Republika e Kosovés

Republika Kosova-Republic of Kosovo
Qeveria —Vlada-Government

UREDBA (KP) BR. 16/2024 ZA UNUTRASNJU ORGANIZACIJU I
SISTEMATIZACIJU RADNIH MESTA U DRZAVNOJ AGENCIJI ARHIVA
KOSOVA!

! Uredba (KP) Br. 16/2024 o Unutra$njoj organizaciju i sistematizaciju radnih mesta u Drzavnoj Agenciji Arhiva Kosova
odobrio je Premijer, Odlukom Br.128/2024, dana 19.07.2024.



Premijer Republike Kosova

Na osnovu ¢lana 93 (4) Ustava Republike Kosova, ¢lan 28 (3) Zakona Br. 06/L — 113 o Organizaciji
I Funkcionisanju Drzavne Uprave i Nezavisnih Agencija (Sluzbeni list Br. 7, 01. mart 2019 godine),
¢lan 5 (stav 6) Zakona Br. 08/L — 111 o Arhivima (Sluzbeni list Br. 30/5. septembar 2022), ¢lan 9
Uredbe (VRK) Br. 01/2020 o Standardima Unutrasnje Organizacije, Sistematizaciji Radnih Mesta i
saradnji u Institucijama Drzavne Uprave i Nezavisnih Agencija,

Odobrava:
UREDBA (KP) BR.16/2024 ZA UNUTRASNJU ORGANIZACIJU | SISTEMATIZACIJU

RADNIH MESTA U DRZAVNOJ AGENCIJI ARHIVA KOSOVA

POGLAVLJE |
OPSTE ODREDBE

Clan 1
Cilj
Ova Uredba ima za cilj da definiSe Unutrasnju Organizaciju i Sistematizaciju Radnih Mmesta u

Drzavnoj Agenciji Arhive Kosova (u daljem tekstu DAAK).

Clan 2
Delokrug

1. Odredbe ove Uredbe, obavezni su za sve javne sluzbenike zaposleni u DrZavnoj Agenciji Arhive
Kosova.

2. Funkcije, duznosti i odgovornosti DAAK — va definisane su Zakonom na snazi za Organizaciju i

Sistematizaciju Drzavne Uprave i Zakonom Br. 08/L-111 za Arhive.

Clan 3
Definicije

Pojmovi 1 izrazi koje se koriste u ovoj Uredbi imaju isto znacenje kao pojmovi i izrazi koji se koriste
u Zakonu odgovaraju¢em o Organizaciji i Sistematizaciji Drzavne Uprave i Zakonu 0 arhivama .



POGLAVLJE Il
UNUTRASNJA ORGANIZACIJA DRZAVNE AGENCIJE ARHIVE KOSOVA

Clan 4
Misija Drzavne Agencije Arhiva Kosova

Misija DAAK-va je organizacija, funkcionalnost i administracija profesionalne i odgovorne arhivske
sluzbe radi obezbedivanja stabilnog sistema za identifikaciju, prihvatanje, obogacenje, ¢uvanje,
zaStitu, sistematizaciju, obradu, digitalizaciju, koris¢enje i objavljivanje materijala od arhivske
vrednosti za Republiku Kosova.

Clan 5
Organizaciona Struktura Drzavne Agencije Arhiva Kosova

1. Organizaciona Struktura DAAK-va je kao sledi:
1.1. Kancelarija lzvrsnog Direktora;
1.2. Departmani; i
1.3. Divizije.

2. Broj zaposlenih u DAAK-va je sto Cetrdeset dva (142).

Clan 6
Kancelarija lzvr§nog Direktora

1. Kancelarija Izvr$nog Direktora DAAK-va se sastoji od:
1.1. Izvr$ni Direktor;
1.2. Zamenik Izvrsnog Direktora;
1.3. Visi Izvrs$ni Sluzbenik;
1.4. Administrativni Sluzbenik;
1.5. Visi sluzbenik za sertifikaciju;
1.6. Visi Pravni Sluzbenik;
1.7. Visi Sluzbenik za komunikaciju sa javnoscu.

2. Duznosti i odgovornosti Izvr$nog Direktora definisu se vazec¢im Zakonom o Organizaciji i
Funkcionisanju Drzavne Uprave i ¢lanom 5 (stav 3) Zakona Br. 08/ L — 111 za Arhive.

3. Duznosti 1 odgovornosti Zamenika Izvr$nog Direktora definiSu se odgovaraju¢im Zakonom o
Organizaciji i Funkcionisanju Drzavne Uprave i ¢lanom 5 (stav 5) Zakona Br. 08/ L —111 0 Arhivam.
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4. Duznosti 1 odgovornosti drzavnih sluzbenika Kancelarije Izvrsnog Direktora definiSu se zakonima
o javnim sluzbenicima i drugim zakonima na snazi.

5. Broj zaposleni u Kancelariju Izvr$nog Direktora je sedam (7).

Clan 7
Departmani i Divizije Drzavne Agencije Arhiva Kosova

1. Departmani i Divizije DAAK-va su:

1.1.

1.2.

Departman Centralnog Arhiva, sa divizijama kao sledi:

1.1.1. Divizija za Sredivanje i Obradu Arhivskog Materiala;

1.1.2. Divizija za Konzervaciju i Restauraciju Arhivskog Materiala; i
1.1.3. Divizija za Upravljanje Skladistem Arhivskog Materiala.

Departman za Koordinaciju i Nadzor Meduopstinskih Arhiva, sa slede¢im organizacionim

jedinicama:

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.2.1. Meduopstinski Arhiv Pristine;
1.2.2. Meduopstinski Arhiv Mitrovica,;
1.2.3. Meduopstinski Arhiv Pec;

1.2.4. Meduopstinski Arhiv Dakovice;
1.2.5. Meduopstinski Arhiv Prizren,;
1.2.6. Meduopstinski Arhiv Gnjilana;
1.2.7. Meduopstinski Arhiv UroSevca.

Departman za Planiranje, Standardizaciju, Istrazivanje i Promociju, sa slede¢im divizijama:
1.3.1. Divizija za planiranje i standardizaciju arhivsko-tehnickih i stru¢nih normi;

1.3.2. Divizija za razvoj i upravljanje arhivistickom istrazivackom delatnoscu;

1.3.3. Divizija za Promociju arhivske delatnosti.

Departman za Inspekciju stvaratelja fondova i posednika fondova , sa slede¢im divizijama:

1.4.1. Divizija za Inspekciju Stvaratelja Fondova i posdenika fondova Centralnog Nivoa
1.4.2. Divizija za Inspekciju Stvaratelja Fondova i posednika fondova Lokalnog Nivoa;

Departman za Digitalnu Arhivu, sa slede¢im divizijama:

1.5.1. Divizija za Digitalizaciju Arhivskog Materiala;
1.5.2. Divizija arazvoj i odrzavanje digitalnih arhiva i pruzanje digitalnih usluga strankama.

Departman za Budzet i Finansije, sa slede¢im divizijama:

1.6.1. Divizija za Budzet;
1.6.2. Divizija za Finansije.

Departman za Usluge Opsteg Upravljanja, sa slede¢im divizijama:
1.7.1. DivizijazalT,
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1.7.2. Divizija za Opste Usluge.
2. Divizija Javne Nabavke.
3. Divizija za Upravljanje Ljudskim Resursima.
Clan 8
Departman Centralnog Arhiva

1. Misija Departmana Centralnog Arhiva je efikasna primena planova, standarda, procedure i
strategije  DAAK-va za prihvatanje, Cuvanje, zaStitu, sistematizaciju, regulisanje, obradu,
administraciju i kori§éenje arhivskog materiala koju stvaraju stvaratelji fondova u centralnom nivou.

2. Duznosti i odgovornosti Departmana Centralnog Arhiva su:

2.1. Izraduje planove, odreduje ciljeve i obezbeduje sprovodenje standardnih procedura za prijem,
administraciju, uvanje, zastitu, sredivanje i obradu arhivskog materiala na centralnom nivou;

2.2. Izraduje periodi¢ne planove rada za sve nivoe osoblja u okviru departmana obezbedujudi
uskladen i koherentan proces planiranja izmedu razlicitih nivoa organizacije osoblja;

2.3. Predlaze standardne operativne procedure za sprovodenje planova i aktivnosti za prijem,
administraciju, sredivanje i obradu arhivskog materiala na centralnom nivou;

2.4. Rukovodi 1 kontroliSe proces rada za realizaciju planova i1 ostvarivanje ciljeva Centralnog
Arhiva;

2.5. Pruza savete, preporuke ili druge podatke iz delokruga departmana za kancelariju Izvr$nog
Direktora DAAK-va ili za Vladu u procesu izradenja politike;

2.6. Odgovori 1 izvestava Izvr$nog Direktora DAAK-va.

3. U okviru Departmana Cetralnog Arhiva deluju divizije kao $to sledi:
3.1. Divizija za Sredivanje i Obradu Arhivskog Materiala;
3.2. Divizija za Konzervaciju i Restauraciju Arhivskog Materiala; i
3.3. Divizija za Upravljanje SkladiStem Arhivskog Materiala.

4. Rukovodilac Departmana izvestava kod Izvrsnog Direktora DAAK-va.

5. Broj zaposlenih u Departman je dvadeset osam (28).



Clan 9
Divizija za Sredivanje i Obradu Arhivskog Materiala

1. Duznosti i odgovornosti Divizije su:

1.1 Predlaze planove i ciljeve za klasifikaciju, sistematizaciju, sredivanje i obradu arhivskog
materijala na centralnom nivou;

1.2 Klasifikuje, organizuje, sreduje i obraduje arhivske fondove i zbirke prema tehni¢ko-nau¢nim
principima i profesionalnim standardima;

1.3 Obezbeduje odvajanje i predlaze za uniStavanje dokumenata bez arhivske vrednosti;
1.4 Izraduje tehni¢ko-nauéne informacione sredstva za arhivske fondove i zbirke;
1.5 Odgovoran je za utvrdivanje metodologije 1 tipologije obrade fondova i arhivskih zbirki;

1.6 Nakon eventualnih nalaza tokom procesa rada, preporucuje lecenje oStecenih dokumenata ili
fondova.

2. Rukovodilac Divizije odgovori i izvestava Direktoru Departmana.
3. Broj zaposlenih u Diviziju je devet najst (19).
Clan 10
Divizija za Konzervaciju i Restauraciju Arhivskog Materiala
1. DuZnosti 1 odgovornosti Divizije su:
1.1. Priprema i sprovodi planove konzervacije i restauracije ostec¢ene arhivske dokumentacije;

1.2. Odgovoran je za planiranje neophodne opreme, materijala ili usluga za procese konzervacije
i restauracije planiranih ili vanrednih arhivskih dokumenata;

1.3. Sprovodi istrazivanja u vezi sa najsavremenijom opremom i metodologijama za konzervaciju
I restauraciju arhivskog materiala;

1.4. Vrsi povezivanje knjiga 1 registra, kao 1 svih drugih arhivskih 1 biblioteckih jedinica.
2. Rukovodilac Divizije odgovori i izvestava Direktoru Departmana.
3. Broj zaposlenih u Diviziju je Cetri (4).

Clan 11
Divizija za Upravljanje Skladistem Arhivskog Materiala

1. DuZnosti i odgovornosti Divizije su:
1.1 PredlaZe planove i ciljeve za obezbedivanje odgovarajucih tehnickih i prostornih uslova na

relevantnim lokacijama za prijem, sistematizaciju, Cuvanje i zastitu arhivske grade na centralnom
nivou;



1.2 Stara se o obezbedivanju uslova za cuvanje arhivskog materiala na centralnom nivou, kroz
analize, procene i preporucuje poboljsanje fizickih, hemijskih, bioloskih, tehnickih i tehnoloskih
uslova u prostorima za skladiStenje;

1.3 Obezbeduje sprovodenje standardnih procedura za prihvatanje, administraciju ili distribuciju
sa drugim jedinicama DAAK-va centralnog arhivskog materijala, u okviru odgovornosti Divizije;

1.4 Odgovoran je za pruzanje administrativnih usluga unutar proceduralnih rokova za
zainteresovana stranke prema vazeéim propisima.

2. Rukovodilac Divizije odgovori i izvestava Direktoru Departmana.
3. Broj zaposlenih u Diviziju je Cetri (4).

Clan 12
Departman za Koordinaciju i Nadzor Meduopstinskih Arhiva

1. Misija Departmana za koordinaciju i nadzor nad Meduopstinskim Arhivima je efektivna primena
planova, procedura, standarda i strategija DAAK-va za primanje, Cuvanje, zastitu, sistematizaciju,
regulisanje, obradu, upravljanje i kori§¢enje arhivskog materiala, koji koji se stvara kok stvaratelja
na lokalnom nivou.

2. Duznosti i odgovornosti Departmana za Koordinaciju i Nadzor Meduopstinskih Arhiva je:

2.1 Izraduje planove, postavlja ciljeve i obezbeduje sprovodenje standardnih procedura za prijem,
administraciju, ¢uvanje, zastitu, regulisanje i obradu arhivskog materiala na lokalnom nivou;

2.2 lIzraduje periodi¢ne planove rada za sve nivoe zaposlenih u okviru departmana obezbedujuci
uskladen 1 koherentan proces planiranja izmedu razlicitih nivoa organizacije osoblja;

2.3 Predlaze standardne operativne procedure za sprovodenje planova i aktivnosti za prijem,
administraciju, regulisanje i obradu arhivskog materiala na lokalnom nivou;

2.4 Rukovodi i kontroliSe proces rada za realizaciju planova i postizanje ciljeva meduopstinskih
arhiva;

2.5 Daje savete, preporuke ili druge podatke u okviru delokruga departmana za Kancelariju
Izvr$nog Direktora DAAK-va u procesu izradivanja politika;

3. Rukovodilac Departmana izveStava kod Izvr§nog Direktora DAAK-va.

4. U okviru Departmana za Koordinaciju i Nadzor Meduopstinskih Arhiva nalaze se jedinice
definisane u stavu 1. ¢lana 7. ove Uredbe koje su organizovane na nivou divizije 1 koje ¢e zadrzati
oznake kao u podstavu 1.2. ovog ¢lana, u skladu sa ¢lanom 5 (stav 8) Uredbe 01/2020 o Standardima
UnutraS$nje Organizacije, Sistematizaciji Radnih Mesta i saradnji sa Institucijama Drzavne Uprave i
Nezavisnim Agencijama.

5. Broj zaposlenih u Departman je pedeset i sest (56).



Clan 13
Meduopstinski Arhiv Pristine

1. Duznosti i odgovornosti Meduopstinskog Arhiva Pristine (dalje MOP Pristine) su:
1.1 Izraduje planove, postavlja ciljeve i obezbeduje sprovodenje standardnih procedura za prijem,
administraciju, ¢uvanje, zaStitu, regulisanje i obradu arhivskog materiala na lokalnom nivou
odnosno lokalna samouprava — opstine koje su, prema Zakonu o Arhivima, su u nadleznosti ovog
Arhiva;

1.2 Izraduje periodi¢ne planove rada za sve nivoe zaposlenih u okviru MOP obezbedujuci
uskladen i koherentan proces planiranja izmedu razli¢itih nivoa organizacije osoblja;

1.3 Rukovodi i kontroliSe proces rada za realizaciju planova i postizanje ciljeva Meduopstinskog
Arhiva PriStine;

1.4 Daje savete, preporuke ili druge podatke u okviru delokruga za Departman MOP-a kao i za
spoljne institucije koje stvaraju arhivsku gradu;

1.5 Stara se o obezbedivanju uslova za cuvanje arhivskog materiala nivoa Meduopstinskog
Arhiva Pristine, kroz analize, procene i preporucuje poboljSanje fizickih, hemijskih, bioloskih,

tehnickih i tehnoloskih uslova u prostorima za skladistenje;

1.6 Obezbeduje sprovodenje standardnih procedura za primanje, administraciju ili distribuciju sa
drugim jedinicama DAAK-va lokalnog arhivskog materijala, u okviru odgovornosti koje ima;

1.7 Odgovoran je za pruzanje administrativnih usluga unutar proceduralnih rokova za
zainteresovana stranke prema vazecim propisima;

1.8 Klasifikuje, organizuje, sreduje i obraduje arhivske fondove i zbirke prema tehni¢ko-nau¢nim
principima i profesionalnim standardima;

1.9 Obezbeduje odvajanje i predlaze za unistavanje dokumenata bez arhivske vrednosti;
1.101zraduje tehnicko-nau¢ne informacione sredstva za arhivske fondove i zbirke;
1.110Odgovoran je za utvrdivanje metodologije 1 tipologije obrade fondova 1 arhivskih zbirki;

1.12 Nakon eventualnih nalaza tokom procesa rada, preporucuje lecenje oste¢enih dokumenata ili
fondova.

2. Rukovodilac Meduopstinskog Arhiva Pristine odgovori i izvestava Direktoru Departmana.
3. Meduopstinski arhiv je organizovan na nivou Divizije.

4. Broj zaposlenih u Meduopstinski Arhiv Pristine je deset (10).



Clan 14
Meduopstinski Arhiv Mitrovica

1. Duznosti 1 odgovornosti Meduopstinskog Arhiva Mitrovice (dalje MOP Mitrovice) su:
1.1. Izraduje planove, postavlja ciljeve i obezbeduje sprovodenje standardnih procedura za prijem,
administraciju, ¢uvanje, zaStitu, regulisanje i obradu arhivskog materiala na lokalnom nivou
odnosno lokalna samouprava — opstine koje su, prema Zakonu o Arhivima, su u nadleznosti ovog
Arhiva;
1.2. Izraduje periodi¢ne planove rada za sve nivoe zaposlenih u okviru MOP obezbedujuci

uskladen i koherentan proces planiranja izmedu razlic¢itih nivoa organizacije osoblja;

1.3. Rukovodi i kontrolise proces rada za realizaciju planova i postizanje ciljeva Meduopstinskog
Arhiva Mitrovice;

1.4. Daje savete, preporuke ili druge podatke u okviru delokruga za Departman MOP-a kao i za
spoljne institucije koje stvaraju arhivsku gradu;

1.5. tara se o obezbedivanju uslova za cuvanje arhivskog materiala nivoa Meduopstinskog Arhiva
Mitrovice, kroz analize, procene i preporucuje pobolj$anje fizickih, hemijskih, bioloskih, tehnickih

i tehnoloskih uslova u prostorima za skladistenje;

1.6. Obezbeduje sprovodenje standardnih procedura za primanje, administraciju ili distribuciju sa
drugim jedinicama DAAK-va lokalnog arhivskog materijala, u okviru odgovornosti koje ima;

1.7. Odgovoran je za pruzanje administrativnih usluga unutar proceduralnih rokova za
zainteresovana stranke prema vazecim propisima;

1.8. Klasifikuje, organizuje, sreduje i obraduje arhivske fondove i zbirke prema tehni¢ko-nau¢nim
principima i profesionalnim standardima;

1.9. Obezbeduje odvajanje i predlaze za unistavanje dokumenata bez arhivske vrednosti;
1.10. Izraduje tehnicko-naucne informacione sredstva za arhivske fondove i zbirke;
1.11. Odgovoran je za utvrdivanje metodologije i tipologije obrade fondova i arhivskih zbirki;

1.12. Nakon eventualnih nalaza tokom procesa rada, preporucuje lecenje ostecenih dokumenata ili
fondova.

2. Rukovodilac Meduopstinskog Arhiva Mitrovice odgovori i izvestava Direktoru Departmana.
3. Meduopstinski arhiv je organizovan na nivou Divizije.

4. Broj zaposlenih u Meduopstinski Arhiv Mitrovice je deset (10).



Clan 15
Meduopstinski Arhiv Pe¢

1. DuZznosti 1 odgovornosti Meduopstinskog Arhiva Pe¢ (dalje MOP Pe¢) su:
1.1 Izraduje planove, postavlja ciljeve i obezbeduje sprovodenje standardnih procedura za prijem,
administraciju, cuvanje, zastitu, regulisanje i obradu arhivskog materiala na lokalnom nivou
odnosno lokalna samouprava — opstine koje su, prema Zakonu o Arhivima, su u nadleznosti ovog
Arhiva;

1.2 Izraduje periodi¢ne planove rada za sve nivoe zaposlenih u okviru MOP obezbedujuci
uskladen i koherentan proces planiranja izmedu razli¢itih nivoa organizacije osoblja;

1.3 Rukovodi i kontroliSe proces rada za realizaciju planova i postizanje ciljeva Meduopstinskog
Arhiva Peg;

1.4 Daje savete, preporuke ili druge podatke u okviru delokruga za Departman MOP-a kao i za
spoljne institucije koje stvaraju arhivsku gradu;

1.5 Stara se o obezbedivanju uslova za cuvanje arhivskog materiala nivoa Meduopstinskog
Arhiva Pe¢, kroz analize, procene i preporucuje poboljSanje fizickih, hemijskih, bioloskih,

tehnickih i tehnoloskih uslova u prostorima za skladistenje;

1.6 Obezbeduje sprovodenje standardnih procedura za primanje, administraciju ili distribuciju sa
drugim jedinicama DAAK-va lokalnog arhivskog materijala, u okviru odgovornosti koje ima;

1.7 Odgovoran je za pruzanje administrativnih usluga unutar proceduralnih rokova za
zainteresovana stranke prema vazecim propisima;

1.8 Klasifikuje, organizuje, sreduje i obraduje arhivske fondove i zbirke prema tehni¢ko-nau¢nim
principima i profesionalnim standardima;

1.9 Obezbeduje odvajanje i predlaze za unistavanje dokumenata bez arhivske vrednosti;
1.101zraduje tehnicko-naucne informacione sredstva za arhivske fondove i zbirke;
1.110Odgovoran je za utvrdivanje metodologije 1 tipologije obrade fondova 1 arhivskih zbirki;

1.12Nakon eventualnih nalaza tokom procesa rada, preporucuje le¢enje oStecenih dokumenata ili
fondova.

2. Rukovodilac Meduopstinskog Arhiva Pe¢ odgovori i izveStava Direktoru Departmana.
3. Meduopstinski arhiv je organizovan na nivou Divizije.

4. Broj zaposlenih u Meduopstinski Arhiv Pe¢ je Sest (6).
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Clan 16
Meduopstinski Arhiv Dakovice

1. Duznosti i odgovornosti Meduopstinskog Arhiva Pakovice (dalje MOP DBakovice) su:
1.1. Izraduje planove, postavlja ciljeve i obezbeduje sprovodenje standardnih procedura za prijem,
administraciju, ¢uvanje, zaStitu, regulisanje i obradu arhivskog materiala na lokalnom nivou
odnosno lokalna samouprava — opstine koje su, prema Zakonu o Arhivima, su u nadleznosti ovog
Arhiva;

1.2. Izraduje periodi¢ne planove rada za sve nivoe zaposlenih u okviru MOP obezbedujuci
uskladen i koherentan proces planiranja izmedu razli¢itih nivoa organizacije osoblja;

1.3. Rukovodi i kontroliSe proces rada za realizaciju planova i postizanje ciljeva Meduopstinskog
Arhiva Dakovice;

1.4. Daje savete, preporuke ili druge podatke u okviru delokruga za Departman MOP-a kao i za
spoljne institucije koje stvaraju arhivsku gradu;

1.5. Stara se o obezbedivanju uslova za ¢uvanje arhivskog materiala nivoa Meduopstinskog
Arhiva Dakovice, kroz analize, procene i preporucuje poboljsanje fizi¢kih, hemijskih, bioloskih,

tehnickih i tehnoloskih uslova u prostorima za skladistenje;

1.6. Obezbeduje sprovodenje standardnih procedura za primanje, administraciju ili distribuciju sa
drugim jedinicama DAAK-va lokalnog arhivskog materijala, u okviru odgovornosti koje ima;

1.7. Odgovoran je za pruzanje administrativnih usluga unutar proceduralnih rokova za
zainteresovana stranke prema vazecim propisima;

1.8. Klasifikuje, organizuje, sreduje i obraduje arhivske fondove i zbirke prema tehni¢ko-nau¢nim
principima i profesionalnim standardima;

1.9. Obezbeduje odvajanje i predlaze za unisStavanje dokumenata bez arhivske vrednosti;
1.10. Izraduje tehnicko-naucne informacione sredstva za arhivske fondove 1 zbirke;
1.11. Odgovoran je za utvrdivanje metodologije i tipologije obrade fondova i arhivskih zbirki;

1.12. Nakon eventualnih nalaza tokom procesa rada, preporucuje lecenje ostecenih dokumenata ili
fondova.

2. Rukovodilac Meduopstinskog Arhiva Dakovice odgovori i izvestava Direktoru Departmana.
3. Meduopstinski arhiv je organizovan na nivou Divizije.

4. Broj zaposlenih u Meduopstinski Arhiv — Pakovice je Sest (6).
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Clan 17
Meduopstinski Arhiv Prizren

1. Duznosti 1 odgovornosti Meduopstinskog Arhiva Prizren (dalje MOP Prizren) su:
1.1. Izraduje planove, postavlja ciljeve i obezbeduje sprovodenje standardnih procedura za
prijem, administraciju, ¢uvanje, zastitu, regulisanje i obradu arhivskog materiala na lokalnom
nivou odnosno lokalna samouprava — opstine koje su, prema Zakonu o Arhivima, su u nadleznosti
ovog Arhiva;

1.2.  lzraduje periodi¢ne planove rada za sve nivoe zaposlenih u okviru MOP obezbedujuci
uskladen i koherentan proces planiranja izmedu razli¢itih nivoa organizacije osoblja;

1.3. Rukovodi i kontroliSe proces rada za realizaciju planova 1 postizanje ciljeva
Meduopstinskog Arhiva Prizren;

1.4.  Daje savete, preporuke ili druge podatke u okviru delokruga za Departman MOP-a kao i
za spoljne institucije koje stvaraju arhivsku gradu;

1.5.  Stara se o obezbedivanju uslova za ¢uvanje arhivskog materiala nivoa Meduopstinskog
Arhiva Prizrena, kroz analize, procene i preporucuje poboljSanje fizickih, hemijskih, bioloskih,
tehnickih i tehnoloskih uslova u prostorima za skladistenje;

1.6.  Obezbeduje sprovodenje standardnih procedura za primanje, administraciju ili distribuciju
sa drugim jedinicama DAAK-va lokalnog arhivskog materijala, u okviru odgovornosti koje ima;

1.7. dgovoran je za pruZanje administrativnih usluga unutar proceduralnih rokova za
zainteresovana stranke prema vazecim propisima;

1.8. Klasifikuje, organizuje, sreduje i obraduje arhivske fondove i zbirke prema tehnicko-
naucnim principima i profesionalnim standardima;

1.9.  Obezbeduje odvajanje 1 predlaze za uniStavanje dokumenata bez arhivske vrednosti;
1.10. Izraduje tehnicko-nau¢ne informacione sredstva za arhivske fondove i zbirke;
1.11. Odgovoran je za utvrdivanje metodologije i tipologije obrade fondova i arhivskih zbirki;

1.12. Nakon eventualnih nalaza tokom procesa rada, preporucuje lec¢enje ostecenih dokumenata
ili fondova.

2. Rukovodilac M Meduopstinski arhiv je organizovan na nivou Divizije.
3. Meduopstinskog Arhiva Prizrena odgovori i izvestava Direktoru Departmana.

4. Broj zaposlenih u Meduopstinski Arhiv Prizren je osam (8).
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Clan 18
Meduopstinski Arhiv Gnjilana

1. Duznosti i odgovornosti Meduopstinskog Arhiva Gnjilane (dalje MOP Gnjilane) su:
1.1. Izraduje planove, postavlja ciljeve i obezbeduje sprovodenje standardnih procedura za prijem,
administraciju, ¢uvanje, zaStitu, regulisanje i obradu arhivskog materiala na lokalnom nivou
odnosno lokalna samouprava — opstine koje su, prema Zakonu o Arhivima, su u nadleznosti ovog
Arhiva;

1.2. Izraduje periodi¢ne planove rada za sve nivoe zaposlenih u okviru MOP obezbedujuci
uskladen i koherentan proces planiranja izmedu razli¢itih nivoa organizacije osoblja;

1.3. Rukovodi i kontroliSe proces rada za realizaciju planova i postizanje ciljeva Meduopstinskog
Arhiva Gnjilane;

1.4. Daje savete, preporuke ili druge podatke u okviru delokruga za Departman MOP-a kao i za
spoljne institucije koje stvaraju arhivsku gradu;

1.5. Stara se o obezbedivanju uslova za cuvanje arhivskog materiala nivoa Meduopstinskog
Arhiva Gnjilane, kroz analize, procene i preporucuje poboljsanje fizickih, hemijskih, bioloskih,
tehnickih i tehnoloskih uslova u prostorima za skladistenje;

1.6. Obezbeduje sprovodenje standardnih procedura za primanje, administraciju ili distribuciju sa
drugim jedinicama DAAK-va lokalnog arhivskog materijala, u okviru odgovornosti koje ima;

1.7. Odgovoran je za pruzanje administrativnih usluga unutar proceduralnih rokova za
zainteresovana stranke prema vazecim propisima;

1.8. Klasifikuje, organizuje, sreduje i obraduje arhivske fondove i zbirke prema tehni¢ko-nau¢nim
principima i profesionalnim standardima;

1.9. Obezbeduje odvajanje i predlaze za unisStavanje dokumenata bez arhivske vrednosti;
1.10. Izraduje tehni¢ko-nau¢ne informacione sredstva za arhivske fondove i zbirke;
1.11. Odgovoran je za utvrdivanje metodologije i tipologije obrade fondova i arhivskih zbirki;

1.12. Nakon eventualnih nalaza tokom procesa rada, preporucuje lecenje ostecenih dokumenata ili
fondova.

2. Rukovodilac Meduopstinskog Arhiva Gnjilane odgovori i izvestava Direktoru Departmana.
3. Meduopstinski arhiv je organizovan na nivou Divizije.

4. Broj zaposlenih u Meduopstinski Arhiv Gnjilane je osam (8).
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Clan 19
Meduopstinski Arhiv UroSevca

1. Duznosti 1 odgovornosti Meduopstinskog Arhiva Urosevca (dalje MOP Urosevca) su:
1.1. Izraduje planove, postavlja ciljeve i obezbeduje sprovodenje standardnih procedura za prijem,
administraciju, ¢uvanje, zaStitu, regulisanje i obradu arhivskog materiala na lokalnom nivou
odnosno lokalna samouprava — opstine koje su, prema Zakonu o Arhivima, su u nadleznosti ovog
Arhiva;

1.2. Izraduje periodi¢ne planove rada za sve nivoe zaposlenih u okviru MOP obezbedujuci
uskladen i koherentan proces planiranja izmedu razli¢itih nivoa organizacije 0soblja;

1.3. Rukovodi i kontroliSe proces rada za realizaciju planova i postizanje ciljeva Meduopstinskog
Arhiva UroSevca;

1.4. Daje savete, preporuke ili druge podatke u okviru delokruga za Departman MOP-a kao i za
spoljne institucije koje stvaraju arhivsku gradu;

1.5. Stara se o obezbedivanju uslova za cuvanje arhivskog materiala nivoa Meduopstinskog
Arhiva UroSevca, kroz analize, procene i preporucuje poboljSanje fizickih,hemijskih, bioloskih,

tehnickih i tehnoloskih uslova u prostorima za skladistenje;

1.6. Obezbeduje sprovodenje standardnih procedura za primanje, administraciju ili distribuciju sa
drugim jedinicama DAAK-va lokalnog arhivskog materijala, u okviru odgovornosti koje ima;

1.7. Odgovoran je za pruzanje administrativnih usluga unutar proceduralnih rokova za
zainteresovana stranke prema vazecim propisima;

1.8. Klasifikuje, organizuje, sreduje i obraduje arhivske fondove i zbirke prema tehni¢ko-nau¢nim
principima i profesionalnim standardima;

1.9. Obezbeduje odvajanje i predlaZze za uniStavanje dokumenata bez arhivske vrednosti;
1.10. Izraduje tehnicko-naucne informacione sredstva za arhivske fondove i zbirke;
1.11. Odgovoran je za utvrdivanje metodologije i tipologije obrade fondova i arhivskih zbirki;

1.12. Nakon eventualnih nalaza tokom procesa rada, preporucuje le¢enje oste¢enih dokumenata ili
fondova.

2. Rukovodilac Meduopstinskog Arhiva UroSevca odgovori i izveStava Direktoru Departmana.
3. Meduopstinski arhiv je organizovan na nivou Divizije.

4. Broj zaposlenih u Meduopstinski Arhiv UroSevca je sedam (7)
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Clan 20
Departman za Planiranje, Standardizaciju, IstraZivanje i Promociju

1. Misija Departmana za Planiranje, Standardizaciju, Istrazivanje i Prpmociju je da kontrolise
primenu metodologija, kriterijuma i pravila planiranja, profesionalnih standarda, istrazivackog rada,
kao 1 izradu planova 1 izvrSavanje aktiviteteta vezanih za istrazivacki rad i promoviranje strucne i
naucne saradnje.

2. Duznosti 1 odgovornosti Departmana su:

2.1. Osigurava kontrolu planova drugih organizacionih jedinica sa ciljem njihovog uskladivanja
sa strateSkim ciljevima izrazenim u dokumentima javne politike;

2.2. Ocenjuje stepen uskladenosti sa strucnim arhivskim standardima kroz nacrte planova
organizacionih jedinica, kao i1 preporucuje IzvrSnog Direktora za postupanje i druge relevantne

mere;

2.3. Izraduje planove, postavlja ciljeve 1 obezbeduje sprovodenje standardnih procedura za
istrazivacki rad, promociju i saradnju;

2.4. Pruza savete, preporuke ili druge podatke unutar delokruga departmana za Kancelariju
Izvr$nog Direktora DAAK-va ili za Vladu u procesu izradenja politike.

3. U okviru Departmana za Planiranje, Standardizaciju, Istrazivanje i Promociju ucestvuju divizije
kao slede:

3.1. Divizija za planiranje i standardizaciju arhivsko-tehnickih i struénih normi;
3.2. Divizija za razvoj i upravljanje arhivistickom istrazivackom delatnoscu;

3.3. Divizija za Promociju arhivske delatnosti.

4. Rukovodilac Departmana izvestava kod Izvr$nog Direktora DAAK-va.
5. Broj zaposlenih u Departman je deset (10).
Clan 21

Divizija za planiranje i standardizaciju arhivsko-tehnickih i stru¢nih normi
1. Duznosti i odgovornosti Divizije su:

1.1 Priprema pocetne strucne ocene u vezi usaglasenosti nacrta, planova rada organizacionih
jedinica sa strateSkim ciljevima i drugih dokumenata javnih politika;

1.2 Izraduje i azurira vodice i druga tehnicka sredstva koja sadrze skorasnja dostignuca u oblasti
arhivistike i nudi ih na kori§éenje organizacionim jedinicama DAAK-va i stvarateljima fondova;

1.3 Izraduje preporuke tokom procesa planiranja u vezi sa stepenom implementacije
profesionalnih i tehni¢kih normi u cilju njihovog uskladivanja.

2. Rukovodilac Divizije izveStava Direktoru Departmana.
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3. Broj zaposlenih u Diviziju je tri (3).
Clan 22
Divizija za razvoj i upravljanje arhivistickom istrazivackom delatnoS¢u
1. Duznosti i odgovornosti Divizije su:

1.1 Predlaze planove i ciljeve istrazivanja u oblasti arhiva kao posebne komponente opsteg
mandata DAAK-va;

1.2 Stara se o koordinaciji rada 1 istrazivackih aktivnosti osoblja angazovanog na
naucnoistrazivackim projektima;

1.3 Osigurava da su rezultati nau¢noistrazivackog rada na relevantnim projektima prihvatljivi u
odnosu na nau¢ne kriterijume;

1.4 Predlaze planove i razvija aktivnosti za razvoj saradnje sa javnim i nejavnim institucijama
unutar ili van zemlje u zajedni¢kim projektima;

1.5 Rukovodi sa prostorijama i drugim resursima u kojima se odvija istrazivacki rad.
2. Rukovodilac Divizije izvesStava Direktoru Departmana.

3. Broj zaposlenih u Diviziju je tri (3).

Clan 23
Divizija za Promociju arhivske delatnosti

1. Duznosti i odgovornosti Divizije su:

1.1. Predlaze planove i ciljeve promocije u oblasti arhiva kao posebnih komponenti opsSteg
mandata DAAK-va;

1.2. Stara se o koordinaciji rada i promotivnih aktivnosti DAAK-va u odredenim oblastima
mandata;

1.3. Koordinira rad i aktivnost u pogledu izdanja/izdavanja posebnih publikacija i arhivskog
materiala;

1.4. Stara se o konceptu, odabiranju i kustosu materijala za izloZbe.
2.Rukovodilac Divizije izveStava Direktoru Departmana.

3.Broj zaposlenih u Diviziju je tri (3).
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Clan 24
Departman Inspekcije stvaratelja fondova i posednika fondova

1. Misija Departmana Inspekcije u skladu sa Zakonom o Arhivima, je efektivno vrSenje nadzornih ,
inspekcijskih, informativnih i savetodavnih ovlasc¢enja, za sve subjekte koji spadaju u delokrug
Zakona o Arhivima, u cilju zaStite arhivskog i registraturnog materiala uopste u skladu sa standardima
definisanim odgovaraju¢ém Zakonom o inspekcijskom nadzoru..

2. Nacin i vrste uvida u registurskoj — arhivskoj gradu, ureden se odgovaraju¢im zakonom o
inspekcijskom nadzoru;

3. Duznosti i odgovornosti Departmana Inspekcije su:
3.1. Planira, organizuje i sprovodi inspekcijski nadzor prema svim strankama, pravnim i fizickim

licima, javnim i nejavnim, kojima su zakonom date duznosti i odgovornosti za stvaranje, ¢uvanje,
zaStitu 1 upravljanje materijalom od arhivskog znacaja;

3.2. Proverava stanje arhivskog materiala koji se nalazi u posedu subjekata kao u prethodnom
stavu 1 na osnovu zakljucaka nalaze odgovaraju¢e mere koje podrzavaju uslove za adekvatno
ocuvanje 1 zastitu arhivskog materiala;

3.3. Utvrduje odgovornost odgovornih sluzbenika subjekata iz stava 3 podstav 3.1 i sprovodi
mere ili pokrece postupke predvidene Zakonom o Arhivima i drugim zakonima u vezi sa
odgovornoséu sluzbenika kada je to neophodno;

3.4. Nalaze prekid radova ili procesa kada utvrdi da njihov nastavak moze oStetiti registraturni —
arhivski material;

3.5. Pruza savete, stru¢nu pomoc¢ i preporuke stvaraocima i vlasnicima grade van arhiva.
4. U okviru Departmana za Inspekciju deo su divizije kao slede:
4.1. Divizija za Inspekciju Stvaratelja Fondova i posednika fondova Centralnog Nivoa i
4.2. Divizija za Inspekciju Stvaratelja Fondova i posenika fondova Lokalnog Nivoa.
5. Rukovodilac Departmana izveStava kod IzvrSnog Direktora DAAK-va.
6. Broj zaposlenih u Departman je jedanejstv (11).

Clan 25
Divizija za Inspekciju Stvaratelja fondova i posednika fondova Centralnog Nivoa

1. Divizija za Inspekciju Stvaratelja Fondova i posednika fondova Centralnog Nivoa, ima duznosti i
odgovornosti kao sto sledi:

1.1. Izraduje plan za vrSenje inspekcijskog nadzora za stranke, odnosno pravnai fizicka lica, javna

1 nejavna, koja imaju prava i obaveze za stvaranje, Cuvanje, zastitu i administraciju registraturnog
— arhivskog materiala centralnog nivoa;
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1.2. Osigurava sprovodenje planova inspekcije iz podstava 1.1 ovog ¢lana ;
1.3. Procenjuje i proverava stanje registraturnog - arhivskog materiala i nareduje interventne ili
administrativne mere u slucajevima kada se uvidom i na osnovu stru¢nih ocena utvrdi odredeni
stepen rizika ili oStecenja arhivskog materiala;
1.4. IzvrSava inspekcijske mere za odgovorna lica preko nov€anih kazni na licu mesta, odnosno
obavestavanjem o pokretanju sudskog postupka po osnovu utvrdivanja Cinjeni¢nog stanja i
zakonske odgovornosti odgovornih lica;
1.5. Pruza savete, stru¢nu pomo¢ i preporuke stvaraocima i vlasnicima grade van arhiva.
2.Rukovodilac Divizije izveStava Direktoru Departmana.
3.Broj zaposlenih u Diviziju je tri (3).

Clan 26
Divizija za Inspekciju Stvaratelja Fondova i posdnika fondova Lokalnog Nivoa

1. Divizija za Inspekciju Lokalnog Nivoa, ima duznosti i odgovornosti kao sledi:

1.1. Izraduje plan za vrSenje inspekcijskog nadzora za stranke, odnosno pravna i fizicka lica, javna
i nejavna, koja imaju prava i obaveze za stvaranje, Cuvanje, zaStitu i administraciju registraturnog
— arhivskog materiala lokalnog nivoa;
1.2. Osigurava sprovodenje planova inspekcije iz iz podstava 1.1 ovog ¢lana;
1.3. Procenjuje i proverava stanje registraturnog - arhivskog materiala i nareduje interventne ili
administrativne mere u slucajevima kada se uvidom i na osnovu struénih ocena utvrdi odredeni
stepen rizika ili oste¢enja arhivskog materiala;
1.4. 1zvrSava inspekcijske mere za odgovorna lica preko nov€anih kazni, odnosno obavestavanjem
o pokretanju sudskog postupka po osnovu utvrdivanja ¢injeni¢nog stanja i zakonske odgovornosti
odgovornih lica;
1.5. Pruza savete, stru¢nu pomo¢ 1 preporuke stvaraocima i vlasnicima grade van arhiva.

2. Rukovodilac Divizije izveStava Direktoru Departmana.

3.Broj zaposlenih u Diviziju je sedam (7).

Clan 27
Departman za Digitalnu Arhivu

1. Misija Departmana za Digitalnu Arhivu je planiranje i sprovodenje programa digitalizacije
arhivskog materiala, razvoj 1 odrzavanje digitalnih platformi visoke bezbednosti, kao 1 pruzanje

usluga u digitalnom obliku ovog materiala za javnost i stranke.

2. Duznosti i odgovornosti Departmana za Digitalnu Arhivu su:
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2.1. lzrada planova i realizacija zadataka programa digitalizacije arhivskog materiala;

2.2. Planiranje i nadzor investicija u digitalnu infrastrukturu;

2.3. Odrzavanje digitalnih platformi i infrastrukture DAAK-va;

2.4. Organizacija i sprovodenje procesa pruzanja usluga strankama u digitalnoj formi.
3. U okviru Departmana za Digitalnu Arhivu deo su divizije kao slede:

3.1. Divizija za Digitalizaciju Arhivskog Materiala;

3.2. Divizije za Divizija za Odrzavanje Sistema, Administracije Baze Podataka i Pruzanja
Usluga.

4. Rukovodilac Departmana izvesStava kod IzvrSnog Direktora DAAK-va.
5. Broj zaposlenih u Departman je sedam (7).
Clan 28
Divizija za Digitalizaciju Arhivskog Materiala

1. Duznosti i odgovornosti Divizije za Digitalizaciju su:

1.1. Planira resurse i priprema projekte za razvoj i operacionalizaciju sluzbe za digitalizaciju
arhivskog materiala;

1.2. U saradnji sa drugim organizacionim jedinicama DAAK-va izraduje periodi¢ne planove za
vrstu 1 koli¢inu arhivskog materiala koja je predmet procesa digitalizacije;

1.3. Planira resurse i priprema uslove za odrzavanje i bezbednost sluzbe digitalizacije arhivskog
materiala.

2. Rukovodilac Divizije odgovori i izvestava Direktoru Departmana.
3. Broj zaposlenih u Diviziju je tri (3).
Clan 29
Divizija za Razvoj i OdrZavanje Digitalnih Arhiva i PruzZanje Digitalnih Usluga Strankama

1. Duznosti i odgovornosti Divizije za Divizija za Odrzavanje Sistema, Administracije Baze
Podataka i Pruzanja Usluga su:

1.1. Planira razvoj digitalnih sistema za Cuvanje i upravljanje Bazom Podataka za arhivski
material;

1.2. Administrira digitalne sisteme i obezbeduje sprovodenje prihvatljivih zahteva u pogledu
bezbednosti 1 zastite elektronskih podataka;

1.3. Savetuje i usmerava institucije i stranke o koris¢enju elektronskih sistema;
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1.4. Osigurava funkcionalizaciju relevantnih modula za pruzanje digitalnih usluga kroz izrade 1
nadzor nad implementacijom standardnih operativnih procedura;

1.5. Predlaze ulaganja za kontinuirano unapredenje elektronskih sistema.
2. Rukovodilac Divizije odgovori i izvestava Direktoru Departmana.
3. Broj zaposlenih u Diviziju je tri (3).
Clan 30
Departman za BudZet i Finansije
1. Misija Departmana za Budzete i Finansije je da upravlja, planira i izvrSava budzet, u skladu sa
relevantnim zakonom o upravljanju javnim finansijama, kao i drugim zakonima na snazi, za

departmane u okviru DAAK-va.

2. DuZnosti i odgovornosti Departmana za Budzet i Finansije su:

2.1. Upravlja i nadzire proces planiranja budzeta i finansijskih predvidanja u koordinaciji sa
jedinicama DAAK-va koje zahtevaju, i prati njegovo sprovodenje na stalnoj osnovi;

2.2. Priprema predloge budzeta i Srednjoro¢ni Okvir Rashoda u koordinaciji sa administrativnim
jedinicama DAAK-va;

2.3. Priprema predloge budzeta u kontekstu procesa revizije budzeta, na osnovu zahteva jedinica
koje zahtevaju ridestinaciju sredstava iz jedne ekonomske kategorije u drugu, u skladu sa zakonima
na snazi;

2.4. Osigurava da se kretanja budZetskih i finansijskih troSkova vrSe u skladu sa pravilima 1
procedurama upravljanja javnim finansijama;

2.5. Priprema i prati gotovinski tok, raCune, transakcije i druge finansijske parametre koji
pokazuju finansijsku performansu DAAK-va;

2.6. IzvjeStava o gotovinskim rezervama i osigurava da se interna finansijska kontrola zasniva na
principima odgovornosti;

2.7. Periodi¢no izvestava o izvrSenju budzeta.

3. U okviru Departmana za Budzet i Finansije, deo su divizije kao slede:
3.1. Divizija za Budzet;
3.2. Divizija za Finansije.

4. Rukovodilac Departmana izvestava kod IzvrSnog Direktora DAAK-va.

5. Broj zaposlenih u Departman je sedam (7).
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Clan 31
Divizija za Budzet

1. Duznosti i odgovornosti Divizije za Budzet su:

1.1. Izraduje nacrte, odnosno neophodne izmene i dopune Srednjoro¢nog Okvira Rashoda
DAAK-va u koordinaciji sa organizacionim jedinicama;

1.2. Koordinira i priprema godiSnji proces planiranja budzeta za jedinice koje zahtevaju u skladu
sa ciljevima DAAK-va i budzetskih cirkulara, ukljucuju¢i proces revizije budzeta ili kretanja
budZeta u skladu sa ZUJFO (Zakon o Upravljanju Javnim Finansijama i Odgovornostima);

1.3. Priprema i upravlja planom tokova gotovine za sve administrativne jedinice DAAK-va;

1.4. Konsoliduje podatke u programu SRUB (Sistem Razvoja i Upravljanja BudZetom) i u PJI
programu (Program Javnih Investicija) na osnovu podataka zahtevnim jedinicama DAAK-va;

1.5. Osigurava se da budzetska organizacija posStuje sve budZetske cirkulare i administrativna
uputstva koja se odnose na izradu 1 izvrSenje budzeta.

2. Rukovodilac Divizije odgovori i izvestava Direktoru Departmana.
3. Broj zaposlenih u Diviziju je tri (3).
Clan 32
Divizija za Finansije
1. Duznosti i odgovornosti Divizije za Finansije su:

1.1. Realizuje budZetske rashode u skladu sa planovima DAAK-va i u skladu sa pravilima Trezora
koja proizilaze iz Zakona o Upravljanju Javnim Finansijama i Odgovornostima;

1.2. Uskladuje budZetske rashode sa Trezorom, sac¢injava periodi¢ne izvestaje na osnovu podataka
budzetske organizacije i podataka iz Trezora,;

1.3. Upravlja doslednosé¢u dodeljenih, angazovanih i utroSenih sredstava tokom fiskalne godine;

1.4. Registruje sve transakcije u ISFUK (Informacioni Sistem Finansijskog Upravljanja Kosova);

1.5. Izraduje periodi¢ne izvestaje 1 prema zahtevu za otrosenje budzeta;

1.6. Prati tokove gotovine u skladu sa godisnjim planom budzeta,

1.7. Priprema i vodi raCunovodstvene evidencije za sve ekonomske kategorije budzeta DAAK-va.
2. Rukovodilac Divizije odgovori i izvestava Direktoru Departmana.

3. Broj zaposlenih u Diviziju je tri (3).
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Clan 33
Departman za Usluge OpSteg Upravljanja

1. Departman za Usluge Opsteg Upravljanja je organizaciona jedinica u okviru DAAK-va, ¢ija je
misija pruzanje administrativne podrske i opstih usluga drugim organizacionim jedinicama, kako bi

se obezbedilo redovno funkcionisanje DAAK-va.

2. Departman za Usluge Opsteg Upravljanja ima duznosti i odgovornosti kao slede:

1.1. Upravlja, koordinira i pruza administrativne usluge, ukljuc¢ujuci informativnu tehnologiju, za
sve organizacione jedinice u sastavu DAAK-va;

1.2. Pruza zajednicke usluge za sve osoblje DAAK-va;

1.3. Obezbeduje funkcionisanje administracije dokumenata, logistike, transporta, magacina,
kancelarijskog materijala i infrastrukture DAAK-va.

2. Rukovodilac Departmana izvestava kod Izvr$nog Direktora DAAK-va.
3. U okviru Departmana za Usluge Opsteg Upravljanja deo su sledece divizije:
3.1. Divizija za Opste Usluge Upravljanja; i
3.2. DivizijazalT.
4. Rukovodilac Departmana izvestava kod Izvr$nog Direktora DAAK-va.
5. Broj zaposlenih u Departman je deset (10).
Clan 34
Divizija za OpSte Usluge Upravljanja
1. Divizija za Opste Usluge Upravljanja ima duznosti i odgovornosti kao slede:
1.1. PruZa logisticke usluge za DAAK-va;
1.2. Upravlja zalihama i magacinima DAAK-va;

1.3. Planira i snabdeva materijalom i kancelarijskom opremom za rad prema potrebama DAAK-
va;

1.4. Odrzava i §titi kancelarije, instalacije 1 opremu DAAK-va;
1.5. Pruza usluge prevoza i odrzavanja vozila DAAK-va;

1.6. Upravlja i administruje dokumentima DAAK-va;

1.7. Rukovodi uslugama u prijemnim kancelarijama;

1.8. Pruza usluge prevodenja i lekture.
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2. Rukovodilac Divizije odgovori i izveStava Direktoru Departmana.
3. Broj zaposlenih u Diviziju je sest (6).
Clan 35
Divizija za Informativnu Tehnologiju

1.Divizija za Informativnu Tehnologiju ima duznosti i odgovornosti kao slede:

1.1. Obavlja poslove strucne podrske u oblasti informacionih tehnologija za sluzbenike DAAK-
va,

1.2. Sprovodi uputstva Drzavne Informativne Agencije o nacinu kori§¢enja jedinstvenih vladinih
komunikacionih i informacionih mreza;

1.3. Obezbeduje odrzavanje opreme informacione tehnologije DAAK-va;
1.4. Planirai priprema zahteve za nabavku IT opreme i usluga.
2. Rukovodilac Divizije odgovori i izvestava Direktoru Departmana.

3. Broj zaposlenih u Diviziju je tri (3).

Clan 36
Divizija Javne Nabavke

1. Divizija za Javnu Nabavku (DJN) je organizaciona jedinica u okviru DAAK-va, ¢ija je misija da
sprovede sve postupke javnih nabavki za potrebe DAAK-va, na efikasan i transparentan nacin,
obezbedujuci pravi¢no koriséenje javnih sredstava, javnih resursa i kao i svi drugi fondovi i sredstva
DAAK-va, postujuci kriterijume i pravila vazec¢eg zakonodavstva.

2. Divizija za Javnu Nabavku ima duznosti i odgovornosti kao slede:

2.1. Priprema, koordinira i sprovodi godi$nji plan DAAK-va u oblasti javnih nabavki;
2.2. Razvija i sprovodi procedure nabavke roba, radova i usluga;

2.3. Obezbeduje da su svi zahtevi pripremljeni i da se procedure nabavke razvijaju u skladu sa
zakonskim odredbama na snazi;

2.4. Pruza savete i asistira [zvr§Snom Direktoru DAAK-va i druge jedinice u donosenju odluka u
vezi sa procedurama nabavke; i

2.5. Priprema izvestaje o nabavkama u skladu sa zakonima na snazi.
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3. Rukovodilac Divizije odgovori i izvestava Izvrsnom Direktoru DAAK-va.
4. Broj zaposlenih u Diviziju je tri (3).

Clan 37
Divizija za Upravljanje Ljudskim Resursima

1. Divizija za Upravljanje Ljudskim Resursima (DULR) je organizaciona jedinica u okviru DAAK-
va, ¢ija je misija da obezbedi efikasno upravljanje ljudskim resursima kroz razvoj procedura,
programa i usluga koje doprinose uravnotezenoj raspodeli zadataka i odgovornosti za zaposlene u
DAAK-va.
2. Divizija za Upravljanje Ljudskim Resursima ima duznosti i odgovornosti kao slede:
2.1. Podrzava i daje savete Izvrsnom Direktoru u vezi sa upravljanjem ljudskim resursima;
2.2. Obezbeduje 1 vrsi ovlaséenja u skladu sa ovlaséenjima i odgovornostima u funkciji
sprovodenja propisa, dokumenata, zahteva, procedura i standarda za ustanovu u oblasti ljudskih
resursa;

2.3. Vodi dosijee drzavnih sluzbenika DAAK-va;

2.4. Priprema godi$nji plan i srednjorocni kadrovski plan, u skladu sa procesom planiranja budzeta
DAAK-va;

2.5. Pruza pomo¢ relevantnim jedinicama u izradi opisa poslova, sistematizacije poslova i
sistematizacije poslova;

2.6. Razvija procedure zaposljavanja na osnovu zakona na snazi;

2.7. U koordinaciji sa rukovodiocima jedinica, periodicno identifikuje i ocenjuje potrebe za
obukom drzavnih sluzbenika DAAK-va, kao i razvija struéne kapacitete kroz obuke za razvoj
karijere 1 stru¢no usavrsavanje;

2.8. Prati i sprovodi plan obuke osoblja DAAK-va;

2.9. Upravlja procesima u vezi sa imenovanjima, razreSenjima, premestajima, suspenzijama,
penzionisanjem, potvrdivanjem drzavnih sluzbenika i drugih kategorija DAAK-va, u smislu
relevantnog zakona o javnim sluZbenicima 1 preporukama za potpis IzvrSnom Direktoru, kao
najvisi rukovodioc DAAK-va, prema ¢lanu 5. stav 3. Zakona Br. 08/L-111 za Arhive;

2.10. Osigurava sprovodenje procedura za vrednovanje rezultata u radu kao i kontinuitet u raduv;
2.11. Vodi disciplinske postupke i postupke prituzbi i sporova za javne sluzbenike;

2.12. Izraduje godiSnji izvestaj i plan rada za upravljanje ljudskim resursima.

3. Rukovodilac Divizije odgovori i izveStava IzvrSnom Direktoru DAAK-va.
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4. Broj zaposlenih u Diviziju je tri (3).
Clan 38
Revizija

1. Usluge unutras$nje revizije pokrivaée Jedinica za Unutras$nju Reviziju (JUR) nadleznog
Ministarstva kulture, omladine i sporta.

2. Godisnje eksterne revizije pravilnosti pokrivace Nacionalna Sluzba za Reviziju (NSA) u okviru

revizije Godisnjih Finansijskih Izvestaja (GFI) nadleZznog Ministarstva kulture, omladine i sporta.

POGLAVLJE 111
ZAVRSNE ODREDBE

Clan 39
Zavrs$ne Odredbe

1. Dozvoljena je mobilnost osoblja u skladu sa zakonodavstvom o drzavnoj sluzbi unutar institucije,
ako se smatra neophodnom za nesmetano odvijanje rada.

2. Povecanje ili smanjenje broja osoblja u skladu sa godi$njim zakonom o budzetu ne stvara potrebu
za dopunom-promenom ove Uredbe, osim u slu¢ajevima kada se formiraju i/ili nestaju organizacione
strukture.
3. U skladu sa stavom 2. ovog ¢lana, odredbe Zakona o godisSnjem budzetu su sastavni deo ove
Uredbe.

Clan 40

Ukidanje
Stupanjem na snagu ove Uredbe stavljaju se van snage svi dosada$nji akti/odredbe kojima se definiSe
unutra$nja organizacija Drzavne Agencije Arhive Kosova.

Clan 41

Stupanje na snagu

Ova uredba stupa na snagu sedam (7) dana od dana objavljivanja u Sluzbenom listu Republike

Kosovo.

Albin KURTI

Premijer Republike Kosovo

19 Jul 2024
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Organogram DrZavne Agencije Arhive Kosova (DAAK)

Pozicicija/Struktura Klasa Grupa (Opg.tl ili Broj
posebni)
1. Kancelarija IzvrSnog Direktora DAAK Ukupno:7

- Izvr$ni Direktor Visi Rukovodilac 1

- Zamenik Izvrsnog Direktora Visi Rukovodilac 1

- Visi Izvréni Sluzbenik; Profesionalni 1 | OruPa opste. 1
administracije

- Administrativni Sluzbenik; Profesionalni 2 Grupa opste 1
administracije

- Visi sluzbenik za sertifikaciju; Profesionalni 1 Ekonomska grupa 1

- Visi Pravni Sluzbenik Profesionalni 1 Pravna grupa. 1
Grupa za odnose s

- Visi Sluzbenik za komunikaciju sa javnoscu Profesionalni 1 javnoscu i 1
informisanje.

2. Departman Centralnog Arhiva Ukupno: 28
- Direktor Departmana Centralnog Arhiva Srednji . N/P 1
Rukovodilac

2.1.Divizija za Sredivanje i Obradu Arhivskog Materiala Ukupno: 19

- Rukovodilac Divizije za Sredivanje i Obradu Arhivskog Materiala Nizi Rukovodilac N/P 1
Arhivsko-

- Visi sluzbenik za Sredivanje Arhivskog Materiala Profesionalni 1 dokumentaciona 5
grupa.

- Visi sluzbenik za Drzavni Arhiv Profesionalni 1 Arhivska grupa. 4
Arhivsko-

- SluZbenik za Sredivanje Arhivskog Materiala Profesionalni 2 dokumentaciona 5
grupa.

- Sluzbenik za Arhiv Profesionalni 2 Arhivska grupa. 4
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2.2 Divizija za Konzervaciju i Restauraciju Arhivskog Materiala Ukupno: 4
- Rukovodilac Divizije za zastitu/leenje arhivske grade Nizi Rukovodilac N/P 1
- Restaurator Specialist Grupa  prirodnih 2
nauka.
- Knjigovezni sluzbenik Arhivsko-
Profesionalni 2 dokumentaciona 1
grupa.
2.3. Divizija za Upravljanje SkladiStem Arhivskog Materiala Ukupno: 4
- Rukovodilac Divizije za Upravljanje Skladistem Arhivskog Materiala Nizi Rukovodilac N/P 1
- Visi sluzbenik za Sredivanje Arhivskog Materiala Arhivsko-
Profesionalni 1 dokumentaciona 1
grupa.
- Visi sluZbenik za DrZavni Arhiv Profesionalni 1 Arhivska grupa. 1
- SluZbenik za Sredivanje Arhivskog Materiala Arhivsko-
Profesionalni 2 dokumentaciona 1
grupa.
3. Departman za Koordinaciju i Nadzor Meduopstinskih Arhiva Ukupno:56
- Direktor Departman za Koordinaciju i Nadzor Meduopstinskih Arhiva Srednji Rukovodilac | N/P 1
3.1. MeduopStinski Arhiv PriStine Ukupno:10
- Rukovodilac Meduopstinskog Arhiva Pristine Nizi Rukovodilac N/P 1
- Visi sluzbenik za Sredivanje Arhivskog Materiala Profesionalni 1 Arhivsko-
dokumentaciona 2
grupa.
- Visi sluzbenik za Drzavni Arhiv Profesionalni 1 Arhivska grupa. 2
- SluZbenik za Sredivanje Arhivskog Materiala Profesionalni 2 Arhivsko-
dokumentaciona 3
grupa.
- Sluzbenik za Arhiv Profesionalni 2 Arhivska grupa. 2
3.2. Meduopstinski Arhiv Mitrovice Ukupno:10
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- Rukovodilac Meduopstinskog Arhiva Mitrovice Nizi Rukovodilac N/P 1
- Visi sluZbenik za Sredivanje Arhivskog Materiala Profesionalni 1 Arhivsko-
dokumentaciona 1
grupa.
- Visi sluZbenik za DrZavni Arhiv Profesionalni 1 Arhivska grupa. 1
- Sluzbenik za Sredivanje Arhivskog Materiala Profesionalni 2 Arhivsko-
dokumentaciona 4
grupa.
- Sluzbenik za Arhiv Profesionalni 2 Arhivska grupa. 3
3.3. Meduopstinski Arhiv Pec Ukupno:6
- Rukovodilac Meduopstinskog Arhiva Pe¢ Nizi Rukovodilac N/P 1
- Visi sluzbenik za Sredivanje Arhivskog Materiala Profesionalni 1 Arhivsko-
dokumentaciona 1
grupa.
- Visi sluZbenik za DrZavni Arhiv Profesionalni 1 Arhivska grupa. 1
- Sluzbenik za Sredivanje Arhivskog Materiala Profesionalni 2 Arhivsko-
dokumentaciona 2
grupa.
- Sluzbenik za Arhiv Profesionalni 2 Arhivska grupa. 1
3.4. Meduopstinski Arhiv Dakovice Ukupno:6
- Rukovodilac Meduopstinskog Arhiva DPakovice Nizi Rukovodilac N/P 1
- Visi sluzbenik za Sredivanje Arhivskog Materiala Profesionalni 1 Arhivsko-
dokumentaciona 1
grupa.
- Visi sluzbenik za Drzavni Arhiv Profesionalni 1 Arhivska grupa. 1
- SluZbenik za Sredivanje Arhivskog Materiala Profesionalni 2 Arhivsko-
dokumentaciona 2

grupa.
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- Sluzbenik za Arhiv Profesionalni 2 Arhivska grupa. 1
3.5. Meduopstinski Arhiv Prizren Ukupno:8
- Rukovodilac Meduopstinskog Arhiva Prizren Nizi Rukovodilac N/P 1
- Visi sluZbenik za Sredivanje Arhivskog Materiala Profesionalni 1 Arhivsko-
dokumentaciona 1
grupa.
- Visi sluzbenik za Drzavni Arhiv Profesionalni 1 Arhivska grupa. 1
- SluZbenik za Sredivanje Arhivskog Materiala Profesionalni 2 Arhivsko-
dokumentaciona 3
grupa.
- SluZbenik za Arhiv Profesionalni 2 Arhivska grupa. 2
3.6. Meduopstinski Arhiv Gnjilana Ukupno: 8
- Rukovodilac Meduopstinskog Arhiva Gnjilane Nizi Rukovodilac N/P 1
- Visi sluZbenik za Sredivanje Arhivskog Materiala Profesionalni 1 Arhivsko-
dokumentaciona 1
grupa.
- Visi sluzbenik za Drzavni Arhiv Profesionalni 1 Arhivska grupa. 1
- Sluzbenik za Sredivanje Arhivskog Materiala Profesionalni 2 Arhivsko-
dokumentaciona 3
grupa.
- Sluzbenik za Arhiv Profesionalni 2 Arhivska grupa. 2
3.7. MeduopSstinski Arhiv UroSevca Ukupno: 7
- Rukovodilac Meduopstinskog Arhiva UroSevca Nizi Rukovodilac N/P 1
- Visi sluzbenik za Sredivanje Arhivskog Materiala Profesionalni 1 Arhivsko-
dokumentaciona 1
grupa.
- Visi sluzbenik za Drzavni Arhiv Profesionalni 1 Arhivska grupa. 1
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- Sluzbenik za Sredivanje Arhivskog Materiala

Profesionalni 2

Arhivsko-

dokumentaciona 2
grupa.
- Sluzbenik za Arhiv Profesionalni 2 Arhivska grupa. 2
4. Departman za Planiranje, Standardizaciju, IstraZzivanje i Promociju Ukupno:10
- Direktor Departman za Planiranje, Standardizaciju, Istrazivanje i Srednji N/P 1
Promociju Rukovodilac
4.1 r?(;\;lrilija za planiranje i standardizaciju arhivsko-tehnickih i stru¢nih Ukupno: 3
- Rukf)\{odllac DlVlZlJe za planiranje i standardizaciju arhivsko-tehnickih i Nizi Rukovodilac N/P 1
strucnih normi
i i G drustvenih
- Visi Sluzbenik za Planiranje Profesionalni 1 rupa ustvent 1
nauka.
.. i i G drustvenih
- Visi Sluzbenik za Standardizaciju Profesionalni 1 rupa ustvent 1
nauka.
4.2 Divizij avz’a Razvoj i Upravljanje ArhivistiCkom Istrazivackom Ukupno:3
Delatnos¢u
- Rukovovdrllac Divizije za razvoj i upravljanje arhivisti¢kom istrazivackom Nizi Rukovodilac N/P 1
delatnoS¢u
Profesionalni 1 Arhivsko-
- Visi Sluzbenik za Ndzor, administriranje i podrsku za istrazivacki rad dokumentaciona 1
grupa.
- Visi Sluzbenik za meduinstitucionalnu 1 medunarodnu saradnju u Profesionalni 1 Grupa  drustvenih 1
arhivistickoj istrazivackoj delatnosti nauka.
4.3 Divizija za Promociju Arhivske Delatnosti Ukupno:3
- Rukovodilac Divizije za Promociju arhivske delatnosti Nizi Rukovodilac N/P 1
. . . G drustvenih
- Visi Sluzbenik za Promociju arhivsko-istrazivacke delatnosti Profesionalni 1 n;SE: rustvett 1
- .. . . . . . . Grupa  drustvenih
- Sluzbenik za Promociju arhivsko-izdavacke delatnosti Profesionalni 2 nauka 1
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5. Departman za Inspekciju

Ukupno:11

- Direktor Departmana za Inspekciju Srednji Rukovodilac | N/P 1
5.1. Divizija za Inspekciju Stvaratelja Fondova i posednika fondova Ul
Centralnog nivoa pno:
- Rukovodilac Divizija za Inspekciju Stvaratelja Fondova i posednika Nizi Rukovodilac N/P 1
fondova Centralnog Nivoa
Profesionalni 1 Arhivsko-
- Inspektor Centralnog Nivoa dokumentaciona 2
grupa.
5.2. Divizija za Inspekciju Stvaratelja Fondova i posednika fondova )
Lokalnog Nivoa Ukupno: 7
- Rukovodilac Divizija za Inspekciju Stvaratelja Fondova Lokalnog Nivoa | Nizi Rukovodilac N/P 1
Arhivsko-
- Inspektor Lokalnog Nivoa Profesionalni 1 dokumentaciona 6
grupa.
6. Departman za Digitalnu Arhivu Ukupno:7
. . : Srednji
- Direktor Departmana za Digitalnu Arhivu Rukovodilac N/P 1
6.1. Divizija za Digitalizaciju Arhivskog Materiala Ukupno:3
- Rukovodilac Divizije za Digitalizaciju Arhivskog Materiala Nizi Rukovodilac N/P 1
Grupa
- Visi Sluzbenik za Digjitalizaciju Specialist informacionih 1
tehnologija
Grupa
- Visi Sluzbenik za Digitalne Arhive Profesionalni 1 informacionih 1
tehnologija
6.2. Divizija za razvoj i odrzavanje digitalnih arhiva i pruzanje )
digitalnih usluga strankama Ukupno:3
- Rukovodilac Divizije za Odrzavanje Sistema, Administracije Baze Nizi Rukovodilac N/P 1

Podataka i Pruzanja Usluga
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Grupa

- Visi Sluzbenik za Odrzavanje Sistema Specialist informacionih 1
tehnologija
Grupa za
- Visi Sluzbenik za Administracije Baze Podataka i Pruzanja Usluga Specialist tehnologiju 1
podataka.
7. Departman za BudZet i Finansije Ukupno:7
. Srednji
- Direktor Departmana za Budzet i Finansije . N/P 1
Rukovodilac
7.1.Divizija za Budzet Ukupno:3
- Rukovodilac Divizije za Budzet Nizi Rukovodilac N/P 1
- Vi Sluzbenik za Budzet Profesionalni 1 Sﬁﬁ:ﬂf budzet 1
- Sluzbenik za Budzet Profesionalni 2 ﬁ;‘;ﬁ:ﬂf budzet 1
7.2.Divizija za Finansije Ukupno:3
- Rukovodilac Divizije za Finansije Nizi Rukovodilac N/P 1
- Visi Sluzbenik za Finansije Profesionalni 1 ﬁ;‘;‘;?n . budzet i 1
- Sluzbenik za Finansije Profesionalni 2 ﬁr?;ﬁ:ijez_a budzet i 1
8. Departman za Usluge OpSteg Upravljanja Ukupno:10
- Direktor Departmana za Usluge Opsteg Upravljanja Srednj.l N/P 1
Rukovodilac
8.1.Divizija za Opste Usluge Ukupno:6
- Rukovodilac Divizije za Opste Usluge Nizi Rukovodilac N/P 1
Profesionalni 2 Arhivsko-
- Sluzbenik za Administriranje sa Dokumentima dokumentaciona 1

grupa.
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Profesionalni 2

Grupa za opstu

- Sluzbenik za Logistiku 2
upravu.
Profesionalni 2 Grupa za
- Sluzbenik za Prevod prevodenje i 1
tumacenje
o N Profesionalni 2 Grupa za opStu
- Sluzbenik za Prijem sredstva 1
upravu.
8.2.Divizijaza IT Ukupno:3
- Rukovodilac Divizije za IT Nizi Rukovodilac N/P 1
Grupa
- Visi sluzbenik za IT Specialist informacionih 1
tehnologija
Grupa
- Sluzbenik za IT Profesionalni 1 informacionih 1
tehnologija
9. Divizija za Upravljanje Ljudskim Resursima Ukupno:3
- Rukovodilac Divizije za Upravljanje Ljudskim Resursima Nizi Rukovodilac | N/P 1
- Visi Sluzbenik za Ljudske Resurse Profesionalni 1 Grupa ljudskih 1
resursa.
- Sluzbenik za Ljudske Resurse Profesionalni 2 Grupa ljudskih 1
resursa.
10. Divizija Javne Nabavke Ukupno:3
- Rukovodilac Divizije Javne Nabavke Nizi Rukovodilac N/P 1
- Visi Sluzbenik za Nabavku Profesionalni 1 Grupa za javne 1
nabavke.
- Sluzbenik za Nabavku Profesionalni 2 Grupa za javne 1
nabavke.
Ukupan broj zaposlenih u DAAK-va 2
ukupno
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Izvr&ni Direktor

J

Zamenik lzvrsnog Direktora

Administrativni Sluzbenik

"

Visi Izvrsni Sluzbenik

>

Visi Pravni Sluzbenik

"1

Visi sluzbenik za sertifikaciju

;I

Divizija Javne Nabavke

rl

Visi Sluzbenik za
komunikaciju sa javnoscu

5

rl

Divizija za Upravljanje
Ljudskim Resursima

A7 v v v v L4
Sesartian Departman za Koordinaciju i Departman za Planiranje, Departman za Inspekciju Departman za Digitalnu Departman za Departman za
) Nadzor Meduopétinskih Standardizaciju, Stvaratelja fondova i Imaoci Arhivu Budzet i Finansije Usluge Opsteg
Centralnog Arhiva 9 - G e o Fondova - P
Arhiva Istrazivanje i Promociju Upravljanja
Divizija za Sredivanje | Meduopstinski Arhiv Pritine Divizijaiza pl‘anlr‘a‘me L Divizija za inspekciju Divizija za Digitalizaciju Divizija za Budzet Divizija za IT
Obradu Arhivskog standardizaciju Stvaratelja Fondova i Arhivskog Materiala
Materiala kg arhivsko-tehniékih i Imaoci Fondova na ™
Strushik Aot Centralnom Nivou
Meduopstinski Arhiv Mitrovice Divizija za Finansije Divizija za Opste
—— — Usluge
Divizija za Konzervaciju i Divizija za Razvoj i
Restauraciju Arhivskog Upravljanje Arhivistickom i T
- i 5 ¢ e ™~ Divizija za razvoj i
Materiala Meduopstinski Arhiv Pe¢ Istrazivackom Delatnoséu Divizija za inspekciju odrzavanje digitalnih
Stvaratelja Fondova i Imaoci arhiva i pruzanje
Fondova na Lokalnom Nivou > digitalnih usluga
strankama
e Meduopstinski Arhiv Dakovice
L?'V'z'{.a 8 Divizija za Promociju
L ATun Arhivske Delatnosti
Skladistem L

Arhivskog Materiala

Meduopstinski Arhiv Prizren

Meduopstinski Arhiv Gnjilana

Meduopstinski Arhiv UroSevca
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