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HYRJE

Si¢ éshté e njohur arkivat ruajné kujtesén e popullit dhe pér-
b&jné njé pjesé thelbésore dhe t& pazévendésueshme té pasurisé kultu-
rore, historike, shkencore etj. Ato ruajné pérjetésin€ e kujtesés
njerézore, pérkatésisht thesarin kulturor, trashégiminé kulturore té njé
populli, treve ose t€ njé vendi. Cdo dokument i shkruar, fotografi ose
dokument né zé&, elektronik ose né media t€ tjera jané déshmi e kohés
kur jané krijuar.

Kosova si pjes€ pérbérése e shoqérisé s€ civilizuar té€ botés, pas
pavarésimit t&€ saj si shtet sovran, shtrohet edhe mé shumé nevoja e
inkuadrimit t€ arkivit né rrjedhat bashkékohore té arkivistikés, duke u
pérfshiré né t€ gjitha mekanizmat ndérkombétare té menaxhimit zyrtar,
informimit etj. Kjo rrugé e inkuadrimit t€ arkivit t& Kosovés ka filluar
né vitin 2001, kur pranohet si anétar i barabarté né¢ Késhillin Ndér-
kombétar t€ Arkivistikés, kategoria A, si arkiv kombétar, dhe pastaj né
Ké&shillin “Memoria e Botés”, né kuadér t€ UNESCO-s. Por, tani kjo
duhet avancuar, sepse Kosova po pranohet nga shumé shtete té botgs,
dhe né shumé institucione evropiane dhe ndérkombétare.

Sikurse arkivat tjeré t€ botés edhe arkivat e Kosovés jané té
obliguar qé t€ punojné sipas standardeve ndérkombétare t& arkivistikés.
Pas pranimit né KNA kjo i1 obligon edhe mé tepér. Synimi éshté qé
edhe arkivat né Kosové té shkojné né hap me kohén dhe té inkuadrohen
né rrjedhat bashkékohore t& arkivistikés, edhe pse disa arkiva jané né
kushte shumé té véshtira t€ infrastrukturés, shkallés s€ ruajtjes dhe
pérpunimit, pasojave t& luftés s¢ fundit, por edhe t& luftérave dhe
ngjarjeve t€ méhershme qé e kané shkatérruar né masé té€ konsideruar
dokumentacionin arkivoré. Té€ gjitha kéto me njé pérkushtim dhe qasje
profesionale duhet té tejkalohen dhe dokumenti arkivor, pa marré
parasysh se ¢faré medie €sht€ duhet t€ mbrohet, evidencohet, klasifi-
kohet, pérpunohet, shfryt€zohet, publikohet dhe té keté qasje ashtu si¢
€shté e rregulluar me standardet ndérkombétare. Nése nuk veprojmé né



ményré profesionale, sikurse punohet né boté do t€ jemi jashté rrjetit
ndérkombétar t€ informimit dhe t€ komunikimit.

Kalimin e arkivave t€ Kosovés né€ kuadér t€ Qeverisé€ sé Koso-
vés, dhe tani avancimin né nivelin e agjencisé shtetérore €shté njé hap
para qé¢ mundéson q¢ me njé ritém mé t€ shpejt t& rrugétojmé né
modernizimin e shérbimit arkivor t€ Kosovés.

T¢ gjitha kéto ngjarje por edhe tjera, reflektohen edhe né
krijimin e dokumenteve té cilét gjithnjé e mé tepér po béhen pjesé dhe
déshmi e ngjarjeve historike dhe té jetés sé pérditshme, por edhe mjete
té krijimtarisé dhe t& shprehjes artistike. Kjo imponon nevojén g€ ¢do
shogéri duhet domosdo t’i ruan t€ dhénat té cilat lidhen me identitetin e
veté, vlerat dhe té arriturat, dhe t’i 1éné si thesar me té cilén ato vlera
dhe té arritura 1 b&jné té pérhershme.

T€ mbéshtetur se arkivat jané shtyllat e njé shteti, pra edhe té
shtetit t& Republikés sé¢ Kosovés, informimi dhe shfrytézimi i informa-
tave pérb&jné elementet thelb&sore té zhvillimit té tij. Né fakt njohja e
informacionit dhe posedimi i informatave jané themelet e ¢do veprimta-
rie shtetérore: njé shtet mund t€ geveris€ dhe té€ vendos€ si¢ duhet
vetém po q¢€ se ka informacionin e nevojshém dhe domethénés.

Sot pérparimet né tekniké kané sjellé njé prodhim té jashté-
zakonshém informacioni, dhe njé rritje t€ madhe t€ komunikimit té té
dhénave né rrjetet informatike. Informata sot népérmjet mjeteve
bashkékohore t&€ komunikimit ka depértuar né ¢do pjesé té botés. Ajo
€shté arma kryesore. Edhe arkivat sot kané filluar t€ jené shpérndarés
té atyre informatave. Mirépo, pér kéto shérbimi arkivor kérkon pérga-
titje globale, d.m.th. standardizimin e t€ gjitha punéve qé kané té béjné
me 1€ndén arkivore, sipas praktikave botérore.

Shérbimi arkivor bashkékohor kérkon pérgatitje globale, d.m.th.
standardizimin e t€ gjitha punéve g€ kané t€ béjn€ me léndén arkivore.
Me kété synohet t& barazohet praktika arkivore né€ numér sa mé té
madh t€ shteteve, madje pér ¢éshtjet mé t€ réndésishme arkivore, si dhe
té ngritét cilésia e kryerjes s€ punéve né nivelin e t€ arriturave té
shkencés s€ arkivistikés. Pérvec késaj, né aplikimin e té arriturave na
drejtojné dhe obligojné aktet ndérkombétare dhe shoqérore. Kétu
mendohet né€ konventat, vecanérisht ato n€ mbrojtjen e té€ mirave
kulturore dhe ato t€ Késhillit Ndérkombétar té Arkivistéve - KNA
(International Council on Archives - ICA) dhe organeve té tij, té
trajtuara né¢ forma t€ shumé udhézimeve, rekomandimeve, normave etj.
Shtetet anétare t€ Organizatés s€¢ Kombeve t&€ Bashkuara (OKB) dhe



UNESCO (anétar kolektiv i t€ cilés &shté edhe ICA - KNA), jané té
obliguara t’1 pérmbahen standardeve ndérkombétare t€ aprovuara deri
te sjellja e standardeve (nominale), pérkatésisht deri t&€ sjellja e tyre
duhet t’iu pérmbahen dispozitave dhe rekomandimeve té pérgjithshme
(ndérkombétare). Nése shtetet anétare nuk iu pérmbahen obligimeve, t&
cilat me anétarésimin né integrimet ndérkombétare i kané marré€, do té
bartin sanksione t€ caktuara juridike dhe shogérore.

Né ¢do 1émi shkencore, pra edhe né arkivistiké, té arriturat
duhet t€ trajtohen né€ nivelin e njohurive dhe shkathtésive. Duke marré
parasysh rritjen e jashtézakonshme t€ 1€ndés dokumentare, si dhe
paraqitjen e njé numri t€ madh dhe té llojllojshém t& bartésve té
informatave, q¢ t€ gjitha s€ bashku mjafté e ndérlikojné mundésiné e
kujdesit adekuat pér dokumentet e té gjitha llojeve. Arkivistét jané té
detyruar qé sa €sht€ e mundur, né ményré precize, t’i definojné
rregullat e sjelljes sé€ t& gjithé pjesémarrésve né kété€ puné t€ ndérlikuar.
Me fjal€ tjera, shérbimi arkivor n€ boté€ (i organizuar né ICA - KNA) e
ka paré nevojén qé té standardizohen (juridikisht t&€ rregullohen) punét
dhe operacionet arkivore, n€ ményré qé né€ to do té ndértohet praktika
arkivore e njé&jté, qé né t€ njéjtén kohé do t& jeté bazé e miré pér futjen
e pérpunimit unik informativ t€ 1€ndés arkivore né€ nivelin botéror. N&é
két€ ményré do t€ ndihmojé né krijimin e gjuhés sé pérbashkét
shkencore (arkivore), pér t€ gjithé, me té cilén do té arrihet cilésia e
punéve arkivore né ¢do shtet té€ botés, me kété edhe shfrytézimi dhe
qasja mé e lehté né dokumentet arkivore, kémbimit té informatave,
literaturés dhe aparaturés s€ njé€jté informativo-shkencore, etj.

Nga kjo mund té pérfundojmé se standardizimi i1 ¢do
veprimtarie né€ nivele botérore éshté me réndési t&€ madhe dhe proces i
domosdoshém. Késaj i ndihmon bashkimi i njohurive dhe shkathtésive,
té cilat mundésojné aplikimin e tyre n€ ato mese q¢ kané mbetur prapa
né zhvillim. Pranimi i standardeve ndérkombétare &shté béré kusht pér
pranimin e njé shteti né familjen e shteteve botérore nén ombrellén e
OKB, pérkatésisht UE si bashkési e shteteve evropiane té zhvilluara.
Kjo sot éshté kusht dhe preferencé e zhvillimit té€ ¢do shteti.

Pér pérgatitjen e librit t€ paré pér standardizimin arkivor,
pérkatésisht Menaxhimin me dokumente, aty ku krijohen, né organe e
organizata dhe kalimin e pastajmé né institucionin arkivor, po e
paragesim Standardin Ndérkombétar ISO 15489 - Infomatat dhe
dokumentacioni — Menaxhimi me dokumente, t€ pérkthyer né gjuhén
shqipe me disa plotésime nga pérvojat e arkivistikés kosovare.



Pérkthimi 1 kétij standardi por edhe té tjeré né arkivistikén e
Republikés sé¢ Kosovés €shté me interes t€ posacém dhe e drejt me qé
arkivat e Kosovés si anétaré t€ KNA kané t€ drejt€ por edhe jané t&
obliguar qgé t’1 aplikojné t€ gjitha standaredet ndérkombétare.



STANDARDET

Cka jané standardet?

Sipas IO/IEC 2: 1996: “Standardi éshté dokument pér pérdorim
té shumté dhe t&é pérgjithshém, i aprovuar me koncensus, i lejuar dhe 1
pranuar nga institucionet, g€ pérmban rregullat, udhézimet dhe karak-
teristikat e veprimtarisé e té rezultateve té tyre si dhe garanton shkallén
mé t€ mir€ t€ rregullshméris€ né rrethana té caktuara”. Standardet jané
dokumente teknike té cilét i pérgatisin palét e interesuara (firmat,
konsumuesit, punétorét, institucionet publike) n€ baz¢€ té disa parimeve
(p.sh., koncensusit, singeritetit dhe qartésisé).

Standardet mund té kené role me réndé€si n€ legjislacion, para se
gjithash né dispozitat teknike. Nése ligjdhénési i pérfshin standardet né
aktin ligjor ose 1 udhézon né to né€ ¢farédo ményre, standardet mund té
marrin€ vlerén e vérteté. Késhtu standardet béhen pjes€ e kérkesave té
aktit ligjor t€ vecanté ose t& sistemit.

Duke marré né pérgjithési me standardizim nénkuptojmé “me-
kanizém i cili u mundéson paléve té interesuara gé me koncensus, e
veprime té hapéta dhe té garta né kuadér té institucioneve té pranuara
pér standardizim t’i definojné specifikacionet teknike, té cilat me
integrimin publik i pranojmé si standard”. Ndérsa, standardin e
pérbéjné térésia e rregullave dhe udhézimeve, t€ cilat né kushte
optimale garantojné nivelin mé té€ larté t€ funkcionimit.

Standardizimin né t&é vérteté e p€rbéjné té€résia e veprimeve té
cilat punén e caktuar profesionale (standardin), eksperiencén e vértetuar
e promovojné né normé juridike, kjo do t€ thoté obligim pér t& gjithé
ata t€ cilét merren me veprimtariné e caktuar, g€ né té vérteté paraku-
sht€zojn€ veprimet pér puné cilésore. K&t€ e vértetojné edhe veté
ményra e pércaktimit t€ standardit t€ veprimit né ¢do proces t€ punés.
Késhtu, deri t€ standardet né arkivistiké vijmé para se gjithash me
zgjedhjen e punéve teorike dhe praktike, t€ cilat pas pranimit nga ana e
organeve kompetente t&€ ICA - KNA béhen standard ndérkombétar
profesional i caktuar, q¢ me pranimin dhe instalimin né€ sistemin juridik
té ¢cdo shteti (dispozitat arkivore dhe té tjera) béhen edhe juridikisht té
obligueshme pér t€ gjithé pjesémarrésit né punét arkivore.



Pse na duhen standardet

Shikuar né syté e shfryté€zuesit, standardet sigurojné nivelin e
pranuar té cilésis€é s€ prodhimit dhe té shérbimeve nga burime té
ndryshme.

Standardet' mundésojné:

- zgjerimin e arritjeve akademike dhe té publikimeve né nivel
ndérkombétar,

- pérdorimin e lehté né komunikimin elektronik,

- zvogélimin e shpenzimeve té nevojave t€ pérgjithshme té shér-
bimeve informative dhe né kémbimin e burimit t€ informatave.

Standardet kané€ rol té réndésishém né t€ gjitha 1€mité e jetés
njerézore, prej teknologjis€, industris€, shkencés deri té€ bartja e infor-
matave dhe e dijés.

Pa standarde véshtiré se mund té paramendohen proceset
integruese q¢€ shérbejné né kémbimin e informatave né¢ ményré efikase
dhe té sigurt, n¢ kapacitetet e prodhimeve duke pérkufizuar dallimet, né
tregtin€ mé té lehté dhe kémbimin ndérkombétar t&€ prodhimeve, né
shérbimet dhe né€ informacionet, andaj jané t€ njé réndésie t&€ madhe né
integrimet globale né t& gjitha nivelet.

Parimet e standardizimit

Parimet genésore pér pjesémarrje né pérpilimin dhe aplikimin e
standardeve jané:

- koncensusi,

- transparenca,

- mbéshtetja né veprimet shkencore t€ déshmuara,

- bashkékohé&sim 1 pérheréshém,

Standardet shérbejné pér kémbimin efikas dhe té sigurt t€ infor-
matave, rezultatet e prodhimeve, pérkufizimin e dallimeve dhe organi-
zimin e ndérlidhjeve t€ prodhimeve t€ ndryshme, tregtisé sé liré dhe
kémbimit ndérkombétar té prodhimeve, shérbimeve dhe t€ informatave.
Né ményré qé standardet do té jené pér t& gjithé t&€ pranueshme dhe té
pérshtatshme pér pérdorim, standardizimi bazohet n€ parimet e té gjitha
paléve t€ interesuara, marréveshjeve té tyre koncesuale si garanci e
aplikimit t& pérhershém né vazhdimési t€ standardeve dhe transparenca
e punés.

! Disa shtete e pérdorin termin normé.
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Niveli i standardeve

Zakonisht ekzistojné tri nivele t€ standardeve:

1. N€ nivelin mé formal standardet pérbéjné rregulla dhe dis-
pozita té cilat 1 bien dhe 1 miratojné organizatat, agjencité dhe institu-
cionet ¢ kané t€ b&jné me punén e tyre. Mund t€ jené lokale, kombé-
tare dhe ndérkombétare. Aplikimi i tyre &shté obligativ, dhe pér até
kujdesét geveria, organet disiplinore dhe shoqatat profesionale.

2. Lloji 1 dyté i1 standardit formal nuk ka t€ b&jé me obligu-
shmériné. Ky éshté mé tepér udhézim pér orientim, e qé nénkupton
ekzistimin e nj€ t&€ vértete fundamentale ose premise q€ jané bazé pér
veprim. Grupi i ekspertéve, mé s€ shpeshti i miratojné me marréveshje,
ndérsa pranohen si baz€ rekomanduese pér veprimtari.

3. Niveli i treté éshté lloji formal mé i1 vogél, qé shénohet me
pérdorimin e mjeteve ndihmése informative dhe parimeve harmoni-
zuese té shkruara t€ veprimtarisé, p.sh. fjalorét kontrollues né formé té
regjistrit Iéndor. Shpesh pérdorén edhe né biblioteka dhe né pérgjithési
né 1émin e informatikés sepse jan€ mjafté efikas.

Qéllimet e standardizimit

Té bazuar né rregullat dhe parimet e pérgjithshme, géllimet e
standardizimit jané:

- ngritja e nivelit t& siguris€¢ s€ prodhimeve dhe proceseve,
ruajtja e shéndetit t€ njerézve dhe mbrojtja e ambientit,

- nxitja e cilésisé s€ prodhimeve, proceseve dhe shérbimeve,

- sigurimi gjithépérfshirés i pérdorimit n€ puné, material dhe
energji,

- pérmirésimi i efikasitetit t€ prodhimit, pérkufizimi i dalli-
meve, sigurimi 1 pajtueshmérisé dhe kémbimeve,

- ménjanimi 1 pengesave teknike né tregtin€ botérore.

Organizatat dhe standardizimi né boté

Né boté ekziston rrjeti botéror pér standarde - WSSN = World
Standards Services Network. Ai éshté rrjet publik i organizatave pér
standardizim.

International Organization for Standardisation (ISO) — Organi-
zata Ndérkombétare pér Standardizim €shté lidhje e institucioneve
ndérkombétare pér standarde. Ajo €shté agjencia mé e réndésishme pér
standarde, n€ punén e té cilés jané té pérfshiré rreth 40.000 eksperté. Si
organizaté jogeveritare &shté themeluar né vitin 1947. Sot ka 157
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anétaré nga téré bota dhe deri me tani ka publikuar mé tepér se 16.000
standarde ndérkombétare.

Né boté ekzistojné edhe shumé organizata tjera, t€ ranguara né
nivel ndérkombétar, rajonal dhe nacional. Ndér organizatat mé té
njohura pér standardizim duhet pérmendur:

- IEC (International Electrotechnical Commission = Komisioni
Ndérkombétar pér Elektrotekniké),

- ITU (International Telecommunication Union = Unioni
Ndérkombétar i Telekomunikacionit),

- ANSI (American Nacional Standards Institute - ANSI =
Instituti Nacional Amerikan pér Standarde). ANSI nuk pérpilon norma,
por organeve té tij u ndihmon né punén e tyre né nivel kombétar dhe
ndérkombétar né€ pérpilimin e standardeve,

- NISO (National Information Standards Organization =
Organizata Nacionale Informative pér Standarde),

- CEN (Comité Européen de Normalisation = Késhilli Evropian
pér Standardizim,

- CENALEC (Comité Europeen de Normalisation Electrotech-
nique = Késhilli Evropian pér Standardizim Elektroteknik,

- WTO (World Trade Organization = Organizata Botérore e
Tregtis¢€),

- ETSI (European Telecommunications Standards Institute =

Instituti Evropian pér Standarde t€ Telekomunikacionit).

Pérgatitja dhe miratimi i standardeve

Standardet ndérkombétare zakonisht 1 pérgatisin késhillat
teknike té ISO, né bashképunim me organizatat e caktuara profesionale
ndérkombétare (p.sh. International Concil on Archives ICA — Késhillin
Ndérkombétar i Arkivave - KNA). Cdo institucion anétar e interesuar
pér 1émin pér té cilén éshté themeluar Késhilli Teknik ka té drejté me
qgené 1 pérfagésuar né kété késhill. Organizatat ndérkombétare, geveri-
tare dhe jogeveritare, t€ ndérlidhura me ISO marrin pjesé€ gjithashtu né
kéto puné. Projektet e standardeve ndérkombétare t€ cilat i ka miratuar
Késhilli Teknik u shpérndahen institucioneve anétare pér votim. Pér
miratim €shté e nevojshme leja e mé sé paku 75% e institucioneve
anétare t€ cilat votojné.

Standardet ndérkombétare nga koha né kohé ndryshohen,
pérkatésisht i nénshtrohen revizionit, sé paku ¢do 5 vjet, si¢ &shté rasti
edhe me standardet e arkivistikés dhe t&€ menaxhimit me dokumente.
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Unioni Evropian krijon dhe harmonizon standarde té cilat i
zévendésojné me qindra standarde kombétare, késhtu qé ai sot &shté
pérpiluesi kryesor dhe parakusht i tregut té pérbashkét dhe kémbimit
global t& informatave. Pér aq sa éshté e mundur jané duke u pranuar
standardet ndérkombétare ISO dhe IEC, ndérsa ato vendore zbatohen
vetém kur nuk ekzistojné ato ndérkombeétare.

Standardet mund té jené de jure, t€ lejuara nga organizata e
pranuar, ose de facto, si rezultat i aplikimit t€ njé numri té madh té
shfrytézuesve (standardi industrial).

Standardi ndérkombétar &éshté standard qé i jepet né shérbim
opinionit kur e ka pranuar organizata ndérkombétare pér standardizim.
Standardi evropian &shté standard té cilin e ka miratuar ndonjé organi-
zaté evropiane pér standardizim. Ndérsa, standardi nacional &shté ai
standard t€ cilin e ka pranuar ndonjé organ kombétar i1 shtetit t&
caktuar.”

Pér standardét nga 1€émi e bibliotekave, gendrave dokumentare
dhe té informimit, shérbimet sekondare, arkivat, shkencat informative
dhe botimet, kujdeset Késhilli Teknik ISO/TC 46, Information and
documentation.

? N&é Kosové ende nuk kemi organizaté pér standardizim.

13



14



STANDARDI NDERKOMBETAR ISO 15489
“INFORMATAT DHE DOKUMENTACIONI -
MENAXHIMI ME DOKUMENTE”

Padyshim se njé prej standardeve mé t€ rénd€sishme rreth
menaxhimit me dokumente, né kohén kur ato krijohen, klasifikohen,
vlerésohen, ruhen, shfrytézohen etj., t€ organet, organizatat, institu-
cionet, deri t€ dorézimi né arkiv éshté Standardi Ndérkombétar ISO
15489 “Infomatat dhe dokumentacioni — Menaxhimi me dokumente”.

Ky standard pérbéhet prej dy pjeséve:

Pjesa e paré “E pérgjithshme” dhe e ka shenjén ISO 15489 — 1

Pjesa e dyt€ "Udhézimet” (n€ statusin e “raporti teknik” e ka
shenjén ISO 15489-2.

Kété standard e ka pérgatitur Komiteti Teknik ISO/TC 46,
Informatat dhe dokumentacioni, nénkomiteti SC 11, Menaxhimi me
1éndén arkivore/dokumentet.

Shenja e tij ICS é&shté 01.140.20.

Versioni anglisht i standardit &shté dhéné né faget e internetit:

http://www.arhiv.sv.gov.yu/standard/iso_15489-1.pdf

http://www.whitefoot-forward.com/iso_15489-1.pdf.

Disa shtete té botés, por edhe té rajonit e kané pérkthyer dhe
publikuar kété standard né faqet e tyre t€ internetit.

ISO 15489 iu dedikohet t€ gjitha organizatave t€ cilat duhet té
sigurojné q€ dokumentet e tyre, fizike dhe elektronike, n€é ményré
adekuate t€ mirémbahen, t€ kené qasje t€ lehté dhe né ményré té drejté
té dokumentohen (me ndihmén e metatédhénave), dhe ajo prej mome-
ntit t€ krijimit t€ tyre, deri t€ vendosja pérfundimtare, qofté se a ka té
bé&j€ pér arkivim, skanim apo asgjésim.

Standardi i theksuar, gjithashtu, siguron g€ ajo vendosje té béhet
né ményré transparente, n€¢ harmoni me kriteriumet e definuara mé
herét. ISO 15489 &shté 1 njé réndésie t€ vecanté pér organizatat té cilat
duhet t’iu déshmojné blerésve dhe klientéve t€ tyre se dokumentet i
mirémbajné drejté dhe sakté, né harmoni me politikat e pércaktuara,
p.sh., né¢ 1€min e shéndetésisé, shérbimeve financiare, sektoréve
buxhetor, financiar, etj.
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Kuptohet, procedurat e mira t¢ menaxhimit me dokumente, si¢
jané standardet e pércaktuara, jané t& dobishme jo vetém pér vetén, por
pér té gjitha organizatat. Statistika tregon se:

- menaxherét harxhojné, mesatarisht, afér katér javé né vit duke
kérkuar dokumente té cilét gjaté procesit t&€ punés jané “humbur”,
“péshtjellur” me dokumente té tjera etj.;

- shumica e zyrtaréve mbajné deri 70% té dokumenteve té cilét
nuk 1 nevojitén,;

- ndérmjet 1% dhe 5% té t& gjitha dokumenteve jané vendosur
né dosje t& gabuara,

- zyrtarét, mesatarisht, shpenzojné deri né dy oré né dité duke
kérkuar dokumentet e “humbura”, qé pérfshijné 500 oré ose 62,5 dité,
né vit.

Pjesa e paré e standardit

ISO 15489-1

Informata dhe dokumentacioni — Menaxhimi me dokumente

Pjesa 1: E pérgjithshme.

ISO 15489 &shté standard i1 pérgjithshém pér menaxhim me
dokumente. E paraget standardizimin e politikave dhe t€ procedurave
né kuadér t€ menaxhimit me dokumente me gé€llim té€ mbrojtjes sé
dokumenteve, né ményré q¢ déshmité dhe informatat té cilat ato 1
pérmbajné mund té€ gjenden n€ ményré efikase dhe efektive, duke
shfrytézuar veprimet dhe procedurat e standardizuara. Standardi ISO
15489 sjell udhézime pér menaxhim me dokumente né organizatat
publike ose private t&€ cilat i krijojné€, pér nevoja té shfryt€zuesve té
brendshém dhe t€ jashtém.

Aplikohet pér menaxhim me dokumente t& t€ gjitha formateve
dhe né té gjitha mediat, t€ krijuara ose t&€ pranuara gjaté zbatimit té
veprimtaris€ publike ose private t€ organizatés ose t€ ¢do individi i cili
ka pér obligim t€ krijon dhe t€ ruan dokumente.

Jep udhézime pér pércaktimin e pérgjegjésive té cilat i kané
organizatat ndaj dokumenteve dhe politikés, veprimeve, sistemeve dhe
proceseve té cilat kané t&€ béjné me dokumentet.

Jep udhézime pér menaxhim me dokumente té cilat e mbéshte-
sin pér kualitet t€ procesit me géllim t€ harmonizimit me ISO 9001 dhe
ISO 14001. Gjithashtu, jep udhézimet pér projektim té€ sistemit pér
menaxhim me dokumente, por nuk pérfshiné menaxhimin me léndén
arkivore né institucionet arkivore.
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Standardi “E pérgjithshme” pérmban shqyrtimet e nivelit mé té
larté pér ruajtjen e dokumenteve. Kjo posacérisht ka t&€ béjé né
pérfitimin nga menaxhimi me dokumente, dispozitat ligjore t& cilat
ndikojné né€ disa aktivitete n€ at€ 1€émi dhe né€ rénd€siné e shpérndarjeve
té pérgjegjésive pér ruajtje t&€ dokumenteve.

Gjithashtu shqyrtohen edhe: kérkesat e pérgjithshme pér mena-
xhim me dokumente, projektimi dhe aplikimi i sistemit pér menaxhim
me dokumente dhe proceset reale e mekanizmat e kontrollit qé
pérfshiné menaxhimi me dokumente, si¢ jané: pranimi i dokumenteve,
deponimi 1 tyre, qasja né dokumente, etj. Shqyrtimet pérfundojné né
shpjegimin e operacioneve t€ mbikéqyrjes dhe té€ kontrollit té sistemit
pér menaxhim me dokumente dhe kérkesat pér trajnim té t& gjithé té
punésuarve.

Pjesa e dyté e standardit

ISO 15489 -2

Informacioni dhe dokumentacioni — Menaxhimi me dokumente —

Pjesa 2: Udhézimet

Pjesa e dyté e standardit jep udhézimet praktike pér definimin e
operacioneve t€ punés dhe t€ kontrollit t& cilat duhet t€ aplikoheshin
gjaté menaxhimit me dokumente, posacérisht pérpunon zhvillimin e
instrumenteve kyce t€ domosdoshme pér procedurat e ndryshme né
menaxhimin e dokumenteve, si¢ jané: skema e klasifikimit e
mbéshtetur né€ aktivitetet afariste, vendimi pér ndarjen e dokumenteve,
skema e klasifikimit t&€ sigurisé dhe e drejtés s€ qasjes, tezaurusi i
temave t€ zgjedhura, fjalori 1 termave dhe fjalorét tjeré pér kontroll.
Pastaj, né standard paragqitet shfrytézimi i kétyre mjeteve né aktivitetet:
pranimi i dokumenteve né€ sistem, regjistrimi i tyre, klasifikimi,
klasifikimi 1 qasjeve dhe i sigurisé, pércaktimi i statusit t€ ndarjes,
deponimi, shfrytézimi dhe pércjellja e lévizjes sé dokumenteve, zbatimi
1 procedurave t€ ndarjes s€¢ dokumenteve. Né kété pjesé t€ standardit
jepen edhe udhézime specifike pér vendosjen e programeve té
pércjelljes dhe té menaxhimit me dokumente dhe programeve té
trajnimit t€ t€ punésuarve, qé sistemi i menaxhimit me dokumente né
organizaté té€ pérparohet dhe né ményré efikase t€ aplikohet.

Vlera ¢ madhe e kétij standardi €shté né até se ai n€é ményré té
njéjté trajton t€ gjitha dokumentet, pavarésisht nga mediat, por &shté 1
dobishém edhe né situatat kur paralelisht né pérdorim shfrytézohen
dokumentet né letér dhe elektroniké. Standardi iu dedikohet té gjithé
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personave juridik, krijuesve t€ dokumenteve, andaj ky fakt ka ndikuar
né pérzgjedhjen e termave. Termi kryesor €sht€ dokumenti, si akt zyrtar
i organizatés® e cila e ka pranuar né sistem, dhe nga ai me metodén e
derivacionit &shté krijuar materiali dokumentar’ pérkatésisht doku-
mentacioni, nga té cilét pércaktohen dokumentet e vlerés sé pérher-
shme. Pér ¢do dokument jané€ pércaktuar afatet e ruajtjes, né harmoni
me nevojat e organizatés.’

N¢ tekstin e standardit né gjuhén angleze dallohen dy terma:
document dhe record, gé nénkuptojné:

- dokument (document, noun) — éshté informaté e shénuar ose
objekt i cili mund t€ trajtohet si njési, ndérsa

- dokumente/materiali dokumentar (records) — jané informacio-
net, t€ cilat si déshmi dhe informatg, i krijon, pranon dhe i ruan ndonjé
organizaté ose person né kryerjen e obligimeve t€ tyre juridike ose né
kryerjen e veprimtaris¢.

Né standard, po ashtu né€ gjuhén angleze pérdoret termi
disposal, g€ nénkupton ndarje (disposition). Me kété nénkuptojmé
veprime t€ shumta g€ kané t€ b&né me prurjen e vendimeve me qéllim
té ruajtjes, asgjésimit, ose dorézimit t&€ dokumenteve, t€ vértetuara me
vendimet pérkatése té organeve kompetente® dhe instrumenteve té tjera
té dala si disposal list, disposition authority (Lista e dokumenteve me
afate t€ ruajtjes dhe vendimi pér ndarje té€ dokumenteve) &shté
pérkthyer si ndarje’, sepse marré parasysh se dokumentet ndahen pér:
ruajtje t& pérhershme, ruajtje t€ pérkohshme (me afate) me qéllim té
asgjésimit (destruction).

NEé boté, qé disa vite, éshté konstituar dega, record menagment,
kuptohet e profesionalistéve t€ cilét merren me menaxhimin e
dokumenteve. N¢ kété rast ka filluar qé pér personat q¢ merren me kété

? Termi organizaté pérfshiné edhe institucionet, organet dhe té tjera.

* Né terminologjiné arkivore né Kosové deri me tani éshté pérdorur termi material
regjistraturik.

’ Né Kosové ende shumica e organizatave nuk i kané hartuar Listat e kategorive t&
dokumentacionit dokumentar me afate t€ ruajtjes. Arkivi Shtetéror i Kosovés ka
botuar librin: Vlerésimi i 1éndés arkivore, listat e kategorive t€ dokumentacionit me
afate té ruajtes, ku jané pérfshiré edhe disa lista orientuese té disa veprimtarive né
bazg té cilave organizatat/institucionet mund t€ pérpilojné listat vetanake.

% Né Kosové jané arkivat shtetérore.

7 Né Kosové shpesh né vend té termit ndarje jané pérdoré termat seleksionim,
pérzgjedhje.
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degé/Iémi t& pérdoret termi administrator i dokumenteve®, né ményré
g€ té€ thekson rénd€siné e profilit t€ ri t& t€ punésuarve né punét e
administrimit, pérkatésisht menaxhimit me dokumente né organizaté.
N¢ standard pérdorén edhe terma té€ reja qé¢ né boté kané filluar té
aplikohen, si p.sh. auditors — kontrollorét; management — administrim;
review — vértetim, etj.

Standardi 1SO 15489 né Kosové

Né Kosové pas pérfundimit té luftés jané udhéhequr sisteme té
ndryshme t€ menaxhimit me dokumente, disa t€ trashéguara nga ish
sistemi. Tani ende nuk &shté nxjerr dispozita ligjore pér menaxhim me
dokumente. Deri sa t€ nxirret ky akt ligjor, organet dhe organizatat tona
né udhéheqjen e menaxhimit me dokumente duhet t€ mbéshtetén né
két€ standard unik ndérkombétar, kuptohet duke aplikuar edhe
specifikat vendore.

Standardi ISO 15489 éshté nj€ prej standardeve té para profe-
sionale 1 cili né ményré gjithépérfshirése duhet t€ rregullon 1€min e
menaxhimit me dokumente, n€ ményré qé t€ mund€son rregullimin e ri
ligjor normativ né kété 1émi né Kosové, t€ mbéshtetur né vlerat e reja té
ruajtjes dhe t€ shfrytézimit t&€ dokumenteve. Qarku elektronik né té cilin
shumica e veprimtarive afariste dhe transaksioneve qé sot zhvillohen, i
ka detyruar ekspertét nga 1émi 1 arkivistikés dhe t€ menaxhimit me
dokumente qé€ t’i rishqyrtojné dhe ndryshojné pikémbéshtetjet e tyre
tradicionale né€ teori dhe praktiké t&€ mbéshtetur vetém né letér si bartés
tradicional i1 informatave. Véshtiré éshté qé té sigurohet shfrytézimi i
dokumenteve né t€ ardhmen, nése veg¢ tani nuk sigurojmé kushte
efektive dhe efikase pér to. Né kété kontekst, n€ institucionin modern
rezultati mund t&é jeté vetém nése sigurojmé bashképunim t€ disa
profesioneve: menaxheréve afarist, arkivistéve, informatologéve, pro-
grameréve, pérfagésuesve t€ industris€ sé teknologjis€ informative,
juristéve etj. Bashképunimi duhet té€ jet€ komplementar, kurrsesi si
rivalitet, ndérsa roli i arkivistit si mandator, e kurrsesi si opsion.

¥ Né Kosové né terminologjiné e re té t& punésuarve pérdoret termi zyrtar.
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STANDARDI NDERKOMBETAR ISO 15489-1:2007
Identik me 1SO 15489:2001°

Informatat dhe dokumentacioni — Menaxhimi

me dokumente — Pjesa e paré: E pérgjithshme

(Information and documentation - Records management —

Part 1: General)

Parathénie

(ISO) Organizata Ndérkombétare pér Standardizim éshté fede-
raté botérore e institucioneve kombétare pér standardizimi (anétare té
ISO). Puna né pérgatitjen e standardeve ndérkombétare zhvillohet
népérmjet t€ komiteteve teknike t&€ ISO. Cdo anétar i ISO, kur &shté 1
interesuar pér objektin e punés sé ndonjé komiteti teknik té themeluar,
ka t& drejté t& delegon pérfagésuesit e vet né kété komitet. Gjithashtu,
marrin pjes€ né puné, organizatat ndérkombétare, qeveritare dhe
jogeveritare, té cilat jané né€ lidhje me ISO dhe bashképunojné ngushté
me Komisionin ndérkombétar té€ elektroteknikés (IEC) né lidhje mé té
gjitha ¢éshtjet e standardizimit nga 1€mi i elektroteknikés.

Standardét ndérkombétare pérpilohen né pajtim me rregullat e
pérfshira né udhézimet e ISO/IEC, Pjesa 3.

Detyra themelore e komiteteve teknike €shté pérgatitja e stan-
dardeve ndérkombétare. Projektet e standardeve ndérkombétare té cilat
1 kané€ aprovuar komitetet teknike pérkatése iu dérgohen t& gjithé
anétaréve t€ ISO me qéllim t€ votimit. Q& t€ aprovohet standardi
ndérkombétar, éshté e nevojshme vota e s€ paku 75% e anétaréve t€ saj.

Ka mundési q¢ disa elemente t€ késaj pjese t& standardit
ndérkombétar ISO 15489 mund té jené objekt i t€ drejtés t€ pronésisé
intelektuale. Prandaj térhiget vérejtja nga ISO se ajo nuk barté pérgje-
gj€siné pér identifikimin e ndonj€ prej atyre t&€ drejtave.

ISO 15489-1 e ka pérgatitur Komiteti teknik 1 ISO/TC 46,
Informatat dhe dokumentacioni, nénkomiteti SC 11, Menaxhimi me
Iéndén arkivore/dokumentet.

? Shih: Tomislav Cepuli¢, Medjunarodni standard ISO 15489 “Information and
documentation — Record menagment”, Arhivski Vjesnik, 2001, Zagreb, 44/2001; dr.
Jusuf Osmani, Arkivistika — teoria dhe praktika, Prishting, 2005, fq. 246-252.
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ISO 15489 pérbéhet prej kétyre pjeséve me emér t&€ pérbashkét
Informatat dhe dokumentacioni — Menaxhimi me dokumente:

— Pjesa 1: E pérgjithshme;

— Pjesa 2: Udhézimet [raporti teknik].

Hyrje

Politika e standardizimit dhe procedura né kuadér t€ mena-
xhimit me dokumente siguron dedikimin e kujdesit pérkatés dhe
mbrojtjen e té€ gjitha dokumenteve, né ményré qé té paraqitén té gjitha
informatat qé ato pérb&jné¢ dhe mund t€ gjendén né ményré efikase e
efektive, duke shfrytézuar veprimet dhe procedurat e standardit.

Kjo pjes€ e ISO 15489 &éshté zhvilluar si pérgjigje né konsensu-
sin e shteteve me t€ drejta t€ barabarta, anétare t& ISO pér standardizim
né praktikén mé t€ mir€ ndérkombétare n€ menaxhimin me dokumente,
duke shfrytézuar si baz€é nismétare standardin australian AS 4390,
Menaxhimi me dokumente.

Ky standard ndérkombétar e pércjell Raportin teknik (ISO/TR
15489-2), pérdorimi i t€ cilit rekomandohet bashké me standard.
ISO/TR 15489-2 siguron shpjegimet plotésuese dhe pozicionet pér
aplikim né€ ményré qé té realizohen ¢éllimet e kétij standardi
ndérkombétar. Ky pérfshiné edhe bibliografiné.

Informatat dhe dokumentacioni —
Menaxhimi me dokumente —
Pjesa 1:

E pérgjithshme

1. Lénda dhe 1émi i aplikimit

Kjo pjesé e ISO-s 15489 sjell udhézime pér menaxhimin me
dokumente né organizatat publike ose private té cilat i krijojné pér
nevoja té shfrytézuesve té brendshém ose t€ jashtém.

Rekomandohet aplikimi 1 té gjitha elementeve t& theksuara né
kété pjesé t& ISO 15489, né ményré g€ t& sigurohet krijimi i doku-
menteve pérkatés, futja e tyre né sistem dhe menaxhimi me to.
Procedurat té cilat sigurohet q¢ menaxhimi me dokumente t€ b&het né
pajtueshméri me parimet dhe elementet e késaj pjese t&€ ISO 15489,
jan€ dhéné né ISO/TR 15489-2 (Udhézimet).

Né kété pjesé t&€ ISO 15489, pérfshihen:
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- aplikimet pér menaxhim t€ dokumenteve té té gjitha formateve
dhe né té gjitha mediat, t€ krijuara ose té aplikuara gjat€ zbatimit té
veprimtaris€ t&€ organizatave publike ose private ose t& ¢do individi i
cili e ka pér obligim té krijon dhe ruan dokumente;

- udhézimet pér pércaktimin e pérgjegjésisé té cilén organizatat
e kané ndaj dokumenteve dhe politikés, veprimeve, sistemeve dhe
proceseve té cilat kané t&€ béjné né¢ dokumente;

- udhézimet pér menaxhimin me dokumente né suazé té
pérkrahjes pér cilési t€ procesit me géllim t€ harmonizimit t€ ISO 9001
dhe ISO 14001;

- udhézimet pér projektimin dhe aplikimin e sistemit pér
menaxhim me dokumente;

- mos menaxhimin me 1éndén arkivore né institucionet arkivore.

Kété pjesé t€ ISO 15489 &shté paraparé qé ta shfrytézojné:

- udhéheqgsit e organizatés;

- profesionalistét nga 1émi 1 menaxhimit me dokumente, infor-
mata dhe me teknologji;

- gjithé personeli tjetér brenda organizatés dhe

- t€ gjith€ individét tjeré té cilét kané obligim qé t€ krijojné dhe
té ruajné dokumente.

Né disa shtete termi menaxhimi me dokumente pérfshin edhe
menaxhimin me 1€ndén arkivore. Menaxhimi me 1é€ndén arkivore nuk
€shté objekti i késaj pjese t&€ ISO 15489.

2. Referencat normative

Standardin tjetér n€ bazé t€ ndérlidhjes me kété tekst, e pérbéjné
dispozitat e késaj pjese t&€ ISO 15489. Botimet e theksuara kané vlefté
né kohén e publikimit.

Me qé t€ gjitha standardet u nénshtrohen revizionit, pjeséma-
rrésit ¢ kontratés, t€ mbéshtetur né két€ pjesé t& ISO 15489, jané t&
thirrur qé t&€ shqyrtojné mundésiné e aplikimit t€ botimeve mé té reja té
standardeve té theksuara mé poshté. Anétarét e ISO dhe IEC mbajné
regjistrat e standardeve ndérkombétare né fuqi.

ISO 5127: - Informatat dhe dokumentacionet - Fjalori

ISO 9001, Sistemet e menaxhmentit té kualitetit - Kérkesat

ISO 14001, Sistemet e menaxhimit té mjedisit jetésor —
Specifikacioni me udhézimin pér shfrytézim
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3. Termat dhe definicionet

Pér nevoja té késaj pjese t€ ISO 15489 aplikohen kéto terme dhe
definicione.

Pér kuptimet té cilat kétu nuk jané pérfshiré, shih ISO 5127.

3.1. Qasje (Access) — E drejta, mundésia, mjeti pér gjetje,
shfrytézim dhe kérkim té informatave.

3.2. Pérgjegjésia (accountability) — Parim sipas t€ cilit indivi-
dét, organizatat dhe bashkésité jané pérgjegjése pér veprime té veta dhe
sipas késaj mund té kérkohet qé té tjeréve t’u arsyetohen ato.

3.3. Pércjellja e aktiviteteve (action tracking) — Proces me té
cilin pércillen dhe mbikéqyrén afatet pér kryerjen e aktiviteteve té
caktuara, si dhe t€ personelit 1 cili 1 zbaton.

3.4. Organi kompetent arkivor (archival authority; archival
agency; archival institution; archival programme)

e autorite arkivore,
e agjenci arkivore,
e institucion arkivor,
e program arkivor.

Organ ose program pérgjegjés pér pérzgjedhje, grumbullim dhe
ruajtje t€ 1€nde€s arkivore, sigurimi i qasjes s€ saj dhe dhénia e lejeve
pér asgjésim t€ dokumenteve té tjera.

3.5. Klasifikimi (classification) — Klasifikimi sistematik dhe
sistemimi i aktiviteteve afariste dhe/ose t€ dokumenteve né kategori,
sipas dispozitave t€ strukturuara logjike, metodave dhe rregullave
procedurale t€ paraqitura me sistemin e klasifikimit.

3.6. Sistemi i klasifikimit (classification system) — shih klasi-
fikimi (3.5.).

3.7. Konvertimi (conversion) — Veprim me té cilén dokumentet
bartén nga njé me medium né tjetrin ose nga njé format né€ tjetrin. Shih
migrimi (3.13).

3.8. Asgjésimi (destruction) — Veprim i largimit ose shlyerjes
s&€ dokumenteve pa kurrfaré mundésie pér rekonstruimin e tyre.

3.9. Ndarja (disposition) — Veprime té ndérlidhura me zbatimin
e vendimit pér ndarjen e dokumenteve pér ruajtje, shkatérrim ose
dorézim, té vértetuara me vendimet pérkatése té organeve kompetent
ose me instrumente té tjera.

3.10. Dokument (document, noun) — Informaté e shénuar ose
objekt i cili mund t€ trajtohet si njési.
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3.11. Indeksimi (indexing) — Veprim i vendosjes sé pikave té
qasjes me géllim t€ gjetjes s€¢ dokumenteve dhe informatave.

3.12. Metatédhénat (metadata) — T¢€ dhénat té cilat e pérshk-
ruajné kontekstin, pérmbajtjen dhe strukturén e dokumenteve dhe
menaxhimin e tyre gjaté kohés.

3.13. Migrimi (migration) — Akt me té cilin dokumentet barten
nga njé sistem né tjetrin, duke e ruajtur autenticitetin, integritetin,
besueshmériné dhe pérdorimin. Shih konvertimi (3.7).

3.14. Mbrojtja (preservation) — Veprime dhe procedura té pér-
fshira né sigurimin e ekzistimit teknik dhe intelektual t& dokumenteve
autentike gjaté kohés.

3.15. Dokumentet / materiali dokumentar (records) — Infor-
mata té cilat, si déshmi dhe informacion, i krijon, pranon dhe i ruan
ndonjé organizaté ose person né kryerjen e obligimeve té tyre juridike
ose né kryerjen e punéve.

3.16. Menaxhimi me dokumente (records management) —
Lémi e menaxhimit e cila pérfshiné pérgjegjésiné pér kontrollin efikas
dhe sistematik né€ krijimin, pranimin, ruajtjen, mirémbajtjen, shfryté-
zimin dhe publikimin e dokumenteve duke pérfshiré edhe proceset e
pranimit t€ dokumenteve né sistem, ruajtje dhe mirémbajtje té
déshmive dhe informative né aktivitetet afariste dhe transaksionet né
formén e dokumenteve.

3.17. Sistemi i menaxhimit me dokumente (records system) —
Sistemi informative me té cilén pranohen dokumentet, administrohet
me to dhe mundé€sohet qasja gjaté kohés.

3.18. Regjistrimi i dokumenteve (registration) — Akt me té
cilin dokumentit, gjaté regjistrimit té tij né sistem, i jepet indetifikatori
unik.

3.19. Pércjellja (tracking) — Krijimi, pranimi, ruajtja dhe miré-
mbajtja e informatave pér lévizjen dhe shfrytézimin e dokumenteve.

3.20. Bartja (transfer) - <kujdestaria> Ndérrimi i kujdestarit,
pronarit dhe pérgjegjésisé pér dokumente.

3.21. Bartja (transfer) <transferim> Transferimi i dokumenteve
nga njé lokacion né tjetrin.

4. Dobité nga menaxhimi me dokumente

Menaxhimi me dokumente udhéhiget me procedurat, si nga
personi i angazhuar pér puné me dokumente, ashtu edhe nga ¢do person
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i cili krijon ose shfrytézon dokumente gjaté aktiviteteve té tyre afariste.
Menaxhimi me dokumente né njé organizaté pérfshiné:

a) miratimin e politikave dhe standardeve;

b) ndarjen e pérgjegjésive dhe kompetencave;

c¢) vendosjen dhe publikimin e procedurave dhe direktivave;

d) sigurimin e disa veprimeve té cilat kané té béné me mena-
xhimin dhe shfrytézimin e dokumenteve;

e) projektimin, aplikimin dhe menaxhimin me sisteme té specia-
lizuara pér menaxhim me dokumente né sistemet dhe proceset afariste.

Dokumentet pérbéné informata t€ cilat paragesin burim me
vleré dhe afarizém pronésie me réndési. Qasja sistematike e menaxhi-
mit me dokumente €shté e njé réndésie thelbésore pér organizata dhe
shogéri ku detyré e tyre &shté mbrojtja dhe ruajtja e dokumenteve si
déshmi pér kryerjen e aktiviteteve. Sistemi i menaxhimit me dokume-
nte paraqget burimin e informatave pér aktivitete afariste t& cilat mund
té shérbejné si mbéshtetje e aktiviteteve vijuese dhe vendimeve afariste.
Po ashtu siguron marrédhénie t& géndrueshme dhe pérgjegjése ndaj
subjekteve té ardhshme dhe té interesuara.

Organizatave dokumentet ua mundésojné qé:

- t€ kryejné punét né rregull, efikase dhe né ményré pérgjegjése;

- t& ofrojné shérbime konsekuente dhe né ményré té barabarté;

- mbéshtesin dhe dokumentojné formésimin e politikés dhe
pruarjen e vendimeve pér menaxhim;

- t€ realizojné me konsekuencé, kontinuitet dhe me produktivitet
né menaxhim dhe administraté;

- t& leht€sojné n€ ményré efikase kryerjen e aktiviteteve né téré
organizatén;

- té realizojné kontinuitetin né rast té fatkeqésive;

- t’1 kénaqin kérkesat juridike dhe normative, duke pérfshiré
edhe kérkesat té cilat kané t€ b&jné me veprimtarin€ arkivore, kontrollin
dhe mbikéqyrjen;

- té sigurojné mbrojtjen dhe mbéshtetjen né kontestet, duke
pérfshiré edhe menaxhimin e rreziget t€ cilat jané t€ lidhura me
ekzistimin ose mosekzistimin e déshmive pér aktivitetet né organizaté;

- t€ mbrojné€ interesat e organizatés dhe t€ drejtat e t€ puné-
suarve, paléve dhe subjekteve té tjera té interesuara té tanishém dhe t&
ardhshém;
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- t€ mbéshtesin dhe t€ dokumentojné aktivitetet hulumtuese dhe
té zhvillimit n€ t€ ardhmen, pérparimet dhe t¢ arriturat, si dhe hulum-
timet historike;

- t& sigurojné déshmi pér aktivitetet afariste, personale dhe
kulturore;

- t€ konstatojné identitetin afarist, personal dhe kulturor;

- t& ruajné kujtesén ekonomike, personale ose kolektive.

5. Qarku normativ

Eshté e nevojshme qé té gjitha organizatat t& identifikojné
qarkun normativ qé ndikon né€ dokumentimin e aktiviteteve. Politikat
dhe procedurat t€ organizatave duhet té shprehin aplikimin e qarkut
normativ né proceset e tyre afariste. Né dokumentet pér aktivitetet e
veta organizata duhet t€ ofron déshminé pérkatése pér harmonizimin
me qarkun normativ.

Qarkun normativ e pérbéjné:

a) aktet mé 1 larta juridike dhe ligjet 1€éndore dhe dispozitat tjera
té cilat e rregullojné sektorin specifik t&€ veprimtaris€ dhe né pérgjithési
qarkun afarist, duke pérfshiré edhe ligjet dhe dispozitat té cilat kané té
béjné€ né dokumente, 1&€ndé€ arkivore, gasje, ¢éshtje personale, materialin
désh-mues, tregtimin elektronik, mbrojtjen e t€ dhénave dhe té
informatave;

b) standardet obligative pér veprimtari;

¢) pranimi vullnetarisht 1 kodekseve té praktikés mé t€ miré€;

d) aprovimi vullnetar i rregullave t€ mirésjelljes dhe kodeksit
etik, dhe

e) pritjet e identifikuara t&€ bashkésisé pér sjelljet e pranueshme
pér sektorin specifik t€ veprimtarisé ose t€ organizatés.

Natyra e organizatés dhe sektori i veprimtaris€ t€ cilés ajo i
takon do té pércaktohet se cili prej kétyre elementeve (veg e veg ose né
kombinim) ésht€ mé i aplikueshmi né kérkesat pérkitazi me menaxhi-
min e dokumenteve té asaj organizate.

6. Politika dhe pérgjegjésité

6.1. E pérgjithshme

Organizata e cila déshiron g€ t€ arrin pajtueshméri me kété
pjesé t& ISO 15489 duhet té pércakton, dokumenton, shpreh dhe shpallé
politikén, procedurén dhe veprimet né menaxhimin me dokumente, né
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ményré g€ té sigurohet se nevoja e saj pér déshmité, pérgjegjésité dhe
informatat pér aktivitetet e tyre do t€ jené t€ kénaqshme.

6.2. Politika

Organizata duhet té pércaktoné dhe dokumenton politikén e
menaxhimit me dokumente. Q€llimi 1 késaj politike duhet me gené
krijimi dhe menaxhimi me dokumente autentike, t& besueshme dhe té
pérdorshme, té cilat mund té mbéshtesin funksionet dhe aktivitetet e
tyre afariste deri né at€ kohé sa ekziston nevoja pér to. Organizatat
duhet té sigurojné q¢ t&€ gjithé t€ njihen me kété politiké dhe qé ajo t&
aplikohet né t& gjitha nivelet. Kété politiké duhet ta pranojé€, pérkrahé
dhe ta zyrtarizon organi mé 1 lart€ 1 vendimmarrjes dhe té shpall né téré
organizatén. FEshté e nevojshme qé té shpérndahen pérgjegjésit pér
zbatimin e politikés.

Politika duhet té realizohet nga analiza e aktiviteteve afariste.
Ajo duhet t€ pércakton 1€émin né t&€ cilén ligjshméria, dispozitat, stan-
dardet tjera dhe praktika mé e miré€ duhet té kené aplikimin mé té¢ madh
né krijimin ¢ dokumenteve gjaté kryerjes s¢ aktiviteteve afariste. Nga
kjo, organizatat duhet t€ marrin parasysh strukturén e tyre organizative
dhe kushtet ekonomike. Politikén duhet rregullisht vlerésuar, né
ményré qé t€ sigurohet natyrshém nevoja vijuese afariste q€ i pérgjigjen
asaj.

6.3. Pérgjegjésité

Pérgjegjésit dhe kompetencat né menaxhimin me dokumente
duhet t& pércaktohen, t€ ndahen dhe té shpallén né gjithé organizatén.
Ato duhet t€ jené t€ qarta se kush &shté pérgjegjés pér ndérmarrjen e
veprimeve atéheré kur éshté e njohur nevoja e caktuar pér krijimin dhe
pranimin e dokumenteve né sistem. Kéto pérgjegjési duhet tu shpér-
ndahen t€ gjithé té punésuarve né organizaté, duke pérfshiré adminis-
tratorét e dokumenteve, ekspertét e informimit, udhéheqésit ekzekutiv,
udhéheqésit e njésive afariste, administratorét e sistemeve dhe t€ gjithé
té tjerét né punén e té€ ciléve pérfshihen edhe krijimi 1 dokumenteve,
cka duhet t€ bartét edhe né pérshkrimin e punéve, posta e ngjashme si
dhe aktet e vecanta. Pérgjegjésiné e vecanté udhéheqése dhe kompeten-
cat pér menaxhim me dokumente duhet ndaré personit i cili né
organizaté pér até ka pozité pérkaté€se. Caktimi i personave pérgjegjés
mund té pércaktohet edhe me lig;j.
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Pércaktimi i pérgjegjésive népérmjet t& akteve té pérgjithshme
dhe té vecanta duhet t€ pérfshin:

a) Ekspertét jané pérgjegjés pér t& gjitha aspektet e menaxhimit
me dokumente. Kétu pérfshihen: projektimi, aplikimi, mirémbajtja e
sistemit pér menaxhim me dokumente, funksionimi, trajnimi i shfryté-
zuesve pér administrim ¢ dokumente dhe funksionimi 1 sistemit pér
menaxhim me dokumente. E téra kjo ndikon né punén e tyre indivi-
duale.

b) Udhéheqésit ekzekutiv jané pérgjegjés qé té ofrojné mbéshte-
tje aplikimit t€ politikés pér menaxhim me dokumente né téré organi-
zatén.

¢) Administratorét e sistemeve jané pérgjegjés q€ t€ sigurojné
qé téré dokumentacioni té jeté i sakté, t€ keté qasje, dhe atéheré kur ajo
kérkohet, t€ jeté 1 lexueshme pér personelin,.

d) Té gjithé t€ punésuarit né¢ aktivitetet e tyre duhet té jené té
besueshém dhe pérgjegj€s pér ruajtjen e dokumenteve té sakta dhe té
plota.

N¢ procesin e planifikimit dhe aplikimit t€ politikés dhe proce-
durés pér menaxhimin e dokumenteve mund té pérfshihen edhe shérbi-
met e organeve kompetente arkivore.

7. Kérkesat pér menaxhim me dokumente

7.1. Parimet e programit pér menaxhim me dokumente

Dokumentet krijohen, zbatohen dhe shfrytézohen gjaté kryerjes
sé€ aktiviteteve afariste. Q€ t€ mbéshtetet kryerja né ményré kontinuitive
e veprimtarisé, duhet té arrihet harmonizimi me qarkun normativ dhe
té sigurohet niveli 1 ploté 1 pérgjegjésisé. Organizatat duhet € krijojné
dhe ruajné dokumentet e besueshme dhe té pérdorshme dhe té ruajné
integritetin e tyre, aq sa €shté e nevojshme. Né ményré qé€ kjo té arrihet,
organizatat duhet t€ vendosin dhe té zbatojné programe gjithépérfshiré-
se t€ menaxhimit me dokumente.

Né kété pjesé té ISO 15489, termi aktivitete afariste ka kuptim
té gjeré shfrytézimi, pra nuk &shté 1 pérkufizuar vetém né aktivitetet
ekonomike, por kétu pérfshihet edhe administrata publike, aktivitetet
jopérfituese dhe té tjera. Prandaj kjo pjes€ e ISO 15489 shérben qé:

a) té pércaktohen cilat dokumente duhet t€ krijohen né€ ¢do
proces afarist dhe ¢faré informata ajo duhet t& pérmban;
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b) t& vendoset se né cilin sistem dhe strukturé t€ dokumenteve
duhet krijuar dhe pranuar né sistem dhe cfaré teknologjie né até rast
duhet shfrytézuar;

c) t€ pércaktohet se cilat metatédhéna duhet té krijohen bashké
me dokument dhe gjaté veprimit me to dhe se si ato metatédhéna té
ndérlidhen pérheré dhe t€ administrohet me to;

d) t& pércaktohen kérkesat pér gjetjen, shfrytézimin dhe pér-
cjelljen e dokumenteve ndérmjet proceseve afariste dhe shfrytézuesve
té tjeré dhe sa duhet t€ ruhen ato gjaté né ményré qé kérkesat té
plotésohen;

e) t€ vendoset se si duhet té organizohen dokumentet né ményré
g€ t€ plotésohen kérkesat pér shfrytézim,;

f) té vlerésohen rreziqget té cilat do t€ krijohen kur t&€ ekzistonin
dokumentet kompetent pér aktivitetet;

g) t€ ruhen dokumentet dhe té€ kené qasje gjat€ kohés, né
ményré qé€ t€ kénaqén kérkesat afariste dhe pritjet e bashkésisé;

h) té arrihet harmonizimi me kérkesat juridike dhe normative,
standardet aplikative dhe politikén e organizatés;

1) t€ sigurohen qé dokumentet t€ ruhen dhe t€ mirémbahen né
qarkun e mbrojtur dhe t€ sigurt;

j) té sigurohet q¢ dokumentet t€ mbahen aq gjaté sa &shté e
nevojshme ose sa kérkohet, dhe

k) té identifikohen dhe té vlerésohen mundésité pér pérmiré-
simin e efikasitetit ose kualitetit t& proceseve, vendimeve dhe aktivi-
teteve té cilat jané rezultat i krijimit ose menaxhimit mé t€ miré me
dokumente.

Rregullat pér krijimin dhe pranimin e dokumenteve né sistem
dhe metatédhénat pér to duhet té inkorporohen né procedurat té cilat i
rregullojné t€ gjitha proceset afariste te t€ cilat ekziston kérkesa pér
déshmité e aktiviteteve.

Planifikimi 1 kontinuitetit t€ veprimtaris€ dhe 1 masave té
mbrojtjes né situatat e jashtézakonshme duhet t€ sigurohen qé t€ jené
pjesé e analizés sé rizikut. Dokumentet e identifikuara té cilét jané
vitale pér vazhdimin e punés s€ organizatés duhet t€ jené t€ mbrojtura
dhe t€ kené prapé qasje nése €shté e nevojshme.
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7.2. Karakteristikat e dokumenteve

2.1. E pérgjithshme

Dokumenti né ményré t&€ drejté duhet t& shpreh até qé éshté
komunikuar ose vendosur ose ato veprime t€ cilat jané ndérmarré.
Dubhet t€ jet€ n€ gjendje qé t€ mbéshtet nevojat e punéve pér té cilat ka
té b&j€ dhe té shérben pér vértetimin e pérgjegjésive.

Pérve¢ pérmbajtjes, dokumenti duhet t&€ keté edhe metatédhéna
t¢ domosdoshme pér dokumentimin e transaksioneve ose g€ me ato
pérheré t€ jeté i nd€rlidhur ose t€ jeté i bashkuar, si¢ vijon:

a) struktura e dokumentit, forma e tij dhe marrédhéniet ndérmjet
elementeve té cilat e pérbéjné dokumentin t&€ mbetét e pandryshuar;

b) karakteri afarist n€ té€ cilin dokumenti €shté krijuar ose pra-
nuar dhe shfrytézuar, duhet t€ jeté i qarté (duke pérfshiré edhe procesin
afarist ku pjes€ &shté aktiviteti afarist, data dhe koha e aktiviteteve
afariste dhe efektet né t&);

c) duhet té€ ekzistoj lidhja ndérmjet dokumenteve t& cilét
mbahen t€ ndaré, ose s€ bashku e pérbéjné njé dokument.

Politikat, procedurat dhe veprimet e ndérlidhura me dokumentet
duhet té pruhen deri te dokumentet e autorizuara meritore, t€ cilét i
kané karakteristikat t€ theksuara né 7.2.2 deri 7.2.5.

7.2.2. Autenticiteti

Autentik &shté ai dokument pér té cilin mund té déshmohet:

a) qé€ ajo q¢ &shté né t€ duhet t€ jeté;

b) qé e ka krijuar ose dérguar personi pér té cilin thuhet se e ka
krijuar ose e ka dérguar dhe

c) qé€ e ka krijuar ose e ka dérguar né€ at€ kohé né€ t€ cilén ajo
€shté bére.

Né ményré g€ t€ sigurohet autenticiteti i dokumenteve, organi-
zata duhet t€ pranon dhe dokumenton politikat dhe procedurat t€ cilat e
kontrollojné krijimin, pranimin, dérgimin, ruajtjen, mirémbajtjen dhe
ndarjen ¢ dokumenteve, n€ ményré qé t€ sigurohet qé krijuesit e doku-
menteve jané€ t€ autorizuar dhe t€ identifikuar si dhe até q€ dokumentet
jané té mbrojtur nga dhénia e paautorizuar, shlyerja, ndryshimi,
shfrytézimi ose shkatérrimi.

7.2.3. Besueshméria

I besueshém éshté ai dokument me pérmbajtén e té cilit mund t&
besohet qé né ményré té pérpikté dhe té ploté jané paraqitur aktivitetet
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afariste dhe faktet t€ cilat e vértetojné dhe né€ t€ cilat mund t&
mbéshtetemi gjaté aktiviteteve afariste vijuese.

Dokumentet duhet t€ krijohen né momentin e kryerjes sé
aktivitetit afarist apo té ngjarjes pér t€ cilén kané t€ béjné, ose
menjéheré pas asaj, nga ana e personave t& cilét kané njohuri té
drejtpérdrejté pér faktet ose instrumentet t€ cilét né ményré rutinore
shfrytézohen né veprimtari n€ ményré qé t€ kryhet aktiviteti afarist.

7.2.4. Integriteti

Me integritet t€ dokumentit nénkuptojmé se ai €shté i ploté dhe 1
pandryshuar. Eshté e domosdoshme qé dokumenti t&¢ mbrohet nga
ndryshimi i paautorizuar. Politika dhe procedura e menaxhimit me
dokumente duhet té€ pércaktohet se cilat shtojca dhe shénime mund t’i
jepen dokumentit pas krijimit t€ tij, nén t€ cilat kushte shtojcat dhe
shénimet autorizohen dhe kush &shté i autorizuar qé t’i shton ato. Cdo
shénim 1 autorizuar, shtesé ose shlyerje né dokument duhet né ményré
té qarté t&€ theksohen dhe té vértetohen.

7.2.5. Pérdorshméria

I pérdorueshém éshté ai dokument pér té cilin ekziston mundé-
sia e vendosjat, kérkimit, prezantimit dhe interpretimit. Duhet té
ekziston mundésia e prezantimit t€ tij t&€ mévonshém si ndérlidhje e
drejtpérdrejt me aktivitetin afarist t€ cilin e ka prodhuar. Lidhjet
konteksutale t€ dokumenteve duhet té€ pérmbajné informata t€ cilat jané
té nevojshme pér t&€ kuptuar aktivitetet afariste t€ cilat e kané prodhuar
ose shfrytézuar. Dokumentet duhet identifikuar né€ kontekstin e
aktiviteteve dhe funksioneve té gjéra afariste. Eshté e nevojshme qé t&
ruhen dhe t€ mirémbahen lidhjet ndérmjet dokumenteve té cilat
déshmojné renditjen e aktiviteteve.

8. Projektimi dhe aplikimi i sistemit pér menaxhim
me dokumente

8.1. E pérgjithshme

Strategjia ¢ menaxhimit me dokumente krijohet né zhvillimin
dhe aplikimin e politikave, procedurave e veprimeve, projektimeve si
dhe aplikimin e sistemeve né ato ményra té cilat iu pérgjigjén nevojave
operative té organizatés dhe né pajtim me rrethin normativ.

Strategjin€ té cilén organizata e ka aprovuar né ményré qé té
dokumenton aktivitetet e saj afariste duhet t& pércakton se cilat doku-
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mente jané t€ nevojshme kur, si dhe ku duhet té jené té pranueshme né
sistemin e menaxhimit me dokumente.

NEé strategjité e aplikimit t€ sistemit t€ harmonizuar t€ admini-
strimit me dokumente mund t€ pérfshihen:

a) projektimi i sistemit pér menaxhim me dokumente;

b) dokumentimi i sistemeve pér menaxhim me dokumente;

¢) trajnimin e punétoréve té cilét punojné me dokumente si dhe
té personelit tjetér;

d) konvertimin e dokumenteve né sisteme té reja pér menaxhim
té€ dokumenteve, formatet dhe kontrolli;

e) vendosja e standardeve dhe matja e shkallés s¢ harmonizimit
dhe realizimit té tyre;

f) pércaktimi i afateve t€ ruajtjes dhe sjellja e vendimeve pér
dokumentet té cilat kané vleré t€ pérhershme né harmoni me qarkun
normativ.

Strategjia né menaxhimin me dokumente duhet té dokumen-
tohet né planin strategjik, ¢faré &shté “plani strategjik pér administrim
me informata” t€ cilén duhet pérfshiré né dokumentacionin pér
planifikim né& nivel té téré organizatés.

Sistemet informative, aplikimet afariste dhe sistemet pér
komunikim si dhe proceset afariste t& cilén ata e mbéshtesin, duhet té
jené té projektuar, modifikuar ose t€ projektuar prapé, ashtu qé doku-
menti pérkatés mund t€ krijohet dhe t€ pranohet né€ sistem si pjes€ e
kryerjes rutinore té aktiviteteve afariste.

8.2. Karakteristikat e sistemit pér menaxhim me dokumente

8.2.1. Hyrje

Sistemi pér menaxhim me dokumente duhet t€ mbéshtet
dokumentet me karakteristikat e theksuara né 7.2. Sistemet duhet té
kené karakteristikat e pérshkruara n€ 8.2.2.deri 8.2.6.

8.2.2. Siguria

Cdo sistem 1 cili shfrytézohet pér menaxhim me dokumente
duhet té jet€ né gjendje qé né¢ ményré kontinuitive dhe t€ rregullt t&
funksionon né pajtim me procedurat pérkatése.

Sistemi pér menaxhim me dokumente duhet:

a) g€ né ményré rutinore t€ pérfshin€é né€ sistem t€ gjitha
dokumentet té cilat krijohen né€ pjesén e aktiviteteve afariste q€ i
mbulon;
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b) qé dokumentet t’i rregullon né até ményré qé€ t€ shprehin
proceset afariste té krijuesve t€ dokumenteve;

c) q¢ dokumentet t€ ruhen nga ndryshimi ose ndarja e paauto-
rizuar;

d) qé né ményré rutinore t€ funksionon si burim primar i infor-
matave pér aktivitetet té cilat jané dokumentuar né at¢;

e) qé€ té siguron qasje t& lehté t€ gjithé dokumenteve relevante
dhe metatédhénave té cilat kané t€ béjné pér ato.

Siguria e sistemit duhet t€ dokumentohet me krijimin dhe ruaj-
tien e dokumenteve pér punén e sistemit. Kéto dokumente duhet té
tregojné se sistemi i plotéson kriteret paraprake té theksuara.

Sistemi pér menaxhim me dokumente duhet tu pérgjigjet
ndryshimeve t€ nevojave afariste, por asnjéri ndryshim né sistem nuk
guxon t€ keté ndikim né karakteristikat e dokumenteve né sistem.
Péraférsisht nga ajo, kur dokumentet bartén nga njéri sistem pér
menaxhim me dokumente né tjetrin, bartja duhet t€ kryhet né até
ményré qé mos t€ ndikoj démshém né karakteristikat e dokumenteve.

8.2.3. Integriteti

Duhet té aplikohen masat kontrolluese, si¢ jané mbikéqyrja e
qasjes, verifikimi i shfrytézuesve, lejimi pér asgjésim dhe siguria, né
ményré qé€ t€ pengohet qasja e paautorizuar, shkatérrimi, ndryshimi, ose
ménjanimi 1 dokumentit. Kéto masa kontrolli mund t&€ jené té
projektuara brenda ose jashté sistemit specifik pér menaxhim me
dokumente. N¢ rast t€ dokumenteve elektronike, organizata ka nevojé
té¢ déshmon se cili do sistem 1 parregullt, superstrukturé, ose miré-
mbajtja e rregullt nuk ndikojné né integritetin e dokumentit.

8.2.4. Pérshtatja

Me sistemet pér menaxhimin e dokumenteve duhet té adminis-
trohet né€ pajtim me t€ gjitha kérkesat té cilat dalin nga menaxhimi
vijues, qarku normativ dhe pritjet e bashké&sisé né t& cilén organizata
vepron. Personi i cili krijon dokumente duhet t& kuptoj se si kéto
kérkesa ndikojné né punét té cilat ata i kryejné€. Pérshtatshméria e
sistemit pér menaxhim me dokumente me kéto kérkesa duhet
rregullisht vlierésuar, ndérsa dokumentet pér kété vleré€sim duhet ruajtur
si mjet déshmues.
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8.2.5. Gjithpérfshirja

Sistemet pér menaxhim me dokumente duhet t€ geverisin me
dokumente té cilat krijohen né aktivitetet e térésishme afariste té
organizatés ose t€ pjeséve té organizatés né té cilén vepron.

8.2.6. Sistematika

Dokumentet duhet krijuar, ruajtur e mirémbajtur dhe me to té
administrohet né ményré sistematike. Veprimet pér krijimin dhe
ruajtjen e dokumenteve duhet sistematizuar népérmjet t€ projektimit
dhe punés né té dy sistemet — sistemet pér menaxhim me dokumente
dhe t€ sistemit afarist.

Politika e cila ka t€ béjé¢ me sistemin pér menaxhim me doku-
mente né ményré té€ sakté¢ duhet t€ dokumentohet, e shpérndaré me
pérgjegjési, ndérsa duhet té ekziston edhe metodologjia formale e
caktuar me sistemin e menaxhimit me dokumente.

8.3. Projektimi dhe aplikimi i sistemit pér menaxhim
me dokumente

8.3.1. E pérgjithshme

Funksionet e sistemit pér menaxhim me dokumente duhet té
mundésojné qé t€ kryejné dhe t€ mbéshtesin proceset e menaxhimit me
dokumente té cilét jané té pérshkruar né pikén 9.

Vendimet pér projektimin dhe implementimin e sistemit pér
menaxhim me dokumente dhe proceset té cilat e mbéshtesin duhet té
bihen né harmoni me sistemet ekzistuese t€ organizatgs.

8.3.2. Dokumentimi i veprimit né lidhje me dokumentet

Sistemet pér menaxhim me dokumente duhet té pérfshijné
pasqyra t€ plota dhe té sakta t& t& gjitha veprimeve né lidhje me doku-
mentet e caktuara. Kétu pérfshihen edhe proceset lidhur me dokumentet
vec e veg. Kéto detaje mund t€ dokumentohen si pjesé e metatédhé-
nave, t€ inkorporuar, bashkuara ose t€ ndérlidhura me dokumentin e
caktuar. Alternativé, mund t€ shénohen si dokumente kontrolli, té cilat
kané t€ béjn€ né pércjelljen dhe vértetimin e aktiviteteve dhe té cilét
duhet té€ ruhen sé paku aq gjaté sa edhe dokumenti pér t€ cilin ka t&
béjé.
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8.3.3. Mediumet fizike pér vendosje dhe ruajtje

Gjaté projektimit t€ sistemit pér menaxhim me dokumente
duhet t€ shqyrtohen kushtet pérkatése t€ vendosjes dhe mediumet,
materialet mbrojtése, veprimet pér pérdorim dhe sistemet pér deponim.
Afati 1 ruajtjes dhe i mirémbajtjes s€¢ dokumenteve do té€ kushtézon
vendimin pér shfryté€zimin e mediumeve pérkatése.

Sistemi pér menaxhim me dokumente duhet t€ kené parasysh
rreziget né rast t€ fatkeqésive, né ményré g€ t€ sigurohet qé€ rreziget té
identifikohen dhe té pakésohen. Integriteti duhet té shprehet dhe té
déshmohet gjaté dhe pas kéndelljes nga fatkeqésia.

8.3.4. Menaxhimi shpérndarés

Sistemi pér menaxhim me dokumentet duhet t€ jeté i afté¢ dhe té
mbéshtes mundésité alternative pér vendosje t& dokumenteve. N€ disa
raste, ku rregullativa ligjore dhe normative kété e lejon, dokumentet
mundén fizikisht t&€ vendosén né€ njé organizaté, ndérsa pérgjegjsiné
dhe kontrollin e menaxhimit mund ta keté ose organizata krijuese, ose
ndonjé organ tjetér kompetent. Ato zgjidhje, t€ cilat b&né dallime
ndérmjet vendosjes fizike, pronésis€ dhe pérgjegjésisé pér dokumente,
posagérisht jané té€ réndésishme pér sistemet elektronike pér menaxhim
me dokumente. N& c¢farédo periudhe té€ ekzistimit t& sistemit &shté e
mundshme ndryshimi i atyre zgjidhjeve, andaj ¢do ndryshim té tillé
duhet dokumentuar dhe mundé&suar pércjelljen e tij.

8.3.5. Konvertimi dhe migrimi

Sistemin pér menaxhim me dokumente duhet projektuar ashtu
q¢ dokumentet t&€ mbesin autentik, t€ besueshém dhe t€ pérdorshém, pa
marré parasysh ¢do ndryshim t€ sistemit, duke pérfshiré edhe kon-
verzimin e formateve, ndérrimin e pajisjeve kompjuterike, sistemit
operativ ose ndonjé aplikacion t€ caktuar softueri, dhe kété né téré
periudhén né té cilén dokumentet ruhen (shih 8.5.).

8.3.6. Qasja, kérkimi dhe shfrytézimi

Sistemi pér menaxhim me dokumente duhet t€ mund€son qasje
me kohé e efikase dhe kérkim t€ dokumenteve t& cilét jané té
nevojshém gjaté menaxhimit si dhe t’i kénaqin t€ gjitha kérkesat t& cilat
kané t€ béjné né pércjelljen e pergjegjésisé.

Sistemi duhet t€¢ pérmban dhe zbaton mekanizmat kontrollues
né gasje, n€ ményré qé t€ sigurohet qé¢ integriteti i dokumentit mos té
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vije né pyetje. Duhet té siguron ruajtjen dhe mirémbajtjen e shénimeve
té¢ kontrolluara ose metoda té€ tjera t&€ cilat mund té tregojné qé
dokumentet né ményré efikase jané t€ mbrojtur nga qasja e
paautorizuar, nga ndryshimet dhe shkatérrimi.

8.3.7. Ruajtja dhe ndarja e dokumenteve

Sistemet pér menaxhim me dokumente duhet t€ jené né gjendje
q¢€ t€ mbéshtesin dhe zbatojné vendimet pér ruajtjen e dokumenteve ose
ndarjen e tyre. Duhet t€ mundésohet qé ato vendime té bihen né ¢do
moment t& ekzistimit t€ dokumentit, duke pérfshiré edhe kohén e
projektimi t& sistemit pér menaxhim me dokumente. Kur kjo &shté e
mundur, duhet mund€suar qé ndarja t€ béhet né ményré automatike.
Sistemi duhet té siguron shénimet e kontrolluara ose metodat tjera pér
pércjelljen e kryerjes s€ ndarjes s¢ dokumenteve.

8.4. Metodologjia e projektimit dhe zbatimit

Rolin ky¢ né projektimin dhe zbatimin t& sistemit t& shprehur
pér menaxhim me dokumente e ka metodologjia e projektimit dhe té
zbatimit.

Metodologjia e dhéné né€ pikat prej a) deri n€ h) nuk &shté
projektuar ashtu qé€ t€ jeté lineare. Detyrat mund té kryhen né faza té
ndryshme, hap pas hapi, né ményré parciale ose shkall¢ shkall€, né
pajtim me nevojat e organizatés, kérkesave formale pér harmonizimin
e ndryshimet né qarkun e organizatés dhe menaxhimit me dokumente.

a) Hulumtimet paraprake. T¢€ grumbullohen informata nga
dokumentacioni dhe népérmjet té intervistave; identifikoni dhe doku-
mentoni rolin dhe qgéllimin e organizatés, strukturén e saj, garkun
juridik, normativ, afarist dhe politik, faktorét kritik dhe dobésité
genésore té lidhura me menaxhimin me dokumente.

b) Analiza e aktiviteteve afariste. Grumbulloni informata nga
dokumentacioni dhe népérmjet intervistave; identifikoni dhe doku-
mentoni ¢do funksion afarist, aktivitet dhe transaksion dhe pércaktoni
hierarkiné ndérmjet tyre, pérkatésisht sistemin klasifikues t€ punéve
dhe identifikoni dhe dokumentoni rrjedhén e proceseve afariste dhe
aktivitetet g€ até e béjné.

c) ldentifikimi i kérkesave pér dokumente. Grumbulloni
informata nga dokumentacioni dhe népérmjet intervistave; identifikoni
kérkesat pér déshmi dhe informata pér ¢do funksion afarist, aktivitet
dhe transaksion t& cilét duhet t&€ pércillen me dokumente. Kérkesat
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mund té pércaktohen né bazé t€ analiz€s sé qarkut normativ té
organizatés (shih pikén 5) dhe rreziget q€ paraqitén nése dokumentet
nuk do té krijoheshin dhe nuk do té ruheshin. Pércaktoni se ¢do kérkesé
mund té realizohet népérmjet proceseve né menaxhimin me dokumente
dhe artikuloni dhe dokumentoni kérkesat pér dokumente. Pérzgjidhni
strukturén pérkatése t€ dokumenteve e cila né ményrén mé t€ mir€ e
kénaq ¢do funksion afarist, aktivitet ose transaksion.

d) Vlerésimi i sistemeve ekzistuese. Identifikoni dhe analizoni
sistemet ekzistuese pér menaxhim me dokumente dhe sisteme té tjera
informative dhe krahasoni se sa performansat e tyre iu pérgjigjén
kérkesave pér dokumente.

e) ldentifikimi i strategjive pér kénagjen e kérkesave me
dokumente. Identifikoni strategjiné pér plotésimin e kérkesave pér
dokumente té cilat mund té€ pérfshiheshin gjat€ miratimit té politikave,
standardeve, procedurave dhe praktikave, projektimit t& sistemit té ri
dhe aplikimi 1 sistemit né at€ ményrés g€ 1 plot€son kérkesat pér
dokumente. Strategjité mund té aplikoheshin pér c¢do kérkesé pér
dokumente t&€ vecanérisht ose né¢ kombinime. Strategjité duhet té jené té
zgjedhura sipas shkallés s€ rrezikut i cili ekziston nése kérkesat pér
dokumente nuk do té€ ploté€soheshin, qoft€¢ né kuadér t€ funksionit
afarist t€ cilin sistemi pér menaxhim me dokumente duhet t€ mbéshtesé,
qoft€ n€ kuadér té qarkut té sistemit ekzistues, qoft€ né kuadér té kulturés né
organizat€ né t€ cilén strategjia duhet t& jap€ rezultate (shih pikén 7)

f) Projektimi i sistemit pér menaxhim me dokumente. Pro-
jektoni sistemin i cili e inkorporon strategjing, proceset dhe praktikén e
pérshkruar né kété pjesé t€ ISO 15489; siguroni g€ sistemi pér
menaxhim me dokumente e mbéshtet dhe nuk i pengon proceset
afariste, vlerésoni, dhe sipas nevojés, ndryshoni proceset afariste dhe
sistemet afariste dhe komunikuese té cilat shfrytézohen, né ményré qé
ato té€ pérfshihen né menaxhimin me dokumente.

g) Aplikimi i sistemit pér menaxhim me dokumente. Apli-
kimin e sistemit pér menaxhim me dokumente duhet béré sistema-
tikisht, duke shfryté€zuar planifikimin e projektit dhe metodologjité té
cilat iu pérgjigjén situatave,duke pasur parasysh integrimin e sistemit
pér menaxhim me dokumente me proceset afariste dhe sistemet e
ndérlidhura.

h) Revizioni pas aplikimit. Grumbullimi i informatave pér
performansat e sistemit t€ menaxhimit me dokumente duhet me gené
gjithépérfshirés dhe proces i pérhershém. Kjo mund té béhet nép&rmjet
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té intervistave me anétarét e drejtoris€ dhe personat e udh&heqés,
népérmjet t€ pyetésoréve, pércjelljes s€ sistemit né puné, vlerésimit té
doracakut n€ puné dhe stérvitje dhe dokumentacionit tjetér, kryerjen e
vérteté t€ mévetésishme t&€ kualitetit t€ dokumenteve dhe népérmjet té
masave té tjera kontrolluese. Vértetoni dhe hulumtoni efikasitetin e sis-
temit, ndérmerrni masa korrektuese dhe mbikéqyrni pérmirésimet dhe
véni sistemin e mbikéqyrjes s€ pérhershme dhe vleré€simin e rregullt.

8.5. Diskontinuiteti i sistemit pér menaxhim me dokumente

Kur t€ vije deri té€ diskontuiteti ose deri t€ 1éshimi 1 sistemit pér
menaxhim me dokumente, duhet t& sigurohet qasja né dokumente té atij
sistemi, ndérsa t€ rejat nuk guxojné t€ jepen. Dokumentet nga sistemi
mund t€ largohen né pajtim me direktivat né fuqi pér ruajtjen dhe
ndarjen e dokumenteve ose strategjisé pér konzervim dhe migrim.
Procesin e ndérprerjes s€ sistemit duhet dokumentuar, sepse ato detaje
do t€ jené t€ nevojshme q€ t€ ruhet autenticiteti, besueshméria,
shfrytézushméria dhe integriteti i dokumenteve té cilat ende gjenden né
até sistem, duke pérfshiré edhe planet pér konverzimin dhe mapirimin e
té dhénave (shih 7.2).

9. Proceset dhe mekanizmat kontrollues né menaxhimin

me dokumente

9.1. Pércaktimi i dokumenteve té cilat duhet té pranohen né

sistemin pér menaxhim me dokumente

Vendimin pér até se ¢ka duhet pranuar né sistem pér menaxhim
me dokumente krijohet n€ analizén e gqarkut normativ, kérkesave
afariste dhe té tjera té cilat kan€ t&€ b&né€ me pérgjegjésiné si dhe né
analizén e rizikut nga mospranimi i dokumenteve né sistem. Kérkesat
varén nga tipi 1 organizatés, nga kontekstit ligjor dhe shoqéror né té
cilin organizata vepron.

Dokumentet krijohen dhe pranohen né mediume t€ ndryshme,
duke shfrytézuar teknologjité t& cilat pérheré ndryshojné. Vecoria
themelore e dokumentit &shté natyra e tyre dinamike. Mund ta krijojné
shumé krijues, mund t€ jené€ n€ versione, periudha dhe faza té ndry-
shme t& krijimit.

Aktivitetet afariste dhe personale duhet pranuar si dokumente t&
ndérlidhura me metatédhénat té cilat e shénojné kontekstin e tyre afarist
specifik, atéheré kur e obligojné organizatén ose individét né ndonjé
aktivitet, kur organizatén ose individin e b&né pérgjegjés ose kur e
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dokumentojné¢ ndonjé aktivitet, vendim apo proces t€ prurjes sé
vendimeve.

9.2. Pércaktimi i afateve té ruajtjes sé dokumenteve

Vendimi pér até se sa duhet ruajtur gjaté dokumentet né
sistemin ¢ menaxhimit me dokumente krijohet né baz¢ té analizés sé
qarkut normativ, aktiviteteve afariste dhe kérkesave té cilat kané té
béjn€ me pérgjegjésité, gjithashtu edhe me analizén e rizikut.

Né kéto vendime para s€ gjithash duhet pérfshihet njésia afariste
e cila administron me aktivitetet afariste té caktuara, personi pérgjegjés
né punét e menaxhimit me dokumente dhe t& tjerét, nése pér até
kérkohet, n€ pajtueshméri me politikat dhe standardet e jashtme e té
brendshme né menaxhimin me dokumente dhe kérkesat pér dokumente
té¢ ndérlidhura me aktivitetin e caktuar afarist. Kérkesat ligjore dhe
kérkesat tjera normative mund t€ kené afate minimale t€ ruajtjes ose
mund t’1 jepen propozime organit kompetent, si¢ €shté organi arkivor
ose revizori, me qéllim t& lejimit. T€ drejtat dhe interesat e té gjitha
paléve t€ interesuara duhet t€ merren parasysh gjat€ prurjes sé
vendimeve pér afatet e ruajtjes. Kéto vendime nuk mund té merren me
qé€llim qé té shkurtohet e drejta né€ qasje.

Pércaktimi i afateve té ruajtjes s€¢ dokumenteve duhet qé:

a) t€ plotéson nevojat e ardhshme vijuese, né€ at€ ményre:

1) g€ t€ ruhen informatat t& cilat kané t€ b&né né vendimet e
kaluara dhe t€ tanishme dhe aktivitetet si vepra t& historikut té
organizatés, pérkatésisht t&€ informohen pér prurjen dhe zbatimin e
vendimeve té tanishme dhe t€ ardhshme dhe aktiviteteve;

2) qé t€ ruhen déshmité pér aktivitetet e kaluara dhe té tanishme
me gé€llim t€ pércaktimit t&€ pérgjegjésive;

3) qé t€ mundésohet sa mé herét g€ €shté e mundur ndarjen me
qéllim t& asgjésimit t&¢ dokumenteve té cilat mé& nuk jané t€ nevojshme,
dhe até né ményré ligjore dhe sistematike;

4) g€ t€ ruhet konteksti i dokumenteve t€ cilét do t’iu mundé-
sonin shfrytézuesve té€ ardhshém qé té pércaktojné autenticitetin dhe
besushmémriné e dokumenteve, madje edhe kur sistemet pér menaxhim
me dokumente né té cilat dokumentet jané€ ruajtur.
do t€ pérfundon me puné ose kané pésuar ndryshime té konsideruara,

b) t€ arrihet harmonizimi me kérkesat juridike, ashtu q€ do té
sigurojné qarkun normativ dokumentues t&€ kuptueshém dhe té aplikue-
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shém, i cili ka t&€ b&jé me menaxhimin me dokumente pér aktivitetin e
caktuar afarist, dhe

c) t’i plotéson nevojat vijuese dhe t€ ardhshme té paléve té
brendshme dhe té jashtme té interesuara, né até ményré me t€ cilén:

1) do té identifikohen interesat obligative dhe legjitime té cilat
palét e interesuara mund t€ ishin né€ lidhje me ruajtjen e dokumenteve
mé gjaté se sa €shté e nevojshme pér vet organizatén. Palét e intere-
suara mund t€ ishin partner afarist, klient ose persona té tjeré me té€ cilat
kané té b&jné vendimet dhe aktivitetet e organizatés dhe té tjeréve té
cilat organizata duhet qé t€ mundé€soj qasje né dokumente né¢ ményré qé
té plotésohen kérkesat pér pércaktimin e pérgjegjésive, si¢ jané kontro-
llorét, organet mbikéqyrése dhe hetimore, organet arkivore kompetente
ose hulumtuesit,

2) do t€ identifikohen dhe t€ vlerésohen dobité juridike, finan-
ciare, politike, shoqérore dhe té tjera nga ruajtja e dokumenteve né
interes t€ hulumtuesve dhe t€ shoqéris€ né térési;

3) do té zbatohen dispozitat e organeve kompetente arkivore,
kur ato jané t€ aplikueshme.

Dokumentet e pércaktuara pér ruajtje t& pérhershme jané ato té
cilat:

- ofrojné déshmi dhe informata pér politikat dhe aktivitetin e
organizatés;

- ofrojné déshmi dhe informata pér interakcionin e organizatés
me palét t€ cilave iu shérben;

- dokumenton té drejtat dhe obligimet e individéve té organi-
zatave;

- kontribuon krijimin e historikut t€ organizatés pér qéllime
shkencore, kulturore dhe historiografike;

- pérmban déshmi dhe informata pér aktivitetet me réndé€si pér
palét e interesuara, t&€ brendshme dhe t€ jashtme.

9. 3. Pranimi i dokumenteve

Qéllimi 1 pranimit t€ dokumenteve né sistem pér menaxhim me
dokumente &shté:

- qé té€ vendos marrédhénie ndérmjet dokumenteve, krijuesve
kontekstit afarist i cili e ka prodhuar;

- g€ dokumenti, duke pérfshiré edhe marrédhéniet e tija, té
vendoset brenda sistemit pér menaxhim me dokumente;

- t€ ndérlidhé me dokumentet tjera.
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Ky proces mund té béhet pjesérisht me metatédhénat eksplicite
té cilat gjendén né€ vet dokument, dhe t€ cilat u jan€ bashkuar ose me
ato jané€ t€ ndérlidhura, pavarésisht nga formati i tij. Ky proces duhet té
jeté 1 instaluar né procedurén e sistemit pér menaxhim me dokumente.
Metatédhénat e kané rolin ky¢ né pércjelljen e besueshme té statusit,
strukturés dhe integritetit t€ dokumenteve né ¢do moment dhe né
prezantimin e marrédhénieve té tija me dokumentet e tjera.

Teknikat té cilat e sigurojné pranimin e dokumenteve mund té
kygén:

a) né€ klasifikimin dhe indeksimin, 1 cili lejon ndérlidhjet pér-
katése, grupimin, emérimin, sigurimin nga qasja e paautorizuar, ndarjen
e té drejtave shfrytézuesve e té€ kérkimet, ndarja dhe identifikimi 1
dokumenteve me réndési vitale;

b) n€ organizimin né struktura logjike dhe seri, qofté né mbésh-
tjellés fizik ose né direktoriume elektronike té cilét mundésojné shfryté-
zimin ¢ mévonshém dhe referimin;

c) regjistrimin e dokumenteve té cilat sigurojné déshmi pér
ekzistimin e dokumenteve né sistem pér menaxhim me dokumente;

d) sisteme me formular dhe shabllon té aktiviteteve gjaté vepri-
mtarisé€ té cilét:

1) sigurojné metatédhéna té cilat e pérshkruajné kontekstin
afarist;

2) sigurojné déshmi pér lokacionin e dokumenteve;

3) identifikojné aktivitetin i cili ende nuk &shté kryer;

4) identifikojné kush i éshté qasur dokumentit;

5) identifikojné kur ajo gasje ka ndodhur;

6) sigurojné déshmi pér veprimet té cilat jané ndérmarré né
dokumente.

9.4. Regjistrimi i dokumenteve

Né sistemin e menaxhimit me dokumente ku shfrytézohet
procedura e regjistrimit:

a) dokumenti regjistrohet né momentin kur &shté pranuar né
sistem pér menaxhim me dokumente;

b) nuk guxon g€ t€ ndérmerren procese t€ métejme té cilat
ndikojné né dokument deri sa né térési nuk kryhet procedura e
regjistrimit.

Qé¢llimi themelor i regjistrimit t&¢ dokumenteve éshté sigurimi i
déshmisé se dokumenti €shté krijuar ose &shté pranuar né sistem pér
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menaxhim me dokumente, ndérsa dobi shtesé éshté se me até lehtéson
edhe gjetjen. Pérfshiné shénimin e shkurtér t€ informatés pérshkruese
ose metatédhénat pér dokumentin dhe ndarjen e identifikatorit i cili
€shté unik né sistem. Regjistrimi formalizon pranimin e dokumenteve
né sistem pér menaxhim me dokumente.

Dokumentet mund té regjistrohen né€ shumé nivele ose grupe né
sisteme pér menaxhim me dokumente. Né qarkun elektronik, sistemet
pér menaxhim me dokumente mund té jené té projektuara qé n€ ményré
automatike té regjistrojné dokumentet, né ményrén e lehté dhe té
kuptueshme pér shfrytézues té sistemit afarist, 1 cili &shté pranuar edhe
pa intervenimin e punétorit né punét e menaxhimit me dokumente.

9. 5. Klasifikimi

9. 5.1 Klasifikimi i aktiviteteve afariste

Klasifikimi 1 aktiviteteve afariste €sht€ mjet efikas qé¢ mbéshtet
rrjedhén e veprimtarisé dhe shumé procese né kuadér t€ menaxhimit me
dokumente né€ ményré qé:

a) t€ siguron ruajtjen e lidhjeve ndérmjet dokumenteve veg e
veg, t& cilét akumulohen né ményré qé€ té sigurojné déshmi té pérher-
shme pér aktivitete;

b) t& siguron q€¢ me dokumente né ményré konzistente t&
pércaktohen emrat;

c) té ndihmon né gjetjen e t& gjitha dokumenteve té cilét kané
té b&jn€ né funksionin ose aktivitetin e caktuar;

d) té pércakton masat e mbrojtjes nga qasja e paautorizuar dhe
t’1 ndahet e drejta e qasjes pér grupet pérkatése t€ dokumenteve;

e) t€ ndan t€ drejtén e shfrytézuesve qé€ té€ kené qasje né grupin e
caktuar t€ dokumenteve;

f) té shpérndan pérgjegjésiné pér menaxhim me grupe té cak-
tuara t€ dokumenteve;

g) té shpérndan dokumente né puné, dhe

h) t€ pércakton afatet pérkatése té afateve té ruajtjes, dhe né
harmoni me to, ndarjen e dokumenteve.

9.5.2. Sistemet e klasifikimit

Sistemet e klasifikimit shprehin veprimtariné e organizatés nga
e cila kryhet dhe zakonisht jep mundésiné pér analizen e aktiviteteve
afariste. K&to sisteme mund té shfrytézohen si mbéshtetje proceseve t&
ndryshme né€ menaxhimin me dokumente. Organizatat duhet t&€ pércak-
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tojné nivelin e kontrollit né klasifikim i cili &shté i nevojshém gjaté
veprimtarisg.

9. 5. 3. Fjalorét e kontrolluar

Sistemet e klasifikimit dhe indekset mund t’i mbéshtesin fja-
lorét e kontrolluar, té€ cilét jan€ t€ formésuar sipas ndérlikushmérisé sé
dokumenteve té organizatés. Kéta fjaloré duhet ti arsyetojné defini-
cionet dhe kuptimet e shfryté€zuara té cilat jané specifike pér organizaté.

9.5.4. Indeksimi

Indeksimi mund t€ béhet me doré ose né ményré automatike.
Mund t€ shfrytézohet né€ nivele t€ grupeve t€ ndryshme brenda sistemit
t€ menaxhimit me dokumente.

Udhézimi pér indeksim mund t€ gjendet né ISO 5963, Doku-
mentacioni — Metodat pér analizim t€ dokumenteve, pércaktimi i
pérmbajtjes sé€ tyre dhe pérzgjedhja e kuptimeve pér indeksim.

9.5.5. Ndarja e kodeve

Pérveg titujve, €shté nevojé e zakonshme pérdorimi i metodave
té shkurtéra t€ shénimit t€ dokumenteve. Ndarja e kodeve zakonisht
shfrytézohet me qéllim t& grupimit t&€ dokumenteve.

Qéllimi 1 emérimit €shté i lidhur me funksionin e vendosjat té
dokumenteve, ku kodi shénon “adresén” e dokumentit, n€ ményré qé t&
gasemi sa mé lehté n€ pércaktimin e emrit t& tij né sistemin e
menaxhimit me dokumente.

9.6. Deponimi dhe pérdorimi

Dokumentet duhet t¢ deponohen né mediumet té cilat sigurojné
pérdorimin e tyre, besueshméring, autenticitetin dhe mbrojtjen aq gjaté
sa €shté e nevojshme (shih 8.2).

Fusnota ndérkombétare:

- ISO 5963:1985, Documentation - Methods for examining
documents, determining their subjects, and selecting indexing terms
(Dokumentacioni — Metodat pér analizimin e dokumenteve, pércak-
timin 1% pérmbajtjes sé tyre dhe pérzgjedhja e kuptimeve pér inde-
ksim).

19 Njé standard i tillé né Republikén e Kosovés ende nuk &shté sjellé.
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Céshtjet té cilat kané t&€ b&jné me ruajtjen e mirémbajtjen,
pérdorimin dhe deponimin (arkivimin) e dokumenteve &shté aktuale
gjaté téré ciklusit jetésor t€ dokumenteve e jo vetém atéheré kur
dokumenti b&het pasiv.

Pér dokumente kérkohen kushtet e deponimit dhe proceset e
pérdorimit n€ pajtim me karakteristikat e tyre specifike fizike dhe
kimike. Pér dokumentet e vlerés s€ pérhershme operative, pa marré
parasysh né formatin e tyre, kérkohet deponim cilésor dhe pérdorim né
ményré q€ t€ ruhet aq gjaté sa zgjaté vlera e atyre dokumenteve.

Kushtet e deponimit dhe proceset e pérdorimit duhet té projek-
tohen ashtu g€ t&€ mbrojné dokumente nga qasja e paautorizuar, humbja,
ose shkatérrimi, si dhe nga vjedhja dhe fatkeqésité.

Organizatat duhet té hartojné politikat dhe udhézimet pér
konvertim ose migrim t€ dokumenteve nga njé sistem né tjetrin.

Sistemet pér dokumentet elektronike duhet t€ formésohen ashtu
g€ dokumentet t& kené gasje, t€ mbesin autentik, t€ besueshém dhe té
pérdorshém, pa marré parasysh té llojin e ndryshimeve né sistem, gjaté
téré periudhés s€ ruajtjes sé tyre. Kjo pérfshiné migrimin né€ softuerin
tjetér, paraqitjen prapé né formatin pérkatés, ose né€ ¢farédo forme tjetér
té prezantimit t€ dokumenteve. Gjaté proceseve té tilla duhet t€ mbahet
evidencé detale pér ndryshimet e dokumentit né formé dhe format.

9.7. Qasja

Organizatat duhet té kené€ direktivat zyrtare t€ cilat e rregullojné
se kujt i lejohet qasja né dokumente dhe né ¢faré kushtesh.

Qarku normativ né€ té cilén organizata vepron paraget shumé
parime pér t&€ drejtat e qasjes, kushtet dhe kufizimet té cilat duhet té
pérfshihen né punén e sistemit t€ menaxhimit me dokumente.
Dispozitat e vecanta ligjore mund t€ rregullojné 1€mit si¢ jan€ ¢éshtjet
private, siguria, qasja e lir€ né informata dhe né€ arkiva. Dokumentet
mund té pérmbajné informata t€ ndjeshme personale, afariste ose ope-
rative, n€ disa raste nuk lejohet qasja né ato dokumente dhe informata.

Pérkufizimi 1 qasjes ka té€ b&jé edhe me shfrytézuesit e brend-
shém dhe ata té jashtém. Pé&rkufizimi i qasjes né dokumente duhet béré
vetém atéheré kur né ményré t€ sakté ajo €shté pércaktuar pér nevojat
afariste dhe pér qarkun normativ.

Pérkufizimi duhet t€ vlen pér periudhé té caktuar, n€ ményré qé
té sigurohet se mbikéqyrja shtesé qé kérkohet pér kéto dokumente nuk
do t€ imponohet mé gjaté se sa éshté e rregulluar me dispozita ligjore.
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Nevoja pér pérkufizimin e qasjes né dokumente gjaté kohés mund té
ndryshoj.

Kontrolli pérkatés n€ qasje sigurohet n€ pércaktimin e statusit t&
qasjes, si né dokumente, ashtu edhe té individéve.

Né menaxhimin me procesin e qasjes né¢ dokumente duhet:

a) t€ behet kategorizimi 1 dokumenteve sipas statusit t& tyre té
qasjes né kohén e caktuar;

b) qé dokumentet t’iu jepen vetém atyre té€ cilét jané té autori-
zuar qé t’1 shohin;

¢) g€ dokumentet e shifruara mund t€ lexohen kur pér ato €shté
e nevojshme dhe kur pér to ekziston autorizimi pérkatés;

d) g€ proceset dhe veprimet né dokumente t’1 b&jné veté ata té
cilét pér ato jané té autorizuar, dhe

e) qé pjesé té organizatés pérgjegjése pér kryerjen e funksioneve
té caktuara té pércaktojné t€ drejtat e qasjes né ato dokumente té cilat
kané t€ béjné pér pjesén e tyre té pergjegjésive.

Monitoringu dhe skicimi i t&€ drejtave té shfrytézuesve, si dhe
ndarja e pérgjegjésive pér kryerjen e funksioneve afariste paraqget
proces té pérhershém i cili ekziston né té€ gjitha sistemet pér menaxhim
me dokumente, pa marré parasysh formatin e tyre.

Sistemet elektronike pér menaxhim me dokumente, posagérisht
né ato ku mund té béhet qasja nga sistemet gjeografike t€ ndara, mund
té€ marrin protokollet pér identifikimin e shfrytézuesve nga aplikacionet
tjera.

9.8. Pércjellja

9.8.1. Né pérgjithési

Q¢&llimi 1 pércjelljes s€ 1évizjes dhe shfrytézimi i dokumenteve
né sistem pér menaxhim me dokumente &shté:

a) né identifikimin e aktiviteteve t€ kérkuara té€ cilat ende nuk
jané kryer;

b) n€ mundésiné e gjetjes s¢ dokumenteve;

c¢) n€ pengimin e humbjes s¢ dokumenteve;

d) né mbikéqyrjen e shfrytézimit me géllim t€ mirémbajtjes sé
sistemit né dokumente (p.sh., futja né€ sistem ose regjistrimi, klasifi-
kimi, indeksimi, deponimi, qasja dhe shfrytézimi, migrimi dhe ndarja);

e) né ruajtjen e aftésive t€ identifikimit t€ prejardhjes operative
té dokumenteve, né€ rast t€ bashkimit ose migrimit té sistemit.

45



9.8.2. Pércjellja e aktiviteteve

Pércjellja e aktiviteteve mund té pérfshihet né€ sistem pér mena-
xhim t€ dokumenteve pér ato procese té€ cilat organizata i ka caktuar
afatin e ruajtjes sé€ tyre pér realizim ose pér ato qé organizatés iu jané
dhéné.

Pércjellja e aktiviteteve:

a) pércakton hapat té cilat duhet té¢ ndérmerren né pajtim me
vendimet ose veprimet t€ theksuara né dokument;

b) t&€ ndahet pérgjegjésia pér aktivitet t& individit t€ eméruar;

c) t€ shénohen data deri kur aktiviteti i paraparé duhet qé té
ndérmerret dhe data se kur ai aktivitet do té kryhet.

Pércjellja e aktiviteteve né ményré efektive do té€ aplikohet
vetém nése materiali éshté regjistruar né sistemin pér menaxhim me
dokumente dhe para se t’i pércillet personit t€ eméruar.

9.8.3. Pércjellja e lokacionit

Lévizjen e dokumenteve duhet dokumentuar né ményré qé t&
sigurohen g€ ata ende mund té locirojné kur kérkohet pér até. Meka-
nizmat pér pércjellje mund t€ shénojné indentifikatorin e dokumentit,
titullin, personin, ose njésin€ organizative n€ pronési t&€ dokumentit dhe
kohén /datén e 1€vizjes/.

Sistemi duhet t€ shénon 1é€ndén, 1€vizjen e tyre ndérmjet ekze-
kutuesve dhe kthimin e dokumentit n€ lokacionin e pérhershém ose
vendin e deponimit, si dhe dhénien ose dorézimin ndonjé organizate té
jashtme té autorizuar, duke pérfshiré edhe institucionin kompetent
arkivor.

9.9. Zbatimi i ndarjes sé dokumenteve

Organet kompetente pér ndarjen e dokumenteve nga sistemi né
pérdorim duhet t€ béhen sistematikisht dhe né ményré rutinore, gjaté
aktiviteteve afariste t&€ zakonshme. Nuk duhet béré ndarjen e doku-
menteve nése nuk Eshté e sigurt se ai mé nuk éshté i nevojshém, se
ende ka puné t& pakryera dhe nése pritet ose ekziston kontesti ose
hetuesia ku dokumentet do t& shérbenin si déshmi.

Ndarja mund té pérfshiné:

a) shkatérrimin e drejtpérdrejt fizik, duke pérfshiré shénimin
népér tekst dhe shlyerjen;

b) ruajtjen edhe pér njé kohe né njésiné punuese;
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c) bartjen né lokalet e depos pérkatése ose né vendin e pérshtat-
shém, nén kontrollin e organizatés;

d) bartjen e organizatés tjetér e cila e ka marré pérgjegjésiné pér
aktivitetin afarist, népérmjet t€ rekonstruimit, shitjes, ose privatizimit;

e) bartjen né lokalet e depos té cilét né emér t€ organizatés e
administron ofruesi 1 pavarur i shérbimeve me té cilét éshté lidhur
kontrata pérkatése;

f) bartjen e pérgjegjésive pér menaxhim organit pérgjegjés
kompetent deri sa dokumentet mbetén t€ vendosura fizikisht né organi-
zaté e cila 1 ka krijuar;

g) dorézimin arkivit t€ organizatés;

h) dorézimin institucionit kompetent arkivor.

Né asgjésimin fizik t€¢ dokumenteve duhet pérmbajtur kétyre
parimeve té€ theksuara mé poshté:

- Shkatérrimi duhet pérheré té jeté i lejuar;

- Nuk guxojné gé té asgjésohen dokumentet q€ kané t€ b&jné me
kontestet ose hetuesité e mundshme dhe té njémenda;

- Asgjésimi 1 dokumenteve zbatohet ashtu qé t€ ruhet sekreti i té
gjitha informatave té pérmban;

- Duhet t€ shkatérrohen té gjitha kopjet e dokumenteve ku
asgjésimi &shté lejuar, duke pérfshiré edhe kopjet e sigurisé dhe
mbrojtjes.

9.10. Dokumentimi i procesit né menaxhim me dokumente

Dokumentacioni i cili i pérshkruan proceset ¢ menaxhimit me
dokumente dhe me sisteme pér menaxhim me dokumente duhet t’i
kénaq kérkesat juridike, organizative dhe teknike. Duhet né ményré té
qarté t€ caktohen kompetencat pér proceset né menaxhim me
dokumente, si¢ jané€ klasifikimi, indeksimi, pasqyra dhe ndarja.

Duhet té¢ dokumentohen dispozitat juridike relevante, standardet
dhe politikat, n€ ményré g€ t€ vértetohen kérkesat té cilat kané t€ béjné
me praktikén, vértetimin, vlerésimin dhe hulumtimin e proceseve né
menaxhim me dokumente. Né ményré qé€ t€ ruhet térésia e qarkut me té
cilin n€ organizat€ administrohet me informata, duhet pasur kujdes
edhe pér politikat tjera dhe sistemet informative té cilat organizata i
shfrytézon.

Duhet n€ ményré t€ qarét t€ dokumentohet e t€ ruhen té€ gjitha
vendimet pér até se cilat dokumente duhet pérfshiré né sistem dhe sa
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gjaté t€ ruhen. Vendimin e sjell organi kompetent pér ndarjen e doku-
menteve.

Dokumentacioni zyrtar pér analiz€ ose pér ndonjé vlerésim
tjetér g€ €shté rezultat 1 vendimit pér até se dokumentet pranohen dhe
ruhen duhet dérguar organeve mé té larta administrative né miratim.

Dokumentacioni duhet t€ pérmban detaje pér aktivitetet afariste
dhe dokumentet t& cilét krijohen gjaté realizimit té tyre, né ményré té
qart€¢ dhe padyshim pércaktojné afatet e ruajtjes t€ dokumenteve dhe
veprimet e ndarjes s€ tyre. Duhet n€é ményré té qarté t€ identifikohen
ngjarjet t€ cilat 1 I€vizin ose 1 mundésojné veprimet e ndarjes. Duhet té
pérfshij¢ edhe udhézimet pér bartjen e dokumenteve né formén
alternative té€ deponimit p.sh., jashté rrjetit (off-line) ose e pérzieré
(jashté ndértesave afariste, off-site)]. Sipas nevojés, até dokumentacion
duhet dérguar organit kompetent t€ jasht€ém, si¢ €shté institucioni
kompetent arkivore, revizorét etj., me qéllim t€ dhénies sé
domosdoshme té lejes. Duhet té€ ruhet dokumenti pér kryerjen e
veprimeve t€ ndarjes.

10. Mbikéqyrja dhe kontrolli

Monitoringun e harmonizuar duhet rregullisht ndérmarré me
qéllim t€ sigurimit se procedurat e dhe proceset e menaxhimit me
dokumente jané aplikuar né harmoni me politikén dhe kérkesat e
organizatés, q€ t&€ realizohen géllimet e parashtruara. Me kéto kontrolle
duhet t€ provohet efikasiteti 1 organizatés dhe kénaqgé€sia e shfrytézuesit
té sistemit. Sipas rregullativés s€ normuar, monitoringun dhe kontrollin
mund ta béjné edhe organet e jashtme kompetente.

Ndryshimet duhet béré nése vértetohet se né sistem proceset né
menaxhimin e dokumenteve nuk iu pérgjigjén ose jané joefikas.
Harmonizimi i sistemit dhe mbikéqyrjen né te duhet dokumentar dhe
ruajtur raportet pér até.

11. Trajnimi

Organizata e cila déshiron gé t€ realizon harmonizimin me kété
pjesé t€ ISO 15489 duhet qé t& vendos programin e pérhershém pér
aft€sim pér menaxhim me dokumente.

Programi i aftésimit pér menaxhim me dokumente dhe praktikat
pércjellése duhet t’iu dedikohen té gjithé anétaréve t€ drejtorisé, té
punésuarve dhe bashképunétoréve me kontraté, volontérve dhe té gjithé
personave t€ cilét jané pérgjegjés pér aktivitetin e pjes€rishém ose né
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térési t€ organizatés dhe té cilét né punén e veté i krijojné ose i
pranojné ato dokumente né sistem, si dhe pérfshijné rolet e tyre dhe
pérgjegjésit. Programet e aftésimit mund t€ formésohen dhe t€ kryhen
né bashképunim me organizatat e jashtme.

STANDARDI NDERKOMBETAR ISO/TR 15489-1:2007
Identik me ISO/TR 15489-2:2001

Informatat dhe dokumentacioni — Menaxhimi me
dokumente - Pjesa 2: Udhézimet

(Information and documentation - Records management -
Part 2: Guideliness)

Parathénie

ISO (Organizata Ndérkombétare pér Standardizim) &shté
federaté botérore e organeve kombétare pér standarde (anétarét e ISO).
Puna né pérgatitjen e standardeve ndérkombétare béhet né komitetet
teknike t€ ISO. Cdo anétare e ISO, kur éshté e interesuar pér objekt t&
punés s€¢ ndonjé nga komitetet teknike themelore, ka té drejté qé té
delegon pérfagésuesit e veté né até€ komitet. N& két€ puné€ marrin pjesé
organizatat ndérkombétare, organizata geveritare dhe jogeveritare, t&
cilat jané t€ ndérlidhura me ISO-n. ISO bashképunon ngushté me
Komisionin Ndérkombétar té Elektronetknikes (IEC) né lidhje me t&
gjitha ¢éshtjet e standardizimit né Iémin e elektroteknikés.

Projektet e standardeve ndérkombétare pérpilohen sipas rregu-
llave g€ jané dhéné né ISO/IEC Udhézimet, Pjesa 3.

Detyra themelore e komitetit teknik &shté pérgatitja e stan-
dardéve ndérkombétare. Projektet e standardeve ndérkombétare té cilét
1 kané aprovuar komitetet teknike pérkaté€se ua dérgojné té gjithé
anétaréve t€ saj pér votim. Né ményré q€ standardi ndérkombétar t&
publikohet, €sht€é e nevojshme q€ ta aprovojné s€ paku 75% e
anétaréve g€ votojné.

N¢ raste t€ jashtézakonshme, kur komiteti teknik ka grum-
bulluar té¢ dhéna t& cilat dallohen nga ato t& cilat né ményré té
réndomté jané publikuar né standardet ndérkombétare (“shkalla e
zhvillimit”, p.sh.) mund t€ vendoset edhe me shumicén e votave té
anétaréve me t€ drejté t€ ploté qé€ t€ publikohet raporti teknik.
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Raporti teknik plotésisht €shté i natyrés informative dhe nuk
propozon revidim deri né até kur vler€sohet se t€ dhénat e siguruara
nuk vlejné mé ose nuk jané mé t&€ dobishme.

Iu térhiget vémendja n€ mundésiné qé disa nga kéto elemente
té késaj pjese té standardit ndérkombétar ISO 15489 mund té béhen
objekt e t& drejtés sé pronésisé intelektuale. ISO nuk barté pérgje-
gjésiné pér identifikimin e sécilés prej té gjitha atyre t€ drejtave.

ISO 15489-2 e ka pérgatitur Komiteti Teknik ISO/TC 46,
Informatat dhe dokumentacioni, nénkomitetit SC 11, Menaxhimi me
Iéndén arkivore/dokumente.

ISO 15489 pérbéhet prej kétyre pjeséve, me emér t€ pérbashkét
Informatat dhe dokumentacioni — Menaxhimi me dokumente:

— Pjesa 1: Né pérgjithési;

- Pjesa 2: Udhézimet [raporti teknik].

Hyrje

Kjo pjesé ISO 15489 jep udhézimet t€ cilat paragesin shtesé
pér ISO 15489-1. ISO 15489-1 dhe udhézimet kané t€ béjné me doku-
mente né ¢farédo formati ose medium, té cilét organizata publike ose
private i krijon ose e pranon gjaté kryerjes sé veprimtarisé s€ saj.
Késhtu, né€ kété pjesé t€ ISO 15489, né€se ndryshe nuk &éshté theksuar,
sistemet mund t€ shpjegohen si né letér/me doré ose elektronike,
ndérsa dokumenti mund t€ jeté né letér, né mikroformé ose né formén
elektronike.

ISO 15489-1 precizon elementet € menaxhimit me dokumente
dhe 1 definon rezultatet dhe pérfundimet té cilat éshté e nevojshme té
arrihen. Kjo pjes€ e ISO 15489 siguron metodologjiné e aplikimit.
Mirépo, duhet theksuar se standardet nacionale, legjislacioni dhe
dispozitat mund t€ imponojné faktoré t€ tjeré dhe kérkesa pér
harmonizim juridik.

Pérveg shfrytézimit t€ késaj pjese t&€ ISO 14589, ata t& cilét
déshirojné t€ aplikojné standardin duhet t€ marrin parasysh kérkesat
dhe udhézimet e standardeve kombétare, legjislacionin dhe dispozitat
té cilat aplikohen né jurisdikcionin e tyre. Pérve¢ késaj shoqata dhe
asociacione té tjera profesionale kané né€ dispozicion mundé€sing e cila
do t’ iu mundéson né aplikimin e ISO 15489-1.
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Raporti teknik ISO/TR 15489-2:2007

Informacioni dhe dokumentacioni — Menaxhimi
me dokumente
— Pjesa e dyté — Udhézimet

1. Objekti dhe 1émi i aplikimit

Kéto udhézime paragesin udhérréfyes pér aplikimin e ISO
1548-1 dedikuar administratoréve t€ dokumenteve si dhe atyre té cilét
né organizatat ¢ veta jan€ t€ ngarkuar pér menaxhim me dokumente.
Ai siguron metodologjiné e cila e lehtéson aplikimin e ISO 15489-1 né
té gjitha organizatat t€ cilat kané nevojé g€ t€ menaxhojmé me
dokumentet e veta. Jep pasqyrén e proceseve dhe faktoréve té€ cilét
organizatat duhet t’i ken€ parasysh nése déshirojné g€ té pranojné ISO
15489-1.

2. Politika dhe pérgjegjésité

2.1 Hyrje

ISO 15489-1:2001, pika 6 né vijat e pérgjithshme paragesin
nevojén g€ organizatat, t€ cilat déshirojné g€ me to t€ harmonizohen,
duhet té kené t€ vendosur politikén e menaxhimit me dokumente dhe
duhet t&€ definojn€ dhe t’1u shpérndajné pérgjegjésité individéve té cilét
kané t& béjné me dokumente. Kjo pjesé e ISO 15489 n€ ményré
plotésuese e orienton kujdesin né politikén e menaxhimit me
dokumente dhe né ményré t€ hollésishme i pérshkruan llojet e
pérgjegjésive t€ cilat duhet definuar dhe shpérndaré.

2.2 Aktet e pérgjithshme pér politikén e menaxhimit
me dokumente

Organizata duhet t€ definon dhe argumenton politikén pér
menaxhim me dokumente dhe duhet t&€ siguron g€ ajo politiké t&
aplikohet né kontinuitet n€¢ t€ gjitha nivelet né organizaté. Deklarata
pér politikén e menaxhimit me dokumente éshté deklaraté pér géllimet.
N¢ te theksohet se ¢cka organizata mendon t€ béné, ndérsa nganjéheré
jepet edhe programi dhe procedurat se si ai qéllim do té realizohet.
Mirépo, vetém deklarata pér politikén nuk garanton menaxhim t&€ miré
me dokumente: pér suksesin e saj genésore jané pélqimi, pérkrahja
aktive dhe pérkrahja e dukshme nga ana e organeve udhéheqése té
administratés si dhe ndarja e resurseve té€ nevojshme pér aplikimin e
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saj. Deklarata efikase pér politikén, né kété rast do té identifikon
anétarét udhéheqés me pérgjegjésit€ gen€sore né menaxhimin e
dokumenteve, si dhe mbikéqyrjen né zbatimin e politikés dhe t&
programit.

Deklarata pér politikén duhet té udhézon né politikat tjera té
cilat kané t€ b&né pér informata, p.sh., n€ politikén pér sistemin
informativ, pér sigurimin e informative ose menaxhimin me pronén,
por nuk duhet pérséritur. Deklaratén duhet pérkrahur me procedurat
dhe udhézimet, me aktet e pérgjithshme pér planet dhe strategjité,
vendimet pér ndarjen e dokumenteve dhe me dokumentet tjera té cilat
s& bashku e pérbéjné regjimin e menaxhimit me dokumente.

Duhet pérheré triméruar zbatimin dhe pérkrahen e politikés nga
ana e t€ punésuarve. Sidomos éshté me réndési qé€ politika t’i obligon
té¢ gjithé t€ punésuarit q€ t€ krijojné, ruajné dhe mirémbajné
dokumente té cilét i plotésojné nevojat ligjore, té€ dispozitave, fiskale,
operative dhe arkivore/historike t€ organizatés. Gjithashtu &shté me
réndési edhe mbikéqyrja n€ harmonizimin me politikén.

2.3. Pérgjegjésité

2.3.1 Qéllimi i definimit té pérgjegjésive

dhe i kompetencave

Qéllimi 1 definimit té pérgjegjésive, kompetencave e marré-
dhénieve ndérmjet tyre &shté vendosja dhe mirémbajtja e regjimit té
administrimit me dokumente e cila iu pérgjigjet nevojave té paléve té
interesuara t€ brendshme dhe t€ jashtme.

Pércaktimi, definicioni 1 pérgjegjésive, kompetencave t€ marré-
dhénieve duhet t€ vendosé praktikén e standardizuar ose rregulla
afariste, té cilat:

a) kérkojné€ g€ t€ punésuarit t€ krijojné dokumente né pajtim
me nevojat afariste dhe proceset e punés g€ né ményré adekuate
dokumentojné aktivitetet afariste né€ té cilat marrin pjesé;

b) t€ sigurojné€ g€ sistemi informativ dhe sistemet pér pérpu-
nimin e t€ dhénave, t€ cilét i mbéshtesin aktivitetet afariste, t&€ krijojné
dokumente t€ pérshtatshme si pjesé e mbéshtetjes sé atyre aktiviteteve;

c) té& sigurojné procesin transparent né menaxhimin me
dokumente dhe sistemin adekuat pér menaxhim me dokumente
népérmjet t€ pjesés aktive t€ ciklusit jet€sor t€ dokumenteve
(dokumentet t€ cilat jané t€ nevojshme pér kryerjen e operacioneve
vijuese dhe té cilat shfrytézohen shpesh, zakonisht vendosen afér

52



shfrytézuesit, nése ka t& b&jé me dokumentet fizike, ose kané qasje
népérmjet t€ sistemit kompjuterik);

d) t€ sigurojn€ qé dokumentet t€ mir€émbahen, vendosén dhe
ruhen deri sa i shfryt€zon organizata, dhe nése €shté e nevojshme
edhe nga palét tjera t€ interesuara si¢ jané institucionet arkivore,
hulumtuesit dhe kontrollorét, dhe

e) t& sigurojné qé dokumentet mund té asgjésohen vetém né
pajtim me proceset e definuara t€ lejimit.

2.3.2 Kompetenca dhe pérgjegjésité brenda organizatés

Organizatat duhet t’i definojné kompetencat dhe pérgjegjésité e
té gjithé t€ punésuarve t€ pérfshimé né menaxhimin e dokumenteve.
Kompetencat dhe pérgjegjésité pérfshijné:

a) Kuadrot udhéheqgése né nivel t&€ vendimmarrjes duhet ndaré
shkallén mé t& larté té pérgjegjésive né ményré qé té sigurohet
programi 1 suksesshém 1 pérgjegjésive né menaxhimin me dokumente.
Mbéshtetja nivelit udhéheqés t€ vendimmarrjes bartet né ndarjen e
resurseve né nivelet mé t€ uléta. Niveli udh€heqés 1 vendimmarrjes do
té€ nxis€ harmonizimin me procedurat ¢ menaxhimit me dokumente né
téré organizatén.

b) Administratorét me dokumente kané pérgjegjésiné mé te
madhe pér aplikimin e ISO 15489-1. Posagérisht, ata pércaktojné
politikén e térésishme pér menaxhim me dokumente, procedura dhe
standarde pér organizimin dhe zbatimin e proceseve té€ paraqitura né
ISO 15489-1:2001, pika 4.

¢) Udhéheqgésit e njésive afariste ose organizative jané pér-
gjegjés qé té sigurojné q€ personeli i tyre t& krijon dhe t€ ruan
dokumente si pjesé integrale e punés sé€ tyre, né pajtim me politikén e
pércaktuar, procedurat dhe standardet. Ata sigurojné resurset té
domosdoshme pér menaxhim me dokumente dhe ndérlidhen me admi-
nistratorét e dokumenteve né té gjitha aspektet e ISO 15489-1:2001,
pika 4.

d) T€ tjerét né organizaté kané detyra specifike lidhur me
dokumente. Kjo ka t€ b&jé posagérisht pér personat pérgjegjés pér
siguri, personat pérgjegjés pér projektim dhe aplikimin e sistemit duke
shfrytézuar teknologjité informative dhe té komunikimit si dhe
personeli pérgjegjés pér harmonizim.

e) I gjithé personeli krijon, pranon dhe ruan dokumente né
ndérlidhje me punén e tyre t€ pérditshme, me obligim g€ kété t& béné
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né harmoni me politikén e pércaktuar, procedurat dhe standardet. Kjo
pérfshiné edhe asgjésimin e dokumenteve vetém me procedurat e
lejuara.

Atje ku organizata programin ¢ menaxhimit me dokumente ia
beson realizatorit t€ jashtém, me réndési &shté qé té siguron
respektimin e standardeve t€ vendosura me politikén e organizatés.

3. Strategjia, projektimi dhe aplikimi

3.1 Hyrje

ISO 15489-1:2001, pika 8 1 pérshkruan karakteristikat pérmbaj-
tjesore té sistemit t€ menaxhimit me dokumente dhe ofron kornizat pér
aplikimin e tyre.

Kjo piké e shtjellon vetém pikén 8.4 ISO 15489-1:2001, dhe
jep udhézime pér projektimin dhe aplikimin e sistemit pér administrim
me dokumente.

3.2. Projektimi dhe aplikimi i sistemit pér menaxhim
me dokumente

3.2.1. E pérgjithshme

Vérejtje: Hapat né kété proces paragesin zgjerimin e pérsh-
krimit t€ pérgjithshém né ISO 15489-1:2001, pika 8.4, si dhe hapi A
€shté 1 ndérlidhur me pikén a), hapi B me pikén b) dhe késhtu mé
radhé.

3.2.2 Hapi A: Hulumtimet paraprake

Qéllimi 1 hapit A €shté g€ t’i mundéson organizatés té kuptuarit
e kontekstit administrativ, juridik, afarist dhe shoqéror né té cilin ajo
vepron me qéllim qé t&é njeh faktorét kryesor t€ cilét ndikojné né
nevojén e tyre pér krijimin, ruajtjen dhe mirémbajtjen e dokumenteve.
Hapi A duhet t€ siguron vlerésimin e pérgjithshém té anéve té forta
dhe té dobéta t& organizatés né menaxhimin me dokumentet vetanake.
Ai ofron bazén e forté pér definimin e objektit t€ projektit t&
menaxhimit me dokumente dhe prezantimin e bazés afariste me qéllim
té marrjes sé€ pérkrahjes sé udhéheqésve. Hulumtimi paraprak &shté i
nevojshém q¢ t€ sillen vendime efektive pér sistemet e menaxhimit me
dokumente né€ organizaté. Ai do t& ndihmon qé t& definohen problemet
me dokumente brenda organizatés dhe té vleréson mundésiné e reali-
zimit dhe rreziqget e zgjidhjeve t&€ ndryshme t€ sistemit.
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Foto 1- Projektimi dhe aplikimi i sistemit pér menaxhim me
dokumente (PASMD)

Hapi A &shté parakusht me réndési 1 cili udhéheq pérpilimin e
skemés afariste t€ klasifikimit dhe zhvillimin e procesit t€ mbéshtetur
né funksionet me qéllim t€ vendosjes se cilat dokumente duhet té
pérfshihen né sistem dhe sa gjaté duhet t€ ruhen ato. S€ bashku me dy
hapat tjeré vijues, B dhe C, hulumtimi paraprak gjithashtu do té
ndihmon né vlerésimin e pérgjegjésive t€ organizatés né aspektin e
dokumenteve dhe me t€ harmonizimin e tyre me kérkesat e jashtme
pér krijimin dhe ruajtjen e dokumenteve. Kjo gjithashtu éshté edhe
bazé e dobishme pér vlerésimin e sistemit ekzistues.

3.2.3. Hapi B: Analiza e aktiviteteve afariste

Qéllimi 1 kétij hapi €shté zhvillimi 1 modelit konceptual i cili
duhet t&€ prezanton ¢ka béné organizata dhe si e béné até. Pérvec késaj,
analiza e aktiviteteve afariste né hapat tjeré do t&€ ndihmon né sjelljen
e vendimeve pér krijimin, pranimin, mbikéqyrjen, deponimin dhe
asgjésimin e dokumenteve si dhe pér qasjen né€ dokumente. Kjo
posagérisht &shté me réndési né qarkun e menaxhimit elektronik ku
dokumentet pérkaté€se nuk do t€ pérfshihen dhe té ruhen nése sistemi
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nuk &shté projektuar miré. Ky hap siguron ndérmarrjen dhe dokumen-
timin e analiz€s s€ aktiviteteve afariste n€ ményré sistematike me
qéllim té shfryt€zimit mé t€ miré€ t€ rezultateve té tija.

Analiza e aktiviteteve afariste dhe e proceseve do t€ ofron
marrédhénie t€ kuptueshme ndérmjet veprimtarisé sé organizatés dhe
dokumenteve t€ saja.

Rezultate té cilat dalin nga ky hap mund t&é pérfshijné:

a) dokumentacionin 1 cili e pérshkruan veprimtariné dhe
proceset afariste t&€ organizatés,

b) skemén e klasifikimit t€ veprimtaris€ e cila pasqyron funk-
sionin e organizatés, aktivitetet e saja dhe transaksionet né lidhjet
hierarkike, dhe

c) mapon proceset afariste t&€ organizatés e cila tregon se né
cilat pika dokumentet krijohen ose jané pranuar si produkt i aktivi-
teteve afariste.

Analiza ofron bazén pér zhvillimin e mjeteve pér menaxhim
me dokumente, ku mund t& pérfshihen:

a) tezaurusin e termave, pér shkak té kontrollit t& gjuhés, pér
pércaktimin e titullit dhe indeksimin e dokumenteve né kontekstin
specifik afarist, dhe

b) pérshkrimin e dokumenteve t& cilét i definojné afatet e
ruajtjes dhe aksionet té cilat dalin nga ajo.

Analiza gjithashtu do té ndihmon né identifikimin dhe apliki-
min e strategjive pérkatése pér pérpilimin e metatédhénave, si dhe né
ndarjen formale t& pérgjegjésive pér ruajtjen e dokumenteve.

3.2.4. Hapi C: Identifikimi i nevojave pér dokumente

Qéllimi 1 kétij hapi €shté identifikimi i nevojave té organizatés
qé t€ krijon, pranon dhe ruan dokumente pér aktivitetet e tyre afariste,
si dhe t’i dokumenton nevojat né formén e géndrueshme té lehté dhe té
strukturuar. Ruajtja e dokumenteve pérkatése e lehtéson kryerjen e
drejt€ t€ veprimtaris€é, siguron se edhe individi edhe organizata t&
sillen me pérgjegjési dhe né harmoni me ligjin e rregullativat
normative. Gjithashtu siguron té€ sillen me pérgjegjési ndaj grupeve
afariste dhe grupeve tjera té interesit, ato t€ jashtme dhe t€ brendshme
dhe t’iu pérgjigjen nevojave dhe pritjeve té tyre.

Nevoja pér dokumente identifikohet né€pérmjet t€ analizés
sistematike té aktiviteteve afariste, rregullativave ligjore e normative
dhe té gjitha obligimeve ndaj shoqérisé. Vlerésimi i rrezikut pér
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organizaté, nése dokumentet nuk krijohen dhe ruhen, gjithashtu do t&
kontribuon dhe identifikon nevojat pér dokumente. Ky hap jep arsyet
thelbésore pér krijimin, ruajtjen dhe mirémbajtjen, asgjésimin e
dokumenteve si dhe bazén pér projektim t&€ sistemit i cili do t& pranon,
ruan dhe mirémban dokumentet, késhtu vendos standardet pér matjen e
performansave t€ sistemeve ekzistuese.

Disa rezultate t€ kryerjes s€ kétij hapi mund té pérfshihen:

a) né regjistrimin e t& gjitha pikave né t€ cilat krijohen nevojat
pér dokumente genésore pér organizaté;

b) regjistrimin e nevojave juridike, afariste dhe té tjera té
pérgjithshme t& bashkésis€ pér ruajtje t€ dokumenteve;

c) raportin pér vleré€simin e rrezikut t€ cilin e pércakton
udhéheqési;

d) dokumentin formal t€ dedikuar pér udhéheqésin dhe perso-
nelin, i cili i definon nevojat e organizatés pér ruajtje t&€ dokumenteve.

3.2.5. Hapi D: Vlerésimi i sistemeve ekzistuese

Qéllimi 1 kétij hapi €shté g€ té€ shikon sistemet ekzistuese pér
menaxhimin e dokumenteve té organizatés dhe té sistemeve té tjera
informative me qéllim té pércaktimit deri te cila mas€ jané n€ gjendje
té€ pranojné, ruajné dhe mirémbajné dokumente pér aktivitetet afariste.
Vlerésimi do t€ ndihmon g€ t€ zbulon rreziget eventuale ndérmjet
kérkesave té€ pércaktuara té organizatés pér dokumente dhe perfor-
mansen e sistemit ekzistues. Kjo do t€ ofron bazé pér zhvillimin ose
paraformésimin e sistemeve té€ reja ekzistuese, né ményré qé t’iu
pérgjigjen nevojave dhe ishin té identifikuara dhe t€ pércaktuara né
hapat e pérparshme.

Rezultatet e kétij hapi mund té pérfshijné:

a) regjistrimi 1 sistemeve ekzistuese t€ organizatave;

b) raporti i cili tregon se deri té cilat masa ata iu pérgjigjen
nevojave té organizatés pér dokumente.

3.2.6. Hapi E: Identifikimi i strategjive pér kénagjen
e nevoja pér dokumente
Qéllimi 1 kétij hapi éshté qé t& pércakton politikat mé t& pér-
shtatshme, procedurat, standardet, mjetet dhe taktikat tjera té€ cilat
organizata duhet t’i aprovon, né ményré q€ t€ siguron krijimin dhe
ruajtjen e dokumenteve t¢ domosdoshme pér aktivitetet e veta afariste.
Zgjedhja e strategjive mund t€ varet nga:
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a) natyra e organizatés, duke pérfshiné€ edhe géllimet e saja dhe
historikun;

b) llojet e aktiviteteve afariste té cilat i kryen;

¢) ményra né té€ cilén kryen aktivitetin afarist;

d) garkun teknologjik né té cilin vepron;

e) kultura e cila mbizotéron né organizat¢;

f) pérkufizimet tjera t€ jashtme.

Zgjedhja gjithashtu ndikon né€ potencialin e strategjis€é qé t&
arrin€ rezultatet e d€shiruara, si dhe rreziget pér organizaté nése ajo
qasje nuk ka sukses.

N¢ disa raste institucionet arkivore mund t€ ndihmojné edhe né
zhvillimin e strategjis€ pér menaxhim me dokumente. Strategjité mund
té pérfshihen né:

a) miratimin e politikave dhe té procedurave;

b) zhvillimin e standardeve;

¢) projektimin e komponentéve t€ reja t& sistemit;

d) aplikimin e sistemit, né ményrén e cila i kénaqé nevojat e
identifikuara pér ruajtjen dhe mirémbajtjen e dokumenteve.

Kur ky hap pérfundon, do té fitohet qasja pérkatése né krijimin,
pranimin, ruajtjen, mirémbajtjen, shfryt€zimin dhe mbrojtjen e
dokumenteve té cilét do t&€ sigurojné bazén pér projektimin e sistemit
pér menaxhim me dokumente.

Rezultatet e kétij hapi mund té pérfshihen:

a) regjistrimi 1 strategjive t€ cilat do t’i kénaqin nevojat e
organizatés pér dokumente dhe né€ ndérkohé do t’iu pérgjigjén
nevojave té tjera afariste;

b) modelin i cili e shpreh strategjiné né aspektin e nevojave;

c) raportin pér nivelin udh€heqés t€ administrimit i cili e
rekomandon strategjin€ e térésishme pér projektim té sistemit.

3.2.7. Hapi F: Projektimi i sistemit pér menaxhim
me dokumente
Me kété hap strategjité dhe taktikat, t&€ zgjedhura n€ hapin E,
zbérthehen né planin pér sistemin e menaxhimit me dokumente i cili i
plotéson té gjitha nevojat t€ identifikuara dhe t€ dokumentuara né
hapin C, dhe i1 pérmiréson t¢é gjitha mangésit€ e organizatés né
menaxhimin me dokumente t€ identifikuara n€ hapin D.
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Hapin F, si dhe hapat tjeré t& késaj metodologjie, e miraton
definicionin e gjeré té sistemit 1 cili 1 pérfshin€ njerézit dhe proceset, d
mjetet tjera dhe teknologjité. Andaj, ky hap mund té pérfshiné edhe:

a) projektimin e ndryshimeve né sistemet, proceset dhe
praktikén ekzistuese;

b) pérshtatjen ose inkorporimin e zgjidhjeve té reja teknolo-
gjike né sistem;

¢) definimin e ményrave mé t€ mira pér pérfshirjen e kétyre
ndryshimeve né sistem me qéllim t&€ pérmirésimit t&€ menaxhimit me
dokumente né téré organizatén;

Nganjéheré né praktiké éshté véshtiré té shihet se ku pérfundon
definimi 1 strategjisé pér sisteme t&€ menaxhimit me dokumente (Hapi
E), dhe ku fillon projektimi i sistemit t€ cilin strategjia do ta pérfshiné
(Hapi F). Eshté e dobishme, megjithaté, strategjiné ta shikojmé té
ndaré n€ ményré g€ t€ sigurohet se nevojat pér krijimin dhe ruajtjen e
dokumenteve do té€ realizohen me konsekuencé né ményré té drejté té
pérfshira né projektin e sistemit. Ky hap pérfshin punén e adminis-
tratoréve me dokumente dhe té ekspertéve t&€ tjeré, té cilét né
bashképunim me shfrytézuesit e sistemit, krijojné specifikacione té
cilat mé sé miri 1 plot€sojné nevojat pér dokumente. Kjo qasje siguron
qé shfrytézuesit t& zhvillojné ndjenjén pér pronési né sistem, qé ta
kuptojné dhe t€ shfrytézojné né até ményre se si éshté planifikuar.

Rezultatet e hapit F mund té pérfshihen:

a) planet e projektit t€ sistemit, 1 cili paraget detyrat,
pérgjegjésité dhe afatet e ekzekutimit;

b) raportet me paraqitjen e hollésishme té pasqyrave periodike
té proceseve té projektimit té sistemit;

c) dokumentacionin pér ndryshimet e nevojave, té cilat i
nénshkruajné pérfagésuesit e shfrytézuesve té sistemit dhe ekipit t&
projektimit;

d) pérshkrimi i projektit;

e) rregullat e sistemit afarist;

f) specifikacionet e sistemit;

g) diagramet e arkitekturés s€ sistemit dhe komponentét e tij;

h) modele té cilét paragesin pasqyra t€ ndryshme né sistem, si¢
jan€ modelet e procesit, qarkullimit té té¢ dhénave dhe entiteteve;

1) specifikacionet e hollésishme pér pérpilimin ose furnizimin e
komponentéve teknologjike si¢ jané softuerét dhe harduerét;

) planet pér vendosje t&€ dokumenteve brenda sistemit;
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k) planet e integritetit t€ projektit né sistemin dhe procesin
ekzistuese;

1) planet e trajnimit fillestar t& shfrytézuesve dhe testimit té
sistemit;

m) plani i aplikimit t€ sistemit.

3.2.8. Hapi G: Aplikimi i sistemit té menaxhimit

me dokumente

Qéllimi 1 hapit G éshté g€ né ményré sistematike té identifikon
dhe té vendos grupin e strategjive pérkatése pér aplikimin e planit té
shfaqur né hapin F. Ky plan siguron pasqyré komplete se si kompo-
nentét e ndryshme t€ sistemit (proceset, procedurat, njerézit dhe
teknologjité) né mes veti pajtohen.

Integrimi 1 sistemeve t€ reja ose t€ avancuara t€ menaxhimit me
dokumente me sistemet pér komunikimet zyrtare dhe me proceset
afariste mund té jeté arritje e ndérlikuar ku ekziston shkallé e larté e
pérgjegjésive dhe investimeve financiare. Ky rrezik mund té
zvogélohet me planifikimin e kujdesshém dhe t€ dokumentimit t&
proceseve té aplikimit.

Kur ky hap (G) pérfundon, organizata duhet t€ pérparon mena-
xhimin me dokumente, me pengesa minimale té aktiviteteve afariste
duke 1 kénaqur nevojat e organizatave pér akreditimin e kualiteteve
dhe kapitalizimin e investimeve afatgjate nga hapi A-F.

Dokumentacioni 1 krijuar nga ky hap mund t€ pérfshijé:

a) planin e hollésishém projektues i cili prezanton grupin e
strategjive té lejuara;

b) politikén, procedurat dhe standardet e dokumentuara;

c¢) materialet pér trajnim,;

d) dokumentacionin pér proceset ¢ konvertimit dhe procedurat
vijuese t€ migrimit;

e) dokumentacionin e nevojshém pér akreditim t€ “sistemit té
kualitetit”;

f) raportin pér suksesin e sistemit;

g) raportet e udhéheqésisé.

3.2.9 Hapi H: Vlerésimi i sistemit pas aplikimit

Qéllimi 1 hapit H éshté q¢€ t& vleréson efikasitetin € menaxhimit
me dokumente, té vleréson procesin e zhvillimit t€ sistemit né ményré
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q¢€ manggsité e verejtura do t€ mund t€ ménjanohen, si dhe t€ vendoset
regjimi 1 mbikéqyrjes né sistem gjaté téré kohés s¢ ekzistimit t& saj.

Hapi H pérfshiné:

a) analizén e harmonizimit t€ dokumenteve me nevojat e
aktiviteteve afariste si dhe me proceset afariste ku jané pjesé¢;

b) bisedat me anétarét e udhéheqésis€, personelit dhe paléve té
tjera té interesuara,

c¢) zbatimi 1 anketave;

d) shqyrtimi i dokumentacionit t€ krijuar gjaté kohés s¢ fazave
m¢é t€ hershme té zhvillimit t€ sistemit t€ projektit;

e) vézhgimi dhe vértetimi i operacioneve sipas sistemit té
mostrés sé€ rastit.

Vlerésimi fillestar i aplikimit t€ sistemit t€ zbatimit t€ kon-
trollimit periodik, do t’i garanton organizatés vlerén e pérhershme té
investimeve t€ depozituara né sistemin pér menaxhim me dokumente.
Organizata duhet gjithashtu té keté informatén objektive ku do té
vértetohej se krijon dhe menaxhon me dokumentet pérkatése né punén
e vet. Vlerésimi fillestar i zbatimit do té sjellé rrezikun e organizatés
nga mossuksesi né¢ masén mé t& ulét, dhe gjaté kohés do té parasheh
ndryshimet e réndésishme né nevojat pér dokumente dhe kérkesat tjera
té domosdoshme t€ cilat sjellin n€ zhvillimin e ri t€ ciklusit.

N¢ fund t€ hapit H, organizata do t€ keté:

a) metodologjiné e zhvilluar dhe té aplikuar pér vlerésimin
objektiv té€ sistemit té saj t€ menaxhimit me dokumente;

b) pasqyrén e dokumentuar t&€ suksesit t€ sistemit dhe procesit
té zhvillimit;

c) raportin e paraqitur pér udhéheqési i cili e dokumenton gjen-
djen e gjetur, dhe rekomandimet.

Pasi q€ proceset afariste t€ sistemit t€ menaxhimit me doku-
mente nuk jané statike, hapat prej C deri n€ H duhet zbatuar perio-
dikisht, qé jané paraqitur né Foton 1.

4. Veprimet né puné me dokumente dhe kontrolli

4.1 Hyrje

ISO 15489-1 formulon udhézimet pér operacionet punuese né
menaxhim me dokumente. Operacionet jané t& pérshkruara né
renditjen lineare. N& praktiké, operacionet né menaxhimin me
dokumente nuk zhvillohen né até renditje. Disa operacione specifike
mund t€ zhvillohen né té njé&jtén koh&. Disa operacione varen nga
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ekzistimi 1 instrumenteve t€ krijuara n€ veprimet t€ cilat jané té
pérshkruara né vazhdim té tekstit.

Renditja lineare tradicionalisht shfrytézohet q€ t& pérshkruan
veprimet e pérgjithshme t€ menaxhimit me dokumente t€ cilat kané té
b&jné né dokumentet né letér sepse veprimet, né shumé raste jané té
shpérndaré n€ kohé me intervale té ndryshme né mes tyre. Né
sistemin elektronik t€ menaxhimit me dokumente, vendimet pér
pranimin ¢ dokumenteve né sistem dhe klasifikim, t€ gasur dhe té
ndaré zakonisht bihen né momentin e krijimit t&€ dokumenteve, andaj
veprimet jané t€ qarta dhe zakonisht t€ njéjta. Kjo mund té jeté rast
edhe te sistemi i mbéshtetur né€ letér.

Sistemet e mbéshtetura né letér pérmbajné metatédhéna pér
dokumentet té cilét shpesh jané t€ pérmbajtura né€ to (implicite) dhe
mund t’1 nxjerré ¢do njeri 1 cili e shfrytézon dokumentin. N sistemet e
mbéshtetura né€ letér, struktura e dokumentit nuk ka nevojé té
pércaktohet sepse até drejtpérdrejt e sheh shfrytézuesi. Mund té jeté e
nevojshme g€ pérmbajtja e dokumentit t€ theksohet me indeksimin
shtesé. Konteksti 1 dokumentit &shté definuar me faktorét e shumté té
ndérlikuar, duke pérfshiré edhe aplikimin e kontrollit té sistemit, por
gjithashtu né ményré implicite pércakton lokacionin fizik dhe
vendosjen né kontekst me dokumentet t& tjera. Sistemet elektronike
nuk kané metatédhéna té tilla implicite, andaj metodat pér pranimin e
dokumenteve né sistem duhet qé ato metatédhéna t’i bén implicite.

Sistemet elektronike té cilat e mbéshtesin pranimin e doku-
menteve duhet té jené ashtu t€ rregulluara g€ t€ shpejtojné plotésimin e
fushave t€ interesuara t€ metat€édhénave ose mund té jené té
rregulluara ashtu qé até ta b&né né ményré automatike. Numri i
metatédhénave t€ shtuara dokumenteve elektronike €shté¢ mé i madh
nga ajo q¢ kérkohet pér dokumente né letér, pér arsye se shumé pak
prej tyre mund t€ pércaktohen né€ ményré implicite né sistemet
elektronike, andaj t&€ gjitha metatédhénat t€ cilat mund té pércaktohen
né ményre implicite pér dokumentet né letér, dokumenteve elektronike
né ményré implicite u takojné. Kjo varét nga ekzistimi i1 rregullave
paraprake té cilat e identifikojné se cilat dokumente duhet t€ pranohen,
si dhe nga sistemi i klasifikimit, si ato pér identifikim, ashtu edhe ato
pér statusin e qasjes.

Qéllimi paraprak i1 késaj pike nuk &shté t&€ pércjellé renditjen e
operacioneve né ISO 15489-1, por té jep udhézime pér aplikimin e tyre
ashtu gé€ t’1 identifikojné:
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a) instrumentet t€ domosdoshme pér qasje té€ llojllojshme né
menaxhimin me dokumente dhe zhvillimin e atyre instrumenteve,

b) faktorét e shumté té cilét do té€ kené ndikim ose do t&
pércaktojné natyrén e veprimit t€ menaxhimit me dokumente né
organizatat dhe institucionet e ndryshme,

c) proceset té cilat 1 shfrytézojné kéto instrumente.

4.2. Instrumentet

4.2.1. Instrumentet themelore

Instrumentet themelore té cilat shfrytézohen né procedurat e
menaxhimit me dokumente jané:

a) skema e klasifikimit e mbéshtetur né aktivitetet afariste;

b) vendimet pér l€shimin e dokumenteve dhe

c¢) skema siguruese e klasifikimit dhe e drejta né qasje.

Organizatat mund t€ vendos edhe mjete t€ vecanta shtesé pér
menaxhim me dokumente, si¢ jané:

a) tezaurusi i termave t€ zgjedhura dhe

b) fjalori 1 termave ose fjaloré t€ tjeré pér kontroll.

Pérvec késaj, ka edhe mjete té tjera té cilat nuk jané specifike
pér menaxhim me dokumente, por mund t€ pérdorén né veprimet té
cila e pérbéjné:

a) analiza e kornizés normative;

b) analiza e rrezigeve afariste;

c¢) shpérndarja e autorizimeve brenda organizatgs;

d) regjistri 1 t&€ punésuarve dhe i atyre té cilét kané leje pér
shfrytézimin e sistemit.

Zhvillimi 1 grupit t€ fundit t€ instrumenteve jashté Eshté objekt
dhe 1€mi e aplikimit t€ késaj pjese t&€ ISO 15489.

4.2.2. Klasifikimi i aktiviteteve afariste

4.2.2.1 Hyrje

Sistemi klasifikues i cili &shté krijuar né funksione afariste
mund t€ siguron kornizén sistematike pér menaxhim me dokumente.
Analiza e cila ka pér géllim zhvillimin e klasifikimit t€ veprimtarive
afariste 1 identifikon té gjitha aktivitetet e organizatés dhe 1 vendos ato
né korniz€ té misioneve dhe géllimeve té tyre té pérhershme ose t&
pérkohshme.

Né formén e ploté t€ zhvilluar, klasifikimi sjell pasqyrén e
funksioneve afariste, aktivitetet dhe veprimtarin€ e organizatés. Ajo
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pasqyré mund té shfrytézohet pér zhvillimin e skemés s€ klasifikimit
pér menaxhim me dokumente, si dhe tezaurusin, rregullat pér titullim
dhe indeksim, si dhe pér identifikimin e kategorive t€ dokumenteve
pér ndarje dhe klasifikim t€ qasjeve.

Sistemet e klasifikimit i sigurojné organizatés mjete q¢€ té:

a) organizon, pérshkruan dhe ndérlidhé dokumente;

b) e ndérlidhé ose i shfrytézon bashké dokumentet interdisi-
plinare, brenda ose jashté organizate, dhe

c) siguron qasjen mé t& miré, gjetjen, shfrytézimin dhe distri-
buimin e dokumenteve né¢ ményré pérkatése.

Instrumentet e pérkrahura si¢ jané fjalorét pér kontroll, sistemet
e klasifikimit e promovojné konsekuencén né titullimin dhe pérshkri-
min e dokumenteve g€ t&€ lehtésojné gjetjen dhe shfryté€zimin e tyre.
Sistemet e klasifikimit mund té shfrytézohen pér mbéshtetjen e disa
proceseve né menaxhimin me dokumente n€ ményré qé sa mé shumé
té leht€sojné qasjen né dokumente dhe shfrytézimin e tyre, p.sh.
vendosjen dhe mbrojtjen e tyre, dhe ruajtjen dhe ndarjen.

Sistemet e klasifikimit mund t€ shprehin thjeshtésiné ose ndér-
likushmériné€ e organizatés nga e cila rrjedhin. Organizatat duhet té
pércaktojné shkallén e kontrollit t€ sistemit t& klasifikimit, i cili €shté 1
domosdoshém pér nevoja té tyre afariste, por i krijuar né strukturén
organizative, natyrén e punéve, kompetencat dhe teknologjité e
aplikuara.

4.2.2.2. Zhvillimi i klasifikimit té aktiviteteve afariste

Klasifikimi 1 aktiviteteve afariste mund zhvillohet duke
shfrytézuar metodologjité e pérshkruara mé 3.2.2 dhe 3.2.3.

Zhvillimi i analiz€s sé& aktiviteteve afariste e pérfshiné identi-
fikimin dhe analizén:

a) e géllimeve dhe strategjin€ e organizatés;

b) funksionet e organizatés té cilat e mbéshtesin realizimin e
atyre géllimeve dhe strategjive;

c) aktivitetet e organizatés t€ cilat i vendosin kéto funksione;

d) proceset té punés té cilat kryhen me géllim té zbatimit té
aktiviteteve dhe veprimtarive specifike;

e) t€ gjitha hapat e veganta té cilat e pérb&jné térésiné e
aktiviteteve;

f) t& gjitha aktivitetet afariste qé e béné ¢do hap i1 vegantg;

g) grupeve t€ punéve té€ cilat pérsériten né ¢do aktivitet;
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h) dokumenteve ekzistuese n€ organizatg.

Konstatimet e analiz€s mund té tregohen si hierarki e akti-
viteteve afariste, e plotésuar sipas nevojés sé pérhershme me shumé
pasqyra t€ proceseve afariste.

Sistemet klasifikuese dalin nga analiza e veprimeve afariste,
me qé€llim qé pérshkrimet e dokumenteve dhe metatédhénave té tyre né
ményré t€ sakté paragesin veprimet nga té cilat kané dal.

Struktura e sistemit t€ klasifikimit €shté zakonisht hierarkik
dhe pérshkruan veprimet e analizés si¢ vijon:

a) Niveli 1 paré zakonisht e pérshkruan funksionin afarist;

b) Niveli i dyté éshté krijuar né aktivitetet té cilat e pérb&jné até
funksion;

c) Niveli 1 tret¢ dhe nivelet tjera mé detajisht zbérthejné
aktivitetet ose grupet e punéve té€ cilat ndérmerren né€ kuadér t€ ¢do
aktiviteti.

Shkalla e zbérthimit t€ sistemit t&€ klasifikimit n€ ményré
diskrete éshté e drejté e organizatés dhe e pérshkruan ndérlikushmé-
rin€ e funksionit t€ cilén organizata e kryen. P.sh., kierarkia e cila ka té
béné né kuadrat mund té paraqitet késhtu:

1. Qeverisja e resurset njerézore;

1.1. Pércaktimi i kompensimeve né paga;

1.2. Caktimi 1 kushteve pér punésim;

1.2.1. Emérimet;

1.2.2. Trajnimi i praktikantéve;

1.2.3. Mbrojtja e fémijéve;

1.2.4. Aranzhmanet fleksibile t€ punés;

1.3. Llogaritja e mungesave nga puna;

1.3.1. Kumulative;

1.3.2. E drejta né mungesé nga puna;

1.3.3. Festat;

1.4. Punésimi i punétoréve;

1.5. Pércaktimi i pagave;

1.5.1. Zbritjet nga pagat;

1.5.2. Puna jasht¢ orarit;

1.5.3. Kompensimi né té holla;

1.5.4. Sigurimi pensional.

Sistemi 1 klasifikimit siguron pérshkrimin preciz t€ funksio-
neve dhe aktiviteteve. Ky nuk mundé€t pérheré t€ pércaktoné c¢do
ndryshim, por mund té parageset grupimin pérkatés. P.sh., vérejtjet sic
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jané né [Paraqitjet sipas periudhave kohore ose Paraqitjet sipas
klientéve] mund t€ shfryt€zohen né kuadér té udhézimeve pér
klasifikim né€ ményré qé té€ kérkohet nga shfrytézuesi qé ato t€ b&éhen
sa mé precize.

Instrumentet tjera (p.sh. indekset) jané t€ domosdoshém né
ményré qé t€ regjistrohet ¢cdo ndryshim veg e veg t€ cilin organizata e
shfrytézon.

Personat té cilét e zhvillojn€ sistemin e klasifikimit mund t’iu
pérmbahen kétyre pikave.

a) Sistemet e nxjerrin terminologjiné nga funksionet dhe akti-
vitet afariste e jo nga titujt e njésive organizative.

b) Jané specifik pér ¢do organizat€ dhe sigurojné ményré
konsekuente dhe t€ standardizuar t&€ komunikimit n€ t& gjitha njésité
organizative dhe mundésojné shfrytézimin e informatés sé njéjté pér
funksionet e ndérlidhura reciprokisht.

c) Ato jané kierarkike dhe 1€viziné nga e pérgjithshmja t€ e
veganta, q¢ do t&€ thoté nga funksionet e nivelit mé t& laré deri
operacionet afariste t€ veganta, p.sh.:

1. Financat;

1.1. Kontrolli;

1.1.1. I jashtém,;

1.1.2. I brendshém;

d) Pérmbahen prej kuptimeve t& padyshimta té cilét shprehin
ményrén e pérdorimit brenda organizatés.

e) Pérbéhen prej numrit t€ mjaftueshém t&€ grupeve dhe
néngrupeve t& cilét e pérfshijné t& gjitha funksionet dhe aktivitetet
afariste t€ cilat duhet dokumentuar.

f) Pérb&hen prej grupeve t€ ndara.

g) Pérpilohen né€ marréveshje me krijuesit e dokumenteve.

h) Mirémbahen ashtu g€ t€ shprehin ndrrushmériné e nevojave
afariste dhe t€ sigurojné azhurnimin e skemés, ashtu q€ ajo té€ shpreh
ndryshimet né funksionet dhe aktivitetet e organizatés.

4.2.3. Fjalori
4.2.3.1. Fjalorét pér kontroll — regjistrimi i pércaktuesve
Iéndor té lejuar
Regjistri 1 pércaktuesve t€ lejuar léndor é&shté regjistrim i
thjeshté i termave t€ nxjerr nga terminét n¢ skemén e klasifikimit.
Réndésia e termave nuk €shté e rregulluar dhe marrédhéniet né mes
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tyre nuk paraqitén. Regjistrimi mundéson kontrollin e terminologjisé, e
cila shfryté€zohet pér ndarjen e titujve t€ dokumenteve, vendosjen e
termave té€ pranueshme pér organizaté dhe té shfrytézuar né gjuhén e
tyre natyrore, me té cilét kontrollohet pérdorimi i sinonimeve, homoni-
meve, shkurtesave dhe akronimeve.

4.2.3.2. Tezaurusi

Tezaurusi pérpilohet duke shfrytézuar konvencionet dhe
procedurat e dokumentuara né ISO 2788. Tezaurusi €shté regjistér i
kontrolluar i1 termave t€ ndérlidhura né€ marrédhéniet semantike,
kierarkike, asociative ose t€ njékuptimta. Ky instrument shérben si
udhérréfyes pér ndarjen e termave klasifikuese t€ dokumenteve té
caktuara.

N¢ tezaurus éshté dhéné kuptimi 1 déshmuar i1 termave dhe jané
paraqitur marrédhéniet e tyre kierarkike me termat tjera. Tezaurusi
siguron numér t€ mjaftueshém té pikave té€ gasjes t& cilat iu mundé-
sojné shfrytézuesve qé nga termat, t€ cilat nuk duhet shfrytézuar té vije
deri te terminologjia e d€shiruar té cilén organizata e ka pranuar.
Pérveg késaj, tezaurusi mund té€ jeté i ndérlidhur edhe me instrumentet
tjera pér menaxhim té dokumenteve, si¢ jané lejet pér dhénien ose
qasjen né skemén e klasifikimit, né ményré qé t€ mundéson
automatizimin e proceseve té tjera t&€ menaxhimit me dokumente.

4.2.4. Vendimi pér dhénien e dokumenteve

4.2.4.1. E pérgjithshme

Pércaktimi 1 asaj se cilat dokumente duhet pérfshiré né sistem
dhe sa duhet ruajtur, mé efikase mund té béhet né ményré sistematike
dhe né harmoni me ligjet dhe dispozitat (t€ cilat mund té jené specifike
pér ¢do shtet, me lloje t& ndryshme t€ organizatave ose té industrive,
por kané t&€ bé&jné pér prodhimtariné e caktuar).

Instrumentet pér standardizim té€ veprimeve t€ prurjes s€ ven-
dimeve t€ cilat sillen prej udhézimeve pér identifikimin e dokumen-
teve t€ cilat duhet asgjésuar dhe ato té cilat duhet t€ pérfshihen né
sistem, deri sa né ményré zyrtare t€ aprovohet lista e klasifikimit té
dokumenteve, afateve té€ ruajtjes dhe veprimeve pérkatés pér ndarje e
cila u dérgohet pér leje organit t&€ jasht€ém (kompetent pér ndarje té
dokumenteve). N¢ disa shtete, organet kompetente pér ndarje mund té
rregullojné ruajtjen e pérhershme té€ dokumenteve, ose né organizaté
ose né institucionin e vecanté arkivor. N& sistemet elektronike pér
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menaxhim me dokumente, vendimet pér pranim né sistem dhe ruajtje
duhet marré parasysh né fillim té projektimit t€ sistemit.

4.2.4.2. Pércaktimi se cilat dokumente duhet té pérfshihen

né sistem pér menaxhim me dokumente

Vendosja pér até se cilat dokumente duhet t€ pérfshihen né
sistem pér menaxhim t€ dokumenteve dhe sa gjaté duhet t&€ ruhen sé
pari kérkon analizén e rrethinés s€ jashtme dhe té brendshme té
organizatés, marrédhéniet ndaj rrethinés, si dhe pércaktimin e
funksioneve dhe veprimtarive afariste t€ cilét organizata i kryen, ajo
si¢ €shté e rregulluar n€ 3.2.213.2.3.

E dyta, rezultatet e késaj analize afariste shqyrtohen varésisht
nga kérkesat e jashtme dhe t€ brendshme me gé€llim t€ ruajtjes sé€
pérgjegjésive pér veprimtariné afariste.

Realizimi 1 konkluzave nga analiza e veprimtarive afariste dhe
analiza e kérkesave, administratorét e kérkesave mund té:

a) identifikojné numrin pérkatés t&€ dokumenteve té cilat duhet
krijuar pér menaxhim dhe udhéheqje t€ ¢do aktiviteti;

b) identifikojné pjesét e organizatés né t€ cilén dokumentet pér
aktivitete jan€ pérfshiré€ né sistem;

c) analizojné aktivitetin afarist né ményré€ qé t€ vértetojné se té
gjitha hapat veprues e pérmbajné atg;

d) identifikojné t€ gjitha punét pérkatésisht operacionet e punés
q€ pérfshin€ ¢do hap né€ aktivitetin afarist;

e) identifikon t€ dhénat e nevojshme pér kryerjen e punéve
pérkatésisht operacioneve afariste;

f) pércaktojné nevojén pér pranim té t&€ dhénave né ¢do puné
apo operacion afarist né sistem,;

g) pércaktojné njé pjesé té€ procesit t€ punés né t€ cilén
dokumentet do té pérfshihen né sistem.

Vendimin pér pérfshirjen e dokumenteve né sistem si pjesé e
procesit t& sistemit té projektuar mé s€ miré duhet béré né marréveshje
me njésiné afariste pérgjegjése pér puné dhe sisteme.

Vendimi pér até se nuk kérkon pranim formal té¢ dokumenteve
né€ sistem zakonisht &shté mbéshtetur né vlerésimin e rrezikut i cili del
nga posedimi i dokumentacionit jo t&€ ploté t& veprimtarisé afariste.
Vendimet pér menaxhim té rrezikut duhet t€ jené rezultat i analizés sé
normave dhe aplikimit té tyre, po ashtu edhe si rezultat i analizave t&
parapara me rrezikun afarist, n€ varshméri nga sektori dhe natyre e
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punéve té ndérmarra. Vendimet do t&€ pérfshijné dhe shqyrtimet direkte
dhe shpenzimet eventuale, ndarjen e mjeteve té tjera, mundésia e
kontestimit gjyqésor, pasqyrén né opinion, etikén dhe shfrytézimin e
lokalit (fizik ose né rrjetin elektronik). Nése, p.sh., dokumentacioni pér
prodhimet farmaceutike &shté i ndérlidhur me rrezik mé t€ madh, se sa
ajo g€ ka t€ b&) me furnizim me material zyrtar, at€éheré dokumenta-
cioni pér prodhimtarin€ farmaceutike duhet té€ geverisét né nivelet mé
té médha t€ detajeve dhe t’iu caktohet afati mé 1 gjaté i ruajtjes se sa qé
éshté rasti me kérkesat pér material zyrtar. NE rast t&€ njéjté,
dokumentet ¢ domosdoshme pér vazhdim té punés pranohen né sistem
si pjesé e strategjis€ s€¢ menaxhimit me rrezik.

Cdo dokument 1 cili €shté krijuar n€ sistem ose €shté pérfshiré
né t€, duhet t€ keté té theksuar afatin e ruajtjes, ashtu g€ té€ jeté e qarté
se sa gjaté do t€ ruhet ai.

4.2.4.3. Pércaktimi i afateve té ruajtjes sé dokumenteve

Né ményré qé té pércaktohet se sa gjat€ duhet t& ruhen
dokumentet, mund t€ ndérmerret kjo analiz€ né€ pes€ hapa.

a) Té pércaktohen kérkesat juridike dhe administrative pér
ruajtje t&€ dokumenteve né sistem.

Kérkesat juridike dhe administrative mund té rregullojné afatet
minimale t€ ruajtjes né sistemet e ndryshme juridike dhe né 1€min e
veprimtarisé.

b) T¢€ pércaktohet pérshtatshméria e dokumenteve né sistem.

Dokumentet e aktiviteteve t& caktuara afariste brenda sistemit
serish mund té shfrytézohen pér kryerjen aktiviteteve afariste t€ mé-
tejme. Eshté e domosdoshme t& béhet dallimi ndérmjet dokumenteve
kyce dhe t€ atyre t€ cilat pérheré shfrytézohen, dhe té dokumenteve t&
shumta t€ operacioneve afariste t€ caktuara, t& cilét dérgojné né
dokumentet kyce; dokumentet pér operacionet e caktuara afariste
ndoshta €sht€ e mundur t€ largohen shpejt nga sistemi pas pérfundimit
té aktiviteteve afariste. P.sh., dokumentet pér mungesé nga puna né
sistemin e shérbimit kadrovik ruhen né periudhén e caktuar, ndérsa té
gjitha t€ dhénat pér mungesat t€ ruhen deri sa i punésuari €shté na
marrédhénie pune. Marrédhéniet ndérmjet dokumenteve afariste kyce
dhe dokumenteve té tjera operative do té€ pércaktohen se sa gjaté ¢do
njéri prej tyre €shté i nevojshém né sistem. Kjo varet nga natyra e
aktivitetit afarist i cili dokumentohet. P.sh., dokumentet operative té
cilat kané t€ bé&jné pér historikun e sémundjeve ndoshta duhet t&€ ruhen
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mé gjaté se sa faturat t€ arritura pér pages€ té cilat shérbejné pér
udhéheqjen e librit kryesor té kontabilitetit.

c) T€ pércaktohen lidhjet me sistemet tjera.

Dokumentet nga njéri sistem mund té€ mbéshtesin ose né to
mund t€ drejtohen nga ana e sistemit tjetér. P.sh., detajet e grumbu-
lluara pér transaksionet e blerjeve t€ veganta barten né sistemin
kryesor té kontabilitetit. Dokumentet né sistemin informativ gjeografik
mund t€ dérgohen nga sistemi 1 kopjuar pér planifikimin hapé&sinor, pér
pronési ose sisteme afariste pér veprimtari té tjera.

d) T€ merret parasysh spektri i gjeré i pérdorimit t€ doku-
menteve

Hapat né€ kété proces pérfshijné:

1) Identifikimin e paléve té tjera t& interesuara, p.sh., arkivave
ose shfrytézuesve t€ jashtém, t€ cilét mund té€ diktojné ose kané interes
legjitim q& dokumenti t€ ruhet mé gjaté se sa até e kérkojné shfryté-
zuesit brenda organizatés;

2) Vlerésimin e rrezikut t€ ndérlidhur me asgjésimin e doku-
mentit, kur pérfundon pérdorimi i tyre operativ brenda organizatés;

3) T€ shqyrtohen se cilat dokumente dhe né ¢faré masash pér
mbrojtjen e tyre jané t€ nevojshme né ményré g€ organizata t&é siguron
vazhdimin e veprimtaris€ né rast t€ humbjes ose t&€ démtimit té
dokumentit;

4) Vlerésimin e pérfitimeve financiare, politike, shogérore dhe
té tjera nga ruajtja ¢ dokumenteve pas asaj se réndé€sia e tyre operative
ka pérfunduar;

5) Analizimin e bilancit ndérmjet shpenzimeve dhe jo
pérfitimeve financiare nga ruajtja e dokumenteve, n€ ményré qé té
vendoset se sa gjaté dokumentet t&€ ruhen, pas asaj se né organizaté ka
pérfunduar nevoja pér to.

e) Té pércaktohen afatet e ruajtjes s€ dokumenteve né bazé té
sistemit t& té€résishém .

Afatet e njéjta t€ ruajtjes dhe té ndarjes s€ dokumenteve
pércaktohen pér grupe t&€ dokumenteve té cilat realizojné ose shénojné
aktivitete t€ njéjta brenda sistemit. Cdo dokument brenda sistemit pér
menaxhim me dokumente duhet mbuluar me ndonjé vendim pér
ndarje, si dokumentet pér operacionet e vogla afariste ashtu edhe
dokumentacionin pér politikat dhe procedurat e sistemit. Afatet e
ruajtjes duhet né ményré t€ qarét t€ theksohen si dhe fillimi i
procedurés sé& ndarjes né ményré té qarté t€ identifikohet. P.sh.: “t&
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asgjésohet pas x viteve pas kontrollit” ose “t€ bartet né arkiv pas x
viteve kur aktiviteti 1 fundit ka pérfunduar”.

4.2.5. Skema klasifikuese e sigurisé dhe e gasjes

4.2.5.1. E pérgjithshme

Instrumenti 1 parashtruar, 1 cili e pércakton t€ drejtén né€ qasje
dhe né regjimin e pérkufizimit, i cili aplikohet né¢ dokumente &shté
mjet i domosdoshém pér menaxhim t€ dokumenteve né organizata t&
gjitha madhésive dhe kompetencave juridike. Se sa organizata,
veprimtaria ¢ saj dhe garku normativ jané t€ ndérlikuara, aq mé e
madhe &shté nevoja pér standardizimin e procedurave té cilat kané té
béjné né gqasje dhe né shkallé t& besueshméris€ me dokumente.

4.2.5.2. Zhvillimi i klasifikimit té sigurisé dhe té gasjes

Zhvillimi 1 kategorive pérkatése t€ t€ drejt€s né qasje dhe né
pérkufizime &shté mbéshtetur né€ analizén e korniz€s normative té
organizatés, analizé€s s¢ aktiviteteve afariste dhe t€ vlerésimit té
rrezikut. Sigurimi i1 kuptueshém dhe qasja do t€ mbéshteten nga natyra
dhe madhésia e organizatés si edhe nga pé€rmbajtja dhe vlera e
informatave té€ cilat kérkojné siguri. Siguria e kuptueshme mund té
pérshkruhet si nivel i sigurisé pér té cilén kalimtari i rastit beson se
€shté e domosdoshme q¢ té€ ruhet informata nga c¢farédo qasje e
palejuar, si dhe nga grumbullimi, shfrytézimi, nxjerrja né drité,
shlyerja, kémbimi dhe/apo shkatérrimi.

Késhtu, éshté “e kuptueshme” né njé organizaté mund té jeté
depoja e mbyllur, ndérsa pér té tjetér mund t€ jet€ depoja e mbyllur e
qasjes sé€ kufizuar me roje dhe me video mbikéqyrje.

Qasja n¢ dokumente mund t€ jeté e kufizuar me géllim:

a) t€ mbrojtjes s€ dhénave personale dhe private;

b) t€ mbrojtjes s€ té drejtave né pronésin€ intelektuale dhe dhe
té sekretit afarist;

c) té sigurimit t€ pronés fizike, financiare;

d) té sigurisé shtetérore, dhe

e) té privilegjeve juridike, profesionale e té tjera.

Réndési t€ nj&jté ka zbatimi 1 t€ drejtave t€ qasjes e rregulluar
me aktet e pérgjithshme té personave juridik, qasja e liré informative,
mbrojtja e jetés private dhe t&€ drejtés arkivore e procesore.

Zhvillimi efikas i skemés s€ klasifikimit t€ siguris€ dhe té
qasjes ka parasysh kéto té drejta t€ qasjes.
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Né ményré qé t€ zhvillohet skema e klasifikimit, nga analiza e
kornizés juridike t€ organizatés, analiz€s s€ aktiviteteve afariste dhe t&
proceseve té rrezikut rrjedh qé:

a) t€ pércaktohet e drejta e zbatimit t€ drejtave dhe pérkufi-
zimin e qasjes né dokumente dhe informata té organizatés;

b) t€ pércaktohen 1€mi 1 rrezikut t& cenimit t€ ¢éshtjes private,
sekretit personal, zyrtar dhe afarist;

c) t€ pércaktohet ¢éshtja e siguris€ s€ organizatgs;

d) té rangohen lémit e rrezikut t€ cenimit t€ sigurisé n€ pajtim
me vlerésimin e démit dhe démet qé do té vinin nga ajo;

e) t& mapojné 1€mité e pércaktuara t&€ rrezikut dhe ¢éshtjet e
sigurisé pér veprimtariné afariste t&€ organizatés;

f) t& pércaktojné nivelin pérkatés pér lémit e rrezikut mé té
larté deri té€ ai mé i uléti;

g) t& caktohet niveli pérkatés i pérkufizimit t&€ disa klasave té
dokumenteve pér aktivitetet afariste né harmoni me shkallén e rrezikut
dhe

h) t’1 ndérlidhin pérkufizimet me instrumentet si¢ jané sistemet
e klasifikimit t€ aktiviteteve ose tezaurusi t€ cilét shfrytézohené qé t&
pérshkruajné dokumentet. N& kété ményr€, paralajmérimet ose pérku-
fizimet automatikisht do t& zbatohen kur dokumenti pranohet dhe
regjistrohet né sistem.

Meényra se né cilin sistem té pérkufizimit jané€ shprehur duhet té
pasqyron aplikimin e saj né€ organizaté. Gjaté zhvillimit t€ kategorisé
s& pérkufizimit t€ qasjes €sht€ e domosdoshme té konsultohen 1€mit
relevante t€ veprimtarisé.

Klasifikimi 1 qasjes zbatohet edhe né njeréz, si ata q€ jané
pérgjegjés pér puné me dokumentet sekrete, ashtu edhe ata t& cilét
kané t€ drejt€ n€ qasje. Personat té cilét kan€ qasje né grupet e
caktuara t€ dokumenteve sekrete mund t&€ definohen dhe t€ vihen né
sistem t€ menaxhimit me dokumente. N& dokumente té cilat jané
kategorizuar si sekrete, n€ to, mund té kené gasje vetém personat e
autorizuar. Kété veprim mund ta mbé&shtesin edhe proceset e kontrollit
dhe té ndalimit t€ cilét nuk jané pjesé e funksionit té sistemit pér
menaxhim me dokumente. Ky aspekt i klasifikimit t€ qasjes pér
shfryté€zues &shté 1 ndérlidhur me detyré té administrimit me leje té
shfryt€zimit né sistemin e menaxhimit me dokumente.

Sistemi pér menaxhim me dokumente duhet té administrohet
me lejet e shfrytézimeve specifike pér até. Pér kété qéllim kjo duhet té
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mbéshtetet n€ regjistrin e t&€ punésuarve né organizaté dhe né regjistrin
e lejeve t€ shfrytézuesve né té gjitha sistemet. Atje ku nuk ekzistojné
procedurat e pérgjithshme t&€ regjistrimit té lejeve té€ shfrytézimit,
sistemi duhet t€ zhvillon t€ vetin.

Regjistri 1 lejeve té shfrytézimit i dallon lejet e shfrytézimin té
léshuara t€ punésuarve g€ lejojné, t€ kené qasje, t€ ndryshojné ose té
shlyejné dokumente té cilét gjendén né sistemin pér menaxhim me
dokumente nga lejet e shfryt€zuesve té€ cilat u mundésojné té
punésuarve qé veté t’i lexojné. Shfrytézuesi mund té jeté person i
punésuar i1 autorizuar pérgjegjés pér krijimin, ndryshimin ose fshirjen e
dokumenteve né€ nj€ 1émi afariste pér té cilén &shté pérgjegjés, ndérsa
né t€ tjerat ka vetém qasje, por jo edhe t€ drejté qé t’i ndryshojé. Nuk
rekomandohet g€ t€ jepet e drejta e qasjes s€ pérbashkét té doku-
menteve t€ aktiviteteve t€ caktuara afariste jasht€ grupit t€ caktuar
funksional, késhtu qé lejet e shfrytézimit t€ cilat u jan€ né dispozicion
té t& punésuarve jashté atij grupi jané té€ pérkufizuara né pajtim me
kété paragraf. Mbikéqyrja dhe mapimi i lejeve t€ shfrytézimit dhe té
pérgjegjésive afariste paraqget proces t€ pérhershém, i cili zhvillohet né
té gjitha sistemet pér menaxhim t€ dokumenteve pa marré parasysh
formatin. Shumé sisteme elektronike pér menaxhim me dokumente,
posaqérisht ato qasja e té ciléve béhet népérmjet t&€ sistemeve shpér-
ndarése gjeografike, mund t€ marrin protokolet pér identifikim nga
aplikacionet tjera. Me potencialin qé lejon qasja népérmjet té rrjetave
nga largésité e médha, ndarja e lejeve t&€ shfrytézimit dhe mbikéqyrjen
né to paraqet pérgjegjési t€ madhe, shpesh té€ ndaré personelit té
ngarkuar pér sisteme informative dhe administrim me t€ dhéna.

4.3. Proceset e administrimit me dokumente

4.3.1 Hyrje

Veprimet e regjistruara mé poshté jané té pérshkruara sipas
serive, por duhet té jeté e qarté se n€ shumé sisteme pér menaxhim me
dokumente, sidomos ato elektronike, ato mund té zhvillohen né té
njé&jtén kohé ose me renditje tjetér nga ajo e pérshkruar. T¢ gjitha
veprimet krijojné metat€dhéna (informata detale té pérshkruara) té
cilat jané té ndérlidhura me dokumentet. Sasia e metatédhénave me
dokumente dhe pér veprimet ¢ menaxhimit me dokumente varen nga
zhvillimi 1 sistemit pér menaxhim me dokumente, i cili né anén tjeré
€sht€¢ pércaktuar me kérkesat e detyrave dhe pérgjegjésive té
organizatés. Veprimet jané:
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a) pérfshirja né sistem;

b) regjistrimi;

¢) klasifikimi;

d) klasifikimi 1 qasjeve dhe 1 sigurisé;
e) pércaktimi 1 statusit t€ ndarjes;

f) deponimi;

g) shfrytézimi e pércjellja, dhe

h) zbatimi 1 ndarjes.

4.3.2. Pérfshirja né sistem

Pérfshirja né sistem &shté proceduré e pércaktimit se doku-
menti duhet t€ krijohet dhe té ruhet. Kjo pérfshiné edhe dokumentet t&
cilat organizata i ka krijuar ose i ka pranuar. Pérfshiné vendosjen se
cilat dokumente duhet pérshiré né sistem, qé n€ anén tjetér nénkupton
vendosjen se kush mund té€ ket€ qasje né ato dokumente dhe né
pérgjithési se sa gjaté duhet t€ ruhen.

Vendimin pér até se cilat dokumente duhet pérfshiré né sistem
dhe cilat duhet ménjanuar jané krijuar n€ analizén e veprimtarive dhe
té kompetencave pérkatésisht pérgjegjésive t€ organizatés. Organizata
mund té shfryt€zon instrumentin zyrtar si¢ €shté vendimi pér ndarjen e
dokumenteve (shih 4.2.4) ose udhézimet t€ cilat i pércaktojné
dokumentet té cilat nuk duhet té ruhen.

Shembujt e dokumenteve té cilét nuk &shté e nevojshme té
pérfshihen zyrtarisht né sistem jané ata t€ cilét:

a) nuk e obligojné organizatén ose personin qé¢ t€ ndérmarrin
aktivitete;

b) nuk dokumentojné ¢farédo obligimi ose pérgjegjésie dhe

c) nuk pé€rmbajné informata t€ ndérlidhura me kompetencat
afariste t€ organizatés.

N¢ sistemet ¢ menaxhimit zyrtar me letér pranimi mund té
béhet né ményré fizike, duke vendosur dokumentet né rendin
kronologjik né kuadér té 1éndéve ose t€é dosjeve té cilat e kané emrin/
titullin. Ky grupim e ndérlidhé dokumentin e vecanté me dokumentet
tjera né€ 1éndén konkrete dhe mundéson g€ ¢do kush mund té realizon
informatén kontekstuale pér at€ dokument. Né ményré implicite Eshté i
ndérlidhur me dokumentet tjera né kohé, aférsiné fizike, pronarin e
1€ndés ose t€ dosjes, si dhe emrin e 1éndés ose t€ dosjes.

Sistemi i rregulluar pér menaxhim me dokumente t€ mbéshte-
tura né letér do t€ imponon kontrollin se cilat 1éndé/dosje krijohen dhe
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si quhen. Plotésimi i dokumenteve né 1éndé/dosje (pérfshirja e
dokumenteve né sistem) paraqitet si proces i1 vetédijshém dhe i
ekuilibruar 1 vendosjes se cili klasifikim mé s€ miri 1 pérgjigjet
dokumentit konkret dhe vendosjes se tij né vendin e caktuar
paraprakisht né renditjen e dokumenteve. Dokumentet t& cilét né
ndérkohé ploté€sohen né 1éndé/dosje mund té€ jené t€ datuar ose té
numéruar né renditje n€é ményré qé t& sigurohet siguria plotésuese né
definimin e detyrave té radh&s. Pikat plotésuese t€ indeksit né
1€ndé/dosje mund té jepen mé voné, qé t€ sigurohet se dokumenti i
caktuar mund t€ locirohet dhe t€ gjendet. Kushtet e ndarjes dhe té
qasjes mund té aplikohen duke paraqitur vérejtjet né¢ 1€ndé ose né
sistemet e kontrollit.

Pérfshirja e dokumenteve né grupin e punéve té caktuara mé
paré ose né rrjedhén e punés paraget formén e pranimit t€ doku-
menteve né€ sistem. Kjo proceduré i vendos dokumentet brenda
kontekstit t€ punés, e cila pason pas krijimit ose pranimit t& tij dhe
paraget vértetimin se ai e ka rolin né kryerjen e punéve.

Sistemet elektronike pér menaxhim me dokument si proces i
pranimit t€ dokumenteve, pa marré parasysh dedikimit dhe qéllimit,
gé€llimisht barazohet me regjistrimin e dokumenteve.

Sistemi 1 cili e pranon dokumentin gjithashtu duhet t’i pranon
edhe metatédhénat t€ ndérlidhura me dokument n€ ményré gé:

a) e pérshkruan edhe pé€rmbajtjen e dokumenteve dhe konte-
kstin e aktiviteteve afariste té cilat zhvillohen;

b) mundéson qé dokumenti té jet€ pasqyré e pandryshuar e
punéve, dhe

c) mundéson q€¢ dokumenti t€ gjendet dhe té jeté n€ formén e
kuptueshme.

Pér kéto aspekte zakonisht flitet si né kontekst, pérmbajtje dhe
strukturg.

Informatat pér njerézit t€ pérfshiré né€ kryerjen e aktiviteteve
afariste, vet aktivitetet afariste dhe dokumentet q€ nga ajo kané dal,
mund t€ shénohen né nivelet e ndryshme té detaleve. Niveli i kérkuar 1
detajeve varet nga nevojat afariste dhe 1€mi 1 pérdorimit t&€ doku-
menteve. P.sh.:

a) dokumentet t€ cilét jané t€ réndésishme vetém pér njé person
mund t€ administrohen né sistemet e thjeshta t€ shfrytézimit té
minimumit t€ informatave té dedikuara kérkimeve, si¢ éshté datoteka
personale e dérgesave me kopjet e udhézimeve dhe té ligjeve;
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b) dokumentacioni i cili nuk shfrytézohet kurré jashté suazés sé
njé njésie afariste, duhen vetém detajet t€ cilat jané t& réndésishme dhe
té kuptueshme brenda njésisé;

c¢) dokumentet té cilét jan€ né dispozicion dhe me té cilét mund
té qasen jashté njésisé s¢€ caktuar afariste duhet siguruar informata mé
tepér, duke identifikuar njésiné afariste né raport me entitetet mé t&
médha dhe njeréz t€ pérfshiré né kryerjen e punéve g€ ndérlidhen né
kontekstin e gjeré¢;

d) dokumentet e krijuara né€ sektorin publik, si¢ €shté Interneti,
kérkojné véllim mé t€ madh t€ informatave kontekstuale, sepse nuk
mund té paramendohet se ¢do kush mund té keté qasje dhe té kuptuarit
té nj&jté t€ dokumenteve. ISO-690-2 1 jep udhézimet se si t€ veprohet
me dokumentet elektronike.

4.3.3. Regjistrimi i dokumenteve

N¢ sistemet né t€ cilat shfrytézohet regjistrimi i dokumenteve,
qéllimi 1 regjistrimit éshté qé té sigurohet déshmia se dokumenti éshté
krijuar ose pranuar né sistem. Regjistrimi pérfshin€ shénimin e infor-
matés s¢ shkurtér t€ pérshkruar pér dokumentin né regjistér dhe ndarja
e identifikatorit unik t€ dokumentit. Procedura e regjistrimit t& doku-
menteve nuk éshté né pérdorim té pérhershém te sistemet e mbésh-
tetura né€ letér te disa kultura t€ menaxhimit me dokumente.

Regjistrimi €shté ményré e pranimit formal t€ dokumenteve né
sistem t€ menaxhimit me dokumente. Dokumentet mund t&€ regjis-
trohen me mé shumé se né njé nivel t& grupimit brenda sistemit, p.sh.,
né sistemin e vendosjes s€ shkresave, n€ nivel t€ 1éndéve dhe né nivel
té “dokumenteve” ose “listave”, varésisht nga vlerésimi i1 kérkesave
pér déshmi.

NE¢ sistemet e kontrollit t&€ mbéshtetur né letér, me doré, regjis-
tri zakonisht &shté dokument i vecanté. N& sistemet kompjuterike,
regjistri mund t€ pérpilohet nga kombinimet e elementeve té t€ dhéna-
ve. N¢E sistemet elektronike pér menaxhim me dokumente, procesi i
regjistrimit mund t€ pérfshin€ klasifikimin, vendimin pér ndarje dhe
statusin e qasjes. Sistemet elektronike mund té projektohen né até
ményré g€ ti regjistrojné dokumentet automatikisht, t€ dukshme pér
shfryt€zuesit e sistemit afarist nga i cili éshté pranuar dokumenti dhe
pa intervenimin e ekspertéve pér menaxhim me dokumente. Madje,
kur regjistrimi nuk é&shté plotésisht i automatizuar, elementet e
procedurave té regjistrimit (sidomos disa nga metatédhénat té cilat
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kérkohen gjaté regjistrimit) mundén automatikisht t€ nxirren nga qarku
kompjuterik dhe afarist i dokumentit.

Se ¢farédo forme té ka, sipas rregullit, regjistri éshté i pandry-
shuar. Por, n€se madje kérkohen ndryshime duhet t€ ekziston shénimi
kontrollues.

Regjistrimet sigurojné kéto t€ metatédhéna si minimum:

a) identifikatorin unik té cilin e ka nda sistemi;

b) datén dhe kohén e regjistrimit;

c) titullin ose pérshkrimin e shkurtér;

d) autorin (personin fizik ose juridik), dérguesin ose pranuesin.

Regjistrimi i holl€sishém e ndérlidh dokumentin me informatat
pérshkruese pér kontekstin, pérmbajtjen dhe strukturén e dokumentit
dhe me dokumentet tjera t&€ ndérlidhura.

Cdo dokument ose grup i dokumenteve duhet t€ pérmban
informatén pér kontekstin dhe pérmbajtjen e dokumentit dhe pér
dokumentet tjera té€ ndé€rlidhura. Organet e caktuara né€ kuadér té
kompetencave té tyre juridike mund té paraqgesin kérkesa né aspektin e
metatédhénave pér dokumentet e plota dhe té rregullta. Disa nga kéto
kérkesa pér metatédhéna mund t€ plotésohen menjéheré pas regjis-
trimit t&€ dokumentit dhe lidhjeve té tij.

Varésisht nga natyra e punéve t€¢ dokumentuara, kérkesave té
organizatés, né aspektin e déshimeve dhe teknologjive t& aplikuara,
informatat e pérfshira né identifikatorin unik t& dokumenteve mund té
pérmbajné:

a) emrin dhe titullin e dokumentit;

b) pérshkrimin e tekstit dhe pérmbajtjen e shkurtér;

c) datén e krijimit;

d) datén dhe kohén e dérgimit ose pranimit;

e) dokumenti hyrés, dalés ose intern;

f) autori (me pérkatésiné e vet);

g) dérguesi (me pérkatésiné e vet);

h) pranuesi (me pérkatésiné e vet);

1) forma fizike;

J) klasifikimi né harmoni me skemén e klasifikimit;

k) lidhjet me dokumentet e ndérlidhura té€ cilat dokumentojné
pjesén e nj&jté té punéve ose kané té b&jné pér té njéjtin person ose
rast, nése dokumenti €shté€ pjesé e 1€ndés s€ procesit gjyqésor;

1) sistemi afarist nga i cili dokumenti &shté pranuar;
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m) softueri 1 aplikuar dhe versioni me té cilin dokumenti &éshté
krijuar ose pranuar;

n) standardi me té cilin struktura e dokumentit éshté harmoni-
zuar (p.sh., Standard Generalized Markup Language - SGML,
Extensible Markup Language — XML),

0) hollésité pér lidhjet kyce t€ dokumenteve, si pér softuerin
aplikativ dhe versionin nén té cilin dokumenti i ndérlidhur &shté
krijuar;

p) shabllonet e kérkuar pér interpretimin e strukturés sé
dokumentit;

q) qasja;

r) afati 1 ruajtjes, dhe

s) informatat tjera strukturale dhe kontekstuale t&€ dobishme pér
gé€llime t€ menaxhimit.

Nése shfrytézohet skema e klasifikimit, at€¢heré dosja/ dokume-
nti mé s€ miri t€ klasifikohen né t€ nj&jtén kohé me regjistrimin. Lloji
dhe ndérlikushméria e klasifikimit varet nga lloji shoqérisé ekonomike
(personit juridik) ose organizatés.

4.3.4. Klasifikimi

4.3.4.1. E pérgjithshme

Klasifikimi €shté proceduré e pércaktimit té kategorive ose
kategorizimi 1 aktiviteteve afariste dokumenteve té cilét nga ato dalin
dhe grupimin e tyre, nése €sht€ e mundur, né 1€nd€/dosje g€ t€ mun-
désohet regjistrimi, kontrolli, lidhja dhe vendosja pér ndarje dhe statusi
1 qasjes. Duke e shfrytézuar sistemin e klasifikimit t€ mbéshtetur né
aktivitetet afariste (shih 4.2.2.) procedura pérbéhet nga kéta hapa:

a) identifikimi i operacioneve t&€ punés ose aktiviteteve afariste
té cilat dokumenti i dokumenton;

b) pércaktimi i vendit té operacionit t€ punés ose aktivitetit né
sistemin e klasifikimit t€ organizatés;

c) kontrollimi i klasés s€ nivelit mé t&€ larté me t€ cilat opera-
cioni 1 punés ose aktiviteti &shté i ndérlidhur q&€ té sigurohet se
indetifikimi i klasifikimit &shté pérkatés;

d) krahasimi i klasifikimit té aktiviteteve me strukturén organi-
zative, q€ t€ siguron se i pérgjigjet njésis€ punues t€ cilés dokumenti i
takon;

e) ndarja e klasifikimit t& identifikuar t€¢ dokumentit deri te
niveli i cili 1 pérgjigjet kérkesave t€ organizatés.
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Numri i niveleve t€ klasifikimit dhe pikave hyrése t€ procesit té
klasifikimit (qoft€ se €shté n€ nivel té operacionit t€ punés ose mbi)
varet nga kéta faktoré:

a) pérgjegjésia e organizatés;

b) natyra e punéve;

c) madhésia e organizatés;

d) ndérlikushmeéria e strukturés s€¢ organizatés;

e) analiza e rrezikut t€ natyrés s€ shpejtésisé dhe precizitetit né
kontrollin e gjetjes sé dokumenteve;

f) teknologjis€ s€ aplikuar.

4.3.4.2. Fjalorét pér kontroll

Detajet tjera t&€ pérshkrimit dhe t& kontrollit mund t€ u b&hen
dokumenteve duke shfrytézuar fjalorét pér kontroll, si¢ €shté regjistri i
pércaktuesve ose tezaurusi (shih 4.2.3.1 dhe 4.2.3.2). Kérkesa pér
kontroll t&€ titullimit dhe pérshkrimit varet nga madhésia dhe ndérli-
kushméria e organizatés dhe sistemit t€ caktuar pér menaxhim me
dokumente. Sa mé i larté t€ €shté niveli 1 pérgjegjésis€ dhe 1 vértetimit
publik, ag mé e madhe &shté nevoja pér precizitet dhe gjetjen mé té
lehté t€ dokumenteve té vecanta.

Sa mé i madh té jeté rreziku né veprimtariné afariste, p.sh.,
siguria publike nga kemikalit€ e rrezikshme, aq mé e madhe &éshté
nevoja pér precizitet dhe kontroll pér gjetjen e dokumenteve pérkatése.

4.3.4.3. Indeksimi

Ndarja pérkatése e termave t€ indeksuara ngrit€é mundésiné e
gjetjes s€ dokumenteve népérmjet t&€ klasifikimeve, kategorive dhe
mediave. Indeksimi mund t€ béhet me doré ose né ményré automatike
té béhet pér profile elektronike ose tekste t€ dokumenteve elektronike.
Dikur indeksimi éshté béré né ményré manuale, ndérsa sot sipas
rregullit €shté e kompjuterizuar. Sistemet pér gjetjen e lir€ té teksteve
(kérkimi 1 ploté i tekstit) i gjejné dokumentet né bazé t€ kérkimit t&
pérmbajtjes s€ tyre. Mjetet tjera pér kérkim mundésojné gjetjen né
bazé t&€ profileve té shfryté€zimit, profilit t€ dokumentit dhe t& 1€ndéve,
pérmbajtjes s€ dokumentit dhe pérdorimit t€ kérkimeve inteligjente.

Mjetet pér indeksim iu jané pérshtatur llojit t€ caktuar té
dokumenteve, natyrés sé€ aktiviteteve dhe resurseve t&€ nevojshme pér
aplikimin e tyre né puné.
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Ndarja e termave pér indeksim mund té jeté e kufizuar né
terminologjin€ e krijuar né skemén e klasifikimit ose né€ fjalorét e tjeré
té kontrolluar. Termét pér indeksim zakonisht nxirren nga:

a) formati ose natyra e dokumentit;

b) titullit ose pércaktuesve kryesor t& dokumentit;

¢) pérmbajtja e 1éndés sé dokumentit, e cila zakonisht &shté, né
harmoni me veprimtariné afariste;

d) abstraktit t&¢ dokumentit;

e) datat t€ cilat jané t&€ ndérlidhura me operacionet e punés té
dokumentuar né dokument;

f) emrat e paléve ose titujt e organizatave;

g) kérkesat e vecanta pér veprim ose pérpunim té doku-
menteve;

h) shtojcat t€ cilat né formén tjetér nuk jané€ identifikuar;

1) pérdorimin e dokumenteve.

4.3.5. Klasifikimi i gasjes dhe sigurisé

Ndarja e té drejtave té qasjes ose pérkufizimit t€ gasjes pérfshin
hapat e njéjt€ me ata q€ kané té b&jné gjaté klasifikimit t&€ dokumen-
teve.

Gjaté pércaktimit t€ skemés siguruese té€ klasifikimit dhe
qasjes: (shih 4.2.5):

a) duhet identifikuar operacionin afarist ose aktivitetin té cilin
dokumenti e tregon;

b) duhet identifikuar njésiné afariste t&€ cilés dokumenti i
takon;

c) duhet vértetuar klasifikimin e qasjes dhe té siguris€é me
qéllim t€ pércaktimit se lémit e veprimtarive afariste dhe aktivitetet
jané t& identifikuar si t€ rrezikshme, ose a duhet t€ merren parasysh
pérkufizimet e kérkuara té siguris€ dhe/ose ligjore;

d) duhet ndaré nivelin pérkatés t€ qasjes ose t& pérkufizimit té
dokumentit dhe pércaktuar mekanizmat pérkaté€s kontrollues pér
pérdorim;

e) duhet shénuar né€ sistemin ¢ menaxhimit me dokumente
statusin e qasjes ose t€ siguris€ s€¢ dokumenteve me qéllim té paralaj-
mérimit pér nevojén e masave shtesé t€ kontrollit.

Qasja né dokumente &shté e pérkufizuar vetém atéheré kur até
e kérkojné nevojat afariste ose ligji. Klasifikimi i qasjeve dhe 1 sigurisé
mund t€ pércaktohet vetém né marréveshje me njésin€ afariste té cilés
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i takon dokumenti. Pérkufizimet mund té jené t€ imponuara pér
periudhén e caktuar n€ ményré qé€ t€ sigurohet q€ pércjelljet shtesé dhe
mekanizmat e kontrollit t&€ cilat kérkohen pér ato dokumente nuk
aplikohen mé gjaté se sa €shté kérkuar.

4.3.6. Identifikimi i statusit té ndarjes

Shumé sisteme pér menaxhim me dokumente, sidomos elektro-
nike, e identifikojné statusin e ndarjes dhe afatin e ruajtjes sé doku-
menteve gjaté pranimit n€ sistem dhe regjistrim. Procesi mund té€ jeté i
ndérlidhur me klasifikimin e mbéshtetur né aktivitete dhe t€ automa-
tizuar si pjesé e projektit t& sistemit.

Procesi kérkon dérgimin né€ vendimin pér ndarjen e doku-
menteve (shih 4.2.4) i cili pak a shumé &shté i natyrés formale, né
varéshméri nga madhésia dhe natyra e organizatés dhe pérgjegjésive té
saj. Jané pérfshiré kéta hapa:

a) identifikon operacionet afariste dhe aktivitetet té cilat
dokumenti i dokumenton;

b) aktivitetet afariste t€ vendosjes dhe dokumentet n€ grupin
pérkatés t€ dokumenteve né vendimin pér ndarje t&€ dokumenteve;

c) ndarjen e afatit t€ pércaktuar t€ ruajtjes dhe indetifikimi
procedurés sé caktuar t€ ndarjes;

d) shénimi 1 afateve t€ ruajtjes dhe veprimeve té€ ardhshme té
ndarjes né sistemin pér menaxhim me dokumente;

e) pércaktimi i nivelit deri t& 1 cili €shté e domosdoshme ruajtja
e metatédhénave pér dokumente té cilét jané bartur té kryesi i jashtém i
shérbimeve t€ deponimit, arkivave, ose pér dokumentet t& cilét jané
asgjésuar.

4.3.7. Deponimi

4.3.7.1. Vendimi pér deponimin e dokumenteve

Vendimi né até se ndonjé dokument pranohet, nénkupton
qéllimin gé ai t€ deponohet. Kushtet pérkatése t€ deponimit sigurojné
se dokumentet jané t€ mbrojtur, kané qasje dhe se me até admini-
strohet né ményré eckonomike. QEllimi me t€ cilén dokumenti
shérbehet, forma e tij fizike, pérdorimi dhe vlera e tyre dikton natyrén
e kushteve t€ deponimit dhe t€ veprimeve t€ nevojshme pér menaxhim
e dokumentit deri sa té jeté e domosdoshme.

Me réndési éshté pércaktimi i mjeteve efikase dhe efektive té
ruajtjes e mirémbajtjes, pérdorimit dhe deponimit t&€ dokumenteve para
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krijimit t€ tyre, dhe pastaj prapé t€ vlerésohen kushtet e vendosjes né
ményré qé ato kérkesa té ndryshohen. Po ashtu &shté me réndési qé
zgjedhja e deponimit té integrohet né programin e pérgjithshém té
menaxhimit me dokumente.

Organizatat munden qé kété ta béjné duke zbatuar analizén e
rrezikut n€ ményré g€ t€ zgjedhin depon fizike dhe mundésité e
pérdorimit t&€ pérshtatshém dhe praktik pér dokumente t& veta.
Zgjedhja e mundésive pér deponim duhet g€ pérvec kushteve fizike t’i
merr parasysh kérkesat dhe pérkufizimet pér qasje dhe siguri.
Dokumentet té cilat jané té rénd€sishme sidomos pér kontinuitet t&
veprimtarisé mund té kérkojné metoda shtes€ t€ mbrojtjes dhe incizim
mbrojtés né ményré qé t€ sigurohet gasja né rast té fatkeqésise.

Menaxhimi me rrezikun gjithashtu pérfshiné zhvillimin e planit
pér kéndellje nga fatkeqésia, 1 cili e definon pérgjigjen e organizuar
dhe prioritare né fatkeqési, planifikimin e vazhdimit té operacioneve té
punéve gjat€ kohés s€ fatkeqésis€ si dhe pérgatitjien e planeve
pérkatése pér kéndellje pas fatkeqésisé.

Si faktoré té cilét jan€ t€ réndésishém pér zgjedhje t€ depove
dhe mundésité e pérdorimit nénkuptojmé :

a) Sasia dhe shkalla e rritjes sé dokumenteve

Projektimi i shkall€s sé rritjes mund té eliminoj disa depo nése
kapaciteti 1 tyre nuk €shté i mjaftueshém pér rritje. N€ rast t€ njéjte,
mediat digjitale pér deponim té€ dokumenteve elektronike duhet té
vlerésohen sipas kapaciteteve t€ deponimit. Zgjedhja e mediave duhet
té béhet né harmoni me sasit¢ e parapara dhe shkallén e rritjes sé
dokumenteve.

b) Shfrytézimi i dokumenteve

Llojet e ndryshme t& shfrytézimit t€ dokumenteve do té
pércaktojné nivelin e nevojshém té mbrojtjes nga humbja ose démtimi.
Pér dokumentet elektronike do t€ theksohet nevoja e pérdorimit t&
sistemeve t€ besueshme dhe géndrueshmérisé s€ mediave t€ cilat kané
afat mé t& gjaté t& jet€s. Pérvec késaj, lehtésimi t€ cilén ofron kopja
mbrojté€se qé té€ rikthehet &shté kusht genésor gjaté zgjedhjes sé
mundésive t& deponimit t&€ dokumenteve elektronike.

¢) Nevoja pér sigurimin dhe ndjeshmériné e dokumenteve

Disa dokumente kérkojné pérkufizime né€ qasje pér shkak té
sekretit, natyrés pronésore t€ informatave, ose pér shkak t€ mbrojtjes
ligjore.
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d) Karakteristikat fizike

Faktorét tjeré t€ cilét ndikojné n€ deponim t€ dokumenteve:
pesha, sipérfagja e lokalit t€ nevojshém, nevoja pér kontrollimin e
temperaturés dhe lagéshtis¢ dhe kérkesat e posagme pér mbrojtje fizike
té mediave (p. sh., letrés, depos digjitale, mikroformave). Dokumentet
né formén digjitale duhet t€ konvertohet ose t€ migrohen. Mediat
digjitale pér deponim, ndoshta duhet té freskohen. Dokumentet duhet
té mbrohen nga zjarri, vérshimet dhe rreziget tjera né harmoni me
rrethanat lokale.

¢) Shfrytézimi i dokumenteve né raportin me kérkesat pér
gjetje

Posagérisht duhet t€ kihet parasysh gjetja e dokumenteve.
Dokumente qé kané nevojé pér pérdorim té shpeshté duhet t& kené
qasje mé té€ lehté n€ depo. Dokumentet elektronike mund t€ deponohen
né forma t€ ndryshme né ményré qé gjetja e tyre t€ béhet e lehté dhe e
shpejté.

f) Shpenzimet relative dhe zgjedhja e deponimit té doku-
menteve

Vlerésimi i shpenzimeve mund té€ ndikon né vendimet e
deponimit fizik ose elektronik jashté organizatés, si dhe né mediat e
pérzgjedhura pér deponim t€ dokumenteve elektronike.

g) Nevoja e gasjes

Analiza e shpenzimeve dhe dobité nga deponimi né vendin
pérkatés né t€ kundértén e deponimit té pérzieré mund t€ ndikon né até
se ndoshta do té jeté e nevojshme njé numér mé i madh i depove,
sistemeve dhe pajisjeve qé¢ n€ ményré t€ ploté do t’i mbéshtetnin
nevojat e organizatés.

4.3.7.2. Shgyrtimet e lokalit pér deponim

Qg t& sigurohemi se dokumentet jané deponuar dhe mbrojtur né
ményré adekuate, lokalin pér vendosje duhet vlerésuar né pajtim me
faktorét vijues té theksuar:

a) Lokacioni duhet t€ keté gasje t€ lehté dhe nuk duhet té jeté
né€ lokacionet té njohura nga rreziku i jashtém;

b) Konstruksioni i ndértesave duhet t€ jeté 1 tillé qé té siguron
distancén dhe stabilitetin e temperaturés dhe té€ lagéshtis€, mbrojtjen
nga zjarri, mbrojtjen nga démet prej ujit, mbrojtjen nga kontaminimet
(si¢ jan€ izotopet radioaktive, helmet dhe myku), masat e sigurisé,
qasja e kontrolluar pér deponim, sistemin e lajmérimit nga hyrja e pa
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lejuar dhe mbrojtjen pérkaté€se kundér démtuesve té shkaktuar nga
insektet dhe krimbat.

c) Pajisjet. Me réndési &shté s€ raftet t’i pérgjigjen formatit té
dokumenteve dhe té jené mjaft t€ forta g€ t€ mbajné barrén e paraqitur.
Njésité e paketimit duhet t’i géndrojné pérdorimit dhe shtypjes nga ¢do
pérmbajtje dhe nuk duhet t&€ démtojné dokumentet té cilat n€ to jané té
deponuara. Shfrytézimi i dokumenteve mund té arsyeton paketimin
special mbrojtés né ményré g€ t€ sigurohet mbrojtja ploté€suese nga
shkatérrimi.

Organizatat mund t€ pérzgjedhin qé€ t€ shfrytézojné shérbimet e
paléve t€ kontraktuara pér deponim t€ dokumenteve dhe pér mundé-
siné e qasjes s€¢ dokumenteve né formén e forté ose elektronike. N&
kété rast €shté me réndési q€ né kontraté té theksohen té drejtat dhe
pérgjegjésité e pronaréve t€ dokumenteve dhe té paléve t€ kontraktuara
té cilat ofrojné shérbime t&€ deponimit.

4.3.7.3. Deponimi digjital

Deponimi i dokumenteve né formén elektronike mund té sjellé
edhe nevojén e planeve shtesé t&€ deponimit dhe té strategjive pér
pengimin e humbjes sé tyre.

a) Sistemet e kopjes mbrojté€se jan€ metodé e kopjimit té
dokumenteve elektronike me géllim té pengimit t€ humbjes pér shkak
té avarive né sistem. Ato sisteme duhet t€ pérfshijné rit€m té rregullt t&
kopjimit mbrojtés, numér mé t&€ madh t€ kopjeve né¢ media t€ ndry-
shme, lokacione t€ shpérndara pér kopje mbrojté€se dhe masa pér gasje
rutinore dhe urgjente né€ kopjet mbrojtése.

b) Proceset e ruajtjes dhe t€ mirémbajtjes duhet t€ jené té
domosdoshme né¢ ményré qé t€ pengohet démtimi fizik i mediave.
Mund té jet€ e domosdoshme qé dokumentet t& kopjohen né versionet
e reja t€ mediave t€ njéjta (ose media té tjera té reja) q€ t€ pengohet
erozioni i t€ dhénave.

c) Vjetérsia e hardueréve dhe softueréve mund té ndikon né
lexushmérin€ e dokumenteve t€ deponuara elektronike. Shih 4.3.9.2.
pér informata mé t€ shumta.

4.3.8. Shfrytézimi dhe pércjellja

Shfrytézimi 1 dokumenteve é&shté operacion né kuadér té
menaxhimit me dokumente t& cilét do t€ pérfshihen né sistem qé t&
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béhen pjesé e metat€dhénave. Shfryt€zimi i dokumenteve mund té
ndikon edhe né gasjen e tyre dhe statusin e ndarjes.

Menaxhimi me dokumentet e shfrytézuara pérfshiné:

a) identifikimi 1 lejeve pér gasje né kuadér té sistemit pér
menaxhim me dokumente t&€ ndé€rlidhura me individét n€ harmoni me
pozicionet e tyre brenda organizatés;

b) identifikimi i statusit t&€ qasjes dhe té sigurisé s¢ dokumente-
ve,

c) identifikimi i1 t€ drejtave t€ qasjes t€ personave jashté
organizatés;

d) sigurimi g€ vetém shfrytézuesit me té drejta pérkatése té
klasifikimit ose t€ siguris€é kané gasje né¢ dokumente me shkallé¢ t&
caktuar t€ kufizimit t€ qasjes;

e) pércjellja e 1€vizjes s€ dokumenteve qé t€ pércaktohen ata qé
jané kujdestar pér to;

f) sigurimi q€ t& gjitha shfryté€zimet e dokumenteve jané té
shénuara deri t€ nivelin pérkatés i detajeve dhe

g) vértetimi 1 klasifikimit t€ gasjeve t€ dokumenteve qé t&
sigurohet se jané té€ vlefshme dhe mund t€ aplikohen.

Pércjellja e shfrytézimit t€ dokumenteve brenda sistemit éshté
masa e siguris€ pér organizata. Ajo siguron se vetém ata shfrytézues té
cilét kané leje pérkatése 1 kryejné detyrat me dokumentet pér té cilét
jané té autorizuar. Shkalla e kontrollit t& qasjes dhe shénimi i shfryté-
zimeve varet nga natyra e punés dhe e dokumenteve té cilét nga ajo
krijohen. P.sh., masat obligative t€ mbrojtjes s€ jetés private né shumé
institucione juridike, kérkojné qé t€ shénohet shfrytézimi i dokumen-
teve té cilét pérmbajné informata personale.

Formularét pér shfryt€zimin e dokumenteve jané té dobishém
pér konstatimin se informatat e pérfshira né dokument jané ende
operative dhe sigurojn€ masa té cilat pércaktojné se kur duhet té
ndérmerren aksione pér ndarje.

Sistemet pér mbikéqyrje t€ shfrytézimit dhe t€ lévizjes sé
dokumenteve shtrihen prej sistemeve fizike té€ skedarit deri té tekno-
logjité e bar-kodeve, té sistemet elektronike té té cilét mbikéqyrja né
dokumente &shté automatizuar. Sistemet pér pércjellje duhet té ploté-
sojné kérkesat pér locimin e ¢do dokument né periudhén pérkatése dhe
té sigurojné se té gjitha 1€vizjet e dokumenteve mund t€ pércillen.

85



4.3.9. Zbatimi i ndarjes

4.3.9.1. E pérgjithshme

Dokumentet me data té njéjta t&€ ndarjes dhe punéve té cilat e
l1évizin sistemin duhet g€ n€ kohén e volitshme t€ identifikohen. P.sh.,
dokumentet e mbéshtetura né letér me data t€ njéjta t€ ndarjes dhe té
punéve té cilat 1 lévizin mund t€ deponohen fizikisht bashké. Historiati
i shfryt€zimit t€ dokumenteve té cilét kané arritur pér ndarje duhet
shqyrtuar prap€ me qéllim t€ gjetjes dhe t€ ndryshimit t& statusit té
ndarjes. Punét tjera mé réndési jané:

a) vértetimi 1 iniciatorit pér punét e ndarjes;

b) vértetimi 1 kryerjes s€ punéve né té cilén dokumenti mund té
pérfshihet, dhe

c) ruajtja dhe mirémbajtja e dokumenteve pér vértetimin e
operacioneve té€ ndarjes.

4.3.9.2. Vazhdimi i ruajtjes

Dokumentet e nxjerra nga sistemi vijues duhet t€ kené qasje
dhe t€ kérkohen gjaté té€ré periudhés s€ ruajtjes sé tyre. Karakteristikat
e dokumenteve jané pércaktuar né ISO 15489-1:2001, né€ 7.2, duhet té
mirémbahen. Kur dokumentet zhvendosen nga mesi 1 drejtpérdrejt
fizik 1 njésisé afariste né ambientet tjera fizike, té cilat i kontrollon
organizata, pérgjegjésia e pérhershme pér leje pér asgjésim ose
veprimet e métejme t€ ndarjes i mban ajo njési afariste.

Dokumentet e caktuara pér ruajtje t€ métutjeshme duhet té
deponohen né garkun i cili mundé€son ruajtjen e tyre afatgjate.

Strategjia e mbrojtjes s€¢ dokumenteve, sidomos atyre elektro-
nike, mund zgjidhet né bazé té aftésive t&€ tyre q€ té ruajné gasjen,
integritetin dhe autenticitetin ¢ dokumenteve gjaté kohés, si dhe pér
shkak t€ ekonomitetit.

Strategjis€ s€ mbrojtjes mund t’i bashkéngjiten kopjimi, kon-
verzimi dhe migrimi i dokumenteve.

a). Kopjimi €shté pérpilim i kopjes identike brenda llojit té
njéjté t&€ medias (letrés/mikrofilmit/elektronike), p.sh. nga letra né
letér, nga mikrofilmi n€ mikrofilm dhe punimi i kopjes mbrojtje té
dokumentit elektronik (t€ cilat gjithashtu mund qé t€ punohen né llojin
tjetér t€ medias elektronike).

b) Konverzimi pérfshiné ndryshimin e formatit t€ dokumen-
teve, por siguron qé dokumenti t¢ mban informatén e méparshme t&
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nj€jté informative (pérmbajtja). Shembujt pérfshijné mikrofilmimin e
dokumenteve né letér, fotografimin, ndérrimin e grupit té shenjave.

c) Migrimi pérfshin térésiné e detyrave té organizuara e té
projektuara ashtu qé periodikisht t€ bartin materialin digjital nga njé
konfiguracion harver/softuer né€ tjetrin nga njéra gjeneraté e
teknologjis€ né€ tjetrén. QEllimi 1 migrimit éshté ruajtja e integritetit t&
dokumentit dhe mbajtja e mundésive q€ palét t’i gjejné, t’i shohin dhe
né formén tjetér t’1 shfrytézojn€. Migrimi mund t€ ndodhé kur hardueri
dhe softueri vjetérsohen ose mund té€ shfrytézohen pér bartjen e
dokumenteve elektronike nga njéri format i datotekés né tjetrin.

Metodat tjera q€ mund té shfrytézohen pér ruajtje afatgjate té
dokumenteve elektronike, atéheré kur teknologjité e reja do t€ gasje.

Strategjité pér ruajtjen e dokumenteve elektronike dhe t€ meta-
tédhénave pérkatése té t€rhequra nga sistemi duhet t€ formulohen dhe
té integrohen né t& gjitha veprimet e projektimit t€ sistemit né ményré
qé t€ sigurohet se dokumenti dhe metatédhénat g€ i1 pérkasin do té kené
qasje dhe do té jené té pérdorshme pér téré periudhén e ruajtjes sé tyre.

Dokumentet té cilat jané t€ deponuara pértej datave t& arritura
pér asgjésimin e tyre kérkojné aso forme t€ dokumentimit né baz¢ té
cilés aktivizohet rregullisht asgjésimi 1 dokumenteve kur afati 1 ruajtjes
iu kalon (p.sh. vjetor).

Kur dokumentet i bartin ofruesit e jasht€m té shérbimeve t&
deponimit ose arkivit kompetent, qoft¢ edhe si rezultat i ndarjes ose
prej arsye té tjera, kontrata zyrtare ndérmjet krijuesit dhe dorézuesit
duhet ta pércjell dokumentacioni i cili 1 precizon obligimet e pérher-
shme t€ cilat kané t&€ b&jné né ruajtjen dhe mirémbajtjen e doku-
menteve dhe né menaxhimin e drejté me to, si dhe sigurimin e
bashkimit ose ndarjes s€ tyre dhe qasjen.

4.3.9.3. Shkatérrimi fizik

Ndarja fizike e dokumenteve zbatohet me metoda té cilat iu
pérgjigjen shkallé€s s€ tyre té sekretit. Organizata mund té udh&heq
shénime kontrolli me t€ cilét dokumentohen té€ gjitha dokumentet e
asgjésuara. Mund té kérkohet edhe pélqimi i organit kompetent. Asgjé-
simin mund t€ béjé edhe pala e treté sipas kontratés, ku rekomandohet
qé té dérgohet vértetimi pér asgjésimin e kryer.

Dokumentet né€ formén elektronike mundén gjithashtu té
asgjésohen me formatizimin ose shlyerjen e pérséritur, nése mund té
garantohet se ai formatizim mé nuk mund t€ pérséritet. Komandat pér
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shlyerje nuk jané t€ mjaftueshme qé t& sigurojné se gjithashtu jané
shkatérruar t€ gjithé treguesit sistematik t€ t€ dhénave té pérfshira né
sistemin e softuerit. Kopjet mbrojtése té cilat i pérmbajné gjeneratat e
sistemit t€ t&€ dhénave, gjithashtu duhet prapé t€ formatizohen ose t&
shlyhen né ményré qé me sukses té kryhet puna né shkatérrimin e té
dhénave né formén elektronike. Asgjésimi fizik i mediave pér deponim
éshté alternativé, sidomos nése shlyerja, formatizimi dhe shlyerja e
pérséritur nuk jané t€ zbatueshme ose nuk jané metoda t€ sigurta pér
asgjésimin e informatave digjitale [p.sh. informatat e deponuara né
WORM medium [Write Once Read Many] (shkruaj njéher€, lexo disa
heré)].

4.3.9.4. Bartja e kujdestarisé ose pronésisé né dokumente

N¢ rrethanat e caktuara vjen deri t€ ndryshimi i kujdestaréve
ose pronaréve né dokumente té cilat i ka krijuar organizata ose njésia
afariste. Ato rrethana krijohen, p.sh., gjaté ristrukturimit t€ organizatés,
kur organizata pérfundon sé€ ekzistuari ose kur aktivitetet afariste
kryhen jasht€ organizatés. Kur te kjo vije, dokumentet t€ cilat kérkojné
bartje identifikohen, nxirren nga sistemi ekzistues dhe bartén fizikisht.

Bartja e pronésis€ ose e kujdestaris€ s€¢ dokumenteve né
organizatén tjetér mund té pérfshin:

a) bartja n€ organizatén tjetér pérgjegjése pér dokumentacion;

b) bartja né organizatat nénkontraktuese ose kontraktuese;

c) bartja n€ organizatén pér deponim ose

d) bartja né€ arkiv.

Elementi ky¢ pér bartjen e kujdestaris€ n€ dokumente &shté
pércaktimi i pérgjegjésis€ pér dokumente. N¢ kété kontekst parashtro-
hen kéto pyetje:

a) A jané mbéshtetur nevojat operative dhe administrative pér
bartje t¢ dokumenteve né ményré normative?

b) A jané theksuar kompetencat dhe pérgjegjésit pér doku-
mente?

c) A é&shté marré parasysh ndikimi i bartjes né dokumente
institucioni i cili i dorézon?

d) A jané plotésuar obligimet sipas dispozitave ligjore né fuqi,
politikés dhe dispozitave té tjera?

Nése barten dokumentet elektronike, duhet theksuar kété:

a) kompatibiliteti i harduerit dhe softuerit;

b) metaté€dhénat (informacionet kontrolluese dhe kontekstuale);
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c) dokumentacioni pér t&€ dhénat (informatat teknike pér pérpu-
nimin dhe strukturén e t€ dhénave);

d) marréveshjet e té drejtave té licencimit;

e) standardet.

Né ato raste né t€ cilat dokumentet jané jashté kontrollit ose
pronésisé s€ organizatés (p.sh., me privatizimin e organizatés shteté-
rore), mund té kérkohet pélqimi i arkivit kompetent. Kur dokumentet e
organeve t€ administraté€s pérfshijné t€ dhéna personale, barten te
organet ose entitetet tjera kompetente, duhet shqyrtuar numrin e
caktuar t€ faktoréve (sidomos né kompetencat né€ té cilat aplikohet liria
e informimit dhe e drejta né jetén private). Shembujt pérfshijné
kérkesat té cilat kané t€ b&jné né mbajtjen e dokumenteve, mbrojtjen e
té dhénave personale dhe dispozitat konsekuente pér qasje.

5. Pércjellja dhe vértetimi

5. 1. E pérgjithshme

Ekzistojné tri arsye pér pércjellje dhe vértetim té sistemit pér
menaxhim me dokument:

a) sigurimi i pérshtatshmérisé pér vendosjen e standardeve né
organizaté;

b) sigurimi se dokumentet do t€ pranohen si déshmi né gjyq, né
rast nevoje;

V) pérmirésimi i performancés s€ organizatés.

Vecantité pér veprimtarin€ e zakonshme afariste t€ organizatés
rregullisht shénohen. Po ashtu edhe depoja né sistemin e saj pér
menaxhim me dokumente gjaté punés sé saj afariste normale.

Pércjellja ndihmon qé t€ sigurohet pérgjegjésia e pérhershme
juridike pér menaxhim me dokumente. Proceset e pranimit dokumen-
tojn€é me qéllim t€ ofrimit t€ evidencave pér harmonizim me politikat,
procedurat dhe standardet t€ cilat organizata i ka pranuar.

Programet sistematike t&€ pércjelljes jané zhvilluar dhe projek-
tuar né€ harmoni me rregullat dhe dispozitat né fuqi, mé s€ miri i ploté-
sojné kérkesat me rrjedhén e pérgjegjésive té organizatés. Personi i
profesionit pérkat€s mundét né ményrén mé t€ miré t€ mbikéqyré
harmonizimin dhe pér at€ né ményré t€ pavarur e informon udhéhe-
qésiné mé t€ larté. Harmonizimi me mé sukses zbatohet ai i cili e ka
projektuar ose aplikuar programet pércjellése, ose personi pérgjegjés
pér menaxhim me dokumente.
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Pércjellja duhet t€ béhet rregullisht, né€ intervalet e miratuara
dhe me politikén e pércaktuar t€ organizatés pér menaxhim me
dokumente.

5.2. Vértetimi i harmonizimit

Projekti i rregullt i ¢do sistemi pér menaxhim me dokumente
duhet té keté pérheré déshmi pér:

a) t€ kuptuarit e natyrés s€ dokumenteve té organizatés;

b) ményrat e sigurimit t&€ dokumenteve té saja, dhe

c) proceset afariste, teknologjité si dhe aplikimin e tyre t& drejt.

Gjithashtu administratoréve t€ dokumenteve u &shté e nevoj-
shme déshmia né ményré qé€ t€ tregojné€ harmonizimin e pandérpreré té
organizatés me ligjet, politikat, parimet, proceset dhe procedurat gjaté
kohés, sidomos pér periudhat para dhe pas punésimit momental t&
personit.

Parimet e praktikés s€ mir€ t& ruajtjes s€ drejté t€ dokumenteve
kané vleré, madje edhe nése nevoja pér harmonizim té sistemit shpejt
sjellé dobi afariste, pa marré parasysh né até se organizata &shté né
kontekst gjyqésor ose jo.

5.3. Forca déshmuese

Administratorét e dokumenteve duhet t€ jené t€ vetédijshém
pér mundésité e kontestimit juridik kur dokumentet né gjyq i
ballafagojné si déshmi. Nése integriteti ose besueshméria e dokumentit
né gjyq vije né dyshim, sugjerimet se jané né pyetje ndryshimet e
paautorizuara, joprofesionalizmi, funksionimi 1 papérshtatshém i
sistemit ose mosfunksionimi i tij, forca déshmuese e dokumentit ose
vlera t€ cilén gjyqi ia pérshkruan dokumenti mund té jeté€ e humbur ose
madje e zvogéluar n€ dém t€ organizatés né kontestin gjyqésor.

Administratorét e dokumenteve duhet pérheré té kené té
pérgatitur déshmité t€ cilat tregojné dhe déshmojné harmonizimin e
organizatés me legjislacionin, politikat dhe procedurat gjaté ciklusit té
ploté jetésor té sistemit. Gjithashtu do té€ ishte e duhur qé té tregohet se
sistemi né ményré té drejt ka funksionuar né harmoni me praktikén e
zakonshme afariste t€ organizatés. Kjo déshmi mund t€ merret nga
dokumentet pér pércjelljen dhe vértetimin e proceseve té sistemit.
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5.4. Pércjellja e zbatimit

Zbatimi ka té bé&jé me pércjelljen e kérkesave nga organizata e
cila vendos shkallén e zbatimit t€ marréveshjes, t€ pritur ose té kérkuar
né ato ¢€shtje si¢ Eshté pérgjegjésia procedurale, véllimi dhe cilésia e
punés, siguria dhe integriteti i sistemit dhe procesit.

6. Trajnimi

6.1. Hyrje

Standardi ISO 15489-1 shpjegon nevojén e organizatés pér
zbatimin e programit t€ trajnimit pér personelin e térésishém i cili
krijon dokumente ose e shfrytézon sistemin pér menaxhim me
dokumente. Kjo pjesé e ISO 15489 shénon disa kérkesa pér programin
e trajnimit, pér personelin t&€ cilin duhet trajnuar; pér trajnimin e
ekspertéve teknik, pér metodat e trajnimit dhe vlerésimin si dhe
revizionin e programeve t€ trajnimit. Programi i trajnimit duhet té
siguron g€ t€ kuptohen funksionet dhe dobité nga menaxhimi me
dokumente né kuadér té organizatés. Ai duhet t€ shpjegon politikat
dhe té vendos procedurat dhe proceset né€ kontekst me té cilén
personeli do té vetédijesohet pér réndésiné dhe domosdoshmériné e
tyre. Ai do t€ béhet mé efikas nése formésohet sipas nevojave té
grupeve t€ vecanta t€ personelit, n€ disa raste, t€ individéve.

6. 2. Kérkesat pér programe té trajnimit

Pér organizatat ésht€ me réndési se marréveshja pér zbatimin
dhe menaxhimin e programit t€ saj t€ trajnimit pér menaxhim me
dokument t’ia jep udh&heqésit n€ nivelin pérkatés dhe té siguron
resurset adekuate pér programin e trajnimit.

Organizata mund té vendos q¢ t& shfrytézon shérbimet e palés
s€ tret€¢ pér zbatimin e njé pjese ose trajnimit t€ térésishém pér
menaxhim me dokumente.

Programi formal i trajnimit do t€ jeté efikas vetém nése personi
e sheh se drejtoria éshté kémbéngulés né€ zbatimin e politikave dhe
procedurave té pérfshira né€ program.

6.3. Personeli i cili duhet té trajnohet

Me réndési €shté g€ trajnimi pérkatés tu ofrohet t€ gjithéve té
cilét né ¢farédo ményré jané pérgjegjés pér dokumente. Kjo pérfshiné:

a) udhéheqgésit, duke pérfshiré edhe udhéheqésit e larte;

b) t€ punésuarit;
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v) palét e kontraktuara;

g) volonteret dhe

d) té gjithé personelin pérgjegjés pér krijimin ose shfrytézimin
e dokumenteve.

Organizatat jané té obliguara qé t’i sigurojné té gjithé perso-
nelit trajnimin pérkatés té pércaktuar né proceset nén 2.3.2, né até
ményré g€ personeli t&€ mund t’i merr pérgjegjésité e veta.

Trajnimi 1 administratoréve t€ dokumenteve — specialistéve pér
menaxhim me dokumente éshté pérfshiré n€ 6.4.

6.4. Trajnimi pér administrator té dokumenteve

6.4.1. E pérgjithshme

Shumé organizata duhet t&€ punésojné persona me kualifikime
profesionale n€é menaxhim me dokumenti ose me lénd¢ arkivore, né
ményré qé€ té€ udhéheqin me programet e tyre pér menaxhim me
dokumente dhe t€ ndérmarrin procese teknike, si¢ jané klasifikimi,
pérgatitja e vendimit pér ndarje dhe projektim té sistemit. Njohurité
relevante teknike mund t€ pérfshihen edhe né t€ kuptuarit e funk-
sionimit t& sistemit elektronik. Gjithashtu kérkohet edhe té kuptuarit e
afarizmit t€ organizaté€s, qéllimeve dhe proceseve té saja.

Organizatat mund té pérzgjedhin personel t€ trajnuar né
ményré q€ personelit tjetér t’ua lehtésojné vijimin e programeve té
jashtme pérkaté€se ose mund t€ vendosin qé t€ pérfshihen pérvojat e
personave té kontraktuar ose t&€ konsultantéve.

6.4.2. Metodat e trajnimit

Metodat e trajnimit pér menaxhim me dokumentet pérfshijné:

a) pérfshirjen né programet organizative dhe dokumentacionin
pér orientim profesional t€ t€ punésuarve;

b) trajnimi népérmjet t& ligjératave pér t€ punésuar té ciléve iu
jané ndaré pérgjegjési t€ reja ose kur vije deri t€ ndérrimi 1 sistemit;

¢) trajnimin praktik dhe mésimi si pjes€ e programit formal ose
joformal nga ana e t€ papércaktuarve ose kolegéve t€ cilét posedojné
me njohuri t€ caktuara;

d) konsultimet profesionale dhe seminare pér ¢éshtjet e caktuar
dhe iniciativat lidhur me dokumente;

e) materialet informative dhe broshurat me udhézime té
shkurtra praktike t€ cilét i pérshkruajné aspektet e politikés sé mena-
xhimit me dokumente dhe praktikén e organizatés;

92



f) prezantimet kompjuterike té cilat mund té jené interaktive, té
qasura népérmyjet t€ intranetit ose n€ mediat elektronike (disketat);

g) teksti pér ndihmé i1 kycur né sistemin kompjuterik;

h) kurse pér trajnim t€ cilat 1 udhéheqin institucionet arsimore
ose organizatat profesionale dhe t€ cilat mund t€ jené pjesé e ofertés sé
pérgjithshme t&€ kétyre institucioneve ose mund té€ zhvillohen me
kérkesé té organizatés si pérgjigje né nevojat e tyre.

6.5. Vlerésimi dhe vértetimi i trajnimit

Vlerésimi 1 programit pér trajnim mbéshtetet né operativitetin e
ploté t& suksesshém pér menaxhim me dokumente nga ana e té
punésuarve. Ky vleré€sim mund t€ kérkojé matje n€ raport me shkallén
e zbatimit té trajnimit dhe vértetimit operativ t€ sistemit t&€ menaxhimit
me dokumente né njésin€ organizative. Programi gjithashtu mund té
pércjell dhe t&é shénon shkallén e aftésimit té t€ punésuarve né raport
me kérkesat e parashtruara me program pér trajnim. Efektiviteti dhe
efikasiteti 1 programit té trajnimit pér menaxhim me dokumente do té
jet€ mé 1 madh nése ai rregullisht shqyrtohet dhe nése raportet u
dérgohen drejtorisé me kanale t€ zakonshme.

Gjithashtu duhet vlerésuar shkallén e pérfitimeve té vijuesve té
kursit dhe té aktiviteteve té tjera t€ ofruara. Me réndési &éshté qé
vlerésimi dhe shqyrtimi 1 programit t€ trajnimit t€ pércjell pérpunimin
e programit, si dhe & té€ trajnuarve tu mundésohet trajnimi sipas
programit t€ ndryshuar.

E dobishme &shté¢ qé t€ vlerésohen té gjitha ndérprerjet e
pérgjegjésive né ményré g€ t€ konstatohet se a jané shkaktar problemet
e menaxhimit me dokumente.
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ISO/TR 15489-2:2001(E)
Aneksi A

Tabelat referenciale pér krahasimin ISO 15489-1 me udhé-
zimet pércjellése t&€ ISO/TR 15489-2

Tabela A.1 e krahason ISO 15489-1 me udhézimet pércjellése
(né kété pjes€ t€ ISO 15489) né nivelin e pikave dhe nénpikave. Me
kéte sigurohen lidhjet ndérmjet kétyre dy dokumenteve, né ményré qé
shfrytézuesit mé lehté té pércaktojné:

a) Udhézimet japin shpjegime plotésuese pér ¢c€shtje me té cilat
merret ISO 15489-1, dhe

b) pikén dhe nénpikén e caktuar n€ ISO 15489-1, né€ t& cilén
¢do piké ose nénpiké n€ udhézime ka té béjé.

Kjo pjesé e ISO 15489 nuk jep udhézime shtesé pér ¢do piké
ose nénpiké t&€ ISO 15489-1.

Tabela A.1 — Pasqyré krahasuese ISO 15489-1 dhe udhézimeve
pércjellése (ISO/TR 15489-2).

ISO 15489-1 (E pérgjithshme) ISO/TR 15489-2
(Udhézimet)
Pika | Pérshkrimi Pikat | Pérshkrimi
ose ose
nénpi- nénpi
ka -kat
1. Lénda dhe Iémi i aplikimit 1. Lénda dhe Iémi i
Pér ISO 15489-1 aplikimit
Pér Udhézime
2. Referencat normative Bibliografia
Regjistri i standardeve q¢€ e Regjistri i botimeve
pérbéjné pjesén ISO 15489-1 té cilat pérmenden
né tekst
3. Termat dhe definicionet Nuk ka terma ose
deficinione shtesé
4. Pérfitimet nga menaxhimi me Nuk ka direktiva
dokumente shtesé
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5. Qarku normativ Nuk ka udhézime
shtesé
6. Politika dhe pérgjegjésité 2. Politika dhe
pérgjegjésité
6.1. Né pérgjithési 2.1. Hyrje
Pércaktimi i nevojave pér Theksohet se Udhé-
politikén e menaxhimit me zimet kané t€ b&jné
dokumente. pér llojin e pérgjegjé-
sive té cilat duhet t&
definohen dhe té
ndahen.

6.2. Politika 2.2. Aktet e pérgjithshme
Pérfshing géllimet dhe pér politikén e mena-
marrédhéniet ndérmjet xhimit me dokumente
aktiviteteve dhe garkut Pérfshin€ funksionin,
normativ lidhjet me dokumentet

tjera dhe mbéshtetja.

6.3. Pérgjegjésité 2.3. Pérgjegjésia
Pérfshiné definimin dhe ndarjen | 2.3.1. | Qé&llimi i definimit té
e pérgjegjésive pér politikén e pérgjegjésive dhe
menaxhimit me dokumente. kompetencave

Pérfshiné géllimin dhe
objektin e 1émisé sé&
aplikimit té rregulla-
ve afariste t€ nevojsh-
sme pér definimin e
pérgjegjésive pér me-
naxhim me dokumen-
te.

2.3.2. | Kompetencat dhe
pérgjegjésité brenda
organizatés
Pérfshing pérgjegjé-
sité e kategorive t€ t&
punésuarve n€ mena-
xhimin me dokumente.

7. Kérkesat pér menaxhim me Nuk ka udhézime
dokumente shtesé
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Projektimi dhe aplikimi i
sistemit pér menaxhim me
dokumente

Nuk ka tituj
ekvivalent

8.1.

8.2.

8.3.

Né pérgjithési

Karakteristikat e sistemit pér
menaxhim me dokumente
Projektovanje i primena sistema
za upravljanje dokumentima

Nuk ka udhézime
shtesé
Nuk ka udhézime
shtesé
Nuk ka udhézime
shtesé

8.4.

Metodologjia e projektimit dhe
aplikimit

3.1.

3.2.

Strategjia, projektimi
dhe aplikimi

Hyrja

Tregon né pikén 3 e
cila e zgjeron vetém
pikén 8.4.

Projektimi dhe
aplikimi i sistemit té
menaxhimit me
dokumente

E udhézon né
marrédhénien
ndérmjet numrave té
sektoréve né 8.4. dhe
titulli 1 hapit 3.2.

8.4.a)

Hulumtimet paraprake

3.2.2.

Hapi

Hulumtimet paraprake
E zgjeron gé€llimin e
hapit né raport me
hapat tjeré.

8.4.b)

Analiza e aktiviteteve afariste

3.2.3.

Hapi

Analiza e aktiviteteve
afariste

E zgjeron gé€llimin e
hapit dhe € numéron
dokumentacionin e
mundshém.

8.4.¢)

Identifikimi i kérkesave pér
dokumente

3.2.4.

Hapi

Identifikimi i
kérkesave pér
dokumente

E zgjeron géllimin e
hapit dhe ¢ numéron
dokumentacionin e
mundshém.
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8.4.d)

Vlerésimi i sistemeve ekzistuese

3.2.5.

Hapi

Vlerésimi i sistemeve
ekzistuese

E zgjeron géllimin e
hapit dhe e numéron
dokumentacionin e
mundshém.

8.4.¢)

Identifikimi i strategjive pér
plotésimin e kérkesave pér
dokumentacion

3.2.6.

Hapi

Identifikimi i
strategjive pér
plotésimin e kérkesave
pér dokumentacion

I numéron faktorét té
cilét ndikojné né
strategji, strategjité e
mundshme dhe
dokumentacionin e
mundshém.

8.4.1)

Projektimi i sistemeve pér
menaxhim me dokumente

3.2.7.

Hapi

Projektimi i sistemeve
pér menaxhim me
dokumente

Shpjegon marrédhéni-
et ndérmjet hapit F dhe
hapave tjeré dhe e nu-
méron dokumentacio-
nin ¢ mundshém.

8.4. ¢)

Aplikimi i sistemit té
menaxhimit me dokumente

3.2.8.

Hapi

Aplikimi i sistemit pér
menaxhim me doku-
mente

E zgjeron gé€llimin e
hapave dhe e numéron
dokumentacionin e
mundshém.

8.4. h)

Revizioni pas aplikimit

3.2.9.

Hapi

Revizioni pas aplikimit
I numéron aktivitetet e
ndérmarra dhe i
pérshkruan pérfitimet.

8.5.

Diskontinuiteti i sistemit pér
menaxhim me dokumente

Nuk ka udhézime
plotésuese
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Proceset dhe mekanizmat e
kontrollit né menaxhimin e
dokumenteve

Vetém titulli

4.1.

4.2

4.2.1.

4.3.

Veprimet né puné me
dokumente dhe
kontrolli

Hyrje

Shpjegon disa proce-
se t€ cilat kané t&
bé&jné me dokumen-
te, rreziget ndérmjet
metatédhénave né
letér dhe né sistemin
elektronik si dhe ve-
primet e paraqitura
né€ pikén 4 — né
udhézime

Instrumentet
Instrumentet
themelore

I numéron mjetet t&
cilat shfrytézohen né
menaxhimin me do-
kumente dhe zgjedh-
jet t€ cilat duhet t&
mbulojn€ udhézimet
(klasifikimi i aktivi-
teteve apariste;
vendimi pér ndarjen
e dokukumenteve;
skema e klasifikimit
té sigurisé dhe té
qasjes; tezaurusi dhe
fjalori i termave).

Proceset pér
menaxhim me
dokumente

Hyrja dhe pérsh-
krimi i proceseve.

9.1.

Pércaktimi se cilat dokumente
duhet pranuar né sistem pér
menaxhim me dokumente
Analiza e rrezikut pér pranim,

4.2.4.

Vendimi pér ndarjen
e dokumenteve

Shpjegon se pranimi
i dokumenteve duhet
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natyrat dinamike t€ dokumentit
dhe nevoja pér metatédhéna.

4.2.42.

4.3.6.

béré sistematikisht.

Pércaktimi i doku-
menteve té cilat do té
pérfshihen né siste-
min pér menaxhim
me dokumente
Pérfshiné ¢éshtjet se
si duhet pércaktuar
pranimin e kérke-
save pér identifi-
kimin e veprimtarive
dhe t€ aktiviteteve.

I regjistron veprimet
té cilat i identifikoj-
né€ nevojat pér
pranim.

Shénon analizén e
rrezikut se cilat
dokumente do té
pranohen.

Identifikimi i statusit
té ndarjes

I regjistron proceset
pér identifikimin e
statusit t€ ndarjes né
vet momentin e
pranimit, posacérisht
né qarkun
elektronik.

9.2.

Pércaktimi i afateve pér
ruajtje té dokumenteve
Pérshkruan faktorét té cilét
ndikojné€ né ruajtjen, arsyet
pér ruajtje dhe llojet e
dokumenteve té cilat me
gjasé do té€ ruhen n€ ményré
kontiunive.

4.2. Instrumentet
4.2.1. Instrumentet themelore

Pérmendet vendimi pér
ndarje t&€ dokumenteve.

42.2. Klasifikimi i aktiviteteve

afariste
Shéno zhvillimin e
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4.2.4.

4.2.42.

4.2.43.

4.3.6.

vendimit pér ndarje té
dokumenteve sipas
skemés sé klasifikimit té
aktiviteteve afariste.

Vendimi pér ndarjen e
dokumenteve

E pérshkruan vendimin
pér ndarjen e dokumen-
teve.

Pércaktimi i
dokumenteve té cilét do
té pérfshihen né sistem
pér menaxhim me
dokumente

Shpjegon se sa gjaté do
té ruhet dokumenti.
Kérkon pércaktimin e
funksioneve dhe
aktiviteteve.

Jané t€ nevojshme shéni-
met pér p€rcaktimin e
qarté t&€ periudhés sé
ruajtjes.

Pércaktimi i afateve té
ruajtjes sé dokumenteve
E pérshkruan analizén e
domosdoshme pér cak-
timin se sa gjaté duhet
ruajtur dokumentet( me
shembuj).

Siguron regjistrimin e
afateve t€ caktuara té
ruajtjes.

Identifikimi i statusit té
ndarjes

I numéron veprimet pér
ndérlidhjen e aktiviteteve
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4.3.9.

né bazé té klasifikimit t&
aktiviteteve me statusin e
ndarjes, posacérisht né
garkun elektronik.

Pérgatitjet pér ndarje
Shpjegon se si duhet té
aplikohet vendimi pér
ndarje t€ dokumenteve.

9.3.

Pranimi i dokumenteve
Numéron qgéllimet dhe
teknikat

4.3.2.

Shih gjithashtu 4.2.4.2.
Pércaktimi i dokumen-
teve té cilat do té
pérfshihen né sistem pér
menaxhim me dokumente

Pranimi né sistem

E pérshkruan procesin e
pranimit, duke pérfshiré
shembuj t€ dokumenteve
té cilét duhet pranuar si
dokument, metodat e
pranimit n€ letér dhe né
sistemet elektronike dhe
metatédhénat e
domosdoshme.

94.

Regjistrimi i dokumenteve
E definon procedurén e
regjistrimit t€ dokumenteve
dhe e shpjegon gé€llimin.

4.3.3.

Regjistrimi i
dokumenteve

E zgjeron procedurén, i
numéron metatédhénat
dhe e specifikon mimi-
munin e metatédhénave.

9.5.

Klasifikimi

3.2.2.

Hapi A-hulumtimet
paraprake té aktiviteteve
Tregon pér gjendjen
paraprakep para
zhvillimit t€ skemés sé
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klasifikimit té
aktiviteteve afariste.

9.5.1.

Klasifikimi i aktiviteteve
afariste

Shpjegon pérdorimin e
skemés sé klasifikimit té
aktiviteteve afariste.

3.2.3.

Hapi B-analiza e
aktiviteteve afariste
Shpjegon géllimin e
aktiviteteve afariste né
sistemin projektues

pér menaxhim me
dokumente, e udhézon
skemén e klasifikimit té
aktiviteteve afariste né
dokumentacionin tjetér
té aktiviteteve afariste
nga skema e klasifikimit
té aktiviteteve afariste.

9.5.2.

Sistemi i klasifikimit
Shénon raportet me
aktivitetet afariste.

4.2.1.

422.

4.222.

Instrumentet themelore
T&€ pérmenden si
instrumente bazé

Klasifikimi i aktiviteteve
afariste

Shpjegon natyrén dhe
géllimin e skemés sé
klasifikimit té aktivitete-
ve afariste.

Zhvillimi i klasifikimit té
aktiviteteve afariste
Shpjegon analizén e
domosdoshme dhe
strukturén hierarkike té
skemés sé aktiviteteve
afariste.

Siguron regjistrimin e
pikave drejtuese pér
zhvillim té skemés sé
aktiviteteve afariste.
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9.5.3. Fjalorét pér kontroll 4.2.3. Fjalori
Si mbéshtetje klasifikim
dhe indeksim 4.2.3.1. | Fjalorét pér kontroll —
regjistrim i pércaktuesve
té zgjedhur léndor
E pérshkruan regjistrin e
pércaktuesve t€ zgjedhur
léndor
4.2.3.2. | Tezaurusi
E pérshkruan tezaurusin
4.3.4.2. | Fjalorét pér kontroll
Shqyrton nivelin e
fjalorit i cili kérkohet né
situatat e ndryshme
9.5.4. Indeksimi 4.3.4.3. | Indeksimi
Shéno mundésité e Pérfshin€ géllimin dhe
indeksimit me dor€ ose ményrat e indeksimit. |
automatik dhe udhézimi regjistron burimet e
né€ SO standard termave t€ indeksuara.
9.5.5. Ndarja e numrave dhe Nuk ka udhézime shtesé
shenjave
E pérshkruan vlerén e
kodeve pér identifikim
9.6. Deponimi dhe pérdorimi 4.3.7. Deponimi
E pérshkruan kornizén pér
ruajtje dhe mirémbajtje t¢ | 4.3.7.1. | Vendimi pér deponimin e

dokumenteve né gjendje
té pérdorueshme

dokumenteve

Shpjegon arsyet pér
sjelljen e vendimeve pér
deponim té dokumenteve
dhe aplikimin e
analizave té rrezikut.

Regjistron faktorét t&
cilét duhet shqyrtuar
gjaté zgjedhjes sé
depove dhe opsioneve t&
pérdorimit.
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4.3.7.2.

4.3.7.3.

Shayrtimi i lokalit pér
deponim

Numéron faktorét pér
vler€sim gjaté pérzgje-
dhjes s¢ lokalit pér
deponim

Deponimi digjital

I numéron faktorét
shtesé té cilét duhet
marré né€ shqyrtim
pér deponim digjital
té dokumenteve

9.7.

Qasja

E ndérlidhé qasjen me
normativén né fuqi dhe
shpjegon nevojén pér
rregullimin e gasjes.

I numéron kérkesat pér
kontrollimin e gasjes.

4.2.5.

4.2.5.2.

4.3.5.

Skema e klasifikimit té
sigurisé dhe té gasjes

E shpjegon skemén e
sigurisé dhe t€ qasjes né
dokumente.

Zhvillimi i klasifikimit té
sigurisé dhe té gasjes

I numéron arsyet pér
pérkufizim té gasjes.

I numéron burimet e
informatave pér siguriné
dhe kérkesat pér qasje né
dokumente.

E shpjegon nevojén né
kuadér t€ cilés
inetifikohet niveli i t&
punésuarve me té drejté
qasje né dokumente dhe
sendértohet kontrolli i
sigurisé dhe e qasjes.

Klasifikimi i gasjes dhe
sigurisé

I numéron hapat e domo-
sdoshém pér aplikimin e
skemés pér qasje dhe

104




siguri dhe e zgjeron
nevojén e mbikéqyrjes sé
pérhershme té kontrollit.

4.3.8.

Shfrytézimi dhe
pércjellja

E shpjegon nevojén

pér pércjelljen e shiry-
tézimit dhe raportin e
historikut té shfryt€zimit
dhe t€ sigurisé.

9.8.

9.8.1.

9.8.2.

9.8.3.

Pércjellja

Shpjegon arsyet e
pércjelljes

Pércjellja e aktiviteteve
Shpjegon arsyet e

pércjelljes s€ aktiviteteve.

Pércjellja e lokacionit
Shpjegon arsyet e
pércjelljes s€ lokacionit.

4.3.8.

Shfrytézimi dhe
pércjellja

Siguron relacionin pér
kontroll (menaxhim) té
shfrytézimit népérmjet té
pércjelljes.

Shpjegon se si pércjellja
mund t€ kontribuon
sigurimin e dokumen-
teve dhe jep modelet e
shfrytézimit.

E zgjeron nevojén pér
sistemin e pércjelljes sé
vendosjat té
dokumenteve dhe
pércjelljen e shfrytézimit
té tyre.
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9.9. Zbatimi i ndarjes sé 4.3.9. Zbatimi i ndarjes sé
dokumenteve dokumenteve
Pérfshing aplikimin e I pérshkruan proceset e
vendimit pér ndarje ndarjes s€ dokumenteve.
népérmjet t€ asgjésimit té
dokumenteve ose bartjen 4.3.9.2. | Vazhdimi i ruajtjes
né€ vende té€ tjera pér Pérgjegjésité dhe
deponim ose bartjen e strategjité pér ruajtje
kujdestarisg. afatgjate.
I numéron parimet t& 4.3.9.3. | Asgjésimi fizik
cilave duhet pérmbajtur I pérshkruan proceset e
gjaté asgjésimit t& asgjésimit fizik
dokumenteve.
4.3.9.4. | Bartja e kujdestarisé
0Se pronésisé né
dokumente
Sqaron rrethanat nén té
cilat mund té vije deri té
bartja e kujdestarisé ose
pronésis€ né dokumente.
I numéron ¢éshtjet e pér-
gjegjésive dhe kontro-
lléve g€ duhet marré
parasysh.
9.10. Dokumentimi i procesit pér 4.2.4. Vendimi pér ndarje té
menaxhim me dokumente dokumenteve
Kérkon dokumentacionin E shénon nevojén pér
dhe personin pérgjegjés pér vendimin formal pér
té gjitha veprimet né puné ndarje t&
me dokumente. dokumenteve.
4.2.43.
Pércaktimi i afateve té
ruajtjes sé
dokumenteve
E pérmend vendimin
pér afatin e ruajtjes
4.3.2. dhe pér shtysin e

procedurés sé ndarjes.
Pérfshirja né sistem
E pérmend vendimin
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formal pér ruajtjen e
dokumenteve.

10.

Pércjella dhe kontrolli
Deklarata pér kérkesa

5.2

5.3.

54.

Pércjellja e kontrollit
Né pérgjithési

Jep arsyet pér
pérfitimet nga
pérgjegjésité e
pércjelljes s€
programit.

Vértetimi i
harmonizimit
Nénvizon nevojén qé
té tregohet se sistemi i
menaxhimit me
dokumente funksionon
né ményré ligjore.

Forca déshmuese

E pérshkruan nevojén
qé té sigurohet se
dokumentet do t&
pranohen né sistem.

Pércjelljae
ekzekutimeve

Pérmend nevojén pér
vendosjen e shkall€s sé
ekzekutimeve dhe
funksionimin e
sistemit.

11.

Trajnimi

Trajnimi
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E shénon kérkesén

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.4.2.

6.5.

Hyrje
Pérshkruan té gjitha
programet pér trajnim.

Kérkesat e programit té
trajnimit

Pérshkruan ményrat e
zbatimit t€ programit t&
trajnimit.

Personat té cilét duhet
trajnuar

Numérimi i té
punésuarve.

Trajnimi pér
administratoré--
eksperté pér dokumente
Jep karakteristikat
profesionale t&
personelit t& trajnuar
pér puné t€ menaxhimit
me dokumente.

Metodat e trajnimit
Numeéron metodat

Vlerésimi dhe kontrolli
i trajnimit
Metodat dhe pérfitimet
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ANEKS B

Ky 1 numéron pikat ose nénpikat e ISO 15489 (Udhézimet ) dhe
thekson pikat ose nénpikat pérkatése né ISO 15489-1

Pikat dhe nénpikat n€ ISO 15489-1 t¢€ cilat nuk i kané pércaktuesit
plotésues né kété pjesé t&€ ISO 15489 jané paraqitur n€ fund t€ Tabelés

B-1.
ISO/TR 15489-2 (Udhé&zimet) ISO 15489-1 (Epérgjithshme)
Pika Pika
0se Pérshkrimi ose | Pérshkrimi
nén- nén-
pika, pika,
nr. nr.
1. Lénda dhe 1émi i aplikimit 1. Lénda dhe 1émi i
Pér Udhézimet aplikimit
Pér ISO 15489-1
2. Politika dhe pérgjegjésité 6. Politika dhe
pérgjegjésité
2.1. Hyrje 6.1. E pérgjithshme
Zgjerimi i udhézimeve té Pércakton nevojén pér
cilat kané té béjné politikén e menaxhimit
medefinimin e llojit té me dokumente.
ndarjeve dhe pérgjigjésive
6.2. | Politika
Aktet e pérgjithshme pér Pérfshiné qéllimet dhe
2.2. politikén e menaxhimit me lidhjet ndérmjet
dokumente pérfshijné aktiviteteve dhe qarkut
funksionin, raportet me normativ .
dokumentet tjera dhe
mbéshtetjen.
2.3. | Pérgjegjésité 6.3. Pérgjegjésité
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2.3.1 | Qéllimi i definimit té Pérfshijné definimin
pérgjegjésive dhe dhe ndarjen e
kompetencave pérgjegjésive pér
Pérfshin€ qéllimin dhe zbatimin e politikés.
lémin e rregullave afariste
té nevojshme pér definimin
e pérgjegjésive pér
menaxhim me dokumente.

2.3.2. | Kompetencat dhe
pérgjegjésité brenda
organizatés
Pérfshiné pérgjegjésité e
kategorive té t€ punésuaré-
ve né menaxhim me
dokumente.

3. Strategjité, projektimi dhe 8.4. | Metodologjia e
aplikimi projektimit dhe
Hyrije aplikimit
Tregon né pikén 3 e cila
zgjerohet vetém né pikén
8.4.
Projektimi dhe aplikimi i
sistemit pér menaxhim me
dokumente.
Udhézon né raportin ndér-
mjet numrave t€ paragrafe-
ve né 8.4. dhe titujve té
hapave né 3.2.
3.2.2. | Hulumtimi paraprak 8.4 a) | Hulumtimi paraprak
Hapi | E zgjeron gé€llimin e hapit
A dhe raportet kah hapat tjer¢.
3.2.3. | Analiza e aktiviteteve 8.4 b) | Analiza e aktiviteteve
Hapi | afariste afariste
B Zgjeron ¢é€llimin e hapit
dhe i numéron dokumen-
tacionin e mundshém.
3.2.4. | Identifikimi i kérkesave pér [ 8.4 c) | Identifikimi i kérkesave
Hapi | dokumente pér dokumente
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Zgjeron ¢é€llimin e hapit
dhe numéron dokumenta-
cionin € mundshém.

3.2.5. | Vlerésimi i sistemeve 8.4 d) [ Analiza e sistemit
Hapi | ekzistuese ekzistues
D Zgjeron ¢é€llimin e hapit
dhe numéron dokumentaci-
onin ¢ mundshém.
3.2.6. | Identifikimi i strategjive pér | 8.4. [ Identifikimi i strategjive
Hapi | plotésimin e kérkesave pér e) pér plotésimin e
E dokumente kérkesave pér
Numéron faktorét té cilét dokumente
ndikojné né strategjiné dhe
dokumentacionin e
mundshém.
3.2.7. | Projektimi i sistemit pér 8.4 f) | Projektimi i sistemit pér
Hapi | menaxhim me dokumente menaxhim me
F Shpjegon raportet ndérmjet dokumente
hapit F dhe hapave t€ tjeré
dhe numéron dokumenta-
cionin ¢ mundshém.
3.2.8. | Aplikimi i sistemit pér 8.4 g) | Aplikimi i sistemit pér
Hapi | menaxhim me dokumente menaxhim me
G Zgjeron qéllimin e hapit dokumente
dhe numéron dokumenta-
cionin ¢ mundshém.
3.2.9. [ Revizia pas aplikimit 8.4 h) | Revizia pas aplikimit
Hapi | Numéron organizatat,
H aktivitetet dhe pérshkruan
pérfitimet.
4. Proceset né puné me 9. Proceset dhe
dokumente dhe kontrolli mekanizmat kontrollues
né menaxhimin me
dokumente
4.1. Hyrja - Nuk ka ekuivalente
Struktura e procesit té
veprimit me dokumente dhe
udhézimet.
4.2. Instrumentet - Shih gjithashtu 9.10.
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4.2.1. | Instrumentet themelore Dokumentimi pér
Numéro mjetet té cilat menaxhim me
shfrytézohen né mena- dokumente
xhimin me dokumente dhe Shéno kérkesat pér
zgjedhja e cila do t’i mbu- dokumentim.
lon Udhézimet (klasifikimi
1 aktiviteteve afariste; ven-

dimi pér ndarjen e dokume-
nteve; skema e klasifikimit
té sigurisé dhe t€ qasjes;
tézaurusi dhe fjalori i
termave).
4.2.2. Klasifikimi aktiviteteve 9.5. Klasifikimi
afariste
- o aktiviteteve afariste
tarin€ dhe aktivitetet. A oo
Pérshkruan€ menaxhimin, Numerop pejrﬁ‘tl.met
- nga klasifikimi i
gjetjen e dokumenteve, . .
.. : aktiviteteve afariste.
deponimin dhe ndarjen.
4.2.2.2. | Zhvillimi i klasifikimit té 9.5.2. Sistemet e klasifikimit
aktiviteteve afariste Shénon bazén dhe
Pérfshin€ analizén me qé- nivelin e klasifikimit
llim t€ pérpilimit t& klasi- té kérkuar.
fikimit té aktiviteteve afa-
riste dhe metodave t&
zhvillimit t€ skemés sé
klasifikimit.
Shih gjithashtu 8.3.
Projektimi dhe aplikimi i
sistemit pér menaxhim me
dokumente
4.2.3. Fjalori 9.5.3. Fjalorét pér kontroll
4.2.3.1. | Fjalorét pér kontroll — Shéno géllimin e

regjistrimi i pércaktuesve
Iéndor

Pérshkruan regjistrin e
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pércaktuesve t€ pérzgje-
dhur 1é€ndor.

4.2.3.2. | Tezaurusi - Shih gjithashtu né 9.5.3.

E pérshkruan tezaurusin Fjalorét pér kontroll
4.2.4. | Vendimi pér ndarje té 9.2. | Pércaktimi i afateve té

dokumenteve ruajtjes
Shénon nevojén pér Shpjegon bazén pér
vendim formal pér ruajtje dhe vazhdim t&
ndarjen e dokumenteve ruajtjes
Pércaktimi i dokumenteve
té cilét do té pranohen né
sistem pér menaxhim
zyrtar
Pérfshin kérkesat pér
analizén e rrezikut

4.2.43. | Pércaktimi i afateve t& 9.10. | Dokumentimi 1
ruajtjes s€¢ dokumenteve proceseve t€ menaxhimi
nga aspekti 1 kérkesave té me dokumente dhe
jashtme dhe té kontrolli.
brendshme, shfrytézimin Pérshkruan vendimin
dhe lidhjet me sistemet pér ndarje.
tjera, specifikimin e
afateve t€ ruajtjes sé
dokumenteve.

4.2.5. | Skema e klasifikimit té 9.7. | Qasja

sigurisé dhe té gasjes Pérshkruan regullativén
Shpjegon kérkesén dhe né€ fuqi né té cilén duhet
nivelin e ndérlikushmérisé mbéshtetur.
s€ nevojshme.

4.2.5.2. | Zhvillimi i skemés sé&
klasifikimit t& sigurisé
dhe t€ gasjes
Pérfshiné analizén e
rrezikut pér zhvillimin e
skemés dhe ¢éshtjen e
aplikimit t€ saj.
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Shéno faktorét té cilét
ndikojné né nivelin e
kontrollit.

4.3. Proceset e menaxhimit me Ska ekvivlanete
dokumente -
Numeéron proceset
(pranimi, regjistrimi,
klasifikimi i qasjes,
deponimi, shfrytézimi,
lokacioni i ruajtjes,
aplikimi i ndarjes)

43.2. Pranimi né sistem 9.1. Pércaktimi i
Pérshkruan faktorét t& dokumenteve té cilat
cilét ndikojné né pranim, duhet pranuar né sistem
metoda dhe nivelin e pér menaxhim me
detajeve. dokument

Jep analizén dhe arsyet
pér pranim.
9.3. Pranimi i dokumenteve
Thekso géllimin dhe
teknikén.
4.3.3. Regjistrimi 94. Regjistrimi i
Pérshkruan metodat dhe dokumenteve
kérkesat pér metatédhéna. Shpjegon géllimin

4.3.4. Klasifikimi 9.5. Klasifikimi
Pérfshiné definicionin,
hapat né€ procesin e 9.5.1. | Klasifikimi i aktiviteteve
pércaktimit té klasifikimit afariste
dhe faktorét t& cilét Pérshkruan pérfitimet
ndikojné né nivelin e nga klasifikimi i
klasifikimit. aktiviteteve afariste.

9.5.2. | Sistemet e klasifikimit
Pérshkruan bazén dhe
nivelin e klasifikimit t&
nevojshém.

4.3.4.2. | Fjalorét pér kontroll 9.5.3. | Fjalorét pér kontroll

Pérshkruan géllimin e
fjalorit pér kontroll.
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4.3.4.3. | Indeksimi 9.5.4. | Indeksimi
Pérfshiné qéllimin dhe Shéno mundésit e
meényrén e indeksimit. indeksimit me doré ose
Numéro burimet e termave automatik dhe udhézon
té indeksuara. né standardet
ndérkombétar.
4.3.5. Klasifikimi i sigurisé sé 9.7. Qasja
qasjes Pérshkruan rregullativén
Analiza pér ndarjen e té né fuqi dhe proceset t&
drejtave pér qasje dhe cilat e pérkrahin.
pérgjegjésité pér qasje té
kufizuar.
4.3.6. Identifikimi i statusit té 9.9. Aplikimi i ndarjes
ndarjes Numéro tipat ¢ aksioneve
Shpjegon proceset pér pér ndarje dhe parimet
identifikim. pér asgjésim fizik.
4.3.7. Deponimi Deponimi dhe pérdorimi
Jep pasqyrén e kérkesave
4.3.7.1. | Vendimet pér deponim té
dokumenteve
Pérfshiné€ analizén e rrezi-
kut gjaté prurjes s€
vendimeve pér ményrén e
deponimit t&¢ dokumenteve
dhe aspektet tjera té cilat
duhet shqyrtuar.
4.3.7.2. | Shqyrtimi i lokalit pér
deponim
Pérfshin vlerésimin e
fakteve gjaté pérzgjedhjes
sé lokalit pér deponim dhe
shénon kérkesat gjaté
kontraktimit t€ deponimit.
4.3.7.3. | Deponimi digjital
Numérimi i strategjive
plotésuese pér deponim
digjital.
43.8. Shfrytézimi dhe pércjellja 9.8. Pércjellja
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Merret proceset e 9.8.1. | Né pérgjithési
domosdoshme pér Numeéro géllimin e
menaxhim té shfryt€zimit shénimit t€ Iévizjes dhe
dhe kontrollit. té shfrytézimit.
9.8.2. | Pércjellja e aktiviteteve
Numérimi i pérfitimeve
nga kontrolli i 1€vizjes sé
dokumenteve gjaté
procesit t€ punés.
9.8.3. | Pércjellja e lokacionit
Pérshkruan pérfitimet
dhe kérkesat pér
shénimin e lokacionit
fizik t& dokumenteve.
4.3.9. Aplikimi i ndarjes 9.9. Zbatimi i ndarjes sé
Pérshkruan proceset e dokumenteve
ndarjes Pérfshiné aplikimin e
vendimit pér ndarjen
4.3.9.2. | Vazhdim i ruajtjes népérmjet té asgjésimit té
Pérshkruan marréveshjet dokumenteve ose bartjen
dhe strategjité pér vazhdim né vend tjetér pér
té ruajtjes. deponim ose bartje te
kujdestari tjetér.
4.3.9.3. | Asgjésimi fizik
Pérshkruan proceset pér Numéron parimet té cilét
asgjésim fizik. duhet té pérmbahen gjaté
asgjésimit té
dokumenteve.
4.3.9.4. | Bartja e kujdestarisé ose
pronésisé né dokumente
Shpjegon rrethanat kur
mund t€ vije deri t€ bartja e
kujdestaris€ ose pronésisé
né€ dokumente.
Numeéron ¢éshtjet e
pérgjegjésive dhe kontrollit
g€ duhet marré parasysh.
5. Pércjellja dhe vértetimi 10.
5.1. Né pérgjithési
Jep arsyet pér pércjelljen
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programore.

5.2

Vértetimi i
pérshtatshmérisé
Shpjegon nevojén qé t&
tregohet se sistemi pér
menaxhim t€ dokumenteve
funksionon né€ ményré té
pérshtatshme.

5.3.

Forca déshmuese
Shpjegon se dokumentet do
té pranohen né gjyq.

54.

Pércjellja e ekzekutimeve
Shénon nevojén pér
vlerésimin e funksionimit
té sistemit.

Trajnimi

Hyrje
Shéno gé€llimin e programit
pér trajnim

6.2

Kérkesat e programit pér
trajnim

Shéno ményrat e zbatimit
té programit pér trajnim.

6.3.

Personeli i cili duhet té
trajnohet
Numéro personelin

6.4.

Trajnimi pér ekspert-admi-
nstrator t& dokumenteve
Pérshkruan detyrat dhe
shkathtésité t€ nevojshme
pér trajnim profesional t&
personelit.

6.4.2.

Metodat e trajnimit
Numérimi i metodave

6.5.

Vlerésimi dhe vértetimi i
trajnimit

Thekso metodat dhe
pérfitimet

Trajnimi
Numérimi 1 kérkesave

Bibliografia
Numérimi i publikimeve té

Referencat normative
Regjistri i standardeve t&
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cilat pérmenden né tekst

cilat e p€rb&jné pjesé té
ISO 145489-1

Zgjerohet né kéto pika ose
nénpika né tekstin ISO
15489 nuk kané pikat dhe
nénpikat pérkatése né
udhézime

3. Termat dhe definicionet

4, Shfrytézohet nga
menaxhimi me dokumente

5. Qarku normativ

7. Kérkesat né menaxhimin
me dokument

8. Projektimi dhe aplikimi i
sistemit t& menaxhimit me
dokumente

8.1. Né pérgjithési

8.2. Karakteristikat e sistemit
pér menaxhim me
dokumente

8.3. Projektimi dhe aplikimi i
sistemit pér menaxhim me
dokumente

8.5. Diskontinuiteti i sistemit
pér menaxhim me
dokumente

9.5.5. | Ndarja e numrave dhe
shenjave

Pérshkrimi i vlerés sé
kodeve pér identifikim
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