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Republika e Kosovés
Republika Kosova — Republic of Kosovo
Késhilli Prokurorial i Kosovés -Tuzilacki Savet Kosova — Kosovo Prosecutorial Council

Késhilli Prokurorial i Kosovés né mbéshtetje t&é nenit 7, paragrafi 1, nénparagrafi 1.31 t& Ligjit
nr.06/L. — 056 pér Késhillin Prokurorial t& Kosovés, nenit 17 t& Ligjit nr.04/L088 pér Arkivat
Shtetérore si dhe nenit 3 dhe 5 t& Ligjit Nr.04/1-184 pér Administrimin e Punés né Zyré, né
takimin e mbajtur mé 23 shtator 2020, miratoi si vijon:

RREGULLORE NR.04/2020 PiER PROTOKOLLIMIN, ADMINISTRIMIN DHE
ARKIVIMIN E DOKUMENTEVE NE KESHILLIN PROKURORIAL TE KOSOVIES

Neni 1
Qéllimi

Me két€ rregullore pércaktohen standardet pér protokollimin, administrimin dhe arkivimin e
dokumenteve né Késhillin Prokurorial té Kosovés, duke filluar qé nga evidentimi fillestar deri te
arkivimi i tyre né formén fizike dhe elektronike.

Neni 2
Fushéveprimi

Kjo rregullore zbatohet nga njésité organizative pérgjegjése t& Késhillit pér protokollim,

administrimin dhe arkivimin e dokumenteve g& kontribuojné né kryerjen ¢ detyrave t&
pércaktuara me ligj.

Neni 3
Pérkufizime
1. Shprehjet e pérdorura né kété rregullore kané kété kuptim:

I.1. Administrimi i dokumenteve zyrtare - veprimtari q& kontribuon né kryerjen e detyrave
themelore zyrtare né ményré té drejté dhe efikase;

1.2. Zyré - ambient pér puné individuale apo t& pérbashkét, me njé ose mé shumé népunés,
qé kryejné detyra té ndryshme administrative, drejtuese apo organizuese;




[.3. Akt (shkresa) - ¢do hartim i shkruar me & cilin pérpilohet, plotésohet, ndryshohet,
ndérpritet ose pérfundohet ndonjé veprimtari zyrtare e institucionit apo nj&sisé s& brendshme
organizative. Akti (shkresa) pasqyron njé veprim t& institucionit dhe vérteton se njé veprim 1
caktuar €sht€ kryer zyrtarisht;

1.4. Dokumenti - déshmi materiale e ndonjg akti, fakti, ngjarjeje, 18nde, shkrese, dosjeje,
evidence ndihmése dhe libra afarist&, dukusi e veprimtarisé njerézore objekiive dhe mendore
shprehur me shkrim, grafiké, vizatim, fotografi, material tonik (audio dhe video) ose né
ndonjé ményré me material tjetér pérkatés (papirus, letér, shirit filmik, disketé, dokumentar
me z€, mikroformat, duke p&rlshiré edhe programet dhe mjetet ndihmése elektronike);

1.5. Shtojea - pérpilim i shkruar (dokument, grafikg, tabelé, vizatim ose mjet tjetér, & cilit i
bashkéngjitet nj€ akt (shkres€), me qéllim t&¢ plotésimit, déshmisé ose shpjegimit t&
permbajtjes s€ saj. Pjest e njé vepre t& shkruar, q& pérmban kété léndé plotésuese ose
sqarime pér pjesén themelore dhe gé i shtohet aktit (shkresés);

1.6. Lénda - pérmbledhje e t¢ gjitha akteve ose shkresave dhe e shiojcave, 1& cilat kang t&
bé&iné me njé ¢éshtje, detyré ose problem, g Eshté krijuar me t& nj&jtén proceduré dhe
paraqet térési t€ vecant&, térési faktesh a t& dhénash, q& shérbejné si mbéshtetje p&r njé
studim dhe q& i japin vlerg njohése;

1.7. Regjistrator - kuti e tipizuar, ku shkresat ose 1éndét mbahen né rendin e caktuar me ang
t& mekanizmit;

1.8. Plani i shenjave ¢ klasifikimit - sistem logjik hierarkik, i ¢ili mundéson evidencimin,
rregullimin  dhe gjetien sa mé t& shpejté t¢ dokumenteve 1& caktuara ose 8 t&ré
dokumentacionit. Ky plan i shenjave t& klasifikimit duhet t& jeté gjithépérfshirés dhe t8
shprehé karakteristikat dhe nevojat e institucionit pérkatés;

1.9. Materiali regjistrues - pérb&het nga shkresat e 18ndés, incizimet, fotografimet,
fonografika, elekironika dhe shkresat e dokumentet ¢ hartuara né ményré tjetér, librat,
kartotekat me evidencat e kétyre shkresave, shkrimel e dokumenteve, st dhe mikrofilmat e
tyre t€ pranuara dhe t& pérpiluara né punén e institucionit;

1.10. Evidenca themelore - shénime ose & dhéna pér pasqyrimin e regjistrimit & akteve t&
ndryshme, g€ udhéhigen sipas sistemit & protokollit apo sistemit elektronik, duke aplikuar
shenjat e klasifikimit ose pa to;

1.11. Zyra pér Administrimin dhe Arkivimin ¢ Dokumenteve ~ &shté nj&si organizative ng

kuadér t€ Divizionit pér Administrat® t& Sekretariatit t&8 KPK-s&, né t& cilén kryhen t& gjitha
punét e administrimit 1€ dokumenteve dhe arkivimit t& léndéve n& kuadér t& Késhillit
Prokurorial t& Kosovés;




1.12. Arkivi — &shté pjesé pérbérése e Divizionit pér Administraté, ku ruhen léndét e
pérfunduara dhe t&€ré materiali tjetér si dokument i regjistruar derisa 1’1 dorézohet arkivit
kompetent;

1.13. Udhéheqést i Zyrés Administrimin dhe Arkivimin ¢ Dokumenteve - Personi 1 cili i
koordinon punét e késaj zyre;

1.14. Zyrtar i Arkivit - person pérgjegjés pér arkivimin e léndéve qé bén regjistrimin dhe
ruajtjen fizike dhe eiektronike 1€ dokumenteve;

1.15. Agjencia Shtetérore e Arkivave t¢ Kosovis - 8sht€ organ qeveritar g8 organizon,
drejton dhe kontrollon veprimtaring né t& gjithé rrjetin arkivor t8 vendit;

1.16. Libri i pretokellit- ng librin e protokollit regjistrohen 1€ gjitha shkresat e pranuara
sipas numrit bazé unik & protokollit;

1.17.  Libri arKivor — &shté€ libri bazé i evidencés qé pérmban regjistrimin e gjithé materialit
té regjistraturés, t€ formuar gjaté punés s¢ KPK-sé dhe gjithe materialeve t& regjistraturés q&
jané né€ pérdorim né KPK né baza vjetore;

1.18. Material i regjistraturés — quhen 1& gjitha shkresat dhe dokumentet e hartuara, librat,
kartotekat pér evidentimin e shkresave, shénimet dhe dokumentet e hartuara nga KPK-ja, q&
jan€ n€ zbatim deri né pérzgjedhjen e tyre si 1éndé arkivore;

1.19. Léndg& arkivore — &shi& t€ré materiali burimor dhe pérpunimi 1 métejmé (i shkruar, i
vizatuar, i shtypur, i projektuar apo i shénuar né ¢farédo forme tjetér), qé ka réndési pér

KPK-né;

1.20. Personi i autorizuar - person i caktuar me autorizim nga Kryesuesi apo Drejtori né
mungesé t& tyre pér t’i ushtruar detyrat dhe pérgjegjésité e tyre;

1.21. SMAED - Sistem pér Menaxhimin dhe Arkivimin Elektronik t&¢ Dokumenteve;
1.22. Pérzgjedhja e 1éndés arkivore (klasifikimi) — &sht& veprim me t& cilin iénda arkivore
perzgjidhet nga gjithé materiali i regjistraturés, duke i ndaré ato pjesé, té cilat nuk jané me
interes p&r punén ¢ métejme dhe nuk e kané cilésing e 1&ndés arkivore, duke i kategorizuar si
né vijim:

1.22.1. Né& materiale q& kané afate operative;

1.22.2. Materiale pa vieré regjistrimi;

1.22.3. Materiale q& kang vler& 1& ruajtjes sé& pérhershime;

1.22.4. Mbéshtjellési i léndés — dokument pércjellés & pérfshiné njé 1éndé &
pérgjithshme arkivore nga fillimi i procedurés deri né pérmbylljen e saj;




1.22.5. Dosje - &shtd t€rési e disa [&ndéve, 1€ cilat kan€ t& b&jnd pér 1€ njé&jtén materie ose
persona t& njéjté fiziké ose juridiké;

1.22.6. Lista me afat té ruajtjes s¢ dokumenteve - lista p&rmban regjistrimin e t€ gjitha
kategorive t¢ dokumentacionit arkivor, i cili &shté krijuar dhe krijohet né Késhillin
Prokurorial t&¢ Kosovés, me qéllim t& ruajtjes sé tyre brenda afatit t8 p&rcaktuar
kohor pér ruajtje;

1.22.7. E-Arkiva — modul i aplikacionit SMAED, me (& cilin béhet regjistrimi né formé
elekironike 1 dokumentacionit q& administrohet dhe protokollohet népérmjet Zyrés
pér Administrimin dhe Arkivimin e Dokumenteve,

Neni 4
Administrimi i dokumenteve dhe punéve arkivore profesionale

. T& gjitha shkresat dhe dokumentel q& adresohen pé&r n& Késhill né formé fizike dhe
elektronike duhet t& kalojng& pérmes Zyrés s¢ Administrimit dhe Arkivimit t& Dokumenteve,
si¢ jang paraparé n€ nenin 2, pika 1.13 ¢ Ligjit p&r Administrimin e Punés né Zyré, pérvec
né ato raste kur njé gjé e till¢ &shté rregulluar me ligy t& vecanté.

. Shkresat pa adresg (& ploté dhe t& sakt€ duhet t€ hapen nga népunési pérgjegjés dhe pas
regjistrimit t& dérgoben né adresén e saktEsuar. N& rast se edhe pas hapjes nuk mund t&
kuptohet adresa e shkresés i dérgohet udh&heq@sit t8 drejtpérdrejté.

Neni 5
Pranimi i shkresave

Pranimi 1 shkresave béhet né Zyrén pér Administrimin dhe Arkivimin e Dokumenteve, e cila
ka arritur drejtpérdrejt nga pala, dorézuesi 1 shkresave, pérmes shérbimit postar, faksit dhe

postés elektronike.

Shkresa pranohet gjaté orarit t& rregullt t& punés nga udhéheqési 1 zyrés apo nga zyrtati, i cili
gshté caktuar nga ana e 1ij, duke nénshkruar pranimin e shkresés.

Zyrtari pérgjegiés vérteton pranimin e shkresés me nénshkrimin e tij né librin e dor8zuesit,
né fletédérgesé, fletékthyese ose né kopje t& shkresés, origjinali i sé cilés pranohet.

Nése shkresa pranohet drejtpérdrejt nga dérguesi, zyrtari pérgjegjés e vérteton pranimin e
asa) shkrese, duke e nénshkruar dhe vudosur me datén dhe orén e pranimit.

Zyrtari q& pranon shkresén e ndané materialin e shtypur, gazetat dhe revistat nga dérgesat ¢
shkruara n& pako.

Dérgesat, shkresat dhe pakot ndahen né: zyrtare, private dhe t€ dérguara gabimisht.




7. Dérgesat zyrtare ndahen sipas réndésisé dhe nevojés sé trajtimit ¢ shpejté.

8. Shkresa ¢ adresuar n€ emér t& personit hapet nga personi, 1& cilit iu ka adresuar.

9. Shkresa konfidenciale dorézohet e pahapur pérmes librit t& dérgimit te Kryesuesi i KPK-sg,

pérkatésisht te personi i autorizuar n€ mungesé € tij, nése i adresohet Ké&shillit.

10. Ndérsa, shkresa konfidenciale, e cila adresohet né Sekretariat dorézohet e pahapur pérmes

librit té dérgimit te Drejtori i Pérgjithshém i Sekretariatit, pérkatésisht te personi i autorizuar
né mungesé & tij.

11. Zarfet me vulé t& postés i bashkéngjiten dokumentit dhe ruhen si déshmi.
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Neni 6
Hapja dhe kontrollimi i shkresave

Zyrtari i arkivit Sshté pérgjegiés pér hapjen e shkresave té pranuara dhe kontroilimin e
postés,

Shkresat pa adres¢ t& plot€ dhe t€ sakt€ duhet t& hapen nga népunési pérgjegjés dhe pas
regjistrimit t& dérgohen né adresén e saktésuar.

N& rast se edhe pas hapjes nuk mund & kuptohet adresa, shkresa i dérgohet udhéheqésit 1&
drejtpérdrejté pér vlerésimin e saj,

NE& rastet kur dita e dor&zimit &shté e réndésishme pér llogaritien e afateve, bashké me
shkresén e pranuar duhet bashkangjitur edhe zarfin e vulosur t& postés si déshmi.

Hapja ¢ zarfeve dhe dérgesave t¢ ndryshme duhet t€ b&het me kujdes pér 1€ mos u démtuar
pérmbajtja e shkresés, q& shtojcat t& mos ndahen nga shkresat, 1€ cilat i takojngé dhe q& ndonjg
shkresé apo shtojcé t& mos mbetet né zarf/dérgesé.
Pas hapjes s& zarfit apo pakos, zyrtari pérgjegjés konstaton numrin e referencés dhe fageve
né regjistrin pérkatés,

Neni 7

Evidentimi dhe bashkimi i shkresave

Cdo shkresé e pranvar né formé fizike dhe elektronike duhet t& evidentohet né librin e
proiokollit.

Pas evidentimit duhet sistemuar né dosje fizike dhe elektronike,

Dosja fizike pérmban & dhénat si n& vijim:




3.1.Emértimin e institucionit & ka 18shuar até shkresg;
3.2. Numyin e protokollit;

3.3. Datén dhe

3.4. Pérmbajtjen e shkurtér.

4. Dosja elektronike duhen t& kategorizohet sipas viteve, numrit 1& protokollit edhe sipas njésive
organizative t& KPK-sé:

5. NE pjesén e brendshme t& dosjes duhet t& evidentohen t€ gjitha shkresat q& gjenden né 1&:

5.1. Logoja e instifucionit;

5.2. Vula katrore né anén e djathté € faqes;

5.3.Emi 1 ploté 1 dérguesit;

5.4. Pérmbajtja ¢ shkurtér e shkresés;

5.5. Emri dhe mbiemri i zyrtarit g8 ka pranuar shkresén;

5.6. Data e kthimit t& 1&ndés pérfundimtare né Zyrén pér Administrimin dhe Arkivimin e
Dokumenteve dhe nénshkrimi 1 zyrtarit;

5.7.Data e prammmit t€ 1éndés pérlundimtare nga personi pérgjegjés né Zyrén pér
Administrimin dhe Arkivimin e Dokumenteve dhe

5.8. Afati i ruajtjes.

Neni 8
Mbajtja e vulave

1. Drejtori i Pérgjithshém i Sekretariatit autorizon me shkrim zyrtarin pérgjegjés, i cili do &
pérdoré vulén né p&rputhje me kushtet e pércakivara me legjislacionin né fugi.

2. Personi pérgjegjés pér pérdorimin e vulés &shté i detyruar & mbajé evidencé té ploté dhe 1&
sakté Hdhur me p&rdorimin e vulés.
Neni 9
Vulosja e shkresave dhe léndéve

1. Me vulg vulosen vetém ato akte, dokumente dhe shkresa qé& jan& nénshkruar nga personat e
autorizuar.

2. Pércaktimi i formés, pérmbajtjes, pérdorimit, ruajtjes dhe pérgjegjésisé pér pérdorimin e
vulés duhet t€ behet né pajtim me aktet ligjore dhe nénligjore né tugi.
Neni 10
Shenja e yulds

1. Shénimi i t¢ dhénave né shenjén ¢ vulés s& pranimit béhet si vijon:




10.

1.1. te rubrika “Numri “ sh&nohet numri 1 protokollit;

1.2. te rubrika “Pranuar” sh&nohet data e pranimit t& shkresés;

[.3. te rubrika “Shtoje€” shénohet numri térésishém i shtojcave;

1.4, te rubrika “Departamenti” vihen shenjat dhe nénshenjat e klasifikimit.
(éshtja e shenjave t& klasifikimit rregullohet me njé vendim t€ Drejtorit t€ Pérgjithshém t8
Sekretariatit.

Neni 11
Libri i protokollit
Shkresat protokollohen né librin e protokollit.
Protokolli plotésohet sipas sistemit & numrave themeloré.
Me numér themelor nénkuptohet numri rendor i protokoilit.
Sipas rregullit, numri themelor t 1€nd&s nuk ndryshon.
Shénimi i t€ dhénave né librin e protokollit béhet me stilolaps me ngjyré té kaltér.

Té dhénat shkruhen me doré dhe né ményre t& qarté né t& gjitha rubrikat e protokollit,

Né pérfundim t& vitit, libri 1 protokoilit mbyllet me shénim zyrtar n& numrin e fundit, duke
konstatuar numrin e lénd€ve gé& jané protokolluar gjaté vitit (aktive dhe pasive).

Pér mbylljen ¢ protokollit né pérfundim t& vitit, zyrtari pérgjegjés duhet ta informojé me njé
shkresg udhéheqésin e drejtpérdrejté.

Né fund t& vitit kalendarik, ¢do zyrtar pérmes eproréve té tij &shté i obfiguar & informojé pér
iéndét aktive te népunési ~ zyrtari pérgjegiés i arkivit.

T& gjitha l€ndét e pérfunduara dorézohen né depon e 1éndéve arkivore t& Sekretariatit.
Neni 12
Pérmirésimet né librin e protokollit
Ng librin e protokollit nuk duhet t& fshihen fjalét e shénuara gabimisht, nuk duhet t& ngjitet
letér mbi kolonén e regjistruar gabimisht dhe nuk duhet t& pérdoret korrektuesi apo ndonjé

formée ¢ ngjashme pér fshirje.

Pérmirésimi lejohet duke vEné njé vijé t& hollé mbi tekstin e shkruar gabimisht dhe né té
shénchet teksti i sakté.




Me mbylljen e librit t&€ protokollit, zyrtari pérgjegjés duhet & paraqesé t& gjitha pé&rmirésimet
eventuale né& raportin vjetor,

Neni 13
Libri i arkivit

.....

vileve dhe shenjave klasifikuese. Libri i arkivit mbahet si pasqyré e materialit t& pérgjithshém
arkivor nga viti i krijuar paraprak.

Léndét arkivore ruhen ng arkiv sipas listés sé kategorive t& materialit 18 regjistruar, sipas
shenjave klasifikuese, afatit & ruajtjes, pérkatésisht llojeve t€ tjera 18 materialit
regiistraturés.
Regjistrimi i shkresave, 1éndéve, dosjeve, akteve dhe materiali tjetér i regjistraturés vendosen
né librin ¢ arkivit, kur lénda arkivore éshté e rregulluar.
Neni 14
Shenjat e klasifikimit

Léndét e pérfunduara etiketohen me shenjat p&rkatése té klasifikimit ng bazg & & cilave
béhet klasifikimi pér arkivim,

Shenjat e klasifikimit né Késhill jané si né vijim:

2.1. Zyra e Kryesuesit a1
2.2. Zyra e Drejtorit t& Pérgjithsh&m t& Sekretariatit 02
2.3, Zyra e Drejtorit t&8 NISHPP-sé& 03
2.4. Departamenti pér Burime Njerézore, Prokurim, Administraté 04
2.5. Departamenti pér Buxhet, Financa dhe Shérbime t& Pérgjithshém 05
2.6. Departamenti p&r Teknolog)i Informative 06

Ky Klasifikim gshté b&ré né bazé t&¢ Organogramit t& K&shillit dhe mund t& ndryshohet
varésisht nga ndryshimet se si b&hen né té,

Neni 15
Evidencat themelore dhe evidencat ndihmése

Me qéllim t& zbatimit & metodologjisé dhe procedurave ligjore pér evidencimin e shkresave
mbahen evidencat themelore dhe evidencat ndihmése.

Té gjitha shkresat hyrése dhe dalése 18 institucionit t& Késhillit Prokurorial t& Kosovés duhet
€ evidentohen né evidencat, t& cilat mbahen brenda institucionit né Zyrén pér Administrimin
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dhe Arkivimin e Dokumenteve, si dhe né evidencat e tjera, 1€ cilat mbahen nga mekanizmat e
brendsh&ém t& Késhillit Prokurorial t& Kosovés dhe nga njésité organizative brenda
Sekretariatit t& KPK-s&.

Procedura e evidencimit udhéhiqet ng bazé t& parimit t&€ ikjes s& evidencimit € shuméfishté t&
shkresave q& nénkupton se njé shkresé evidentohet vetdm njsheré. Andaj, megenése,
evidenca posedojné edhe njésité e tjera brenda KPK-s& duhet t& evitohet shuméfishimi i
evidentimit pér nj& dokument t€ nj&jt& népér disa evidenca.

Neni 16
Pérgatitja dhe shpérndarja e shkresés

Dorézimi i akteve pér p&rpunim b&het népérmjet librit t& brendshém t€ dordzimit, pas
skanminit t€ tyre.

Nén mbikéqyrjen e udhdheqésit t&8 Zyrés pér Administrimin dhe Arkivimin e Dokumenteve,
zyrtari pérgjegjés pérgatit 1éndén pér ekspeditim.

Personi i1 autorizuar pér regjistrim e shkresave ka pér detyré t€ regjistrojé ¢do shkresé dhe t&
dérgoj€ pér puné te zyrtari kompetent me nénshkrimin e pranimit 1€ shkresés.

Personi 1 autorizuar pér regjistrim e fut gjithe 1éndén n& mbéshtjellés dhe pas regjistrimit t&
saj, pérmes dorézuesit apo veté personalisht, i shpérndang shkresat pér punim t& métejms te
zyrtarét kompelenté.

Dorézimi i akteve pér procedim béhet né formé fizike, péemes librit t& brendshém edhe né
formé elektronike.

Var€sisht prej natyrés, shkresa u dorézohet udhéheqésve t& departamenteve apo zyrave, (&
cilat 1 kontrollojng dhe pércaktojné se cilit zyrtar duhet dorézuar pér 'u marré me pérpunimin
€ saj.

Zyrtari kompetent e nénshkruan pranimin e shkresés népérmjet librit pér pranimin e shkresés.

Neni 17
Pérpunimi administrativ-teknik i shkresave

Personi pérgjegjés 1 njésisé pér 1éndé arkivore ka pér detyré pranimin e shkresave dhe
shpérndarjen e tyre, brenda dhe jashté institucionit, pasi t'1 ket& siguruar adresat e sakta nga
dérguesi i dokumentacionit,

Nése né shkresé mungojné t& dhénat e domosdoshine pér procedim, shkresa kthehet te zyrtari
kompetent pér plotésim.




b

Pas pérpunimit t& shkresés nga zyrtarl kompetent, personi i pérgjegjés pér l&éndé arkivore
&shi€ i obliguar q& t& ruajé léndét e keyera dhe 1&ndét ¢ tjera deri né mbarim té afatit q& &shté
paraparé me dispozita ligjore dhe né&nligjore né fuqi.

Neni 18
Ményra dhe koha ¢ dérgimit t& shkresave

Shkresén q& duhet dérguar brenda apo jashié KPK-s& e pérgatité zyrtari pérgjegiés dhe e
dérgon népérmjet njésisé pérkatése,

Cdo shkresé pér ekspedim dorézohet né Zyrén pér Administrimin dbe Arkivimin e
Dokumenteve sipas koh&s sé paraparé me ligj pér administrimin e punés n& zyré, pérveg
shkresave urgjente dhe réndésisé s& vecanté, duhet t& dorézohen menj&herg,

Zarfet me t€ cilat dérgohen shkresat duhet t& pérmbajné titullin e sakt& dhe shenjén ¢ té gjitha
shkresave q& gjenden né zarf, emrin dhe adresén e sakté 18 pranuesit t& dérgeses.

Neni 19
Dirgesat me réndési t€ vecanté

Té& gjitha aktet ¢ institucionit, shkresat dhe aktet q& vlerSsohen (& karakterit t& vecant& duhet
dérguar me librin pér dérgim té jashtém.

NE librin e postés regjistrohen t& gjitha dérgesat gé dérgohen me posté. Libri shérben si
evidencg mbi dérgimin “me rekomande” dhe pér arsyetimin e t& holtave pér shpenzimet e
postés. Shuma regjistrohet né librin e kontrollit t& shpenzimeve.

Zarfet q& pérmbajné dokumente t¢ pércaktuara n& pikén 1 t& kétij neni vulosen dhe mbyllen
me shenjén ¢ vulés,

Zarfel g€ p&rmbajné dokumentet konfindenciale duhet (& sigurohen dhe vendosen né zarfe t&
mbrojtura me njé copé letér t& pastér, ndérsa né anén tjetér t& zarfit vendoset né mes vula me
mbishkrimin korfidencial.

Neni 20
Shkresat zyrtare

Secila shkresg zyrtare duhet t& pérmbajé kéto shenja:

1.1. Stemén e Republikés s& Kosovés, logon e Késhillit Prokurorial t&8 Kosovés, numrin e
protokollit, datén dhe vendin me shenjén ¢ klasifikimit;

1.2. Adresén, titullin dhe seling e ploté t& pranuesit;

1.3. N& tekstin nga ana e djathté nénshkruan personi i autorizuar, ku vihet vula prang
nénshkrimit.
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Neni 21
Administrimi efektronik i shkresave dhe dokumenteve

Zyra themelon arkivin elektromik 1€ shkresave dhe dokumenteve n& bashk&punim me
Departamentin e Teknologjisé Informative & KPK-s€,

T& gjitha dokumentet e pranuara né ményré elektronike duhet t& regjistrohen dhe ruhen ng
ményré elektronike.

Shkresat dhe dokumentet e pranuara né€ ményré elektronike, g¢ adresohen te zyrtari pérkatés,
zyrtari pérgjegjés duhet U1 dérgojé menjéherg né mé&nyré elektronike te 1 adresuari.

(Cdo aspekt procedural 1 regjistrimit, pérejelljes dhe arkivimit t& shkresave elektronike duhet
t& procedohet né t& njéjtén ményrd sikurse shkresat fizike.

Neni 22
Shkresat konfidenciale

Shkresat konfidenciale apo sensitive regjistrohen né€ librin e veganté t& protokollit
konfidencial, i cili udhéhiqet sikurse libri i protokollit t& zakonshém.

Shkresat dhe dokumentet ¢ ndjeshme procedohen né harmoni me rregullat e p&rcaktuara ng
Ligjin nr. 03/L-178 pér klasifikimin e informacioneve dhe verifikimin e sigurisé,

Neni 23
Regjistrimi i léndéve arkivore

Cdo léndé e kryer evidentohet né bazé & shenjave 1& klasifikimit dhe regjistrohet né librin
arkivor, 1 cili dubet 18 p&rmbajé kéto t€ dli#na:

1.1. Titulli 1 ploté i subjektit n& rastin toné Késhilli;

1.2. Sekretariati:

1.3. NJSHPP;

1.4. Departamenti;

1.5. Viti { hartimit t& materialit;

1.6. Lloji 1 materialit;

1.7. Shenja e klasifikimit;

1.8. Numri rendor 1 regjistrimit 1 shénuar né librin rendor.
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Neni 24
Kriteret dhe standardet pér ruajtjen e materialit arkivor

Materiali 1 pranuar pér arkivim rubet né gjendjen, né t€ cilén &shté pranuar nga njésia
pérkatése.

Materiali arkivor ruhet si térési dhe nuk mund t& tjetérsohet, démtohet apo asgjéschet pa u
plot&suar standardet kohore mé ligj dhe akte nénligjore né fuqi.

NE ¢do 1&ndg t€ pérfunduar n& mbéshtjellésen ¢ saj vihet shenja e caktuar sipas sé& cilés béhet
klasifikimi dhe arkivimi i t& nj&jtés.

NE mbéshtjellésin ¢ 1&ndés shénon kéto t& dhéna:

4.1. Nurari i protokoliit;

4.2, Emértimi 1 1&ndés;

4.3. Pranuesi, data e pranimit dhe nénshkrimi i tij;

4.4, L10ji 1 shkresave t& pranuara;

4.5. Emri, mbiemri dhe nénshkrimi i personit, i ¢ili ka béré shtesé né& dokument;
4.6. Vérejije.

5. N¢arkiv kryhen veprimet ¢ poshtéshénuara;

5.1. Pranimi i Endéve & krijuara né kuadér t& Késhillit;

5.2.Regjistrimi i léndéve né librin arkivor, duke sh&nuar numrin rendor né datéa e
regjistrimit dhe numrin e protokollit t& 1&ndés sé regjistruar;

5.3. Sistemimu 1 1&ndéve népér rafie dhe ruajtja e tyre;

5.4.Né secilin raft ku ruhen 1&ndét duhet shénuar liojin e 1éndés, numrin ¢ protokollit dhe
datén;

3.5. Zyra pér Administrimin dhe Arkivimin e Dokumenteve duhet t& mbajé njé libér
orientues me 1€ dhéna se cilat 18ndé i pérmban njé raft;

5.6. Zyra pér Administrimin dhe Arkivimin e Dokumenteve &shté pérgjegiése pér
ruajtjen e i€ gjitha l&ndéve me dokumente pércjellése.

Neni 25
Depoja arkivore

Depoja arkivore &sht€ njé hapésiré e veganté, né 1€ cilén ruhet materiali arkivor né formé fizike
dhe elektronike.

Neni 26
Ruajtja fizike dhe elektronike ¢ materialit arkivor

Sekretariati i KPK-s& &shté i obliguar q& brenda t& sigurojé kushte optimale 18 ruajties dhe
mbrojtjes s& iéndéve arkivore.
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Neni 27
Kushtet pér ruajtjen dhe mbrojtjen e 1éndés arkivore

Hapésira dhe pajisjet duhet t’i plotésojné standardet dbe kushtet klimatike té parapara mé ligj
dhe akte nénligjore né fuqt.

Ruajtja e materialit arkivor béhet edhe pérmes serverit dhe pajisjeve té tjera elektronike,

Sistemet elekironike duhet t€ kené nj& sistem 1€ larté t€ siguris® nga qasia e njerézve t&
paautorizuar.

T&ré materiali arkivor g€ ruhet né ményré elektronike duhet t&€ ket€ edhe njé kopje qé ruhet
edhe fizikisht, e siguruar nga rreziget € ndryshme t€ mundshme.

N& kuadér t€ ruajtjes dhe mbrojtjes s& materialit arkivor kryhen veprimet e nevojshme pér
rregullimin e dhénies né shirytézim, vlerésim, klasifikim dbe udhéhegje t& evidencave pér
materialin arkivor.

Mbrojtja dhe ruajtja e materialeve arkivore périshin:

0.1. Mbylljen e depos s& arkivit, dritareve t€ arkivit dhe shkygjen e instalimeve elektiike
kur nuk punchet né depo;

6.2. Pastrimin dhe ajrosjen ¢ depos dhe dokumentacioneve 1€ deponuara;

6.3. Ndalimin e pérdorimit & materialeve q€ digjen lehté dhe ndalimin e pirjes sé&
duhanit;

6.4. Ménjanimi i defekteve pérkatésisht rrezigeve g€ mund t€ ndikojné né démtimin e
1éndé&s arkivore.

Neni 28
Procedura e shfrytézimit t€é materialit arkivor

Cdo léndé q¢ konsiderohet e kryer mund & ruhet né arkiv sé paku dy viet prej dités sé
protokollimit, ndérsa pas kétij afati dorézohet n& depon arkivore 1@ Késhillit.

Njésité pérkatése t& Késhillit dhe palét e interesuara gézojné té drejtén e shfrytézimit t8
léndés arkivore né ¢do koh& pérmes kérkesés zyrtare me aulorizim @ udhiheqgsit 18
drejtpérdrejté.

Kérkesa nga Késhilli duhet t& pérmbaj# emrin dhe mbiemrin e zyrtarit, emértimin e pozités t&
cilén e mban, emértimin e departamentit, divizionit, zyrés apo njésisé ku punon dhe arsyet

pse i nevojitet dokumenti 1 kérkuar.

Kérkesa nga palét dubet t€ pérmbajé emrin, mbiemrin, adresén dhe arsyet pér ¢taré i nevojitet
dokument: 1 kérkuat,
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Zyra pér Administrimin dhe Arkivimin e Dokumenteve e shqyrton kérkesén dhe brenda dy
ditéve nga parashtrimi i saj duhet t'ia jap€ palds nj& kopje t& origjinalit t& kérkuar, me leje t&
udhéhegésit 1€ divizionit dhe udhéheqésit té€ departamentit.

Kérkesa mé karakter konfidencial mundé t'i jepet palés, por vetém me pélgimin me shkrim té
Drejtorit t&€ Pérgjithshém & SKPK-sg,

Nése palés nuk i jepet kopja e shkresés s& kérkuar dubet informuar me shkrim pér arsyet ¢
refuzimit.

Pala e pakénaqur brenda afatit prej 5 ditésh nga dita e pranimit t& shkresés pér refuzimin, ka
1€ drejté t€ ushtroj€ ankesé te Drejtort 1 Pérgjithshém i SKPK-sé.

Drejtori e shgyrton kérkesén dhe ankesén e patés brenda afatit 5 ditésh dhe né formé t&
shkruar vendosé lidhur mé dhénien apo mosdhénien e shkresave 18 kérkuara.

Per procedurén e qasjes n¢ dokumente dhe dhénies né shfrytézim t& tyre zbatohen dispozitat
e ligjit pér qasjes né dokumentet publike.

Kopjet e 1&ndéve té arkivuara u jepen né shfrytézim subjekteve té jashtém me fletédorézim &
posagém, 1 cili duhet t'i prmbajé kéto & dhéna:

11.1. Numrin e léndés q& jepet;

11.2. Datén e dhénies;

11.3. Nénshkrimin e pranuesit dhe dorézuesit;

11.4. Shenjén e klasifikimit;

11.5. Pérmbajtjen e shkurtér;

11.6. Komentet pér q&llimin p&r cka jepet;

11.7. Dokumentet e dhéna né shfrytézim jepen té fotokopjuara;

11.8. Dokumentet origjinale u jepen pér shikim zyrtargve né kuadér & KPK-s& pérmes
kérkesés, me lejen e pérgjegjésit t& arkivit brenda oréve t& punés dhe hapésirave t&
SKPK-sé;

11.9. Lénda arkivore éshté publike dhe mund t€ jepet né shfiytézim pér hulumtime
shkencore dhe puné profesionale sipas dispozitave ligjore né fuqi, mé pérjashtim té
atyre konfidenciale;

11.10. Krijimi i kopjeve dhe pérpunimi i materialit tjetér béhet nga zyrtari pérgjegjés i
arkivit sipas kérkesave t€ paragitura brenda dhe jashtg.

Neni 29
Pérdorimi i materialit arkivor

Shfrytézimi i materialit arkivor nga népunésit e sistemit prokurorial pér nevoja dhe qéllime

zyrtare lirohen nga tarifa dhe taksat dhe shpenzimet ¢ tjera t& krijuara me rastin e kopjimit
dhe pérgatitjes s& materialit t& kérkuar arkivor.
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Personat juridiké dhe fiziké, t8 cilét kérkojné shfrytézimin e materialit arkivor pér qéllimet e
tyre hulumtuese, profesionale, shkencore dhe studimore mund ta posedojné materialin né
formé elekironike.

Neni 30
Komisioni pér klasifikimin e materialit dhe zgjedhjen e 18ndéve arkivore

Komisioni pérbéhet nga tre anétaré dhe caktohet me vendim t& Drejtorit t& Pérgjithshém t&
Sekretariatit.

NJ€ anétar 1 komisionit duhet t& jet€ népunés civil nga Zyra pér Administrimin dhe Arkivimin
e Dokumenteve dhe anétaré 18 tjeré nga Sekretariati i Késhillit.

Komisioni e klasitikon materialin e regjistruar, (& cilit sipas kategorive té [éndéve, i ka kaluar
afati 1 ruajtjes.

Lista e klasifikimit &shté pjes¢ pérbérése e kétyre rregullave dhe zbatohet duke respektuar
rendin dhe duke u bazuar n€ Ligjin pé&r arkivat shtetérore.

Dorézimi dhe asgjésimi i 1éndés arkivore béhet sipas ményrés dhe standardeve kohore té
parapara me ligjet dhe aktet nénligjore né fugi.

Neni 31
Léndét arkivore

Cdo 1éndé e kryer evidentohet né& bazé t& shenjave t& klasifikimit dhe regjistrohet né Jibrin
arkivor.

Regjistruesi shénon kéto t& dhéna:

2.1. Titullin e plot€ t& subjektit né rastin tongé Késhilli;

2.2. Sekretariatin;

2.3. NJISHPP-ng;

2.4. Departamentin;

2.5. Vitin ¢ hartimit t& materialit;

2.6. Llojin e materialit;

2.7. Shenjat ¢ klasifikimit dhe

2.8. Numrin rendor t& regjistrimit t& shé&nuar né librin rendor.
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Neni 32
Evidenca e materialit arkivor

NE& rubrikén “Nuamri rendor” shkruhen me radh€ materialet arkivore prej numrit & numrit
rendor derl né numrin e fundit, i cili bén mbylljen e vitit n& librin arkivor. Numrat rendors né
librin arkivor vazhdojné né ményré t& rregullt prej vitit né vit. Njésité e regjistrimit shénohen
me numrin rendor me té cilét jang regjistruar ng librin arkivor.

Né rubrikén “Data e regjistrimit™ shénohet data, muaji dhe viti 1 materialit t& regjistruar.
Materiali i regjistruar nga vitt paraprak regjistrohet né librin arkivor mé sé voni deri né fund
t€ prillit t€ vitit vijues.

Né rubrikén “Viti i krijimit™ shénochet viti respektivisht periudha, gjaté sé& cilgs éshté krijuar
materiali 1 regjistruar. Pér material regjistrues, 1 cili pérfshing t& dhénat pér mé shumé vite,
shénohet viti fillestar.

Né& rubrikén “pérmbajtja® shénohet materiali i regjistrimit dhe po ashiu shenjat e
klasifikimit,

NE rubrikén “Gjithsej” sh&nohen numri i pérgjithshém i & gjitha njésive t&¢ materialit t&
regjistruar.

Né rubrikén “Lokalet dhe raftet” shénohen té dhénat se né¢ cilin raft, dollap apo pjesé té
hapésirés &shté vendosur materiali, si dhe t& gjitha ndryshimet né lidhje me vendosjen.

Neni 33
Asgjtésimi i l&ndéve arkivore
Asgjésimi 1 dokumenteve duhet (& b&het kur arrihet vietérsia e tyre dhe né momentin kur i
kalon atati i ruajtjes ai duhet i€ asgjésohet sipas procedurave t€ pércaktuara me legjislacionin

né fugi.

Pérzgjedhja e léndés arkivore dhe asgjésimi 1 materialit & paviershém bghet nga
dokumentacioni i rregulluar me regjistrin ¢ materialit t& pavlershém.

Asgjésimi béhet nga komisioni i caktuar, i cili ¢ vleréson dokumentacionin e propozuar pés
asgjésim dhe pér até pérpilon procesverbalin dhe nuk mund 1€ asgjésojé materialin, i cili nuk
&shité paraparé me listén e kategorive ku pércakiohet edhe afati i ruajtjes.

Asgiésimi i léndéve arkivore béhet nga i nj&iti komision.

Asgjésimi 1 léndéve arkivore béhet sé paku njé heré né ¢do pesé viet (5), por pér shkaqge
objektive ky afat mund té shkuriohet.
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6. Komisioni pérpilon regjistrin e kétyre léndéve q& propozohen pér asgjésim, i cili duhet ¢’

LR

pérmbajé kéto té dhéna:

6.1. Numrin rendor t& l&ndéve;

6.2, Vitin e krijimit t& tyre;

6.3. Afatin e ruajtjes sé¢ léndéve dhe

6.4. Numrin e {&ndéve t& propozuara pér asgjésim.

Neni 34
Dorézimi i [éndés arkivore né Arkivin e Kosovés

Lénda arkivore e formuar dhe e regjistruar né Késhillin Prokurorial t& Kosovés i dorézohet
Arkivit Qendror € Kosovés pér ruajtje, pas kalimit & afateve ligjore & parapara me akte
ligjore dhe nénligjore né fuqi, gjithnjé duke Hogaritur afatin nga data e formimit t& léndés
arkivore,

Pranim-dorézimi i l&ndés arkivore béhet me komision t& vecantg, t& themeluar nga Drejtori i
Pérgjithshém i SKPK-s&, sipas propozimit t& Udhgheqésit t& Departamentit dhe udhéheqésit
t& Divizionit.

Komisioni pérbéhet nga tre anétaré, nj& anétar i komisionit duhet t& Jeté népunés civil né
Zyrén pér Administtimin dhe Arkivimin e Dokumenteve, ndérsa dy & tjerst duhen t& jeng
népunésit civil té nivelit drejtues dhe nivelit profesional.

Léndén arkivore, Komisioni ¢ dorézon né Agjencing Shtetérore t8 Arkivave t& Kosovés,

Pér pranim-dorézimin e léndés arkivore 18 KPK-s& pérpilohet procesverbali né katér
ckzemplarg identiké n& Arkivin e Kosovés, ku shénohen kéto t8 dhéna:

5.1, Titulli i subjektit q& dorézon I&ndén arkivore;

3.2.  Vendj dhe data ku béhet pranim-dorézimi i [éndés arkivore;

5.3, Regjistrimi i lendés arkivore sipas viteve 1lojit dhe numrit t& léndéve;

5.4. Procesverbali duhet t¢ nénshkruhet nga anétarét e komisionit dhe vuloset nga KPK-
Ja dhe pranuesi i |&ndés arkivore né Agjencing Shtetérore t& Arkivave 18 Kosovés.

Neni 35
Shtojca e rregullores

Lista me emértimin e dokumenteve & Késhillit Prokurorial t& Kosovés dhe afati i ruajtjes do t&
jeté pjesé pérbérése e késaj rregulloreje, e cila mund t& ndryshojé me vendim t& Késhillit
varésisht nga rrethanat dhe krijimi i emértimeve té reja.
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Neni 36
Dispozitat pérfundimtare

Kjo rregullore hyn né fuqi pas miratimit nga Késhilli dhe fillon s¢ zbatuari mé 01 néntor 2020.

Prishtiné, mé 23 shtator 2020 T

() «
L
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Lista me emértimin e dokumenteve té Késhillit Prokurorial t&¢ Kosovés, pérfshiré Zyrén e
Kryesuesit, Sekretariatin e KPK-sé dhe Njésitin pér Shqyrtimin e Performancés sé Prokurorive

o P Pérmbajtja

2 2

s % (Lloji 1 dokumentit) Afati i ruajtjes
O =

Vendimet e KPK-s& Pérhershém
Vendimet pér themelimin ¢ komisioneve t& KPK-s& Pérhershém
Vendimet e komisioneve té KPK-sé Pérhershém
Transkriptet e takimeve & KPK-sé Pérhershém
Procesverbalet e takimeve té KPK-sé Pérhershém
Aktet e komisioneve té KPK-sé Pérhershém
Procesverbalet ¢ takimeve té komisioneve (& KPK-sé Pérhershém
Aktet administrative té takimeve t&€ KPK-sé Pérhershém
1€ gjitha aktet t& cilat kané té b&jné me panelet hetimore t& KPK-s¢, me Pérhershém
mbishkrimin AD.

¢ gjitha aktet, t€ cilat kané t& b&jné me vlerésimin e performancés sé Pérhershém
prokuroréve.

Dokumentet q¢ kané té b&jné me pérfaqésimet ligjore t&¢ KPK-s¢ Pérhershém
Evidencat e pjesémarrjes né takimet e KPK-sé Pérhershém
Aktet normative qé kané té béjné me KPK-né Pérhershém
Rregulloret _ Pérhershém
Memorandumet - - Pérhershém
Marréveshjet _ Pérhershém
Kundérshtimet Pérhershém
Letérfalénderimet Pérhershém
Shénimet zyrtare Pérhershém
NE pérgjithési pér aktet e emérimit té prokuroréve Pérhershém
IN& pérgjithési aktet pér transferimin dhe avancimin e prokuroréve Pérhershém
Doréheqjet Pérhershém
Udhézimet administrative Pérhershém
Procedurat standarde Pérhershém
Rekomandimet Pérhershém
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Udhé&zuesit Pérhershém
Thirrjet Pérhershém
Letrat e informimit Pérhershém
Kontestet administrative Pérhershém
Padité Pérhershém
Pérgjigjet né padi Pérhershém
Parashtresat Pérhershém
Propozimet Pérhershém
Prap&simet Pérhershém
Urdhéresat ' Pérhershém
Aktgjykime Pérhershém
Aktvendimet Pérhershém
Ankesat Pérhershém
Kérkesat Pérhershém
Autorizimet Pérhershém
Reagimet Pérhershém
Planet e punés Pérhershém
Planet strategjike t&€ punés Pérhershém
Raportet e punés s¢ KPK-sé Pérhershém
Raportet e punés s¢ komisioneve t&¢ KPK-sé Pérhershém
Njoftimet Pérhershém
Konfirmimet Pérhershém
Betimet me rastin ¢ emérimit (& prokuroréve 5 vite
Aktet pércjellése Pérhershém
Aktet qé kané t& b&jné me organizimin e brendshém t& KPK-sé Pérhershém
T¢ tjera nga ky grup, té cilat kané té b&jné me aktivitetet e KPK-sé& dhe Pérhershém
/yrés sé Kr)_f__esu_<;§1t té KP__I_(-sé L s
KPK-s8 5 S AT
Vendimet e Drejtorit t€¢ Pérgjithshém té SKPK-sé Pérhershém
Vendimet administrative pér themelimin e komisioneve Pérhershém
Aktet pér pérfagésimet ligjore t& KPK-sé Pérhershém
Miratimet i deklaratave 10 vite
Aktet pércjellése 10 vite
Deklaratat 10 vite
Raportet e punés s¢ Sekretariatit t&¢ KPK-sé& Pérhershém
Planet e punés s¢& Sekretariatit t&¢ KPK-sé Pérhershém
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Planet strategjike t¢ punés sé¢ Sekretariatit t&¢ KPK-sé

Pérhershém
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Pérgjigjet 10 vite
Memorandumet e mirékuptimit Pérhershém
Memorandumet e bashképunimit Pérhershém
Procedura standarde té veprimit t& njésive organizative t&¢ SKPK-s¢ Pérhershém
Udhézuesit e ndryshém Pérhershém
Aktemérimet e punonjésve Pérhershém
Kontrata t& ndryshme pér punét e Sekretariatit t&¢ KPK-sé Pérhershém
Kontratat pér shérbime té veganta Pérhershém
Kérkesat pér transferimet dhe avancimet e stafit administrativ Pérhershém
Vendimet pér transferimin dhe avancimin e stafit administrativ Pérhershém
Kérkesat pér ofrimin e doréhegjeve té punonjésve, t& cilat kérkojné 10 vite
aprovimin e Drejtorit t& Pérgjithshém té¢ SKPK-sé
Pérgjigjet pér aprovimin ¢ doréhegjeve 10 vite
T% gjitha aktet qé kané t€ b&jné me Komisionin Disiplinor t&¢ SKPK-sé¢ Pérhershém
1¢ gjitha aktet q€ kané t€ b&jné me Komisionin pér Zgjidhjen e Kontesteve Pérhershém
dhe Ankesave né SKPK
Vendimet pér kompensime (vdekje e anétaréve (& familjes) 5 vite
Mbikéqyrjen e veprimtarisé financiare Pérhershém
Auditimet e brendshme (raportet pérfundimtare) Pérhershém
Auditimet e jashtme (raportet pérfundimtare) Pérhershém
Puna me palé, dhénia e informacioneve dhe gasja né dokumente publike Pérhershém
Puna me palé, dhénia e informacioneve pér mbrojtjen e t¢ dhénave Pérhershém
personale
Raportet e punés sé certifikuesve dhe né pérgjithési pér certifikimin né Pérhershém
SKPK
Komunikatat pér media 3 vite
Sqarimet 3 vite
Buletinet 5 vite
Doracakét 10 vite
Broshurat . 10 vite
IN¢ pérgjithési botimet dhe shtypin Pérhershém
IN€ pérgjithési dokumentet pér integrimet evropiane Pérhershém
Informatat, analizat, udhézuesit dhe dokumentet e tjera qé kané 1& bé&jné me Pérhershém
zbatimin e akteve normative

Opinionet ligjore Pérhershém
Evidencat e vizitoréve né institucion 5 vite
Raportet statistikore nga marrédhénia e punés 10 vite
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Dokumentet né pérgjithési pér punésimet 10 vite
Vendimet, aktemérimet dhe kontratat pér punésim 10 vite
Vlerésimet e punés sé punétoréve Pérhershém
Kérkesat pér punésim h 5 vite
Listat e pagave t& punonjésve Pérhershém
N& pérgjithési dokumentet pér deklarimin e pasurisé Pérhershém
Vijueshméria e punétoréve 10 vite
Divizioni i Prokurimit

Konkurset, shpalljet e vendeve té punés, lajmérimet, paragitja né konkurs, 7 vite
zgjedhja e kandidatéve -

Kérkesat lidhur me punésimet e praktikantéve 3 vite
Themelimin e marrédhénies sé punés Pérhershém
Caktimin né¢ detyra t€ punés 10 vite
Marrédhéniet e punés t& pérhershme me kohé té pacaktuar, té caktuar dhe Pérhershém
puné provuese

Dosjet personale nga marrédhénia e punés Pérhershém
Aktemérimet dhe kontratat pér puné Pérhershém
Regjistrat e punétoréve Pérhershém
[estet, konkurset dhe shpalljet pér punésim, kérkesat dhe shkresat e tjera pér 10 vite
punésim dhe ndérprerje t¢ marrédhénies sé punés.

Ankesat e punétoréve 10 vite
Puna praktike 5 vite
T¢ gjitha dokumentet nga udhétimi i népunésve 10 vite
I'aturat ¢ udhétimit (shpenzimet zyrtare) 7 vite
Aprovimi i kérkesave pér udhétime zyrtare 7 vite
Shkeljet e detyrave té punés, vérejtjet 5 vite
Kérkesat dhe aktet administrative pér pushimet e punétoréve, me pagesé, pa 5 vite
pages€, pushime vjetore, pushime mjekésore.

Shenjat e pushimeve mjekésore 5 vite
Aktet e tjera pér orarin dhe punén pas orarit S vite
Aktet administrative pér zévendésimin e punétoréve 7 vite
Raportet pér mungesat e punétoréve 5 vite
INE pérgjithési dokumente pér evidencat e tjera té punétoréve 5 vite
Pérgjithésisht pér seminaret, kurset profesionale dhe trajnimet e punonjésve 5 vite
N& pérgjithési pér mbrojtjen né puné té punonjésve, planet dhe programet Pérhershém
pér mbrojtjen né puné

Listat e pagave Pérhershém
INE pérgjithési pér deklarimin e pasurisé Pérhershém




Aktet administrative né pérgjithési pér prokurimin publik

10 vite
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Dosjet e tenderit Pérhershém
Kontratat publike Pérhershém
Urdhérblerjet Pérhershém
Pérkthimet dhe lekturimet Pérhershém
Aktet q¢ kané t& béjné me arkivimin dhe asgjésimin e dokumenteve Pérhershém -
Libri i Protokollit Pérhershém
Libri i Arkivit Pérhershém
Regjistrin e faturave, regjistrat e tjeré dhe evidencat, ¢ mbahen n& arkiv Pérhershém
Procesverbalet pér pranimdorézimin e dokumenteve nga njésité e tjera pér Pérhershém
arkivim
Procesverbalet e asgjésimit t& dokumenteve Pérhershém
T¢ gjitha aktet ¢ kané t& béjné me arkivimin dhe asgjésimin e dokumenteve| Pérhershém
Né pérgjithési dokumentet pér menaxhimin e financave publike dhe pasurisé| Pérhershém
shtetérore
Sistemet financiare dhe buxhetore Pérhershém
Faturat 7 vite
Aktet pércjellése me listimin e faturave 7 vite
Disponueshméria e mjeteve buxhetore 7 vite
Kérkesat pér regjistrimin ¢ furnitoréve 7 vite
Planifikimi 1 buxhetit Pérhershém
ﬁaxheti, alokimet, planet financiare dhe fondet Pérhershém
Kérkesat pér mjete financiare Pérhershém
Urdhérpagesa 10 vite
Realizimin e buxhetit, planeve financiare dhe fondeve Pérhershém
Propozimet, rekomandimet dhe vérejtjet pér ¢éshtjet buxhetore. S vite
Ea_portet dhe planet periodike S vite
Pasqyrat financiare s¢ bashku me shtojcat Pérhershém
Plani i investimeve kapitale Pérhershém
Veprimtariné e kontabilitetit Pérhershém
Menaxhimin e pasurisé Pérhershém
Blerjet, inventarizimi etj. Pérhershém
N& pérgjithési aktet administrative pér shérbimet e pérgjithshme 7 vite
Aktet administrative pér furnizime nga depoja 7 vite
Pérgjithésisht pér t¢ hyrat, tatimet, kontributet dhe fondet Pérhershém
Materialet shpenzuese, evidencat, fleténgarkesat etj. 7 vite
Sigurimet Pérhershém




Policat e sigurimit

Pérhershém

Aktet pér furnizimin me mallra dhe shérbime 7 vite
Financimi, qarkullimi i pagesave, planet e ndryshme 7 vite
N€ pérgjithési aktet rreth shérbimeve té transportit 7 vite
Shérbimet e teknologjisé informative dhe shérbimet telefonike 7 vite
Shérbimet e teknologjisé informative dhe shérbimet telefonike 5 vite
Shérbimi i posté shpérndarjes (korrierét), shérbimet e sigurimit 5 vite
(kujdestaris¢) dhe shérbimet e recepcionit

Punét e blerjes dhe furnizimit 7 vite
Puna me pal€, dhénia e informacioneve dhe qasja né dokumente publike 20 vite
Vizitat dhe pritja e delegacioneve té ndryshme té vendit dhe t& huaj S vite
Evidenca e vizitoréve 3 vite
Procesverbalet dhe aktet administrative 10 vite
Aktet administrative t& shkallés sé paré dhe té dyté 10 vite
Financat publike dhe pasuria shtetérore Pérhershém
Sistemet financiare dhe buxhetore Pérhershém
Pérgjithésisht dokumentet pér planifikimin e buxhetit t& Republikés sé

(Kosovés

Buxheti, alokimet, planet financiare dhe fondet Pérhershém
Kérkesat pér mjete financiare 10 vite
Urdhérpagesat 7 vite
Realizimin e buxhetit, planeve financiare dhe fondeve Pérhershém
Evidencat e realizimit t& buxhetit 10 vite
Propozimet, vérejtjet dhe rekomandimet pér ¢éshtjet buxhetore 3 vite
Raportet periodike 3 vite
Planet periodike Pérhershém
Pasqyra financiare s& bashku me shtojca Pérhershém
Planet e investimeve kapitale 10 vite
Veprimtariné e kontabilitetit Pérhershém
Menaxhimin e pasurisé Pérhershém
Blerjet, inventarizimet etj. 10 vite
[Pérgjithésisht dokumentet pér té hyrat, kontributet, tatimet dhe fondet Pérhershém
Material shpenzues- evidencat, fleténgarkesat etj. Pérhershém
Blerési-furnizuesi, faturat, dokumentet pércjellése, evidence e furnizimit dhe 7 vite
raportet pér furnizim

Aktet administrative, pér emérimin e komisionit pér pranim. 7 vite
Kontratat pér puné, furnizim me mall dhe shérbime. 7 vite
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Rekomandimet 15 vite
Raportimet pér pasqyrat financiare. 7 vite
Dokumentacionin projektues dhe dokumentacioni pér infrastrukturén Pérhershém
Lista
Njésiti pér Shqyrtim té Performancés sé Prokurorive (NJSHPP)
Statistikat - raportet: Pérhershém
Regjistrat fiziké ( raportet fizike) pér t& gjitha prokurorité sipas
departamenteve
Raportin statistikor pér aplikimin e procedurave alternative Pérhershém
Regjistrat fiziké ( raportet fizike) pér integrime evropiane pér té gjitha Pérhershém
prokurorité sipas departamenteve
Dosjet e prokuroréve: Pérhershém
Aplikacioni, verifikimi nga ZVVP-ja dhe pérvoja e punés dhe té gjitha
dokumentet q& pérmban dosja e prokuroréve Pérhershém
T¢€ dhénat e zhvillimit profesional Pérhershém
Raportet pér pjesémarrjen e prokuroréve né trajnime periodike S vite
Lista e seminareve pér emérimin e pjesémarrésve né trajnim 5 vite
Kérkesat pér verifikim t& kandidatéve, t& cilét aplikojné pér pozitén e
prokurorit t& shtetit ose kérkesat pér verifikimin e prokuroréve té shtetit:
Kérkesat e nénshkruara nga Kryesuesi i Késhillit Prokurorial t& Kosovés
Kérkesat e nénshkruara nga Kryeprokurori i Shtetit
Kérkesat e nénshkruara nga kryetarét e komisioneve té caktuara nga KPK-ja
Dokumentet e dala nga Komisionet e KPK-sé (2011-2019)
Vlerésimet-poentimet e kandidatéve/prokuroréve té shtetit
Pérhershém

Procesverbalet e t& gjitha takimeve té komisioneve gjaté vlerésimeve dhe
intervistave/propozimeve pér KPK-ng
Poentimet e intervistave t& gjitha proceseve

Dokumentet e mbledhura sipas kérkesave té komisioneve

Nga AKl-ja, FIC-i, Policia e Kosovés, Dogana e Kosovés, ATK-ja, AKK-ja,
gjykatat, prokurorité, ZPD-ja dhe shumé t& tjera (t& pranuara nga viti 2011-
2019)

Komisioni pér Vlerésimin e Performancés

Dokumente t& tjera nga NJSHPP-ja

Aplikacionet dhe kérkesat e dorézuara
Aplikacionet fizike nga vitit 2011-2018

Kérkesat dhe dokumentet mbéshtetése pér avancim dhe transferimin e
dorézuara nga prokuroret e shtetit
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Procesverbalet ¢ organeve kolegjiale (KVPP)

Pérgjithésisht dokumente pér statistikat (organizimin dhe metodat)

Informatat statistikore, publicistika statistikore dhe arkiva statistikore

Pérgjithésisht dokumente pér statistikat dhe raportimet

Statistika demografike, statistika e popullsisé, statistika e punés 10 vite
Komunikimi me institucione, persona juridiké dhe fiziké 5 vite
Kérkesat dhe shkresat e tjera pér aftésim profesional 5 vite
Planet dhe programet pér aftésimin profesional Pérhershém
Pérgjithésisht dokumentet pér seminaret, kurset profesionale dhe trajnimet Pérhershém
Kérkesat dhe shkresat Pérhershém
Evidencat Pérhershém
Kriminaliteti né pérgjithési Pérhershém
Kriminaliteti i pérgjithshém 3 vite
Raportet vjetore 3 vite
N¢ pérgjithési dokumentet pér punét gjyqésore 5 vite
Dekretet dhe aktet administrative 5 vite
Aktet administrative Pérhershém
Mbikéqyrja e punés sé¢ gjykatave dhe prokurorive 5-10 vite
Shkresat pér komunikimin e NJSHPP-s& me institucionet e tjera Pérhershém
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