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NE& bazg t& nenit 20 t&€ Ligjit Nr-04/L-111 p&r Ndryshimin dhe Plotésimin e Ligjit Nr-03/L-087 pér
Ndérmarrje Publike (“Gazeta zyrtare e Republikés s& Kosovés” nr. 13/2012), nenit 20 t& Ligjit pér
Kontabilitet, Raportim Financiar dhe Auditim - Ligji Nr. 06/L.-032, nenit 3 pika 3 té Statutit nr. 01-
198-1/2024 t€ datés 24.01.2024 t&€ Ndérmarrjes Publike Qendrore “Posta Kosovés” Sh.A. - Prishting,
vendimit nr.31/24 t€ Bordit t& Drejtoréve né mbledhjen nr.7/24 t€ mbajtur m& daté 25.04.2024,
miraton k&té:

RREGULLORE PER KLASIFIMIKIN/PERZGJEDHJEN
E
DOKUMENTACIONIT MANIPULATIV

Qéllimi
Neni 1

1. Q&llimi i k&saj rregullore &shté pércaktimi i procesit t€ pérzgjedhjes, ruajtjes dhe asgjésimit t&
materialit arkivor sipas afatit pérkatés dhe pércaktimi i kompetencave t& organeve relevante brenda
ndérmarrjes pér administrimin e materialit sipas késaj rregullore, andaj dhe u vendos si né dispozitiv
té kétij vendimi.

2. Gjaté asgjésimit duhet t& merren masa mbrojtése t& ruajtjes sé sekretit t& shénimeve té asgjésuara,
t€ cilat cenojné interesat publike dhe t& konsumatoréve.

Pérkufizimet
Neni 2
Shprehjet e pérdorura né kété Rregullore kané kété kuptim:

Administrim i dokumenteve zyrtare: nénkupton veprimet lidhur me pérditésimin e dokumenteve pér
qéllimin e shqyrtimit t& afateve t& ruajtjes.

Njésia e gjenerimit té dokumenteve manipulative: jané njésité e PK Sh.A. né& t€ cilat gjenerohen
dokumentet manipulative.

Dokument_manipulativ: &shté térésia e t& dhénave t& pérbéra nga shkronjat/shkresat, t& cilat jané
léshuar nga zyrat postare me qéllim t& déshmimit t& kryerjes sé pagesave pér shérbimet e kryera,
shérbimet e klientéve, me t& cilét Posta ka t& lidhura kontrata apo déshmité q& jané kryer pagesa pér
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institucione, prova t& kryerjes s& shérbimeve né zyra postare, provat e ndryshme t€ cilat vértetojné se
njé dérgesé &shté léshuar né qarkullim postar, pagesa e faturave nga Financat t& arritura sipas
kontratave pér furnizime, shérbime etj., si dhe déshmité e kémbimit t€ dérgesave vendore dhe
ndérkombétare.

Krijuesit e dokumenteve manipulative: né kuptim t&€ ké&saj Rregulloreje jan€ zyrtarét e zyrave postare,
zyrave postare shpérndarése, zyrtarét e QTP-s€ dhe Financat.

Poseduesit e dokumenteve: jang zyrat postare regjionale, QTP dhe Financat.

Pérditésimi/pérzgjedhja/klasifikimi i dokumenteve: administrimi i dokumenteve manipulative me
qéllim t& pérzgjedhjes s& dokumentacionit sipas afatit me g€llim t& ruajtjes/asgjésimit.

Azhurnimi i dokumenteve: né kuptim té késaj Rregulloreje nénkupton pérdité€simin e dokumenteve me
qéllim t& shqyrtimit t& afatit t& ruajtjes.

Asgjésimi i dokumenteve: nénkupton dokumentet e pérzgjedhura, t&€ cilave iu ka skaduar afati i
ruajtjes, ato eliminohen dhe pérmes komisionit dhe asgjésohen fizikisht.

Shlyerja e dokumenteve: Pas pérfundimit t& procesit t& azhurnimit dhe pérzgjedhjes s&¢ dokumenteve
manipulative, atyre dokumenteve q& iu ka skaduar afati i ruajtjes, fshihen nga evidencat, gjurmét
mbesin n€ procesverbal, mbi asgjé€simin.

Komisioni pér asgjésim: nénkupton komisionin e formuar sipas nenit 5.6 t&€ ké&saj Rregulloreje.

Afatet kohore: nénkupton afatet, sipas t& cilave dokumentet ruhen dhe me kalimin e kétij afati, pas
azhurnimit té t€ nj&jtave, ato shlyhen dhe asgjésohen.

Web/ac — Web aplikacion.
Pérzgjedhja e dokumentacionit sipas afateve
Neni 3
3.1 Udhézimet pér veprim sipas k&saj Rregulloreje:

3.2 Pérzgjidhen dhe gregjistrohen dokumentet manipulative, t& cilat kané t€ b&n&€ me kryerjen e
shérbimeve universale dhe shérbimeve t& tjera postare, t& cilat mé datat 01.01. t& vitit vijues jan& mé
t€ vjetra se 18 muaj, duke mos llogaritur vitin aktual nga i cili dokumentet rrjedhin dhe t& nj&jtat pas
kétij afati shlyhen.

3.3. Pérzgjidhen dhe ¢regjistrohen t& gjitha dokumentet manipulative, t& cilat kané t&€ b&jné me
pranimin, pércjelljen dhe dorézimin e telegrameve faksimile dhe njoftimeve faksimile, t€ shérbimit t&
fotokopjimit dhe té gjitha dokumenteve telefonike, t& cilat mé& datat 01.01. t€ vitit vijues jan€ mé t&
vjetra se 6 (gjasht€) muaj, duke mos llogaritur muajin aktual nga i cili dokumentet rrjedhin dhe té
njéjtat pas kétij afati shlyhen:

3.4. Shlyhet dhe g¢regjistrohet i gjithé dokumentacioni i shitjes, i evidentuar pérmes paragon bllogeve
lidhur me shitjet e produkteve t& operatorit “Telekomi i Kosovés” Sh.A., t& cilat m& datat 01.01. t&
2



vitit vijues jan& mé t& vjetra se 3 (tre) vjet, duke mos llogaritur muajin aktual nga i cili dokumentet
rrjedhin dhe t€ njéjtat pas kétij afati shlyhen.

3.5. Kurse, dokumentacioni tjetér i shitjes s& SIM kartelave - bazuar né rregulloren ¢ ART-sé pér
evidentim t& sakté t&€ bart€sve t&€ numrave t& Telekomit t& Kosovés Sh.A. sipas aplikacionit, ku té&
gjitha zyrat postare q& kané ueb/ac pér shitje t& numrave, kané gasje relative né regjistrim té t&
dhénave, duhet bazuar né két¢ Rregullore dhe dokumentacioni i shitjes dhe modifikimit t& SIM
kartelave q€ krijohet pér njé€ muaj, t& dorézohet né Telekomin e Kosovés Sh.A., né ményré qé té ruhet
né depon e tyre. Kjo pérséritet né baza mujore si proces pér ruajtje t& dokumentacionit. Follderét
duhet t& jené té shkruar si pér shembull JANAR 2016, SHKURT 2016.... dhe t& ndahen né:

a.) Follderét me dokumentacion "SIM card t& shitura",
b.) Follderét me dokumentacion "SIM card t& modifikuara".
(Cdo zyré postare duhet t& veprojé n€ kété drejtim.

3.6. Sipas pikave paraprake 3.3. dhe 3.4. veprohet njéjté edhe me dokumentacionin e operatoréve t&é
tjeré t€ telefonis€ mobile, me t& cilét PK ka kontraté mbi shitjen e produkteve, apo né ndérkohé mund
té lidh€ kontrat€ mbi shitjen e produkteve t&€ ngjashme.

3.7. Shlyhen dhe ¢regjistrohen t&€ gjitha kopjet e pagesave me para t&€ gatshme né “Cash module”
(pagesat e faturave telefonike) me para t& gatshme CMR, E-TOP UP, si dhe dokumentacioni pér
pagesat e parapaguesve Post Paid, té cilat jané mé té vjetra se 3 (tre) vjet, gjé qé€ do t& thoté se duhet
t€ shlyhen dokumentet e cekura mé datat 01.01, duke mos llogaritur vitin aktual nga i cili dokumentet
rrjedhin dhe t€ nj&jtat pas kétij afati shlyhen.

3.8. Sipas pikés paraprake 3.6. shlyhet dhe ¢regjistrohet edhe dokumentacioni i operatoréve t& tjeré
(pagesat e faturave telefonike Post Paid), me té cilét PK ka kontraté mbi shitjen e produkteve, apo né
ndérkohé mund té lidh& kontraté mbi shitjen e produkteve t& ngjashme.

3.9. Shlyerja dhe ¢regjistrimi i dokumenteve manipulative q& kané t& bé&jné me derdhje dhe pagesa
sipas llogarive rrjedhése dhe dokumentacioni tjetér kontab&l ruhen 5 (pes€) vite. Shlyerja dhe
¢regjistrimi i ké&tij dokumentacioni b&het nga data 01.01., duke mos llogaritur vitin aktual nga i cili
dokumentet rrjedhin, dhe t&€ nj&jtat pas kétij afati shlyhen, ¢regjistrohen.

3.10. Pérzgjedhja dhe ruajtja e dokumentacionit manipulativ n& ofrimin e shérbimeve t& IFJB-s& dhe
librat e shitjes ruhen n& afat prej 5 (pes€) viteve. Shlyerja/cregjistrimi i ké&tij dokumentacioni b&het
nga data 01.01., duke mos llogaritur vitin aktual nga i cili dokumentet rrjedhin dhe té& njéjtat pas kétij
afati shlyhen/¢regjistrohen.

3.11. Dokumentacioni ku pasqyrohen pasqyrat financiare, bashké me librat ndihmés, ruhen né afat 10
vjecar dhe shlyerja/cregjistrimi i k&tij dokumentacioni b&het nga data 01.01, duke mos llogaritur vitin
aktual nga i cili dokumentet rrjedhin. (Librat e shitjes dhe dokumentacioni tjetér relevant i ngjashém
pér raportime financiare).

3.12. Dokumentacioni g€ ka lidhje me listat e pagave t& punétoréve ruhet né afat t& pacaktuar.



3.13. Pavarésisht dokumenteve dhe afateve té€ tyre t€ prezantuara n& ké&t€ rregullore, ndérmarrja
brenda afatit 1 mujor€ pas hyrjes né fuqi t&€ k&saj rregullore p&rpilon njé dokument si shtojcé nr.1 né&
t€ cilin listohen t& gjitha dokumentet e ndérmarrjes si dhe afatet e tyre.

3.13.1. Shtojca nr.l1 s€ pari miratohen né Bordin e Drejtoréve dhe pastaj i bashkangjitet késaj
rregullore se pjesé pérbérése e saj.

3.14. Gjaté trajtimit t& dokumentacionit q& shlyhet por edhe dokumentacioni q& mbete duhet t& merret
parasysh sensitiviteti i informatave si dhe t& dhénat personale dhe t& veprohet me k&té dokumentacion
sipas udh&zimeve ligjore.

Ruajtja e dokumentacionit pér té cilin éshté béré reklamacioni
Neni 4

4.1. Dokumentet, t& cilave iu ka skaduar afati i ruajtjes dhe jan& objekt shqyrtimi ose reklamimi, nuk
guxojné t&€ shlyhen. Ky dokumentacion ruhet deri n€ pérfundimin e procedurés.

4.2. Me dokumentacionin e Telekomit t& Kosovés Sh.A. dhe operatoréve t& tjeré t& telefonisé mobile,
me t& cilét PK ka t& lidhur kontraté mbi kryerjen e shérbimeve t& shitjes s€ produkteve t€ tyre,
veprohet si n€ pikén 3.4. t& nenit paraprak.

4.3. Trajtim té ngjashém mund t& keté edhe dokumentacioni, i cili rezulton si rezultati lidhjes s&
ndonjé kontrate t& re me ndonjé operator tjetér dhe dokumentacioni i cili duhet t& ruhet, si rezultat i
ké&saj, béhet sipas marréveshjes me kéta operatoré.

Pérditésimi i dokumentacionit
Neni 5

5.1. Krijuesit dhe poseduesit e dokumentacionit manipulativ, pas kalimit t& afatit t€ caktuar,
rregullisht duhet ta p&rdit€sojn€é dokumentacionin manipulativ.

5.2. Procedura e pérditésimit t& dokumentacionit manipulativ, si dhe dispozitat pér masat, ményrén e
vlerésimit t&€ pérpilimit t& regjistrit me afate t€ ruajtjes, zbatimin e rregullt t& pé&rzgjedhjes,
pércaktohen me ké&t& Rregullore.

5.3. Pérdit&simi/shlyerja/cregjistrimi i dokumenteve bé&het n& nivel t€ drejtorive pérkatése q€ jané
krijues dhe posedues (gjenerojné dokumente manipulative) né posta regjionale dhe QTP, nga stafi i
cili gjeneron dokumente t€ tilla me iniciativén e eprorit bazuar né kété Rregullore.

5.4. Dokumentet manipulative, t& cilat pérditésohen/shlyhen/gregjistrohen, do t’i ndajné€ nga
dokumentet t& cilave nuk iu ka skaduar afati i ruajtjes dhe t& nj&jtat do t’i rregullojné sipas llojit t&
dokumentacionit, datave, muajve dhe viteve.

5.5. Me dokumentacionin e rregulluar n€ mé&nyrén e mésipérme, pér t€ nj&jtin njésité e drejtorive,
regjionet (zyrat postare, QTP) n& baza vjetore mbajné procesverbale dhe evidenca t& sakta, t& cilat iu
shpérndahen punétoréve q& kané gjeneruar dokumentacion té till€, n€ ményré qé ata t€ kené evidencé
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dhe pasqyré t& sakté t& dokumentacionit q& kan& né ruajtje dhe dokumentacionit tjetér, i cili &shté
azhurnuar dhe dokumentacionit q& &shté pércjellé pér asgjésim. Me dokumentacionin, t& cilit i ka
kaluar afati i ruajtjes, veprohet né at& ményré q&€ pérmes procesverbalit t& plotésuar nga stafi i njésive
t& drejtorive, té regjioneve, QTP-s&, pércillet tek Komisioni pér asgjésim.

5.6. Me materialin e tillg, t€ cilit i ka skaduar afati i ruajtjes, njésité e drejtorive, regjionet dhe QTP
koordinohen me Komisionin pér asgjésim dhe e grumbullojné materialin e tillé n& vend t& caktuar
sipas propozimit t&€ Komisionit.

Formimi i Komisionit pér asgjésim
Neni 6

6.1. Komisioni pér asgjésim formohet me vendim t& Kryeshefit Ekzekutiv t& Postés s& Kosovés, sipas
propozimit t€ drejtorive pérkatése, me mandat t& pérhershém, né pérbérje prej 3 anétarésh. N&
komision preferohet t& jené andtarét, t€ cilét e njohin natyrén e punés dhe dokumentacionin
manipulativ.

6.2. Komisioni pér asgjésim duhet t& ket& t& bashkangjitur shkresén (procesverbalin) nga njésité e
drejtorive, regjionet/QTP mbi datén e dérgimit, numrin e dérgesave t&€ porositura, p&rkatésisht pakove
né té€ cilat jan& dérguar dokumentet, numrat e pranimit t& atyre dérgesave, peshén bruto t&
dokumenteve t€ dérguara dhe periudhén sé cilés i referohen dokumentet pér asgjésim.

6.3. Komisioni pér asgjésim e pranon materialin e arritur nga njésité e drejtorive, apo regjionet/ QTP
dhe verifikon se a ka arritur i gjithé dokumentacioni i shénuar n& shkresén/procesverbalin e
bashkangjitur.

6.4. Pér punén e vet Komisioni do t& pérpilojé procesverbal, né t& cilin pérfshihet rrjedha e ploté e
punés s&¢ Komisionit, konstatohet se cili dokumentacion nga cila zyré postare ka arritur, si &shté
gregjistruar dhe cilés periudh& kohore i referohet dokumentacioni né fjalé.

6.5. Komisioni pér asgjésim, pas pranimit t& dokumentacionit t& grumbulluar, i cili paraprakisht &shtg
pérzgjedhur nga krijuesit, poseduesit, pra nga njésité e drejtorive apo regjionet/QTP, pér t& cilin
paraprakisht ka dh&n€ udhézime rreth grumbullimit t& t& nj&jtit né lokacionin e caktuar, ndérmerr
veprime né drejtim q&€ i njgjti t& shitet si 1&éndé e paré si letér apo né drejtim t& asgjésimit & t& njéjtit
dokumentacion.

6.6. Gjat€ asgjésimit duhet t& merren masat pérkatése t& mbrojtjes s& sekretit t& shénimeve, t& cilat do
t€ mund t€ cenonin interesat publike ose t& qytetaréve.

6.7. N& procesverbal, gjithashtu, duhet t& evidentohen edhe t& gjitha parregullsité eventuale, né t&
cilat Komisioni ka hasur gjaté punés s& vet.

6.8. Pas pérfundimit t& punés, Komisioni ka pér detyré t& paraget raport tek Kryeshefi Ekzekutiv dhe
drejtorité relevante t& PK Sh.A.

Pércjellja e afateve né t& cilat fillon pérditésimi i dokumentacionit manipulativ



Neni 7

7.1 M@ datat 01.01 t&€ vitit vijues duhet t€ iniciohet procedura e pérdit€simit (p&rzgjedhjes) sé&
dokumentacionit sipas afateve, i cili azhurnim n&nkupton se b&het 1 her€ né vit, n€ ményré qé€ stoqget e
dokumentacioneve t& pavlefshme mos té mbulojné hapésirat ¢ punés brenda objekteve t& njésive
pérkatése.

7.2 Pérzgjedhja dhe shlyerja e dokumenteve manipulative do t& b&het né ményré t& rregullt né datén e
cekur, pra 01.01. t& vitit vijues dhe iniciohet nga drejtorité pérkatése, t&€ cilat propozojné komisione
pér asgjésim.

7.3. Puna e komisioneve zgjaté deri n€ pérzgjedhjen e dokumentacionit dhe trajtimin sipas kétyre
dispozitave.

Ruajtja e dokumentacionit manipulativ
Neni 8

8.1. Dokumentacioni i trajtuar sipas dispozitave t& mésip€rme, i cili duhet t& ruhet edhe mé tutje,
ruhet n& ambientet pérkatése. Ky dokumentacion mund t& grumbullohet edhe né€ lokacion té& caktuar, i
cili e ka tretmanin e Arkivit - depos né& nivel regjioni dhe ka karakterin pér ruajtjen e
dokumentacionit, qofté né& nivel t& postés regjionale, QTP-s&€ apo né& nivel gendror t€ PK Sh.A.

8.2. Hapésira e dedikuar pér ruajtjen e dokumentacionit manipulativ duhet t& jet€ hap&sir€ e
nevojshme dhe e pajisur me inventar adekuat, me rafte pérkatése dhe pér secilin dokumentacion duhet
ta keté raftin e vegantg, t& vendosur me mbishkrimin e emértimit pérkatés t& dokumentacionit dhe né
policat e raftit t& jené t& renditura dokumentet sipas datave t& ruajtjes.

8.3. Qasja né kété dokumentacion duhet lejuar vetém zyrtaréve pérkatés, t& cilét pérkujdesen pér njé
trajtim t€ till€ t& dokumentacionit.
Dispozita tjera
Neni 9

9.1. Kjo Rregullore hyn né& fuqi ditén e nénshkrimit nga Kryesuesi i Bordit t& Drejtoréve, pas
miratimit paraprak nga Bordi i Drejtoréve dhe shfuqizon Udh&zimin nr. 01-299/16, dt. 05.02.2016.

9.2. Cdo ¢&shtje e pa trajtuar né kété rregullore do té rregullohet sipas dispozitave ligjore t& 1€mit
pérkatés.
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