (si dokumentacioni i personelit, financat, materialet e mbledhjeve,
etj.), té cilat dallohen nga veprimtaria e tij kryesore.

Elementet e njé Plani Klasifikimi

>

VVYVY 'V

Emri 1 sakté 1 fondit, vendndodhja e krijuesit t€ fondit, vitet kufizuese té krijuesit té
materialit arkivor;

Ndryshimet administrative-territoriale, struktura organizative dhe ndryshimet qé kané
ndodhur né organizatén e krijuesit t€ fondit dhe né veté fondin;

Proceset e klasifikimit, sistemimit dhe pérpunimit t€ materialit arkivor;

Pérmbledhja analitike e materialit arkivor;

T¢€ dhénat pér pérgatitjen e shénimit historik té fondit;

Pasi té pércaktohet metoda e rregullimit, plani 1 klasifikimit miratohet nga Udh&heqési 1 Divisionit
pér Planifikim dhe Standartizim t€ Normave Teknike Profesionale dhe fondi sistemohet sipas
udhézimeve metodologjike. Né raste t€ vecanta, lejohet kombinimi i metodave pér té ruajtur
integritetin e dokumentacionit arkivor.

5.3 Faza e treté - Rregullimi i materialit arkivor

Puna pér rregullimin e materialit arkivor kalon né dy faza:

1. Klasifikimi
2. Sistemimi
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5.3.1 Klasifikimi i materialit arkivor
Procesi 1 klasifikimit kryhet sipas renditjes s€ méposhtme:

5.3.1.1 Identifikimi dhe ndarja e materialeve
- Pércaktimi i llojit t€ dokumenteve dhe pérkatésisé sé tyre organizative.
- Ndarja sipas natyrés s¢ materialit dhe strukturés s€ institucionit.

5.3.1.2 Klasifikimi sipas njésive organizative
- Dokumentet ndahen né njési mé t&é médha, si: departamente, drejtorate, divizione, sektore et;j.
- Secila njési mund t€ pérfshijé edhe nén-njési mé t€ vogla sipas hierarkis€ organizative.

5.3.1.3 Klasifikimi sipas llojit té dokumenteve
- Grupimi 1 materialeve né€ grupe dhe nén-grupe sipas pérmbajtjes s€ 1€ndés.
- Pércaktimi i nén-kategorive n€ bazg t€ natyrés specifike t&¢ dokumenteve.

5.3.1.4 Klasifikimi sipas viteve
- Organizimi 1 dokumenteve sipas periudhave kohore pér t€ lehté€suar qasjen dhe
administrimin.
- Vendosja e nén-grupeve t€ dokumenteve brenda viteve pérkatése.

5.3.1.4 Arkivimi dhe pérshkrimi
- Dokumentet e klasifikuara vendosen né kuti arkivore, t€ shénuara me té dhénat kryesore
mbi pérmbajtjen.
- Hartimi i njé€ liste t& pérkohshme t€ kutive, q€ pé€rmban njé pérshkrim té shkurtér t& 1€ndes.

5.3.2 Sistemimi i materialit arkivor
Pas pérfundimit t€ procesit t€ klasifikimit, pason faza e sistemimit t& 1€ndés, e cila realizohet sipas
departamenteve, grupeve ose nén-grupeve organizative.
Sistemimi pérfshin disa hapa t€ réndésishém, si mé poshté:

5.3.2.1 Pérpunimi i librave

Procesi i sistemimit fillon me pérpunimin e librave, ku pércaktohen llojet e librave dhe regjistrohen
elementét e nevojshém né fletét ndihmése. Elementét pérfshijné:

Emrin e arkivit;

Emrin e fondit;

Emrin e departamentit;

Titullin e librit;

Vitin e regjistrimit;

Numrin e protokollit (nga numri 1 deri te numri ...);

Pér regjistra: nga A-Zh;

YVVVVYVYYVYYVY

1. Identifikimi fillestar
- Pércaktohet lloji 1 librit (procesverbal, protokoll, kontabilitet, etj.).
- Shénohet titulli 1 fondit qé 1 takon.
- Identifikohet njésia organizative (drejtori, sektor, zyré€).
- Shénohet titulli i librit.
- Pércaktohet viti ose periudha qé mbulon.

2. Renditja sipas njésive organizative

- Fillimisht librat ndahen sipas njésive organizative t€ institucionit.
- (Cdo njési ka grupin e vet té librave.
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3. Renditja brenda njésisé organizative
Brenda ¢do njésie, librat renditen sipas késaj hierarkie:
- Procesverbalet
- Regjistrat e protokolleve pérkatése
- Protokollet
- Librat e tjeré€ sipas réndésisé
- Librat e kontabilitetit (n€ fund)

4. Kontrolli dhe mbrojtja fizike
- Librat pastrohen lehté nga pluhuri.
- Higen kapéset ose elementet metalike.
- Librat e démtuar vendosen né mbéshtjell€s pa acid ose né kuti mbrojtése dhe regjistrohen
pér t& u dérguar né restaurim.

5. Regjistrimi
- Cdo libér pajiset me njé€ signaturé unike (p.sh.: Fondi 25, Drejtoria e Arsimit, Libri nr. 4).
- Regjistrohet né inventarin e librave t¢ fondit.

6. Shénimi pér mungesat
- Nése ndonjé libér mungon, hartohet njé shénim zyrtar dhe shénohet boshlléku né inventar.
- Pér mungesat e réndésishme, té hartohet njé procesverbal i vecanté dhe t€ bashkéngjitet né
dosjen e fondit.

Pas pérpunimit, hartohet nj€ listé e librave sipas njésive organizative, duke filluar me librat e mbajtur
né ményré té€ centralizuar, dhe mé pas ata t€ ruajtur n€ nivel té€ njésive organizative.

5.3.2.2 Rregullimi i njésive (dosjeve)

Materiali 1 shpérndaré né njésité organizative mund té sistemohet n€ disa ményra, si mé poshté:

» Pérmes shenjave té regjistraturés: Rregullimi sipas numrit té protokollit, regjistrit,
klasifikimit dhe kodeve;
Pérmes tematikés: Rregullimi sipas pérmbajtjes s€ dokumenteve;
Pérmes periudhave: Rregullimi sipas periudhave kohore (vjetore, katérvjecare etj.);
Pérmes korrespondentéve: Ndarja e 1éndés sipas paléve g€ kané dérguar ose pranuar
dokumentet;
Pérmes territorit: Rregullimi sipas qyteteve, rretheve etj.;
Pérmes dosjeve: Sistemimi sipas rendit alfabetik t€ dosjeve;
Pérmes llojit t€ 1éndés: Rregullimi sipas llojit t&€ dokumenteve (procesverbalet, raporte,
elaborate, analiza, etj.).

YVVYV VVYVY

5.3.2.3 Formimi i njésive (dosjeve)

Formimi i 1é€ndéve béhet pérmes librave. Nése librat jané t€ ruajtur, dosja formohet duke pérdorur
shenjén e protokollit t&€ korrespondencés, regjistrimin dhe klasifikimin pérkatés.

5.3.2.4 Rregullimi i materialeve té posagme (brenda njésisé-dosjes)
Materiale t&€ posagme konsiderohen materialet té cilat nuk mund t€ sistemohen né dosjet e zakonshme
pér shkak té madhésisé, si fotografit€, hartat, skicat dhe materialet audio-vizuale. Pér kéto materiale

veprohet si mé poshté:
» Kéto materiale paketohen sipas formatit dhe ruhen ve¢mas.
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» NE¢ dosje vendoset njé fleté referimi qé tregon vendndodhjen e materialit.
» Objektet me vleré muzeale, si filmat dhe materialet fonografike, nxirren nga fondi dhe
ruhen né vendet pérkatése, gjithashtu me fleté referimi.

5.3.2.5 Inventarizimi i léndés

» Pas sistemimit, béhet inventarizimi i kutive me materialin e rregulluar dhe kontrolli i
plotésisé s€ materialeve;

» Hartohet lista e brendshme dhe ¢ jashtme e materialeve té sistemuara, duke siguruar qé
¢cdo element i 1€ndés t€ jet€ i dokumentuar dhe i identifikueshém.

5.3.2.6 Kontrolli dhe rishikimi i dosjes

» Procesi pérfundon me njé kontroll t&€ detajuar dhe rishikim té t&€ gjitha dosjeve pér té
siguruar € ¢do dokument t€ jeté€ vendosur dhe sistemuar si¢ duhet;
» Materialet e pavlefshme mund té pérgatiten pér asgjésimin sipas rregullave té miratuara.

5.3.2.7 Asgjésimi i materialeve té paviefshme

Gjaté rregullimit t€ materialit, bazuar né listén e kategorive arkivore, identifikohen dokumentet qé
nuk kané vleré té€ pérhershme dhe pérgatiten pér asgjésim. Procesi pérfshiné:

» Ndarjen e dokumenteve t€ pavlefshme pér asgjésim;

» Verifikimin dhe aprovimin nga komisioni pérgjegjés;

» Hartimin e nj€ procesverbali pér dokumentet e asgjésuara.

5.3.2.8 Evidentimi i dokumenteve pér restaurim

Gjaté procesit t€ rregullimit t€ materialit arkivor, dokumentet e démtuara identifikohen né listén e
brendshme te rubrika Vérejte. Ndérsa Udhéheqési 1 Rregullimit obligohet q€ t&€ pérgatité njé listé té
vecanté duke evidentuar ¢do dokument nga secila kuti e fondit. Lista e vecanté, e dokumenteve té
démtuara, dorézohet né dosjen e fondit, njésin€ e Depos dhe njésiné e Restaurimit.

5.3.2.9 Rregullimi i dokumenteve né dosje

Dokumentet brenda njé dosjeje rregullohen sipas njé rendi t€ caktuar, duke iu pérmbajtur kétyre
parimeve:

e Vendosja e aktit themelor
- Dokumenti kryesor vendoset gjithmoné né fillim té dosjes.

e Renditja kronologjike
- Dokumentet pas aktit themelor renditen sipas numrit té protokollit dhe vitit pérkatés.
- Brenda t€ njéjtit vit, respektohet rendi i protokollit (nga mé€ i hershmi tek mé i
vonshmi).

e Pérparésia e origjinalit
- Kur ekzistojné disa versione t€ t€ nj&jtit dokument (origjinal, draft, kopje), né dosje
ruhet vetém dokumenti origjinal.

e Trajtimi i drafteve
- Draftet ruhen vetém nése kané réndé€si t€ vecanté historike ose pérmbajné shénime qé
shérbejné pér hulumtime.
- Draftet pa vleré shkencore nuk futen né dosje.
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e Trajtimi i kopjeve
- Kopjet futen né dosje vet€ém né rastet kur dokumenti origjinal nuk ekziston.
- Nése origjinali gjendet, kopjet eliminohen.

Shtojcat vendosen pas dokumentit origjinal ose akteve shoqéruese, sipas rendit té pércaktuar né akt
ose n€ ményré kronologjike. Shtojcat mund té pérfshijné dokumente origjinale nga fonde té tjera ose
dosje t€ plota, té cilat ruhen sé bashku me dokumentin origjinal pérkatés.

5.3.2.10 Punét teknike

Gjaté rregullimit brenda dosjes, duhet té béhet:

Vértetimi i renditjes s€ fletéve;

Heqja e kapéseve metalike, penjve, ngjitésve dhe materialeve té tjera g€ mund t& démtojné
dokumentet;

Drejtimi 1 dokumenteve té palosura;

Largimi 1 mbéshtjellésve t€ jashtém t€ panevojshém (najllon, zarfe, mbéshtjellés té
démtuar);

Vendosja e dokumenteve n€ mbéshtjellés t€ pershtatshém (kur mungon mbéshtjellési apo
ai €shté 1 démtuar);

Largimin e kopjeve ( pérve¢ kur mungon dokumenti origjinal);

Largimin e fletéve bosh dhe formularéve t€ paplotésuar;

Bartja e shénimeve né€ mbéshtjell€sin e ri, (n€ rast se ato mungojné);

VVYVY VYV VV VYV

5.3.2.11 Paginimi (numérimi i fageve)

Pér géllime t€ identifikimit fizik dhe kontrollit t€ plotésis€ sé dosjes, éshté e detyrueshme kryerja e
numérimit (paginimit) t€ ¢do fageje. Paginimi duhet té€ béhet me laps té zi, n€ kéndin e sipé€rm djathtas,
duke filluar nga numri 1 (nj€) dhe duke vazhduar né ményré kronologjike deri né fagen e fundit té
dosjes. Faget bosh, formularét dhe shabllonet e paplotésuara asgjésohen. Né rast se formulari ose
shablloni 1 paplotésuar ndodhet né anén e pasme t€ njé¢ dokumenti, duhet t€ vendoset shenja “X” né
té gjithé fagen me laps t€ thjeshté. Numri total i fageve duhet té€ shénohet né€ mbéshtjellésin/kopertinén
e dosjes (p.sh. 1-20) dhe né listén e brendshme té kutis€ arkivore.

5.3.2.12 Vulosja

Pas pérfundimit t€ procesit t& rregullimit dhe faqosjes, dokumentet vulosen pér té€ konfirmuar
pérgatitjen e tyre pér ruajtje arkivore. Vula vendoset né hapésirén e paré té lir€ t€ dokumentit,
preferohet ndérmjet paragrafit té paré dhe t€ dyt€, duke shmangur mbulimin e pérmbajtjes thelbésore.
Pér dokumentet e vecanta si kartat, diplomat dhe dekretet, vula vendoset né anén e pasme té
dokumentit.

Nuk lejohet vendosja e vulés mbi tekstin e dokumentit, mbi nénshkrime apo mbi t& dhéna me réndési.
NE rast se nuk ka hapésiré€ t€ pérshtatshme, vula mund t€ vendoset né€ nj€ pjesé ku teksti nuk ka vleré
p€rmbajtésore (mbi fjalét si: "dhe", "né", "qé&", etj.), por gjithmoné né€ pjesén e sipérme t€ dokumentit.

5.3.2.13 Shenja(t) e identifikimit /signatura (ve)

Pas pérfundimit t€ verifikimit dhe sistemimit, ¢cdo dosje apo njési pérshkrimi identifikohet né ményré
unike pérmes njé signature (shenje identifikuese).
(Cdo dosje/njési duhet t&€ pérmbajé kéto elemente bazé pér identifikim unik:

1. Shenjén e arkivit (p.sh. AShAK);

2. Njésia organizative ( Shifra: Shkolla e Larté Teknike)
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3. Numrin e fondit (inventarit: Fondi 93);

4. Vitin pérkatés ( p.sh. 1963 — 1972);

5. Numrin rendor té dosjes ( vendose né¢ ményré kronologjike nga 1, 2, 3 e tutje).
Shembull i signatures: AShAK, ShLT, F 93, 1963-1972, 1.

Vendosja e signaturés

Signatura duhet t&€ shénohet né ményré t€ qarté dhe té sakté né kopertinén fizike t€ dosjes, né anén
e djathté t€ pjes€s s€ poshtme t& dosjes/njésis€ organizative.

Pas pajisjes me signatur€, dosjet vendosen né kuti, duke respektuar rendin né rritje t€ signaturés, pér
té siguruar nj€ sistemim té qarté dhe té géndrueshém né kohé.

5.3.2.14 Hartimi i listave té brendshme

Gjaté procesit té rregullimit, pér ¢do kuti hartohet njé€ listé e brendshme, e cila pérfshiné :
Emrin e arkivit (p.sh. Agjencia Shtetérore e Arkivave e Kosovés);
Signaturen

Emrin e fondit;

Njésiné organizative;

Vitin;

Numrin e kutisé;

Numrin rendor;

Numrin e 1éndés;

Pérmbajtjen sumare t& kutisé

Numrin e fageve (p.sh. 1-20);

Emrin, mbiemrin dhe nénshkrimin e zyrtarit pérgjegjés.

Pjesa tabelare pér evidentim t€ dosjes.

VVYVVVVVVVVVVY

Lista hartohet né dy kopje: njé vendoset né€ kuti, ndérsa tjetra mbetet te arkivisti, si informaté gjaté
punés, ndérsa pas kryerjes sé punés i bashkéngjitet dosjes sé fondit.

5.3.2.15 Etiketa

Etiketa e kutis€ pérmban kéto informacione:
Emrin e arkivit
Numrin e Inventarit
Emrin e Fondit
Signaturen;

Njésiné Organizative;
Shkronjén

Vitin;

Numrin rendor
Numrin e fageve,
Numrin e kutisé.

VVVVYVYVYYVYVYVYYVY

Etiketa duhet té jeté e plotésuar dhe shtypur né formé elektronike.

6. Rishikimi dhe Auditimi

Materiali 1 rregulluar 1 nénshtrohet njé€ rishikimi té detajuar pér t€ korrigjuar ¢do gabim ose pasaktési.
Ndryshimet e nevojshme pasqyrohen né listén e brendshme pér t€ siguruar pérputhshmérin€é né mes
té evidencave, list€s sé brendshme, etiketés dhe dosjeve brenda kutisé.
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