Republika e Kosovis — Republika Kosova — Republic of Kosova g

Komistoni 1 Pavarur pgr Miniera dhe Minerale
Nezavisna Komisija za Rudnike i1 Minerale
[ndependent Commission for Mines and Minerals

NE bazé t&, paragraféve 1.1,1.2 dhe 1.3 t& nenit 17 & Ligjit Nr.04/L-088 p&r Arkivat Shtet&rore si
dhe neneve 3,4,5,6,7,8,9 dhe 10 t& ligjit Nr.04/L-184, Pér Administrimin e Punés né& Zyré, Ligji pér
Proceduré ¢ pergjithshme Administrative si dhe neneve 59 paragrafi 1 dhe 62, t& Ligjit nr.03/L-
163 pér Minierat dhe Minerale, Bordi i Komisionit t& Pavarur pér Miniera dhe Minerale né
mbledhjen e mbajtur me daté 15.12.2017, nxjerré kété:

UDHEZIM ADMINISTRATIV

(KPMM NR, 001/2018)

PROCEDURA E QARKULLIMIT TE DOKUMENTEVE, SKANIMI DHE RUAJTJA E
TYREF, - ARKIVIMI ELEKTRONIK

Neni 1
Qéllimi

Qéllimi i ketij udh&zimi, éshié rregullimi i procedurave pér garkullimin ¢ dokumentacioneve nga
pranimi i tyre dhe deri tek arkivimi fizik i tyre. Mg két¢ udhézimi po ashtu né ményré t& vecants
fugizohet arkivimi elektronik i dokumentacionit, krijimi i dosjeve t& tyre, sistemimi i dosjeve
elektronike. M& ané t¢ kétij udhézimi po ashtu pércaktohet stafi/zyrat q& jané si pika ku pranohet
dokumenti/dokumentet ,skanimi i tyre, ruajtje ne server, njoftimi i stafit adekuat me shteg nga
Outlook, pércaktohet koha e skanimit si dhe dérgimi i tyre ng dosjet fizike n& depon e arkivit.
Pércaktohet n€ ményré t& vecanté edhe detyrat dhe pérgjegjésité e IT-s& si mbéshtetés shumé i
réndésishém e arkivit elektronik.

Neni 2
Fushéveprimi

Me kéteé Udhézim Administrativ rregullohen procedurat pér garkullimin e dokumentacioneve nga
pranimi i tyre dhe deri tek arkivimi fizik i tyre dhe pércaktohet se cilat jan& detyrimet e
departamenteve brenda Komisionit t& Pavarur pér Miniera dhe Minerale.

Neni 3
Pérkufizimet

1. Shprehjet e pérdorura ne kétg udhézim administrativ kang kété kuptim:

1.1.  KPMM - nénkupton Komisioni i Pavarur pér Miniera dhe Minerale;
1.2, Bordi - nénkupton Bordi i Komisionit t& Pavarur pér Miniera dhe Minerale
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1.3, LMM- pénkupton Ligji Nr.03/L-163 p&r Minierat dhe Mineralet

1.4. Shprehjet e tjera t& pérdorura né k&€ Udh&zim Administrativ kané pérkufizimet e
pércaktuar me Ligjin Nr.03/L-163 pér Miniera dhe Minerale (i ndryshuar me Ligjin
Nr.04/L-158) ose Ligjin Nr.02/L-28 pér Procedurén Administrative.

Neni 4
Zyrat/Stafi q€ merret me pranimin dhe gqarkullimin e dokumenteve

KPMM-¢& dallon kéto zyra té cilat merren me pranimin-garkullimin e dokumenteve:

4.1 Zyra Ligjore, pranon dosjet ¢ kérkesave pér licenca dhe leje t& vecanta;

4.2 Zyra e Regjistrimit, pranon dokumentet hyrése, procedon dokumentet dalése dhe pranon
kérkesat pér Leje MINIMI;

4.3 Zyra e Arkivit, pranon t& gjitha dokumentet sipas paragrafit 4.1, 4.2 dhe 4.3;

Neni 5
Zyra Ligjore

5.1 Zyra Ligjore pranon t&€ gjitha kérkesat pér licenca, pérfshiré kérkesat pér hulumtim dhe
shirytézim, si dhe kérkesat pér leje t& vecanta. pérfshiré kérkesat pér seperacion, bazé
betoni dhe bazg asfalti.

5.2 Zyra Ligjore udhéheq me protokolle pér pranimin e kétyre k&rkesave sipas paragrafit 5.1,
duke protokolluar ¢do kérkesé me numér unik t& pa pérséritshém.

5.3 Zyra Ligjore pasi pranon dhe konstaton me kujdes se kérkesa ésht& sipas ligjit n& fugqi,
dorézon dosjen fizike n€ Zyrén e Arkivit. Dorézimi i dosjes s& kérkesés né arkiv béhet me
se largu né€ ora 16:00 t& orarit t& pungés.

5.4 Zyrtari i Zyrés Ligjore gjaté dorézimit t€ dosjes né arkiv ka pér detyré q& né& bashképunim
me stafin pranues t€ ké&tyre dosjeve né& arkiv t& identifikoj dokumentacionin e dosjes se
dorézuar, identifikim dubet t& mbéshtet me nénshkrim, zyrtarit i zyrés ligjore t&
nénshkruaj né€ protokollin e arkivit, dhe zyrtari i arkivit t& n&nshkruaj né& protokollin e
zyrés ligjore, po ashtu shénon dhe datén dhe orén e pranim-dorézimit t& dosjes sé
kérkesés.

5.5 Zyra Ligjore duhet t'i pérmbahet rendit t& dorézimit t& dosjeve t& kérkesave né zyrén e
arkivit sipas numrave t&€ protokollit.

Neni 6 _
Kérkesat pér leje t€ minimeve

6.1 Zyra ¢ regjistrimit pranon kérkesat p&r leje t&€ minimeve, dhe protokollon sipas
procedurave (& pranimit.
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6.2 Nj& dosje ¢ kérkesave pér leje minimi duhet t& pérmbajé dokumentacionet sipas formularit
t8 kérkesgs t& pérgatitur nga KPMM.

6.3 Zyra e regjistrimit né ményré elektronike dhe fizike t& t&ré dosjen e dorézon te zyrtari
pergjegjes.

6.4 Pasi (€ pérfundohet minimi dhe t& kompletohet dosja zyrtari/zyrtarja e zyrés s& minimeve
dorézon dosjen e kompletuar n& Zyrén e Arkivit. Né fund t& dorézim-pranimit t& dosjes
béhet nénshkrimi i dy zyrtareve né protokollin e zyrés sé arkivit.

6.5 Zyra e arkivit skanon dokumentacionin e pranuar t& plotésuar pas kérkesés fillestare.

Neni 7
Zyra e Regjistrimit

7. Zyra ¢ Regjistrimit procedon té gjitha dokumentet hyrése dhe dalése sipas protokolleve:

7.1 Protokolli i dokumenteve hyrése
7.2 Protokolli i dokumenteve dalése. dhe
7.3 Protokolli i operimeve ilegale

7.2 Protokolli i dokumenteve hyrése

7.2.1 Protokolli i dokumenteve hyrése hapet me 01.01 t€ ¢do viti kalendarik duke filluar
nga numri 01 dhe pérfundon mé& 31.12 t& ¢do viti kalendarik me numrin e fundit t&
k&saj date.

7.2.2 N& vulén e protokollit duhet t8 figuroj me shkrim dore numri i protokollit, data,
shenja e klasifikimit dhe numri i fageve t& dokumentit;

7.2.3 Pas pranimit nga stafi { zyr&s s& regjistrimit t& dokumentit hyrés, identifikohet loji
i dokumentit, vuloset dhe kopja e fages s& par i epet palés. Pala duhet t&
nénshkruhet né librin. ¢ protokollit.

7.24 Zyra e regjistrimit i pranon & gjitha dokumentet né origjinal ose dokumentet t&
cilat jan& kopje t& vértetuara - noterizuara. Ndérkaq si kopje mund & pranohen né
rast kur me shkrim(post elektronike) merr urdh&r nga stafi menaxherial pér pranim
t& ndonjé dokumenti si kopje.

7.2.5 Pas pranimit zyrtari/ja q€ udh&heq protokollin ¢ dokumenteve hyrése, béné
skanimin e tyre dhe ruajtien népér dosje adekuate elektronike. Pastaj me ang t&
shtegut n& outlook dérgon njoftimin pér stafin adekuat se ku &shté ruajtur
dokumenti.

7.2.6 Zyrtarifja ruan njé renditje sipas pranimit t& dokumenteve dhe procedon ato.

Pérjashtim béhet rasti/rastet kur nga menaxhmentit k&rkon t& i jepet prioritet njé
dokumenti ose grup dokumentesh t& cilat jang t& domosdoshme menj&heré pér njé
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rrethang (€ caktuar, q& &shté me interes pér KPMM-€, Prioriteti jepet pérmes E-
Mailit duke u respektuar vija hierarkike ¢ institucionit.

7.2.7 Pas perfundimit 1€ skanimit dokumentet dorézohen né& Zyrén e Arkivit. Té gjitha
dorézohen né origjinale, pérve¢ faturave t& cilat dorézohen né kopje. Faturat né
origjinal i dorézohen Departamentit t& Financave apo Prokurimit.

7.2.8 Faturat duhet t& dorézohen brenda dités n& Financa, ndérsa Zyra e regjistrimit
duhet te skanoj kopjen brenda dy dité puné.

7.3 Protokolli i dokumenteve dalése

7.3.1 Protokolli i dokumenteve dalése hapet me 01.01 t& ¢do viti kalendarik duke filluar
nga numri 01, dhe p&rfundon mé& 31.12 t& ¢do viti kalendarik me numrin e fundit t&
ké&saj date.

7.3.2 N& vulén e protokollit duhet € figuroj me shkrim dore numri i protokollit, data,
shenja e klasifikimit dhe numri i fageve t& dokumentit;

7.3.3 Cdo dokumente dalés pas protokollimit duhet t& b&het n& dy origjinale, njéra i
dérgohet palés tjetra mbetet né arkiv.

7.3.4 N& protokoHin e daljeve duhet t& shénohet ményra e dérgimit t& akteve. N& rast se
merret akti né zyrén e regjistrimit duhet t& figuroj nénshkrimi i marrésit dhe data,
né rast se €shté dérguar me stafin e terrenit t&¢ KPMM- duhet shénuar né vérejte té
protokollit si “stafi i terrenit” dhe data e marrjes, po ashtu duhet shénua edhe kur
dérgohet me rrugé postare, né vérejte t& shénohet posta dhe data e marrjes sé fleté
kthes&s ose kthimit nga posta e komplet zarfit. Zyra e regjistrimit po ashtu mban
shénime né Excel apo ndonjé data bazé tjetér pér qarkullimin ¢ kétyre
dokumenteve.

7.3.53 Zyra ¢ regjistrimit si rrugé par€sore pér dérgimin ¢ akteve tek ndérmarrjet e
konsideron rrugén népérmjet postés s& zakonshme apo té certifikuar.

7.3.6 Dérgimi pérmes postés béhet sipas radhés dorézimit n& zyre. N& raste t& veganta
prioritet caktohet nga menaxhmenti duke u respektuar hierarkia institucionale.

7.3.7 NE librin ¢ postés duhet t& shénohet qarté: Emri i Institucionit - ndérmarrjes dhe
pérfaqésuesit te saj ose emri i personit fizik, adresa, dhe po ashtu duhet t& shénohet
loji 1 aktit dhe numri i protokolit;

7.3.8 NE rastet kur nga posta kthehet fleté kthesa, stafi i zyrés menjéheré béné skanimin
¢ aktit s¢ bashku me flet¢ kthesén, e ruan n& vendin/dosjen elektronike pérkatése
dhe njofton stafin kompetent pér natyrén e aktit dhe dorézon kopjen me fleté
kthesé né zyrén e arkivit,

7.3.9 N& rast se nga posta kthehet komplet zarfi me dokument, me arsye se adresa ka
qené gabim at&heré stafi i zyrés s€ regjistrimit merr informata shtesé nga
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pérpiluesit e aktit pér adresé. N& rast se ju preferohet njé adresé e re, zyrtari i zyrés
s€ regjistrimit ridérgon prapé me posté.

7.3.10 NE& rast se kthehet pérséri attherg, sé bashku edhe me aktet tjera q& jang kthyer
nga posta p&rgatitén aktet pér dérgim pérmes stafit t& terrenit ose nga korrieri i
caktuar mé& paré nga KPMM-&,

7.3.11 NE rast se edhe pé€rmes stafit € terrenit nuk arrihet q¢ akti t8 dérgohet, at€her& pas
kthimit, zarfi s¢ bashku me fleté kthes& veprohet sipas Ligjit p&r Procedurén e
Pérgjithshme Administrative n&é fuqi, pérmes shpalljes publike apo publikimit
zyrtar dhe pastaj mund t& arkivohet.

7.3.12 Zyra ¢ Regjistrimit {€ njoftoi Zyrén ligjore n& lidhje me aktin administrativ qé
&shté e pamundur t€ identifikohet né ¢farédo forme.

7.3.13 Zyra ligjore béné shpalljen publike t& shkresés, aktit né objektin ¢ KPMM-s& né
njé kénd t& posacém pér njoftim, si dhe fagen zyrtare té internetit t& KPMM-sé,
nése paraqitet nevoja edhe n& mediat e shkruara.

7.3.14 Shpallja publike vlerésohet e kryer pas 10 {dhjet8) ditéve nga data e shpalljes
sipas nén paragrafit 7.3.13 t& k&tij nenin, me pérjashtim t& shkaqeve i€ justifikuvara
pér shtyrje t& kétij afati.

7.3.15 Pas kalimit t¢ afatit t& pércaktuar sipas nén paragrafit 7.3.14 & kétij ky veprim
procedural e gjith€ kjo skanohet dhe arkivohet nga arkivi i KPMM dhe né lidhje
me kété njoftohen: Zyra ligjore, Drejtori, Kryesuesit ¢ departamenteve, dhe ndonjé
staf tjetér q& zyra e arkivit konsideron se lénda ka t& béjé mé t& e shpallja &shté
kryer.

7.3.16 Procedimi i dokumentit, pérkaté€sisht skanimi i tij, ruajtja dhe dorézimi né zyrén e
arkivit, kur dokumenti llogaritet se e ka marré pala ose kur p&rmbushet nén
paragrafi 7.3.11 b&het jo mé& shumé se dy dité pune,

7.4 Protokolli i operimeve ilegale.

7.4.1 Protokolli i operimeve ilegale bihet me numér pesé shifror, duke filluar nga numri
10000 dhe vazhdon né ményré progresive, me numér unik t& papérséritshém. Njé
protokoll i tille¢ p&mban numrin pesg shifror, ditén, muajin dhe vitin e
protokollimit.

7.4.2 Stafi q& sjellé raportin pér operim t& jashté&ligishém obligohet & nénshkruhet ng
librin e protokollit, ndérkaq stafi i zyrés s& regjistrimit hap dosje t& re elektronike
tek dosjet e ‘llegaleve” dhe njofton stafin pérkatés. Pas skanimit dorézon raportin
tek zyra e arkivit.

7.4.3 Raportet ¢ operimeve 1€ jashtéligishme duhet t& trajtohen me prioritet dhe
procedimi i tyre duhet t& b&het brenda 2 dit& pune.
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Neni 8
Zyra e Arkivit

Zyra e Arkivit pranon t& gjithé dokumentacionin, pérfshiré kérkesat pér licenca dhe leje t&
posagme, dosjet pér leje minimi, dokumentet hyrése dhe dalése, aktet e brendshme, g& & gjitha i
pérgatité pér arkivim fizik n& dosje t& caktuara fizike.

Zyra e arkivit udhgheq me kéto libra regjistrimi/protokolli:

8.1 Libri i regjistrimit € dokumenteve hyrése;

8.2 Libri i regjistrimit t&€ dokumenteve dalése,

8.3 Libri i regjistrimit t& kérkesave pér licenca dhe leje té veganta;
8.4 Libri i regjistrimit t& kérkesave pér leje minimi, dhe

8.5 Libri i regjistrimit p&r evidentimin ¢ licencave dhe lejeve,

8.1 Libri i regjistrimit t& dokumenteve hyrése

8.1.1 Ng& librin e regjistrimit t&¢ dokumenteve hyrése shénohen t& gjitha dokumentet
hyrése t€ cilat pranchen nga zyra e regjistrimit. Pérve¢ numrit t&8 protokollit
shénohet edhe vendi i ruajtjes s& dosjes fizike. Pasqyra ¢ kétij libri mbahet edhe si
data bazé n& Excel, apo n& ndonj& Data bazé tjetér.

8.1.2 Zyra e arkivit pasi pranon fizikisht k&to dokumenteve, kontrollon shtegun gé e ka
pranuar si dokumente t& skanuar. N& rast se konstaton se dokumenti nuk &shté
ruajtur né dosjen elektronike, atéheré njofton zyrtarin/ren pérkatése t& Zyrés sé
Regjistrimit, dhe né& bashk&veprim dokumenti ruhet né dosjen pérkatése duke u
njoftua edhe stafi kompetent pér ndryshim shtegu me arsyetim pé&rmes emalit.
Procedimi i fundmé i kétyre dokumenteve &shté ruajtja e tyre né dosje fizike.

8.2 Libri i regjistrimit i¢ dokumenteve dalése

8.2.1 N¢ librin ¢ regjistrimit t& dokumenteve dalése shénohen t& gjitha dokumentet
dalése t¢ cilat pranohen nga zyra e regjistrimit. P&rveg numrit t& protokollit
shénohet edhe vendi i ruajtjes s& dosjes fizike. Pasqyra e kétij libri mbahet edhe né
data bazé n€ Excel, apo data bazg tjetér.

8.2.2 Zyra e arkivit past pranon fizikisht k&to dokumenteve, kontrolton shtegun qé ¢ ka
pranuar si dokumente t& skanuar. N& rast se konstaton se dokumenti nuk &shté
ruajtur n& dosjen elektronike, at€heré njofton zyrtarin/ren pérkatése t& Zyrés sé
Regjistrimit, dhe n& bashkéveprim dokumenti ruhet n& dosjen pérkatése duke u
njoftua edhe stafi kompetent p&r ndryshim shtegu me arsyetim pérmes Postes
elektronike. Procedimi i fondmé i kétyre dokumenteve &shté ruajtja e tyre n& dosje
fizike.

8.3 Libri i regjistrimit t& kérkesave pér licenca dhe leje t& veganta




8.3.1 K&to dosje fizikisht pranohen nga Zyra Ligjore. Pranimi i kétyre dosjeve béhet né
prezencén e dy zyrtareve: t& Zyrés Ligjore dhe t& Zyrés s& Arkivit. Gjaté pranimit
b&het identifikimi i t& gjitha dokumenteve g& pérmban dosja dhe n& fund béhet
nénshkrimi i dy zyrtare né protokollet/librin respektive t& njéri tjetrin. Nénshkrimi
duhet t& shoqérohet me orén dhe datén e pranimin-dorézimit.

8.3.2 N& rast se konstatohet s¢ dosja nuk &shté sjellé sipas radh&s s& numrit té
protokollit, apo dokumentet ¢ dosjes nuk jané protokolluar me numér adekuat,
atéheré njoftohet kryesuesi/ja ¢ Departamentit ligjor.

8.3.3 Arkivi mban t& drejtén e refuzimin t&€ ndonjé dosjeje né rast se konstatohet se
dosja: nuk &shté sjellé sipas radhés s& numrit t& protokollit, dokumentet e dosjes
nuk jané protokolluar me numér adekuat si dhe dosja nuk ka né pérbérjen e saj
dokumentet bazike q& duhet t& két& njé dosje.

8.3.4 Pas pranimit & késaj dosje, behét skanimi i saj dhe ruajtja né vendin e duhur né
server. Pér keét€ dosje elektronike pérmes shtegut njoftohen edhe stafi pérkatés.

8.3.5 Koha ¢ obliguar pér skanimit t& kétyre dosjeve &shté tri dité pune nga momenti i
pranimit t&€ dosjes.

8.3.6 Pér pérmbajtjen e librit, pér ecuring e pranimit t&¢ dosjeve mbahen shénime ng
Excel apo data bazg tjetér.

8.4 Libri i regjistrimit t& k&rkesave pér leje minimi

8.4.1 Kéto dosje fizikisht arkivi i pranon nga Zyra pér Minime. Pranimi i kétyre dosjeve
b&het né prezencén e dy zyrtareve, t€ Zyrés pér minime dhe 1€ Zyrés sé Arkivit.
Gjaté pranimit b&het identifikimi i t& gjitha dokumenteve g& pgrmban dosja dhe né
fund bé&het nénshkrimi i dy zyrtare né& librin e protokollit. Nénshkrimi duhet t&
shogérohet me orén dhe datén e pranimin-dorézimit.

8.4.2 Pas pranimit t& k&saj dosje, beh&t skanimi 1 saj dhe ruajtja né vendin ¢ dubur ng
server, Pér kété dosje elektronike pé&rmes shtegut njoftohen edhe stafi pérkatés.

8.4.3 Koha e obliguar pér skanimit t&8 kétyre dosjeve &shté tri dité pune nga momenti i
pranimit t& dosjes.

8.4.4 Arkivi mban t€ drejtén e refuzimin t& ndonjé dosjeje né rast se konstatohet se
dosja: nuk &shté sjellé sipas radhés s& numrit t& protokollit, dokumentet e dosjes
nuk jané protokoHuar me numér adekuvat si dhe dosja nuk ka né pérbérjen e saj
dokumentet bazike & duhet t& k&té nj& dosje.

8.4.5 Pér pérmbajtien e librit, pér ecuring ¢ pranimit t& dosjeve mbahen shénime ng
Excel apo data bazé tjetér

8.5 Libri i regjistrimit pér evidentimin e licencave dhe lejeve




8.5.1 Pranimi i k&tyre licencave dhe lejeve b&het nga Zyra e Regjistrimit. S& bashku me
licencé/leje duhet & jetg edhe fatura e licencés/lejes.

8.5.2 Pas pranimit, béhet skanimi i dhe ruajtja e tyre n& dosjet adekuate elektronike t&
ndérmarrjes dhe njoftohet stafi adekuat.

8.5.3 Origjinali ruhet né SEF, kurse kopja sé& bashku me faturé ruhen fizikisht tek dosje
fizike adekuate e ndérmarrjes.

8.5.4 Shénimet e librit ruhet edhe né Excel apo data bazé tjetér, koha ¢ skanimit &sht& tri
dit€ pune nga momenti i pranimit né arkiv.

Neni 9
Ruajtja fizike e dosjeve dhe mjetet e kérkimit

9.1 Zyra e arkivit obligohet q¢ t& gjithé dokumentacionin e pranuar sipas Nenit 8 t& arkivoj né
dosjet pérkatése fizike. N& bazé 1& organizimit t& dosjeve brenda depos sé arkivit duhet t&
krijoj& edhe mjetet ¢ kérkimit t& cilat do t& shérbejné q& sa mé lehté & gjinden dokumentet
qotié fizikisht n& dosje qofié gjendjen/kérkimin e tyre né dosje elektronike.

9.2 Té gjith¢ dokumentacioni ruhet n& dosje adekuate fizike, kurse policat e sigurimit dhe
garancionet bankare ruhen né SEF, N& ményrt (8 veganté ruhen edhe licencat dhe leje ¢
vecanta qé pranohen né& origjinal.

Neni 10
Arkivimi i vendimeve te bordit-drejtorit

10.1 Zyra ligjore udhéheq me protokoll & shkurtér, né t& cilin evidenton t& gjitha aktet ¢ g&
nxjerrén nga Bordi 1 KPMM-s&€ me or. 01 dhe aktet e brendshme gé& nxjerrén nga Drejtori
me nr. 02.

10.1.1. K&to protokolle jané elektronike dhe mbahen fillojng me 1 janar dhe pérfundojné me
31 dhjetor.

10.2 Zyra ligjore i pérpilon aktet dhe i dérgon n& zyrén e regjistrimit prej ku skanohen dhe ju
diérgohen stafit & KPMM-sg,

10.3 Aktet nénligjore g€ nxjerrén nga Bordi né pajtim me nenin 62 paragrafi 6 pérgatiten dhe
duhet t& dérgohen pér publikim né Gazetén Zyrtare.

10.4 Aktet e brendshme jané & gjitha ato akte, aktvendime shkresa g€ dalin nga Drejtori g& i
dedikohen stafit t& brendshém ¢ KPMM-s&, g& nénkuptojné krijimin e komisioneve t&
ndryshme, akte tjera q&€ lidhen me marrédhénien e punés s stafit.

10.5 Aktet g€ nxjerrin nga Bordi i KPMM-sg, jang aktet nénligjore q& i nxjerré Bordi né pajtim
me nenin 62 paragrafi 6 i LMM-sg,




Neni 11
Arkivimi elektronik

Fondi i arkivit elektronik i klasifikon kéto seri:

11.1 Kérkesat pér licenca dhe leje pér aktivitete t& veganta
11.2 Minimet dhe aktivitetet g& lidhen me minime

11.3 Aktivitetet e jashtéligjshme (Ilegale)

11.4 Dokumentet hyrése;

11.5 Dokumentet dalése;

[1.6 T¢ Hyrat-financa

11.7 T€ vjetra

11.8 T& ndryshme

11.1 Kérkesat pér licenca dhe leje pér aktivitete t& vecanta

11.1.1 Ké&to kérkesa sistemohen sipas regjioneve: Prishtina, Peja, Gjilani, Mitrovica, Prizreni.
Brenda secilit regjion behet ndarja sipas llojit t& kérkesgs: Hulumtim, Shfrytézim dhe
Aktivitete t&€ vecanta,

11.1.2 Kérkesat p&r hulumtim dhe shfrytézim ndahen n& dy grupe: Metalore energjetike dhe
Gurore industriale.

11.1.3 Brenda secilit grup krijohen dosje t& veganta pér secilén ndérmarrje, brenda & cilave
gienden komplet dosjet secilés ndérmarrje veg e ve¢ sipas aplikacioneve. Emértimi i
dosjes s& ndérmarrjes duhet t& p&rmbajé: emrin ¢ ndérmarrjes, numrin e kérkesés, N&
brend&si t€ dosjes elektronike sistemohen kéto néndosje: Kérkesa, Financa, Gjeodezia,
Gjeologjia, Inspektorati, Korrespondenca me ndérmarrjen, Raportimet, Studimi
fizibilitetit, Vendimet e Bordit.

11.1.4 Kérkesat pér leje t€ aktiviteteve t& vecanta ndahen né& grupe sipas veprimtarisé:
Seperacion, Bazé€ asfalti, Bazg betoni etj. (sipas nenit 3, paragrafi 1.49 & LMM-s&).
Dosjet dhe néndosjet duhet t& strukturoren sipas nén paragrafit 11.1.1 dhe 11.1.3 t8 nenit
9 & kétij udhézimi.

11.1.5 Dosjet e kétyre kérkesave ruhen sipas shtegut: Z: Arkiv/Aplikacionet/Regjioni/Hulumtim,
Shirptézim/Gurore industrile ose Metalore Energjetike/Emvi i Ndermarriés/ emri i
ndermarrjes sipas aplikacioneve dhe numri [ kérkesés, dhe pér Leje pér aktivitete t& vecanta
&shté shtegu:

Z:ArkivvAplikacionet/Regjioni/Bazé asfalti, betoni, seperacio, etl/ Emri | Ndermarrjés/ emri i
ndermarrjes sipas aplikacioneve dhe numrii kérkesés

11.2 Minimet dhe aktivitetet qé lidhen me minime

11.2.1 Dosjet e kérkesave pér minime ndahen sipas viteve, sipas ndérmarrjes minuse brenda sé
cilés ruhet dosja me emértim € nr. t& kérkesés dhe datés se saj.

11.2.3 Dosjet ¢ kétyre kérkesave ruhen sipas shtegut: Z: Minimet/Kérkesat pér leje minimi/vitet/Emri
i ndérmarrjes minuese/ numri | kérkesés/daia
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11.3 Aktivitetet e jashtéligjshme (Ilegale)

11.3.] Dokumentacionet pér aktivitete € jasht&ligjshme sistemohen sipas regjioneve:
Prishtina, Peja, Prizreni, Gjilani, Mitrovica. N& kéto nén seri do t& ruhen dosja me emrin
¢ ndérmarrjes ose personit fizik dhe brenda saj ruhet ¢do rast veg e veg i operimit te
Jashtéligjshém. Dosjet veg e veg do t& emértohen sipas emrit t8 ndérmarrjes pérkatésisht
personit fizik duke ia shoqéruar numrin pesé shifror & raportit pér operim te
Jashtéligishém dhe datén ¢ protokollimit.

11.3.2 Dosjet e jasht€ ligjshme ruhet sipas kétij shtegu: Z: Arkiv/Ilegalet/Regjioni/Emri i
ndérmarrjes ose Personi fizik/Numri pesé shifror/ data.

11.4 Pokument hyrése

11.4.1 Seria ¢ dokumenteve hyrése do t& pérbehet nga nén seria emértuar sipas vitit,
secili vit ndahet dosje sipas departamenteve: Administrata, Auditori, Bordi,
Drejtoria, Financat, Gjeodezia, Gjeologjia, Inspektorati, Arkivi, Zyra Ligjore dhe
dosja t& Ndryshme.

11.4.2 Shtegu i kétyre dosjeve do t& jets: Z:Arkiv/Hyrje/viti/Adresimi/Emértimi i dosjes
mé nr. 1€ protokollit

11.4.3 N& kéto dosje do t& ruhet t& gjitha aktet/shkresat t& cilat nuk lidhen me kérkesa
pér licenca, me kérkesat pér leje minimi dhe operimet e jashtéligjshme.

11.5 Dokument dalése

11.5.1 Seria e dokumenteve dalése do t& pérbehet nga nén seria ¢ emértuar sipas viteve
(Daljet (viti) e pérbéré me dosjet & emértuara sipas muajve & vitit.

11.5.2 N& kéto dosje do t& ruhet t& gjitha aktet/shkresat t& cilat nuk lidhen me kérkesa
pér licenca, me kérkesat pér leje minimi dhe operimet ilegale.

11.5.3 Shtegu 1 kétyre dosjeve do (& jeté: Z:Arkiv/Daljet /viti)/muajit e vitit
11.6 Té Hyrat-Financa

11.6.1 Seria T& hyrat-financa do t& p&rbehet nga nén serité e ndaré sipas viteve. Brenda
secilit vit do t& krijohen ké&to dosje: Dénime mandatoré, Dénime administrative,
Fatura t€ ndryshme, Fatura e materialit t€ pranuar, Gjobat administrative, Kérkesat
pér marréveshje, Letér Kujtese, Marréveshje pér pagim borxhi, Raporte vjetore
Financiare dhe Taksa Vijetore

11.7 T¢ vjetra

11.7.1 Nén paragrafin t& vjetra vendoset dokumentacioni arkivor i skanuar i cili nuk
&sht€ adekuat me serit€ tjera. N& kété seri do t& rruben kéto doje: Dokumentacioni
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gjeologjik arkivor, Veprime ilegale, T8 ndryshme, RESTORED-KEK, others, Aier
Survey Projekt.

11.7.2 Dokumentacioni sipas nén paragrafit 11.7 gjendet né shtegun;
Z: Arkiv/Té Vietra/dosjet pérkatése sipas nén paragrafit 11.7. 1

11.8. Skanime té ndryshme

1'1.8.1 N& dosjen “T€ ndryshme” do t& ruhen dosjet sipas emértimeve: Ankesat dhe
kérkesat e kompanive, Njoftimet e komisionit t& ankesave, Menaxhimi i cilésisg,
Aktet e brendshme - KPMM, Komiteti i auditimit.

11.8.2 Dokumentacioni sipas n&n paragrafit 11.8.1 gjendet né shtegun; Z:Arkiv/Té
ndryshme/ Dosjet sipas paragrafit 11,81

11.8.3 Dosjet e arkivit historik gjeologjik, dosjet fizike e & cilave &shté dorézuar SHGJK- &,
do t& ruhet sipas shtegut: WelArkivi gieologjik

Neni 12
Rregullimi i qasjes

12.1 Qasja t& ploté nt € gjitha dosjet e serive t& paraqitura sipas nenit 11 n&n paragrafét 1.1 -
11.8 do t& kené stafi 1 zyrés s& regjistrimit dhe zyrés sé arkivit.

12.2 Qasje 1€ ploté né dokumentacionin e vendosur sipas nenit 11 n&n paragrafét 11.7 — 11.8
do t& vetdm kryesuesi i sektorit t& arkivit, i gjith& stafi tjetér 1 KPMM-sé do t& keté gasje
vetém né lexim (pa mundési kopjimi).

12.3 Qasja t€ kufizuar “lexim-mé& mund&si kopjimi” n& 1& gjitha serité/dosjet t& paraqitura
sipas Nemit 11 nén paragrafét 11.1 — 11.6 do t&€ kené Drejtori, anétarét ¢ Bordit, dhe
Auditori i brendshém.

12.4 N& raste t€ vecanta, nése stafi i KPMM-s& kérkon ndonj& dokumentacion apo studim i cili
gjendet 1 vendosur sipas nenit 11 nén paragrafét 11.7 dhe 11.8-dhe i cili i nevojitet pér
interesa t& KPMM-s¢ apo studime atgheré me P-Elektronike pé&rmes kryesuesit té
departamentit me nj& arsyeshmeni kérkohet qasja n& dokument-studim,.

12.5 NE& raste 1€ kérkesés sipas nén paragrafit 12.3, kryesuesi i departamentit nga ka vije
kérkesa kérkon nga kryesuesi i sektorit t& arkivit pér dhénie t& gasjes.

12.6 NE& raste t€ kérkes€s sipas nenit 12.4, kryesuesi 1 sektorit t& arkivit mé€ miratim paraprak
mé P-Elektronike nga drejtori, pérgatité né kopje fizike apo 18 skanuar dokumentin né
varésisht nga kérkesa.

12.7 Varésisht pérgjegjésit stafit t& KPMM-s¢ do ti jepet gasje né disa nga dokumentacionet t&
paragrafit 11, vet€ém lexim-kopjim sipas dosjeve do t€ kené:

12.7.1. Kérkesa pér licenca dhe leje t€ vecanta dhe veprimtari t& jashtéligjshme (Ilegale)
Inspektorati, Gjeodezia, Gjeologjia, Financa, Zyra Ligjore, GIS-i
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12.7.2. Kérkesa pér minime-Inspektorati dhe Zyra Ligjore;

12.7.3. Dokumentet hyr&se”- kryesuesit e t& gjithé departamenteve;
12.7.4. Dokumentet dalése” — kryesuesit e t& gjithé departamenteve;
12.7.5. T& hyrat-financa-I gjith& stafi i departamentit t& financave

12.8 Qasja tjetér, ndryshe nga t& pérshkruarat me sipér jepet me kérkesa me P-elektronike
pérmes kryesuesit te departamentit pérkatés t& adresuar tek kryesuesi i sektorit t& arkivit
mé miratim nga drejtori.

12.9 Kryesuesi 1 sektorit (& arkivit, var&sisht nga kérkesa dhe natyra e punés mund t& jap qasje
pérkohshme apo e pérhershme sipas miratimit t& drejtorit.

Neni 13
Krijimi i serive/dosjeve t&€ reja elektronike

Dosjet ¢ reja krijohen me inicimin nga arkiva, ose nga stafi tjetér i KPMM-&s. Iniciuesi pér
krijimin € dosjes s& re, béné njé arsyetimi, dhe pas miratimit me shkrim(P-Elektronike) nga
Drejtori mé ndihmén e TI-s¢ krijohet dosja e re dhe njoftohet stafi pérkatés pér ruajtien e
natyrés s¢ dokumenteve pér té cilén &shté krijuar dosja.

Neni 14
Dérgimi i shtegut pas ruajtjes sé dosjes/dokumentit

14.1. Dérgimi i shtegut pér t& gjithe dokumentacionin q& pranchet nga zyra e regjistrimit dhe
arkivi, varet nga natyra ¢ dokumentacionit:

14.1.1. Kérkesat pér licenca dhe leje pér aktivitete t€ vecanta, shtegu dérgohet tek:
Drejtori, Kryesuesi i departamentit ligjor, GIS, Kryesuesi i departamentit t&
Gjeologjisg, Kryesuesi i departamentit t& Inspektoratit, Kryesuesi i departamentit t&
Gjeodezisg, Kryesuesit t& departamentit t& financave

14.1.2. Kérkesat pér leje t& minimeve shtegu dérgohet tek; Drejtori, kryeinspektori, zyra e
minimeve, GIS

14.1.3. Aktivitetet e jashtéligishme (Ilegale), Drejtori, Kryesuesi i departamentit ligjor,
GIS, Kryesuesi i departamentit € Gjeologjis€, Kryeinspektori i minierave,
Kryesuesi 1 departamentit t€¢ Gjeodezis€, Kryesuesit t8 departamentit t& financave

14.1.4. Dokumentet hyrése, var&sisht nga natyra ¢ dokumentacioneve, shtegu i dérgohet
drejtorit, njérit nga departamentet, apo te veganta kur dihet sakt€ se kujt ju ka
adresuar dokumenti

14.1.5. Dokumentet dalése, var&sisht nga natyra e dokumentacioneve, shtegu i dérgohet
drejtorit, njérit nga departamentet, apo te vecanta kur dihet sakt€ se kujt ju ka

adresuar dokumeniti

14.1.6. TE vjetra dhe T€ ndryshme, sipas kérkesave
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14.2 Shtegu do 1€ dérgohet edhe né& bazé t& listés s& emértimeve standarde t& dokumenteve,
liste e cila nxjerrét me nj& vendim t€ vecant& nga Drejtori, € cila pérmban edhe inicialet e
stafit prang ¢do em&rtimi standard t& dokumentit, & n&nkupton edhe dérgimin e shtegut.

143 Lista e stafit pér dérgimin e shtegut mund t& rritet me miratimin me shkrim(P-
Elektronike), nga Drejtori pérkatésisht nga shefi i departamenti.

14.4 Kur nj¢ dokument nuk &shté né listén e standardizimeve t& emértimeve, atéheré shtegu i
dérgohet Drejtorit i cili do t& delegoj shtegun tek stafi adekuat pas pércaktimin t& natyrés
sé& dokumentit.

Neni 15
Formati i ruajtjes s&€ dokumenteve né elektronike

15.1 Dokumentet né dosje elektronike ruhen né formatin PDF.

15.2 Obligohet i gjith€ stafi i pércaktuar pér arkivimi elektronik (Zyra e arkivit dhe Zyra ¢
regjistrimit), q&€ n& rastet kur me dosje/dokument pranohet edhe material ng CD, pasi t&
shkarkojn& CD, n& rast se CD-ja pérmban materiale t& formateve tjera, jo PDF, g& t&
konvertojn€ até ng PDF dhe t& ruajné edhe si format origjinal(formate tjera).

Neni 16
Detyrat e Departamentit t€ Teknologjisé Informative

16.1 Tl-ja &shté& e obliguar q& t€ hapé nj& P-Elektronike me emrin "Regjistrimi" dhe *Arkivi”
nga t& cilat P-Elektronike, zyra e regjistrimit pérkatésisht zyra e arkivit, b&jné dérgimin e

shtegut pér dokumente t& skanuara.

16.2 TI ~ja krijon grupet né bazé & cilave Regjistrimi dhe Arkivi mund ti pércjell informatat.
Kéto grupe krijohen né bazg t& organogramit t& KPMM-s&.

16.3 TI -ja secilit punétoré t€ stafit ja krijon nga nj& dosje & veganté n& Outllock ku t& gjitha
P-Elektronike q& vijné nga "Regjistrimi" pérkatésisht “Arkivi” i shkojn& n& ket P-

Elektronike t& vegants.

16.4 TI -ja ¢ b&né€ nj€ trajnim t& stafit n& lidhje m& manipulimin me kompjuter pér t& bere
ruajtjen, dérgimin dhe manipulimin me kéta dokumente/shtigje

16.5 T1 -ja pérgatit nj¢ Standard formé&/template t& P-Elekironike me detajet q& duhet t&
pérmban secila P-Elektronike qé dérgohet nga "Regjistrimi” pérkatgsisht “Arkivi”

16.6 TI -ja zbaton nenin 11 pér krijimin e dosjeve & reja , t& kétij udhézimi.

16.7 TI -ja bén& beacuap t& arkivit elekironik dhe ruan kopjet n& vend t& sigurt, jashté objektit
t&¢ KPMM-s€.
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Neni 17
Dispozitat kalimtare

17.1. Me hyrjen ng fuqi t& kétij udh&zimi, shfugizohet Udh&zimi administrativ Nr.09/2007.

17.2. Ky Udhézim hyné n€ fuqi 8 dit€ pas shpalljes né Gazetén Zyrtare.

M

Musa Shabani
Kryesues i Bordit
Komisioni i Pavarur pér Miniera dhe Minerale
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