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Prof. Dr. sc. Ema Berisha Krasnigi

RREGULLORE PER ARKIV

Neni 1.
Baza Ligjore
Bazuar né nenin 10 dhe 85 t& Statutit té Kolegjit Tempulli , né kuadér té organogramit té Kolegjit
Tempulli né hapésirén fizike t& saj nxirret kjo rregullore pércakton rregullat bazé pér organizimin e
funksionimin e shérbimit arkivor né Kolegjin Tempulli.

Neni 2
Pérkufizime
Né kété rregullore termat e méposhtme kane kéto kuptime:
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b) “Dokumente” jané té gjitha dokumentet e krijuara nga organet drejtuese njésité kryesore,
njésité bazé dhe njésité administrative té AT, gjaté ushtrimit té veprimtarisé sé saj.
c) “Punonjési i arkivés” éshté pérsoni pérgjegjés pér organizimin, sistemimin dhe mbajtjen e
dokumentacionit AT.
Neni 4
Udhé&heqési i Arkivues
Detyrat dhe funksionet e Zyrés sé Arkivés do té realizohen nga Udhéheqési i Zyrés sé Arkivés i Kolegjit
Tempulli, nén menaxhim t& Sekretarit t& Pérgjithshém té Kolegjit Tempulli .
Udhéheqési/ja ife Zyrés sé Arkivés, pércakton modalitetet, listén dhe afatin e ruajtjes sé
dokumenteve. Harton planin e veprimit vjetor, zhvillon analizén e punés dhe raportin pérfundimtar
me masat pérkatése né lidhje me shérbimin e arkivés né institucion.

Neni 5
Regjistrimi
Punonjési pérgjegjés i arkivon dokumentet sipas dispozitave té késaj Rregulloreje. | regjistron
dokumentet me informacionin e nevojshém té identifikimit. Nése dokumentet jané me disa fletg,
materiali duhet té& jeté i lidhur né grupe té rregullta dhe té jeté i mbrojtur me kapak kartoni, plastik
apo té vendoset né kuti kartoni nése kérkohet lis timin apo indeksimi duhet béré duke vendosur emrin
e serisé, titujt dhe datén e dokumentit.
Skedimi béhet duke i vendosur njé numér sé rial, dhe e vendos né seksionin e pércaktuar pér

kategoriné e dokumentit.

Neni 6
Menaxhimi i arkivimit té dokumenteve
Me té ardhur njé dokument né arkiv punonjési pérgjegjés duhet gé:
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a. Tékontrollojé materialin pér shenja té infektimit nga insektet ose myku dhe té identifikoj nése
materiali ka nevojé pér trajtim;
b. Té kontrollojé nése té dhénat jané té etiketuar si duhet;

“¥endosjen e tyre ré njé zoné té siguit pér magazinimin e pérkohshém (& caktuar pér pranimet
ereja;
d. Té kontrolloj t& dhénat me kundér listén e referimit, listd transferimin ose listén pérmbledhése
sipas rastit pér t€ siguruar gé dokumentet me t& vérteté i referohen kétyre té dhénave dhe se té
giitha sendet qé supozohen se jané t& pérfshira jané atje;
e. Té plotésoj njé formular pér pranimin e tyre qé éshté i pérgatitur paraprakisht dhe té marré

-njé nénshkrim gé& autorizon hyrjen nga personi i autorizuar pér pérpilimin e dokumentit;

f.  Té béjé hyrjen dhe regjistrimin;

Koha e detyrueshme e mbajtjes sé dokumenteve té arkivit pércaktohet nga Késhilli Sekretari i
pérgjithsh&m si mé poshté:

b. Kopijet origjinale té& provimeve: 5 vjet nga data e provimit;

c. Kopjet origjinale t& procesverbaieve té& provimeve: 5 viet nga data e provimit;

d. Kopjet origjinale t& projekteve, detyrave t& kursit, detyrave té ndryshme: 2 vjet nga dorézimi
ityre;
Regjistrat e amzés: Pérhershme;
Regj:strat e notave: Pérhershme;

e
f

= B, _
h Dos;a e studentit: & v;et pas drpiomlmit
i. Certifikata t& ndryshme: 5 vjet nga data e {éshimit.

Neni 7
indeksimi i dokumenteve

Indeksimi i dokumenteve duhet té pérbéhet nga tri elemente:

1. Titujt;

2. Néntitujt;

3. Referencat arkivore.
Titujt mund t& pérbéhen nga terma qé pérfagésojné;

a) Emértimin e departamentit, komisioni

b) Emrat personalé (emrat e personave qé firmosin dokumentin}

¢) Funksioni (p.sh. pérgjegjés departamenti, mésimdhénés)

d) Lloji i regjistrimit {p.sh. memo, vendim, aplikim pér regjistrim)

e) Informata té pérgjithshme (p.sh. dokumente regjistrimi pér Master ose Bachelor)

Neni 8
Infrastruktura
Dokumentet duhet t& ruhen né njé ambient sa mé té pérshtatshém, té pastér, me ndricim té& miré dhe
né rafte té sigurta si dhe t@ siguruara nga zjarri.
Dhoma duhet t& pérmbajé njé shenjé treguese “Daljeje” né rast zjarri. Temperature e ambientit duhet
té arrijé né 16-20 gradé Ceisius dhe lagéshtira duhet t& jeté midis 55-65.

Neni 9
Regjistri i vendndodhjes
Regijistri i vendndodhjes duhet gé té pérmbajé kéto elemente:
1. Té keté njé fage t& vecanté pér secilin grup té arkivit;
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2. Té keté njé hyrje t& vecanté pér ¢do seri, té rregulluar né ményré numerike.

Neni 10
Vendndodhja e doliumenteve té shiruhet sipas formés s& méposhtmer — -
Numri | depozitimit/numri i seksionit/germa e raftit;
P&r shembull: 5/25/4A 8shté numri i depozitimit, 333 &shté numri i seksionit dhe A germa e raftit.

Neni 11
Dhénia e kopjeve té materialeve arkivore
Regjistri i kopjeve té arkivave permban detajet e kopjeve 1€ béra nga dokumentet né forme shkresore
por edhe elektronike.
Informacioni i fotokopjuar i cili duhet regjistruar dhe duhet té pérmbajé kéto té dhéna:
a. Numrin e referencés sé dosjes ku ndodhet dokumenti,
b. Numriidokumentit;
¢. Llojii kopjes ( té tilla si mikrofilm, kopje efektronike apo fotokepje).
Regjistri i kopjeve té arkivave duhet t& etiketohet né ményré té qarté dhe t& ruhet né ményré té
sigurté,
Neni 12
Kolegji Tempulli t& drejté té kérkajé ndryshimin e pércaktimit t& dokumenteve né pronési té tij, té

shpallura me réndési historike kombétare. Vendimi pé&r ndryshimin e status&t té dokumenteve té
pre "_j‘ure :}hb :"\5.)
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Neni 13

Regjistri i pranimit

Pranimi i dokumenteve regjistrohet né regjistrin e pranimit t& dokumenteve i cili duhet té pérmbajé
kéto té dhéna:

1. Numrin e pranimit;

2. Datén e marrjes;

3. Detajet dhe t& dhénat e dokumentit {numri i serisé né gofté se &shté i njohur, titullin ose

pérshkrimin, datat e dokumentit, numrin e kutive apo sasisé);

4, Burimin nga vjen apo nga transferohet dokumentacioni {duke pérfshiré referencat origjinale

nése jané té njohura);

5. Referencat arkivore té dokumentit nése transferchet nga njé arkiv té jashtme;

6. Vérejtjet {gé lidhen me dokumentacionin);

7. Datén e pérfundimit té veprimit;

8. Té gjitha pranimet do t& regjistrohen né regjistér né njé koloné té vecant&. Té dhénat né kété

koloné duhet té korrespondojné me t& dhé&nat e formularit té pranimit.

9.

Neni 15

Regjistri | pranimit pérmban njé etiketé& mbi kapak dhe ruhet né njé vend té sigurt. Ky material éshté
vetém pér pérdorim té brendshém té institucionit. Kur regjistri pérfundon, ai duhet té kalohet me
procesverbal pér ruajtje té pérhershme, si pjesé e arkivave té institucionit,
Kur njé pranim dokumentacioni i takon njé serie té re, punonjési pérgjegjés do té caktajé numrin e
ardhshém té serisé né dispozicion né kuadér té grupit dhe t& hyjé né kété numér té ri né regjistér,
Nése arkivat i pérkasin njé serie té re, numrat do té fillojné me numrin “1”. Nése materialet jané duke
u shtuar né njé seri ekzistuese, i pari né radhé duhet t'i jepet numri i serisé pasardhése. Ky numér
duhet marré nga regjistri, i cili éshté pérditésuar mé pas pér té treguar numrin e fundit.
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Ndryshimet dhe plotésimet e késaj rregullore béhen sipas ményrés dhe procedurés me té cilén éshté
aprovua.

Rregullorja hyné né fuqi ditén e aprovimit nga Késhilli Drejtues dhe e anulon rregulloren me
nr.07/21, data 14.04.2021.




