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NE& bazé té nenit 17 paragrafi 1.3 t& ngjlt nr. 04/L- 088 dt. 15 Shkurt 2012 pér Arklvat
Shtetérore, si dhe nenin 23 paragrafi 1.3, t& Statutit t&¢ UPZ-s&é Nr. 04-V- 621 mé 30 maj 2013,
Késhilli Drejtues i Universitetit “Ukshin Hoti” né Prizren, né mbledhjen e mbajtur mé
26.02.2016, miratoi :

RREGULLORE PER STANARDET E MBROJTJES DHE TE RUAJTJES
TE LENDES ARKIVORE

I. DISPOZITAT E PERGJITHSHME

Neni 1

Me kété Rregullore rregullohen kushtet e ruajtjes dhe t& mbrojtjes se l1éndés arkivore dhe té
matrialit regjistraturik né arikvin special t& Universitetit “Ukishin Hoti” n& Prizren.

Neni 2

N& kuadér té késaj Rregullore disa terme kané kéto kuptime :

Matrialin dukumentar e pérbéjné shkresat, fotografimet, t& dhénat, dokumentet, librat dhe
evidencat tjera pér kéto dokumente, t& pranuara ose t& krijuara me punén e Universitetit deri sa
jané me réndési pér veprimtaring vijuese ose deri sa nga ai matrial nuk b&het pérzgjedhja e
1éndés arkivore.

Léndé arkivore, éshté i téré matriali burimor dhe reprodukuar ( i shkruar, i vizatuar, i shtypur, i
fotografuar, i mekanografuar, i mikroformatuar, shenimet e lexuara me meking, shénimet
digjitale, datoteka, duke pérfshiré edhe programet dhe mjetet pér shfrytézimine tyre, si dhe t&
gjitha dokumentet e tjera t& krijuara né ndonjé formé tjetér) nga Universteti, me vleré t&
pérhershme pér shkéncén, kulturén dhe pér nevojat e pérgjithshme publike.
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Shkresé &sht¢ ¢do pérpilim i shkruar (tabel&, grafikon, vizatim, harté etj. ose mjet fizik i
bashkangjitur né shkresé si déshmi e pérmbajtjes s€ saj).

Lénda &shté térési e shkresave dhe dokumenteve té cilat kané t& b&jné pér t€ njéjtén ¢éshtje ose
detyré dhe e pérb&jné njé térési t& vecanté. Lénda pérbéhet prej dokumenteve t& cilét jané t€
lidhura s& bashku gjaté kryerjes s& punéve né njé detyré ose né njé [émi t€ veprimtarisé.

Njésia regjistraturike &shte fashikull, kuti, regjistrator, ku arkivohet (vendoset) matriali
dokumentar dhe lénda arkivore.

Mbéshtjellési éshté kémishéz mbrojtése e léndéve.

Dosja &shté térési e disa 1éndéve t& cilat kané t& b&jné pér t& nj&jtén materie ose njé person t&
njéjté fizik ose juridik.

Fashikull &shté térési e t€ gjitha 1&ndéve ose dosjeve t& cilat pas kryerjes sé procedurés sé
bashku ruhen t& rregulluara né t& nj&jtin mbéshtjellés, kuti, etj.

Sekretari &shté njési organizative ose vend i punés né kuadér t& cilés kryhet menaxhimi zyrtar.
Neé sekretari ruhen shkresat dhe 1&ndét e zgjedhura deri te skadimi i vitit vijues nga data kur
shkresat dhe 1€ndét jané vendosur.

Arkivi i sekretarisé &shté vendi ku ruhen 1éndét e kryera deri te kalimi i vitit vijues né kontekst
té vitit kur 1énda ka pérfunduar.

Dosja arkivore &shté lokal i veganté ose kabinet né t& cilat ruhet Iénda arkivore dhe matriali
dokumentar pas kalimit t& afatit te ruajtjes né arkivin e sekretarisg.

Dokumenti paraget ¢do shénim, pérkatésisht déshmi, t& ¢farédo lloji, forme dhe teknikés sé
punimit ( doréshkimi, dokument i shtypur, vizatimi, dokument elektronik etj.) i cili me
pérmbajtjen, kontekstin dhe strukturén ofron déshmi pér aktivitetet t& cilat personi juridik ose
fizik i ndérmerr, i kryen ose i pérfundon né procedurén e veprimtarisé s€¢ vet, i cili &shté i
nénshkruar dhe i vértetuar.

Domkumenti elektronik &shté térési e t& dhénave t& pérbéra nga shkronjat, simbolet, numrat,
shénimet grafike, dhe video shénimet t& pérfshira né dérgesé, me shkrim, vendim ose ¢farédo
akti tjetér t& cilén e hartojné personat juridik dhe fizik ose organi i pushtetit me qéllim t&
shfrytézimit pér qarkullim juridik ose n& procedurén juridike, procedurén gjygésore ose me
procedura t& tjera para organeve t& pushtetit, nése &hté pérpiluar né formén elektronike, i
digjitalizuar, i dérguar, i punuar, i ruajtur ose i arkivuar né mediet elektronike, magnetike, optike
apo né ndonjé ményré e me ndonjé mjet tjetér.

II. MBROJTJA E LENDES ARKIVORE

Neni 3

Universiteti “Ukshin Hoti” né Prizren, pérkitazi me mbrojtjen e léndes arkivore q& posedon
duhet t& sigurojé:

- Kushtet mikroklimatike, kimike-biologjike dhe fizike t& ruajtjes,

- Lokalet dhe pajisjet, si dhe

- Kuadrin professional

Neni 4

Universiteti “Ukshin Hoti” né Prizren &shté i obliguar q& 1éndén arkivore ta ruajé né gjendje t&
rregullt dhe t& sigurt.



Me gjendje t& rregullt dhe t& sigurt nénkuptojmé rénditjen profesionale t& 1éndés arkivore dhe t&
matrialit dokumentar té paraparé me dispozita ligjore ose me aktet e pérgjithshme pér sistemin e
menaxhimit zyrtar t&€ Universitetit.

Me giendjen e sigurt nénkuptojmé ruajtjen e 1éndés arkivore dhe t& matrialit regjistraturik nga
démtimi, shkatérrimi dhe humbja.

Kushtet e ruajtjes, lokalet dhe pajisjet

Neni 5

Universiteti “Ukshin Hoti”, n& Prizren si posedues i [éndés arkivore dhe t& materialit dokumentar,
gshté i obliguar ge té sigurojé kushtet mikroklimatike, kimike-biologjike dhe fizike pér mbrojtjen
e léndés arkivore dhe t& materialit regjistraturik nga veprimet e démtimit nga temperaturat,
lagéshtia, drita, rrezet, pluhuri, mikroorganizmat, insektet, brejtésit dhe nga démtimet fizike.

Neni 6

Kushtet mikroklimatike pér lokalet ku ruhet 1&nda arkivore dhe materiali dokumentar jané:
temperatura e ajérit nga 10 deri 15°C dhe lagéshtia relative e ajrit prej 50 deri 60%.

Kushtet mikroklimatike pér ruajtje t& 1éndés arkivore dhe t&€ materialit dokumentar né bartésit
jokonvencionalé té t& dhénave( shénimet magnetike, shiritat filmiké, mikro-format, CD-DVD
etj.) ruhen né temperaturat e ajrit prej 10 deri 15°C dhe lagéshtia relative e ajrit prej 55%.

Me rastin e ruajtjes sé¢ dokumentacionit nga paragrafi i dyt¢ i kétij neni, Universiteti &shté i
obliguar q& t'u pérmbahet masave dhe udhézimeve té cilat i ka caktuar prodhuesi.

Neni 7

Universiteti “Ukshin Hoti” né Prizren &shté i obliguar qé 1éndén arkivore dhe materiali
dokumentar ta mbrojé nga veprimi direkt i rrezeve t& diellit, pérkatésisht q& n& lokalet arkivore t&
shfrytézohen té ashtuquajturat burime t& drités s¢ “fioht&”.

Neni 8

Universiteti &shté i obliguar gé t& béje dezinfektimin, dezinsektimin dhe deratizimin e lokaleve
pér vendosjen té 1&ndés arkivore dhe t€ materialit dokumentar.

Neni 9

Universiteti “Ukshin Hoti” né Prizren, si posedues i 1éndés arkivore dhe t&€ materialit dokumentar,
gshté i obliguar qé t& sigurojé lokalet pérkatése pér vendosjen e léndés arkivore dhe t&€ materialit
dokumentar.
Me lokale pérkatése nénkuptojmé lokalet:
- Técilat jané pa lagéshti dhe me drité,
- Té cilat jané larg burimeve t& zjarrit t& hapur dhe larg lokaleve ku jan€ t€ deponuara
matrialet g€ digjen lehté,



- Né té cilét nuk kané kanalizime t& ujit, instalimet t& gazit dhe instalime elektrike, ngrohje
gendrore pa mbrojtje pérkatése, pérfshiré kétu edhe mbrojtjen e depértimit t&€ ujérave
néntokésore dhe mbitokésoré.

Me lokale arkivore nénkuptojné sekretariné dhe depon arkivore.

Neni 10

NE rast kryerjeve t& punéve ndértimore, zejtare dhe té tjera né lokale arkivore, si dhe me rastin e
pastrimit t& tyre, nuk guxon te pérdoren mjete dhe as veprime té cilat mund t& démtojné 1éndén
arkivore dhe materialin dokumentar ( pérdorimi i zjarrit t& hapur, shfrytézimi i mjeteve agresive
kimike dhe materialit ndezés, lagéshtia e tepruara etj.).

Neni 11

Lokalet ku ruhet 1énda arkivore dhe materiali dokumentar duhet t€ ken& numér t€ mjaftueshém
aparatesh kundér zjarrit pér fikje t& thaté t& zjarrit.

Neni 12

Qasja né lokalet arkivore iu mundésohet vetém personave t& caktuar dhe t&€ autorizuar.

Neni 13

Universiteti “Ukshin Hoti” né Prizren, si posedues i 1€ndés arkivore dhe t& materialit dokumentar
siguron pajisjet arkivore me té cilat nénkupton: fshikujt, regjistratorét dhe kutité( né tekstin e
métejmé: njésité regjistraturike), raftet, ormanét, kasat dhe kontejnerét, higrometrat,
termomentrat, aparatet kundér zjarrit pér fikje t& that€ dhe aparatet tjera pér kontroll dhe
mirémbajtje t& kushteve pér vendosje dhe ruajtje t& 1éndés arkivore dhe t&é materialit dokumentar.
Raftet, ormanét kasat dhe kontejnerét duhet t& jen& nga metali dhe materiali tjetér rezistues ndaj
zjarrit dhe vjit.

Neni 14

Lénda arkivore dhe materiali dokumentar vendosen né njési pérkatése regjistrsturike dhe
radhiten né rafte, ormang, kaseta ose kontejneré.
Rafti i fundit duhet té jet€ mé sé paku 15 cm. larté nga dyshemeja e lokalit.

Zyrtarét profesionalé

Neni 15

Zyrtarét profesionalé jane persona pér sigurimin e mbrojtjes fiziko-teknike, rregullimin dhe
pérshkrimit t& 18ndés arkivore dhe t&€ materialit dokumentar, pér pérzgjedhje t& 1éndés arkivore
dhe asgjésimit t& materialit dokumentar t& cili e ka kaluar afati i ruajtjes, si dhe dorézimi i 1éndés
arkivore Agjencisé€ Shtetérore t&€ Arkivave t&€ Kosovés.
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Neni 16
Zyrtari profesional duhet t& keté t& kryer mé sé paku shkollén e mesme dhe provimin profesional
né Agjensing Shtetérore té Arkivave t& Kosovés.

Neni 17

Lé&nda arkivore ruhet n¢ letér dhe né formé elektronike optike ose né formé& magnetike ( DAT-
shiritat, format magneto-optike CD-R(E), DVD+R(E).

NE rast vendosjes ose ndryshimit t& aplikimit, né baza t& t¢ dhénave ose né formatin e
dokumentit n€ formén e shkruar pérshkruhet:
- qéllimi, madhésia dhe ményra e shfrytézimit t& aplikacionit,
- kérkesat minimale t& hard(&)are and soft(&)are,
- masat e mbrojtjes s¢ dokumenteve nga qasja e paautorizuar, ndyshimi dhe humbija e t&
dhénave,
- ményra (teknologjia) e cila siguron qasje né t& cilén t& dhénat nésé &shté paraparé ruajta
jashté rrethit burimor t& softwerit dhe hardware,
- ményra e dorézimit t& léndés arkivore (formati i dokumentit dhe mediet, aplikacioni,
teknologjia pér qasje né t& dhénat e cila duhet mundésojé shfrytézimin e t& dhénave pas
dorézimit), dokumentacioni pér aplikimin dhe struktura e dokumentit dhe i

téré dokumentacioni pér procedurén e pérgatitjes pér dorézim).
Arkivimi dhe ruajtja e dokumenteve digjitale

Neni 18

Universiteti krijon njé sistem unik t& dokumenteve digjitale i cili korrespondon me arkivén fizike
dhe né kéte ményré gjetja e dukumentit béhet mé e lehté dhe mé e shpejté.

Dokumenti pér digjitalizim duhet ta ket& formén e saj t& pérfunduar, t& jeté protokoluar, duke
permbajtur vulén, referencén, datén, etj. Me fjalé tjera, digjitalizohet ¢do dokument q& shénohet
né librin e protokolit.

Neni 19

Dokumentet e digjitalizuara ruhen né data-bazé t& veganté né t& cilén mund t& kené qasje vetém
personat e cakuar, si zyrtari i arkivit digjital apo ndonjé person tjetér i autorizuar.

Né két€ ményré, pas njé periudhe t& cakuar kohore dokumentet fizike mund t& barten né arkiva
tjera, kurse né rast nevoje mund té printohet forma elektronike.

Zyrtari i arkivit digjital &shté pérgjégjés pér procesin e digjitalizimit, ruajtjes dhe sistemimit t&
dokumenteve t€ digjitalizuara t& Universitetit.

Neni 20

Ruajtja afatgjate sigurohet me incizimet e rregullta né ¢do rast t& ndérrimit t& programit ose t&
aplikacioneve pragramore.



Ingizimi bé€het né harmoni me aplikacionet e reja té vendosuara, né pérputhje me rregullat e
barté&sit.

Neni 21

Pér ruajtje afatgjaté parashihen t& gjitha bazat e t& dhénave pér pérpunimin e tyre t& métejshém,
pérdorimin dhe gjetjen.

Akti i pérgjithshém pér sistemin e manaxhimit zyrtar.

Neni 22

Universiteti “Ukshin Hoti” ng Prizren, pérpilon dhe aprovon aktin e pérgjithshém pér sistemin e
vet t€ menaxhmit zyrtar, me t€ cilin rregullojné kéto ¢éshtje:
- Ményrén e udhéhegjes sé s¢ menaxhimit zyrtar dhe arkivimit t& shkresave dhe akteve t&
zgjedhura,
- Meényrén dhe afatet e dorézimit t& shkresave dhe léndéve né arkiv,
- Afatet me t€ cilat béhet ndarja e materialit dokumentar t& cilit i ka kaluar afati i ruajtes
dhe
- Dorézimi i Iéndés arkivore Agjencisé Shtetrore t& Arkivave t& Kosovés.
Pjesé pérbérése dhe obliguese t& aktit t& pérgjithshém t& menaxhimit zyrtar &shté Lista
kategorive t€ dokumentacionit regjistraturik me afatet t& ruajtjes pér té cilin e jep pélqimin
Agjencia Shtetérore e Arkivave té Kosovés.

L MBROJTA DHE RUAJTJA E LENDES ARKIVORE Nii ARKIVIN
QENDROR Tii UNIVERSITETIT

Neni 23

Dekumentet né letér, né film, né shirita magnetikg, né fotografi etj., né arkiv nén veprimin e
faktorévé atmosferiké si temperatura, lagéshtia, pluhuri dhe papastértia si dhe faktoré t& tjeré t&
ajrit dhe t€ faktoréve t& tjeré fiziko-kimiké, biologjiké, shogéroré etj., pésojné ndyshime né
strukturé deri n& shkatérrimin e tyre.

Neni 24

Pér ménjanimin e veprimit démtues t& faktoréve t& mésipérm dhe pér sigurimin dhe mbajtjen e
kushteve g€ garantojné jetégjatésing dhe ruajtjen e tyre fizike, zyrtarét e ngarkuar pér ruajten e
dokumenteve t& Univeristetit zbatojné rregullat e méposhtme:

- Dhoma pér ruajtjen e dokumenteve t& t& gjitha llojeve vendosen né lokale optimale t&
ruajtjes, mjediset higjienike-sanitare dhe larg mjediseve ku ruhen I&éndét djegése, t& veté-
ndezshme dhe plasése.

Dokumentet audio-vizuale ruhen larg fushave magnetike.



- Dyert duhet t& jené né dy shtresa geliku t& izoluar termikisht nga njéra-tjetra dhe t&
mbrojné nga zjarri pér 2 oré, ndérsa dritaret t& pajisen me rrjeta teli, me kapaké qé
mbyllen brenda dhe me perde té trasha.

Neni 25

Pér ruajte t€ dokumenteve, depoja arkivore duhet t& ruhet né kushte optimale, sipas standardeve
pér mbrojtje t& 1éndés arkivore, dritaret duhet t& jen& t& mbyllura, mos té kené kontakt direkt me
dritén; instalimet elektrike t& jeng t& punuara sipas normave profesionale; Llampat e ndrigimit t&
jené t€ mbyllura hermetikisht dhe né drejtimin midis rafteve; ndérprerésit elektriké vendosén né
muri t&€ pajisur me kapaké sigurimi.

Neni 26

Dritaret e hapura gjaté orarit t& punés né fund t& orarit mbyllén. Dyert kryesore mbyllen me celés
dhe dor&zohen te personi i autorizuar, dhe t’nesérmen merren gelésat pér té filluar orari i punés.
Celésat rez€rvé mbyllén né njé zarf i cili vuloset dhe ruhet né vend t& caktuar. N& rast nevoje
kujdestari e hap atg, kontrollon depot dhe shénon njé shénim zyrtar pér arsyen e hapjes dhe mé
pastaj prapé mbyllet né zarf.

Neni 27

Raftet t€ jan& metaliké dhe t& vendosur n& drejtim vertikal me dritaret. Raftet t& vendosen 80 cm.
larg murit dhe po aq larg njéri-tjetrit. Rrugicat e qarkullimit kryesor t& jeng 100-120 cm. Raftet t&
Jené né 7 nivele me largési 30 cm., me thellési 80 cm., pér t'u pérdorur nga dy anét, dhe me
gjatési 100 cm.. Niveli i paré dhe i fundit i rafteve, t& jen& nga 15 cm. mbi dysheme dhe nén
tavan.

Neni 28

Dhomat pér ruajtjen e dokumenteve t& pajisen me klimatizues dhe me mjete ajrimi pér krijimin
dhe mbajtjen e kushteve optimale pér ruajtjen e tyre. Gjithashtu né kéto dhoma té vendosen
aparatet pér matjen e temperaturés dhe lagéshtisé. N& dhomat pér ruajtjen e dokumenteve,
temperatura duhet & jeté 14°C - 18°C pér dokumentet administrative e dokumentet tekniko-
shkencore dhe 18°C pér shirita magnetiké dhe 7°C pér filmat me ngjyré.

Luhatjet e temperaturés t& mos jené mé té larta se 2°C né 24 oré.

Né dhomat pér ruajtjen e materialeve, dokumenteve administrative dhe tekniko-shkencore,
lagéshtia relative e ajrit t& jeté 40%-55%, ndérsa pér dokumentet filmo-fotografike e audio-
vizuale 35% - 40%.

Neni 29

Pér ulje dhe ngritjen e temperaturave dhe lagéshtisé né depot t& arkivit p&pdorén masat adekuate
duke véné né funksion aparatet e klimatizimit dhe masat tjera t& ajrosjes, ngrohjes, ftohjes etj.



Neni 30

NEé ¢do lokal t& depos ku ruhen dokumentet vendoset nga njé aparat pér matjen e temperaturés
dhe t& lag€shtisé relative t& ajrit. Nj€ aparat i tillé¢ vendoset edhe pér matjen e temperatures dhe t&
lagéshtisé relative t& mjedisit t& jashtém. Jo mé rrallé se njé heré n& muaj béhet kontrolli i
aparateve matése. Matja e temperaturés dhe lagéshtisé€ relative t€ ajrit b&€het jo mé pak se dy heré
né dit€ duke béré shénimet pérkatése né regjistrin e ¢do dhome.

Neni 31

Jo mé rrallé se njé& heré né 3 muaj béhet shpluhurzimi i kutive, i arkave dhe i rafteve dhe jo mé
rrall€ se nj& heré né dy vjet béhet shpluhurzimi i njésive té ruajtjes.

Shpluhurzimi i kutive, arkave, rafteve, dhe dyshemeve b&het me aspirator ose me lecké te lagur e
t& shtrydhur miré€. Shpluhurzimi béhet duke filluar nga raftet e sipérme né ato t&€ poshtmet. Kur
pérdoren leckat e lagura nuk lejohet shpluhurzimi brenda dhomés, ku ruhen dokumentet.

Jo mé rrallé se njé& heré& b&het pastrami i kutive, i arkes dhe i rafteve me formalin me tretje 3%
dhe dezinfektimi i dhomave, ku ruhen dokumentet.

Koha mé& e pérshtatshme pér dezinfektim éshté periudha prill-gershor.

Neni 32

Nuk lejohet futja e dokumenteve né dhomat e ruajtjes pa u béré shpluhurzimi. Dokumentet &
hyjné rishtas né kéto dhoma pér kompletimin e fondeve arkivore i nénshtohen dezinfektimit.

Neni 33

Né vende t€ pérshtatshme ( n€ qoshet e mureve, nén rafte etj.) vendosen mjete kundér brejstésve
dhe jo mé rrallé se nj& heré€ n& vit béhet deratizimi i dhomave ku ruhen materialet dokumentare.

Neni 34

Pas pérpunimit tekniko-shkencor dokumenteve u higen t&€ gjitha kapéset dhe gjipérat metalike.

Neni 35

Zyrtarét e ngarkuar pér ruajtjen e dokumenteve béjné kontrolle periodike pér gjendjen e tyre dhe
evidentojn€& dokumentet ¢ mund t€ ken& p&suar démtime dhe po kéta pércaktojné edhe shkallén
e démtimit.

Dokumentet e démtuara nuk jepen pér shftytézim pa u restauruar.

Jo mé rrall€ se nj€ heré né tri vjet b&het verifikimi mbi gjendjen fizike dhe ekzistencén e njésive

té ruajtjes né materialeve dokumentare.



Neni 36

Pér fonde dhe koleksionet arkivore né depot arkivore hartohen udhérréfyesit népér depo.

Neni 37

Né dhomat ku ruhen dokumentet nuk lejohet pirja e duhanit, futja e ushqimeve dhe e 1éndéve t&
veté-nderzshme e plasése e as pérdorimi i furnclave elektrike, i stufave, etj.
Né dhomat ku ruhen nuk lejohet hyrja e punonjésve t& paautorizuar e qé nuk kané lidhje pune.

Neni 38

Zyrtarét e ngarkuar pér ruajtjen e dokumenteve zbatojné té gjitha kérkesat e Rregullores pér
mbrojtjen kundér zjarrit.

Neni 39

Kéto standarde jané ke detyrueshme pér t& gjithé zyrtarét e ngarkuar pér administrimin dhe
ruajtjen e dokumenteve té té gjitha llojeve.

Dispozitat kalimtare dhe pérfundimtare

Neni 40

Me futjen né fuqi té késaj Rregullore pérfundojné sé funksionuari rregullat paraprake q€ kané
rregulluar kété ¢éshtje.

Neni 41

Kjo Rregullore hyn né fuqi pas miratimit nga Késhilli Drejtues i Universitetit “Ukshin Hoti” né&
Prizren dhe me nénshkrimin e Kryesuesit t& Késhillit Drejtues mé daté 26.02.2016.




