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Instituti 1 Kosovés pér Administraté Publike

NGRITJA E NIVELIT TE VETEDIJESIMIT TE STAFIT TE
ADMINISTRATES PUBLIKE NE MBROJTJEN E
DOKUMENTACIONIT ARKIVOR

Pérmbledhje: Institucionet e administratés publike si dhe institucionet e tjera
publiko-private dhe private gjaté veprimtarisé sé tyre krijojné sasi té madhe té
dokumenteve arkivore. Ato dokumente jané burim i réndésishém i informatave pér
funksionimin e atyre institucioneve, por mé voné edhe burim i réndésishém pér
veprimtariné kérkimore, shkencore dhe historike.

Dokumentet e krijuara gjaté veprimtarisé sé punés sé institucioneve publike jané
bazé e informatave gé i nevojiten stafit pér pérmbushjen e detyrave té tyre té punés,
duke filluar nga ato ditore, javore, mujore e vjetore si dhe né shumé procese té punés
gjaté vendimmarrjes. Duke u bazuar né kété, krijuesit dhe poseduesit e dokumenteve
arkivore duhet t’i kushtojné kujdes té vecanté ruajtjes dhe mbrojties sé dokumenteve
arkivore qé jané krijuar né veprimtariné e tyre profesionale.

Me dispozitat ligjore kombétare dhe standardet ndérkombétare té menaxhimit té
dokumenteve arkivore jané rregulluar procedurat e menaxhimit té dokumenteve
arkivore né formén klasike, né letér dhe né formén elektronike qé nga momenti i
krijimit, ruajtjes, shfrytézimit e deri te dorézimi né arkivin kompetent. Te krijuesit
dokumentet ruhen né afatin e caktuar ligjor. Stafi qé krijon dokumente ato i ruan né
arkivin doracak (zyré té punés) dy vjet e pastaj ato dorézohen né depon e arkivit té
institucionit me procesverbal, pérveg atyre dokumenteve qé iu nevojiten pér puné
operative. Ato dokumente pas 30 vjetéve, té seleksionuara e té regjistruara me
procesverbal, i dorézohen arkivit kompetent. Pér kryerjen e kétyre punéve duhet njé
staf i pérgatitur profesionalisht qé, fatkeqésisht, né Kosové ende nuk e kemi né nivelin
e duhur. Andaj, Instituti i Kosovés pér Administraté Publike (IKAP), si institucion
kompetent né nivel té Republikés s¢ Kosovés pér trajnimin e stafit t¢ administratés
publike, né bashképunim me Agjenciné Shtetérore té Arkivave té Kosovés (AShAK),
duhet té organizojé trajnime né aftésimin profesional té stafit té institucioneve té
administratés publike gé krijojné dokumente arkivore dhe né ngritjen e vetédijes pér
réndésiné e atij dokumentacioni me vieré juridike, shkencore e historike dhe gé e ka
cilésiné e monumentit kulturor.

Fjalé kyce: Stafi, administrata publike, arkivi, dokumentacioni arkivor
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RAISING THE LEVEL OF AWARENESS OF THE PUBLIC
ADMINISTRATION STAFF FOR THE PROTECTION OF
ARCHIVAL DOCUMENTATION

Abstract: Public administration institutions as well as ther public-private and
private institution screate a large amount of archival documents during their activity.
These documents are an importants our cof information for the function in goft hese
institutions, but later also an important source for research, scientific and historical
activity.

The documents created during the work activity of publik institutions are the basisof
the information necessary for staff to accomplish their work tasks, starting from the
daily, weekly, monthly and annualones, as well as in many work processes during the
decision making. On this basis, creators and holders of archival records should pay
special attention to the preservation and protection of archival material screated in the
course of their professional activity.

The national legal provisions and internacional standards for the management of
archival records regulate the procedures for the management of archival records in the
classicalform, on paperand in electronic form from the moment ofcreation, storage, use
and untilits submission to the kompetent archives. Forcreators, records are preserved
within the legal deadlines.

The staff who creates record skeeps them in his/her manual archive (work office)
fort wo years, then submits them to the archives repository of the respective institution
with descriptions, except thoshe documents that are needed for operational work.

Those documents after 30 years, selected and recorded with the descriptions are
submitted to the competent archives. To carry out this work requires professionally
trained staff, which un for tunately in Kosovo we still do not have at the right level.

There fore, the Kosovo Institute for Public Administration (KIPA), as the
kompetent institution at the levelof the Republic of Kosovo for the training of publicad
ministration staff in cooperation with the State Agency of Kosovo Archives (SAKA)
should organize professional training courses for the staff in the publicad ministration
institutions that creates archival records and raise saw are nessof the importance of
this documentation of legal, scientific and historical values and which has the quality
of a cultural monument.

Keywords: Staff, publik administration, archives, archival documentation

Hyrje

Ecuria e punés né institucionet publike, publiko-private dhe private gjaté
zhvillimit t€ veprimtarisé krijon dokumente té shumta arkivore dhe né€ bazé
té tyre edhe 1 realizojné detyrat dhe objektivat e parashtruara. Dokumentet e

krijuara né ato institucione t€ bazuara né dispozitat ligjore kérkojné tretman
dhe kujdes té vecanté.
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Institucionet e Republikés s¢ Kosovés dokumentet arkivore té krijuara me
veprimtariné e tyre duhet t'i menaxhojné né ményré profesionale.
Menaxhimi zyrtar pérfshin njé térési té rregullave dhe masave té veprimit
me dokumente, duke filluar nga pranimi dhe dérgimi i tyre, evidencimi dhe
dérgimi 1 tyre né puné, pérpunimi, shfrytézimi, ekspeditimi, ruajtja,
asgjésimi dhe dorézimi i1 arkivit kompetent ose ndonjé institucioni tjetér
kompetent. Pérve¢ késaj, menaxhimi zyrtar éshté proceduré me dérgesat né
formén elektronike té kryer né harmoni me dispozitat té cilat e rregullojné
punén me dokumentet elektronike.

Pér menaxhim e kétyre dokumenteve duhet kuadér 1 pérgatitur
profesionalisht dhe infrastrukturé e nevojshme pér menaxhim dhe ruajtje té
dokumenteve.

Sipas Standardit Ndérkombétar ISO 15489, menaxhimi i dokumenteve
éshté 1émé 1 menaxhimit e cila pérfshiné pérgjegjésiné pér kontrollin efikas
dhe sistematik pér krijimin, pranimin, ruajtjen, mirémbajtjen, shfrytézimin
dhe publikimin e dokumenteve duke pérfshiré edhe proceset e pranimit té
dokumenteve né sistem, ruajtjen dhe mirémbajtjen e déshmive dhe
informatave né aktivitetet afariste dhe transaksionet né formén e
dokumenteve (Record menagement).!

Pér kété géllim institucionet né Kosové duhet té€ kené kuadro té miréfillta,
té pérgatitura profesionalisht pér kéto puné menaxheriale t¢ dokumenteve
arkivore. Né kété drejtim kontribut té theksuar jep edhe Instituti 1 Kosovés
pér Administrat¢ Publike (IKAP) pér organizimin e trajnimeve té
pérhershme dhe té pérgatitjes sé€ kuadrit dhe futjes sé risive né menaxhim té
dokumenteve. Ndérsa institucionet gendrore dhe lokale duhet té sigurojné
kushte optimale pér mirémbajtjen e tyre, duke krijuar njésité e caktuara
arkivore pér ruajtje dhe shfrytézim gjaté punés té atyre dokumenteve.?

Arkivat shtetérore, pas marrjes sé€ atij dokumentacioni gqé ka vleré
historike, shkencore dhe juridike dhe vendosjes né depo, jané té obliguara qé
sé pari té€ b&jné rregullimin dhe pérpunimin e atyre dokumenteve né bazé té
parimeve dhe metodave té punés té miratuara né nivel kombétar dhe
ndérkombétar. Ekziston njé lidhshméri ndérmjet institucioneve krijuese té
dokumenteve arkivore dhe arkivave si institucione kompetente pér
menaxhim té dokumenteve. Andaj, duhet bashképunim i pérhershém i
arkivave me institucionet e shumta krijuese t€ dokumenteve arkivore.

Qendra e Dokumenteve té Sektoréve dhe Arkivat

Cdo institucion publik dhe té tjeré krijues t€ dokumenteve arkivore, apo
edhe departamentet e tyre qé kané status té vecanté té€ themelimit, duhet té

! Standardi Ndérkombétar ISO 15489, Information and Documentation Records Management,
Zagreb, (pérkthyer né gjuhén shqipe nga dr. Jusuf Osmani), Prishtiné, 2009.
2 Ligji nr. 04/L-221 pér Institutin e Kosovés pér Administraté Publike.
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krijojné njésité dokumentare arkivore brenda tyre, g€ quhen edhe gendra té
dokumentacionit. Né kéto njési, vendosen, ruhen dhe menaxhohen
dokumentet arkivore té atij institucioni. Cdo zyrtar apo njési e brendshme
organizative e institucionit pas afatit té caktuar ligjor (pérve¢ dokumenteve
gé jané né operativ) 1 dorézon dokumentet né Qendrén e Dokumentacionit
té formuar né até institucion.

Krijimi 1 Qendrés s€ Dokumentacionit prané ¢do institucioni éshté
mbrojtja, ruajtja dhe menaxhimi i atyre dokumenteve. Kéto dokumente
duhet t'i menaxhojé personeli qé ka pérvojé dhe njohuri paraprake pér
dokumentet arkivore. Ata duhet g€ punét e tyre t’'i kryejné né meényré
efektive dhe efikase. Ata zyrtaré g€ menaxhojné dokumente duhet té jené
shumé té vetédijshém dhe té kujdesshém pér réndésiné e atyre dokumenteve
dhe pér pérgjegjésité qé kané. Pérgjegjési kané edhe zyrtarét e tjeré né
institucion qé krijojné dokumente dhe g€ duhet t'i dorézojné né gendrén
arkivore. T€ gjitha pérgjegjésité dhe obligimet e zyrtaréve qé menaxhojné
dokumente arkivore duhet pércaktuar me akte normative té brendshme té
institucionit, t€ bazuar né dispozitat ligjore t€ arkivistiké€s dhe t€ menaxhimit
té dokumenteve arkivore.?

Sot jetojmé né kohén e transformimeve té€ shpejta né teknologjiné
informative, por edhe né ndryshimet e shpejta sociale, ekonomike etj. si dhe
rritien e madhe té dokumenteve arkivore né formé klasike, e sidomos
elektronike. Andaj, zyrtarét g€ krijojné dhe menaxhojné dokumentet
arkivore duhet t'i pércjellin t€ gjitha ato ndryshime, sepse t€ gjitha
reflektohen né krijimin e dokumenteve dhe menaxhimin me to dhe t’iu
pérshtaten rrethanave té reja té krijuara.

Réndésia e trajnimeve éshté e shuméfishté jo vetém pér stafin qé i
menaxhon dokumentet, por edhe pér institucionin dhe pér shoqgériné né
pérgjithési. Kéto trajnime duhen organizuar né ményré sistematike dhe té
pérhershme. Trajnimet e tilla i sugjeron edhe Standardi Ndérkombétar ISO
15489 pér menaxhim té dokumenteve arkivore.

Pra, mund té konstatojmé se réndésia e trajnimeve me ndryshimet e
pérhershme teknologjike dhe krijimin e njé norme té dokumenteve arkivore,
né kushte té reja té globalizimit dhe té informimit éshté shumé e madhe dhe
e domosdoshme, né té gjitha institucionet publike, publiko-private dhe
private.*

Edhe institucionet arkivore, pérkatésisht arkivat né€ nivel kombétar, jo
vetém se jané té obliguara ta ruajné dokumentacionin arkivor dhe ta
menaxhojné até si vleré e trashégimisé kombétare. Edhe arkivat pérheré
duhet té organizojné trajnime té tilla pér té gjithé sektorét e vet, duke filluar
nga mbrojtja e dokumenteve jashté arkivit, konservimit, restaurimit,

3 Jusuf Osmani, Arkivistika, Prishtiné, 2015.
4 Atlanti-Trieste: International Institute for Archival Science of trieste and Maribor State
Archive of Trieste (2015).
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digjitalizimit, klasifikimit dhe sistemimit t€ dokumenteve e deri te
shfrytézimi dhe publikimi i tyre. Pa ngritjen profesionale, té vetédijes pér
réndésiné e dokumenteve, nuk ka shérbim té miréfillté arkivor né asnjé vend
té botés. Nuk mjafton vetém shkollimi bazik universitar, por ai pérheré
plotésohet me trajnime té formave té ndryshme.’

Trajnimi dhe edukimi profesional

Duke iu referuar mésimit gjaté gjithé jetés, né Kosové né vitin 2003 éshté
themeluar Instituti i Kosovés pér Administraté Publike (IKAP). Instituti i
Kosovés pér Administraté Publike si institucion pérgjegjés pér zbatimin e
politikave dhe strategjive té trajnimit, aftésimit profesional dhe zhvillimit té
kapaciteteve té shérbimit civil €shté themeluar né bazé té Ligjit 04/L-221 si
Agjenci Ekzekutive né kuadér té€ Ministrisé s€ Administratés Publike né vitin
2003. Baza ligjore pér rregullimin e IKAP-it éshté: ¢

- Urdhéresa Administrative e PSSP nr. 2003/25

- Ligji nr. 03/L-149 pér Shérbimin Civil té Republikés sé
Kosovés

- Ligji nr. 04/1-221 pér Institutin e Kosovés pér Administraté
Publike 2014

Funksionet e IKAP-it

Duke u bazuar né ligjin pér IKAP, funksionet e IKAP-it jané:

- Késhillon dhe mbéshtet ministriné gjaté pérgatitjes sé
strategjive pér aftésimin e népunésve civilé dhe zbaton kéto strategji
pas miratimit té tyre,

- identifikon dhe vleréson, né ményré periodike, nevojat pér
aftésimin e népunésve civil t€ Kosovés né nivelin gendror dhe lokal;

- bén grumbullimin e planeve té trajnimit, pas vlerésimit vjetor
té punés dhe 1 integron kéto plane né planin vjetor,

- harton dhe vleréson programe té pérshtatshme té€ aftésimit qé
pérmbushin nevojat e identifikuara,

- koordinon aktivitetet me institucionet né nivelin gendror e
lokal si dhe aktivitetet e donatoréve né fushén e aftésimit né
shérbimin civil,

- kryen hulumtime, organizon forume dhe diskutime pér
nevojat e trajnimit si dhe zhvillimit t€ népunésve civilé,

> Standardi i pérgjithshém ndérkombétar pér pérshkrimin e léndés arkivore ISAD,
Keéshilli Ndérkombétar i Arkivave (pérkthyer né gjuhén shqipe nga dr. Jusuf Osmani),
Prishtiné, 2009.

¢ Ligji nr. 03/L-149 pér Shérbimin Civil té Republikés sé¢ Kosovés.
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- mban té dhéna pér trajnime dhe programe qé realizohen né
IKAP etj.’
Programet e aftésimit:

Né bazé té nenit 9 té Ligjit nr. 04/1-221 pér Institutin e Kosovés pér
Administraté Publike, IKAP ka kéto programe té aftésimit:

- Trajnimi hyrés gjaté periudhés provuese,

- Trajnimi pér zhvillimin e karrierés,

- Trajnimi pér pérshtatje profesionale, né rastet e ndryshimit té
kérkesave té vendit té punés,

- Trajnimi me karakter té posacém pér kryerjen e detyrave té
veganta,

- Trajnimi pér zhvillimin e njohurive profesionale,

- Trajnimi pér trajneré,

- Trajnimet dhe testimet e obligueshme té cilat jané paraparé
me legjislacionin né fuqi, etj.

Certifikimi

IKAP léshon certifikata pas pérfundimit t€ suksesshém t€ programeve
aftésuese. Pér trajnimet dhe testimet e obligueshme, ¢éshtjet e organizimit té
tyre pércaktohen me akt nénligjor t€ nxjerré nga geveria, bazuar né njé
studim fizibiliteti pér aplikimin e trajnimeve dhe testimeve té obligueshme
né shérbimin civil t€ Kosovés. IKAP gézon té gjitha té drejtat né pajtim me
legjislacionin né fuqi lidhur me pronésiné intelektuale pér programet e
zhvilluara te trajnimit.?®

Roli i IKAP-it né reformén e administratés publike

Jemi né njé piké kthese dhe zbatimi 1 suksesshém 1 reformave té ardhshme
administrative dhe zbatimi i angazhimeve g€ lidhen me Marréveshjen e
Stabilizim Asociimit me BE (MSA) mund té krijojné njé t€ ardhme mé té
miré pér ne. Me kété rast, duke 1u referuar ndryshimeve té legjislacionit pér
zyrtarét publiké, né planin e trajnimit té€ IKAP-it pér heré t€ paré né vitin
2019 kané filluar té implementohen trajnime hyrése gjaté periudhés
provuese. Pér mé tepér, skema e trajnimit t€ Ligjit nr. 06/L-114 pér zyrtarét
publiké pérbéhet nga kéto programe: programe trajnimi t€ detyrueshme gjaté
periudhés sé provés, programe trajnimi té specializuara pér mbajtjen e
standardit profesional, programe trajnimi bazuar né vlerésimin e rezultateve

7Ligji nr. 04/1— 221 pér Institutin e Kosovés pér Administraté Publike 2014.

8  Administrative Intruction (GRK) nr. 13/2918 On Conditions, Recruitment,
Categorization and the way of Payment of Trainers in Kosovo Institute for Public
Administration.
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né puné, programe té detyrueshme pér ngritje né karrieré, programe trajnimi
pér nivelin drejtues té larté dhe programe fakultative.®-1

Marréveshje bashképunimi me Agjenciné Shtetérore té Arkivave té
Kosovés (AShAK)

Pérgjaté viteve shérbyesit civilé nuk kané gené mjaftueshém té informuar
rreth sistemimit, arkivimit t€ dokumenteve té krijuara népér institucione né
nivelin gendror dhe lokal. Duke pasur parasysh se fokus i IKAP-it éshté
trajnimi dhe avancimi i sistemit t€ menaxhimit té cilésisé si dhe zgjerimi i
bashképunimit me partneré vendoré dhe ndérkombétaré, Instituti i Kosovés
pér Administraté Publike (IKAP) né vitin 2017 ka nénshkruar marréveshje
me Agjenciné Shtetérore té Arkivave t€ Kosovés (AShAK). Né kuadér té
késaj marréveshje, IKAP-1 né bashképunim me kété agjenci ka organizuar
dhe vazhdon t€ organizojé trajnime né fushén e menaxhimit té
dokumenteve arkivore né institucionet gendrore dhe lokale.

Pérfundime

Pér t'i pérmbushur nevojat e shérbyesve civilé, né vecanti ato g€ lidhen me
sistemimin dhe arkivimin e té dhénave, IKAP-i éshté pjesé e ndryshimit dhe
luan njé rol té réndésishém né hartimin e programeve té vecanta té trajnimit.

Qéllimet tona té arritura jané té programuara pér té€ rritur si kapacitetin e
hulumtimit né drejtim té cilésisé s€ trajnimit ashtu edhe praktika té mira né
administratén publike.

Me ndryshimet e reja né pakot ligjore, ne besojmé se IKAP-i si dhe sistemi
1 trajnimit né térési do té jeté mé funksional, mé produktiv pér népunésit
civilé, vendimmarrésit dhe palét e tjera t€ interesuara, por edhe pér qytetarét
e vendit.
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