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Né mbéshietje t& nenit 94 1€ Ligjit pér
Mbrojtjen e t& Dhénave Personale Nr. 03/L-
[72 (Gazeta Zyrtare e Repubiikés s&
Kosovés Nr. 70/31 maj 2010), neni 9
(paragrafi 9} i Rregullores sé Punés sé
Agjencisé Shtetérore p&r Mbrojtjen e t&
Dhénave Personale Nr. 20/2011 # datds
05.08.2011, Késhilli i Agjencisé Shtetérore
pér Mbrojtjen e t& Dhé&nave Personale

Miraton:

UDHEZIM ADMINISTRATIV NR.
01/2615 PER PROCEDURATE
BRENDSHME PR SHQYRTIMIN E
PYETJEVE TE ARDHURA NE
AGJENCI DHE APLIKIMET PER
DOKUMENTE PUBLIKE

Neni 1
Qéllimi

Me kété Udhézim Administrativ, Agjencia
Shtetérore pér Mbrojtien e t& Dhenave
Personale (né iekstin e métejmé: Agjencia)
pércakton procedurat e brendshme pér
pé€rpunimin ¢ pyetjeve q€ i drejtohen
Agjencisé nga personat fizik dhe /ose juridik
dhe aplikimet pér dokumente publike.

Pursuant to article 94 of the Law No. 03/L-
172 on Personal Data Protection (Official
Gazette of the Republic of Kosova
No.70/31 May 2010), article 9 (paragtaph
9) of the National Agency for Personal
Data Protection Rules of Procedure
No0.20/2011, dated August 05, 2011, the
Councit of the National Agency for
Personal Data Protection

Adopts the following:

ADMINISTRATIVE INSTRUCTION
No. 01/2014 ON INTERNAL
PROCEDURES OF PROCESSING
INCOMING QUESTIONS AND
APPLICATIONS FOR PUBLIC
DOCUMENTS SUBMITTED TO THE
AGENCY

Article 1
Purpose

By this Administrative Instruction, the
National Agency for Personal Data
Protection (hereinafter: the Agency) sets
internal procedures on processing incoming
questions approached to the Agency by
natural  and/or legal persons and
applications for public documents.

Na osnovu lana 94 Zakona o zadtiti licnih
podataka br.03/L-172 (Sluzbeni glasnik
Republike Kosova br. 70/31 maj 2010), ¢lan
9 (paragraf 9) i Pravilniku o radu DrZavne
agencije za zaStitu liénih  podataka
br.20/2011 od datuma 05.08.2011, Odbor

Drzavne Agencije za ZaStitu Licnih
Podataka
Odbrava:

ADMINISTRATIVNO UPUTSTVO BR.
01/2015 O INTERNIM
PROCEDURAMA OBRADE
DOLAZECIH PITANJA I
ZAHTEVIMA ZA JAVNA
DOKUMENTA PREDATIH AGENCLH

Clan 1.
Svrha

Ovim Administrativnim uputstvom,
DrZavna agencija za zastitu li¢nih podataka
(u daljem tekstu: Agencija) utvrduje interne
procedure za obradu dolazedih pitanja koja
pristizu Agenciji od strane fizickih 1/ili
pravnih fica i zahteva za javna dokumenta.
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Neni 2
Fushéveprimi

Dispozitat ¢ ké&tij udh&zimi administrativ
pércaktojné procedurat e brendshme t&
pérpunimit t& pyetjeve dhe aplikimeve pér
dokumentet publike n& adresé t& Agjencisé
nga persona fizik dhe / ose juridik pérmes
postés elektronike ose postés sé zakonshme.

Neni 3
Pérkufizimet

1. Shprehjet e pérdorura né kétg udhézim
kané kétg kuptim:

1.1. ‘Autoriteti I pérpunimit ¢ pyetjeve’
gsht¢ Agjencia Shtetérore pér Mbrojtien e
& Dhénave Personale.

1.2. *Procedura e pérpunimit té pyetjeve’

jané veprimet e¢ ndérmarra nga Agjencia
Shtetérore pér Mbrojtien e t€ Dhénave
Personale pér t& proceduar pyetjet e
dorézuara nga subjektet.

1.3. ‘Pala parashtruese’ &shté personi
fizik ose juridik i1 cili pretendon se té
dhénat  personale t&  tij/sa)  jang
keqpérdorur apo shkelur, apo q& déshiron

Article 2
Scope

Provisions of this administrative instruction
set internal procedures of processing
incoming questions and applications for
public documents addressed to the Agency
by natural and/or legal persons via
electronic mail or ordinary mail.

Article 3
Definitions

1. Expressions used in this instruction have
the following meaning:

[.1. *The authority processing the
guestions’ is the National Agency for
Personal Data Protection.

1.2. *Procedure of processing questions’
is actions undertaken by the WNational
Agency for Personal Data Protection to
process guestions of the submitting
subjects.

1.3. “Submitting Party’ is a natural or
legal person who claims that his/her
personal data were misused or violated, or
who wants to get more infermation about

Clan 2.
Delokrug

Odredbe ovog Administrativnog uputstva
utvrduju interne procedure obrade dolazecih
pitanja i zahteva za javna dokumenta
upuéenih Agenciji od strane fizickih i/ili
pravnih lica putem elektronske poste ili
obi¢nom postom.

Clan 3.
Definicije

I. Izrazi upotrebijeni u ovom Uputstvu
imaju sledede znadenje:

1.1. *Nadleini organ koji obraduje
pitanja’ je Drzavna agencija za zatitu
li¢nih podataka.

1.2. *Procedura obrade pitanja’ su akcije
preduzete od strane DrZavne agencije za
zadtitu li¢nih podataka u cilju obrade
pitanja lica koja su ih podnela.

1.3. *Podnosilac’ je fizicko ili pravno lice
koje tvrdi da su njegovi/njeni liéni podaci
zloupotrebljeni ili povredeni, ili koje Zeli
da dobije vise informacija o zastiti liénih
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t€ marré mé shumé informacion né lidhje
me mbrojtjen ¢ t& dh&nave personale.

I.4.  ‘Dokument publik’, ‘dokument
grtar’ dhe ‘kérkuesi i dokumentit’ kang
kuptimin e p&rkufizuar né Ligjin pér Qasje
né& Dokumente Publike.

Neni 4
Parimet Themelore

Pér aplikimin e procedurave pér pérpunimin
e pyetjeve, Agjencia, pérkatésisht organt
kompetent i saj pér pérpunimin e pyetjeve
dhe aplikimet pér dokumente publike do &
ndérmarr t& gjitha veprimet e nevojshme pér
t€ aplikuar dhe pér t€ kryer procedurat e
pérpunimit sa mé& shpejté t&€ jeté e mundur né
ményré t€ drejté dhe ligjore pér t€ gjithé
individét t€ cilét paragesin pyetje dhe kjo
proceduré &€ zbatohet shpejté dhe né
pérputhje  me ligiin  kombétar. pa
diskriminim  gjinor, racor, t& gjuhés,
perkatésisé politike, fetare, kombétare ose
shoggrore.

personal data protection.

V4. ‘Public document’, ‘official
document” and ‘the applicant of a
document” shall have the meaning as
defined by the Law on Access to Public
Documents.

Article 4
Basic Principles

Upon application of procedures for
processing  questions, the  Agency,
respectively its  competent body for

processing questions and applications for
public documents shall take all necessary
actions in order to apply and carry out
processing procedures as fast as possible in
a just and legal manner for all individuals
submitting questions and this procedure to
be applied fast and in compliance with the
national law., without any gender, racial,
language, political, religious affiliation or
national or social discrimination.

podataka.

1.4,  “Javai  dokument’,  ‘zvanitni
dokument’ i ‘podnosilac zahteva za
dokument’ imaju znafenje kao S$to je
definisano Zakonom o pristupu javnim
dokumentima.

Clan 4.
Osnovai principi

Nakon primene procedura za obradu
pitanja, Agencija, odnosno njen nadleZni
organ za obradu pitanja i zahteva za javna
dokumenta d<e preduzeti sve neophodne
mere kako bi se primenile i sprovodile
procedure obrade Sto je brie moguce na
pravedan i zakonit nadin za sve pojedince
koji postavijaju pitanja i ta procedura da se
sprovede brzo i u skladu sa nacionalnim
zakonom, bez ikakve polne, rasne, jezicke,
politi¢ke, verske ili nacionalne ili drudtvene
diskriminacije.




Neni 5
E drejta pér t€ dorézuar pyetjet pér qasje
né dokumentet publike dhe regjistrimi i

tyre

1. Cdo gytetar ka t& dreji€ t& paraqesé pyetje
né Agjenci, nése ai /ajo mendon se e drejia e
tij /saj &shté shkelur, ose t&€ dhénat e tii/saj
personale jand keqpérdorur, apo déshiron 8
informohen mé shumé& né lidhje me
mbrojtjen e t€ dhénave personale.

2. Cdo qytetar ka t& drejtén e qasjes né
dokumente publike g& mbahen nga
Agiencia.

3. Pyetjet mund t€ paragiten né formé t€
shkruar elektronike. Kérkesat pér gasje né
dokumente mund t& b8hen n& ¢do formé, e
cila i mundéson institucionit publik &
identifikojé dokumentin.

4. Pyetjet mund t& dorézohen direkt te njé
nga mbik&qyrésit. Kérkesat pér gasje né
dokumente publike i drejtohen
Departamentit  t€  Regjistrimit  dhe
Marrédhé&nieve me Jashté.

5. Pavarésisht ményrés sg& paraqitjes, pyetja
do t& regjistrohet né librin e evidencés t&

Article 5

The right to submit questions to access
public documents and their registration

1. Each citizen is entitled to submit
questions to the Agency if he/she considers
that his/her right was violated, or his/her
personal data were misused, or wants to be
more informed about personal data
protection.

2. Each citizen has the right o access to
public documents held by the Agency.

3. Questions may be submitted in written of
electronic form. Applications for access to
a document shall be made in any form.,
which enables the public institution to
identify the document

4. Questions may be directly submitted to
one of supervisors. Applications for access
to public documents shall be addressed to
the Registration and Foreign Relations
Department.
5. Notwithstanding the manner of
submission, the question shall be registered

Clan 5.

Pravo da se podnose pitanja za pristup
javnim dokumentima i njihova
registracija

1. Svaki gradanin ima pravo da podnese
pitanja Agenciji ako on/ona smatra da je
povredeno  njegovo/njeno  pravo, ili
njegovi/njeni liéni podaci su
zloupotrebljeni, odnosno Zeli da bude vise
informisan o zastiti licnih podataka.

2. Svaki gradanin ima pravo na pristup
javnim dokumentima u posedu Agencije.

3. Pitanja se mogu podnett u pisanoj ili
elektronskoj formi. Zahtevi za pristup
dokumentu ¢e se dostaviti u bilo kom
obliku, koji omoguéava javnoj instituciji da
identifikuje dokument.

4, Pitanja se mogu direktno podneti jednom
od nadzornika. Zahtevi za pristup javnim
dokumentima bi¢e upuceni Odeljenju za
registraciju i spoljne odnose.

5. Bez obzira na nadin pednodenja, pitanje
¢e biti registrovano u evidenciji Agencije,
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Agjencisé, pérkatésisht n€ divizionin
pérkatés t& Departamentit t€ Regjistrimit dhe
Marrédhénieve me Jashté dhe, sipas radhés
sé paragities, duke regjistruar t& dhénat e
méposhtme: emrin e personit 1 cili dorézon
pyetjen, subjektin e pyetjes, datén ¢
dorzimit dhe numrin e regjistrimit. Pas
dorézimit (& pyeties me shkrim, palés
parashtruese do ti jepet njé shkres€ pranimi.

Neni 6
Kushtet formale t€ kryerjes sé procedurés
sé procedimit t€ pyetjes

. Pyetja duhet t& pérmbajé ¢ dhénat ¢
méposhtme:

I.1. emrin dhe mbiemrin e

parashtruese;

palés

1.2. subjektin e pyetjes;

1.3. Cdo dokument tjetér g€ konsiderohet
relevant nga pala parashtruese.

2. NE& rastet kur pala paraget njé pyetje
jashté juridiksionit t& Agjencisé, brenda pesé
(5) ditéve té punés Agjencia do & konstatojé
dhe t& njoftojé pér jo kompetencén e saj né

in the log book of the Agency, respectively
in the respective division of the
Registration and  Foreign  Relations
Department, in accordance with the order
of submission, bearing the following data:
name of person submitting the question,
subject of the question, date of delivery,
and registration number. Upon submission
of a written question, the submitting party
is given a receipt voucher.

Article 6
Formal Terms of Conducting the
Question Processing Procedure

1. The question should contain the

foliowing data:

1.1. name and surname of the submitting
party;

1.2. subject of the question;

1.3. Any other document considered
relevant by the submitting party.

2. In cases when the submitting party
delivers a question that is out of Agency’s
jurisdiction, within five (5) working days
the Agency shall ascertain and notify its

odnosno u odgovarajucoj jedinici Odeljenja
za registraciju i spoljne odnose v skladu sa
redosledom podno3enja, uz sledece podatke:
ime podnosioca pitanja, predmet pitanja,
datum podno3enja i broj registracije. Nakon
podnosenja pisanog pitanja, podnosiocu se
daje potvrda o prijemu.

Clan 6.
Formalni uslovi sprovodenja procedare
za obradu pitanja

1. Pitanje bi trebalo da sadrzi sledede
podatke:

1.1. ime i prezime pednosioca;

1.2. predmet pitanja;

1.3. bilo koji drugi dokument kojeg
podnosilac smatra relevantnim.

2. U sluéajevima kada poednosilac postavlja
pitanje koje nije u jurisdikeiji Agencije, u
roku od pet (5) radnih dana Agencija Ce
utvrditi i obznanili svoju nekompetentnost
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kété géshtje, dhe mé pas t€ informojé palén
parashtruese pér kété konstatim,

3. Kérkesat pér qasje n€ dokumente publike
duhet t& pérfshiiné ato t€ dhéna & e
mundésojné Agjeacing€ € identifikojé
dokumentin.

4, Nése Agjencia nuk posedon ose nuk
mbikéqyré dokumentin q€ &sht€ kérkuar,
dhe ka njohuri pér organin pérkatés, sektorin
e tij apo institucione t& tjera, menj€heré ose
jo mé voné se pesé (5) dité t& punés, nga dita
e pranimit t& kérkesés me shkrim nga
parashtruesi, &sht& i detyruar (& dérgojé
kérkesén tek organi pérkatés ose sektori i tij,
t& cilat posedojné apo mbik&qyrin
informacionin.

Neni 7
Shqyrtimi - trajtimi i pyvetjeve informimi
pér parashtruesin

1. N& pérputhje me dispozitat e nenit 20 t&
Rregullores t€ Agjencisg, Nr. 01/2013, t&
datés 18.06.2013, pér organizimin e
brendshém dhe sistematizimin ¢ vendeve t&
pun&s né Agjenci, pyetja regjisirohet nga
Divizioni pér Marrédhénie me Jashtgé dhe

incompetence on  the matter, and
subsequently inform the submitting party
about its ascertainment.

3. Applications for access to public
documents shall include those data that
enables the Agency to identify the
document.

4. If the Agency does not possesses or does
not supervise the document that has been
requested, and has knowledge for
respective  body, its sector or other
institutions, immediateiy or at latest five (5)
working days, from the day of receipt of the
request of the applicant in writing, is
obliged to send the request to the respective
body or to its sector, which possesses or
supervises the information.

Article 7
Processing — Handling — Notification

about the Question

I. In accordance with the provisions of
article 20 of Agency’s internal regulation
n0.01/2013 dated June 18, 2013 on internal
organization and systematization of jobs in
the Agency, a question is registered by the
Foreign Affairs and Public Relations

po tom pitanju, a potom obavestiti

podnosioca o svojoj konstataciji.

3. Zahtevi za pristup javnim dokumentima
¢e ukljuditi one podatke koji omogudavaju
Agenciji da identifikuje dokument.

4, Ukolike Agencija ne poseduje ili ne
nadzire dokument koji je zatraZen, a ima
znanje za odgovarajuci organ, njegov sektor
ili druge institucije, duZna je da, odmah ili
najkasnije pet (5) radnih dana od dana
prijema zahteva podnosioca u pisanoj formi,
posalje zahtev odgovarajuéem organu ili
njegovom sektoru, koji poseduje ili nadzire
informaciju.

Clan 7.
Obrada - postupanje — obavestavanje

o0 pitanju

1. U skladu sa odredbama ¢lana 20. intetne
uredbe Agencije br. 01/2013 od 8. juna
2013. godine o internoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mesta u Agenciji,
pitanje se registrije od strane Jedinice za
spoljne poslove i odnose sa javao3¢u koja se
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me Publikun (DMIJP), i cili nj€herit b&né
sistemimin ¢ letrave, dhe t& pyetjeve €
qytetaréve, si dhe informon me shkrim
parashtruesin e pyetjes.

2. Pas regjistrimit t& pyetjes nga Divizioni
pér Marrédhénie me Jasht€ dhe me
Publikun, pyetja dérgohet né departamentin
liglor pér shqyrtim, si dhe njoftohet
mbik&qyrési i fushés pérkatése.

sl

3. Pas shqyrtimit departamenti ligjor sé
bashku me mbikéqyrésin e fushés e
paragesin  pé€rgjigien n& Késhiliin e
Agjencisé pér miratim.

4. Pas miratimit nga ana e késhillit,
pérgjigjja regjistrohet me numér pérkatés
dhe Divizioni p&r Marrédhénie me Jashté
dhe me Publikun (DMJP) i kthen pérgjigjen
parashtruesit t& pyetjes.

5. Kur pyetja i drejtohet direkt mbik&qyrésit,
atéheré ai vendos pér ményrén e trajtimin
dhe kthimin e pérgjigjes.

6. N& pérputhje me nenin paraprak,
Agjencia duhet ta informojé me shkrim
parashiruesin e pyetjes mé s& largu brenda
afatit prej 30 ditésh nga dita e pranimit t€

Division that deals with the arrangement of
letters and citizens’ questions and informs
submitting parties in written.

2. After registering the question by the
Foreign Affairs and Public Relations
Division, the same is sent to the Legal
Department to be processed and the
respective supervisor is notified.

3. After the procession, Legal Department
together with the respective supervisor
submits the reply to the Council for
approval.

4. Upon approval by the Council, the reply
is registered with e respective number, and
then the Foreign Affairs and Public
Relations Division replies the party that
submitted the question.

5. When the question is directly addressed
to one of supervisors, then he/she decides
about the manner of handling and replying.

6. In accordance with the prior article, the
Agency should inform in written the
submitting party about the resuit and action
takent within 30 days from the date of

bavi sredivanjem pisama i pitanja gradana i
pismeno obavestava podnosioce.

2. Nakon registracije pitanja od strane
Jedinice za spoljne poslove | odnose sa
javnolcu, isto se 3alje za obradivanje
Odeljenju za pravne poslove, a istovremeno
s o tome obaveStava odgovarajuéi
nadzornik.

3. Nakon obrade, Odeljenje za pravne
poslove  zajedno sa  odgovarajucim
nadzornikom dostavlja odgovor Savetu za
odobravanje.

4. Nakon odobravanja od strane Saveta,
odgovor se registruje pod odgovarajucim
brojem, a zatim Jedinica za spoljne poslove
i odnose sa javnod¢u odgovara podnosiocu
pitanja.

5. Kada je pitanje direktno upucéeno jednom
od nadzornika, onda on/ona odlucuje o
nadinu postupanja i odgovaranja.

6. U skladu sa prethodnim &anom,
Agencija treba da obavesti podnosioca u
pismenoj formi o rezultatu i preduzetoj meri
najkasnije u roku od 30 dana od dana
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pyeties apo kérkesés lidhur me rezultatin
dhe veprimin e ndérmarré.

7. Agjencia mund t& shtyjé afatin e kthimit
t& pérgjigjes kur konsideron se né pyetjen e
parashtruar ndérlidhen ose ndé&rmerren
veprime tiera t& paraparé sipas Ligjit pér
Mbrojtjen e t& Dhénave Personale.

8. Afati pérfundimtar pé€ kthimin e
pérgjigjes nuk mund € jet€ mé shume se {re
muaj.

Neni 8
Procedimi i aplikimeve pér dokumente
publike

]. Divizioni pér Marrédhénie me Jasht& dhe
me Publikun (DMIJP) n€ Departamentin ¢
Regjistrimit dhe Marrédhénieve me Jashtg i
Agjencisé emérohet pér t€ vepruar st njési
pérgjegjése pér komunikim me qytetarét
ashtu si¢ pércaktohet nga Ligji pér Qasje né
Dokumente Publike.

2. N& pérputhje me dispozitat € nenit 20 &
rregullores s€ brendshme t& Agjencis€ Nr.
01/2013 té datés 18 qershor 2013, mbi
organizimin e brendshém dhe sistematizimin
e vendeve t& punés né Agienci, aplikimi

receipt at latest.

7. The Agency may postpone the deadline
for replying when it considers that the
submiited question implies other actions
than those foreseen in the Law on Personal
Data Protection.

8. The deadline for a reply may not be
longer than three months.

Article 8
Processing applications for public
documents

1. The Foreign Affairs and Public Relations
Division of the Registration and Foreign
Relations Department of the Agency is
appointed to act as unit responsible for
communication with citizens as defined by
the Law on Access to Public Documents.

2. In accordance with the provisions of
article 20 of Agency’s internal regulation
n0.01/2013 dated June 18, 2013 on internal
organization and systematization of jobs in
the Agency, an application is registered by

prijema pitanja.

7. Agencija moze odloZiti rok za odgovor
kada smatra da podneseno pitanje implicira
i druge radnje od onih predvidenih
Zakonom o zajtiti li¢nih podataka.

8. Rok za odgovor ne moze biti duZi od tri
meseca.

Clan 8.
Obrada zahteva za javna dokumenta

1. Jedinica za spoline posiove i odnose sa
javno$cu u okviru Odeljenja za registraciju i
spoljne odnose Agencije je ustanovljena da
deluyje  kao  jedinica odgovorna za
komunikaciju sa gradanima kao Sto je
definisano Zakonom o pristupuy javnim
dokumentima.

2. U skladu sa odredbama ¢lana 20. interne
uredbe Agencije br. 01/2013 od 18. juna
2013. godine o internoj organizaciji i
sisternatizaciji radnih mesta u Agenciji,
zahtev se registruje od strane Jedinice za
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regjistrohet nga Divizioni pér Marrédhénie
me Jashté dhe me Publikun (DMIP) q&
merret me rregullimin e letrave dhe pyetjeve
t€ qytetaréve dhe informon me shkrim palgt
parashtruese.

3. Pas regjistrimit t& pyetjes nga Divizioni
pér Marrédhénie me Jashté dhe me Publikun
(DMIJP), Drejtori i Departamentit t&
Regjistrimit dhe Marrédhénieve me Jashté
do t& kryej rishikimin fillestar t& kérkesés
pér gasje né dokumente zyrtare, dhe do t&
vlerésojé se cili Mbikéqyrés / Departament i
Agjencisé &sht€ relevant pér t€ marr
dokumentin e kérkuvar, dhe né&se subjekti i
dokumentit t& aplikimit mund t& mbulohet
nga njé pérjashtim ose dispozité tjetdr e
pércaktuar nga nenet 12-14 t& Ligjit pér
Qasje né Dokumente Publike.

4, Nése dokumenti, subjekt: 1 aplikimit
mund t& mbulohet nga njé pérjashtim i
pércaktuar nga neni 12 i Ligjit pér Qasje né
Dokumente Publike, Drejtori i
Departamentit ~ t€  Regjistrimit  dhe
Marrédhénieve me Jasht® do € njoftojé
Mbikéqyrésin - Kryesor  Shtetéror  dhe

Mbik&qyrésin e fushés.

the Foreign Affairs and Public Relations
Division that deals with the arrangement of
letters and citizens’ questions and informs
submitting parties in written.

3. After registering the question by the
Foreign Affairs and Public Relations
Division, the Head of the Registration and
Foreign Relations Department shall carry
out an initial review of the application for
access to officiai documents, and shall
evaluate that which is the relevant
Supervisor/Department of the Agency that
should have the requested document, and
whether the document subject to the
application might be covered by an
exception or other provision as set out by
Articles 12-14 of the Law on the Access to
Public Documents.

4, If the document subject to the application
might be covered by an exception set out by
Article 12 of the Law on the Access to
Public Documents, the Head of the
Registration and  Foreign  Relations
Department shail notify Chef National
Supervisor and field National Supervisor,

spoljne poslove i odnose sa javnoséu koja se
bavi sredivanjem pisama i pitanja gradana i
pismeno obavestava podnosioce.

3. Nakon registracije pitanje od strane
Jedinice za spoljne poslove t odnose sa
javnoséu, nadelnik Odeljenja za registraciju
i spoljne odnose wvr3i poletni pregled
zahteva za pristup sluzbenim dokumentima,
i ocenjuje ko je relevantni nadzornik ili koje
je relevantno odeljenje Agencije koji treba
da imaju traZzeni dokument, 1 da i je
dokument koji je predmet zahteva pokriven
izuzecem ili drugim odredbama utvedenim u
¢lanovima 12-14. Zakona o pristupu javnim
dokumentima.

4. Ako predmetni dokument zahteva moZe
biti pokriven izuzetkom utvrdenom u &lanu
12, Zakona o pristupu javnim dokumentima,
nacelnik Odeljenja za registraciju i spoljne
odnose ¢e o tome obavestiti Glavnog
Drzavnog Nadzornika i Nadzornika oblasti.




5. Pas pranimit t& dokumentit nga njésia
pérkatése brenda Agjencis€, si dhe né rastet
¢ pérmendura né nenin 8 (paragrafin 4),
pranimi i vler&simit t& Departamentit Ligjor,
Departamenti i Regjistrimit dhe
Marrédhénieve me Jashté e dorézon
pérgjigjen pér miratim né K&shill.

6. Pas miratimit nga K&shilli, pérgjigja
regjistrohet me numrin pérkatds dhe pastaj
Divizioni p&r Marrédhénie me Jasht€ dhe
me Publikun i pé&rgjigjet palés q&€ ka
paraqitur kérkesén.

7. Agjencia, brenda shtaté ditéve nga
regjistrimi i kérkes8s, &sht€ e detyruar &
18shojé njé vendim, pér lejimin e gasjes né
dokumentin e kérkuar, ose t€ jap€ njé
pérgjigie me shkrim, t€ paraqes arsyet pér
refuzimin e plot€ apo t&€ pjesshém dhe 1€
informoj parashtruesin pér t€ drejtén e tij/saj
qé & aplikoj pér rishikim. Ky afat mund &
zgjatet vetém né rastet e pércaktuara nga
neni 8 i Ligjit pér Qasje n& Dokumente
Publike.

5. After the receipt of the document from
the relevant unit within the Agency, and in
cases referred to 8.4., the receipt of the
assessment of the Legal Department, the
Registration and  Foreign  Relations
Department submits the reply to the
Council for approval.

6. Upon approval by the Council, the reply
is registered with e respective number, and
then the Foreign Affairs and Public
Relations Division replies the party that
submitted the application.

7. The Agency shall, within seven days
from registration of the application, be
obliged to issue a decision, either granting
access to the document requested. or
provide a written reply, state the reasons for
the total or partial refusal and inform the
applicant of his or her right to make a
application for review. This deadline can be
extended only in cases set out by Article 8
of the Law on Access to Public Documents.

5. Nakon prijema dokumenta od nadlezne
jedinice u okviru Agencije, i u sluCajevima
iz 8.4, prijema procene Odeljenja za pravne
poslove, Odeljenje za registraciju 1 spoljne
odnose podnosi  odgovor Savetu za
odobrenje.

6. Naken odobravanja od strane Saveta,
odgovor se registruje pod odgovarajuéim
brojem, a zatim Jedinica za spoljne poslove
i odnose sa javno$¢u odgovara podnosiocu
zahteva.

7. Agencija je duZna da u roku od sedam
dana od dana registrovanja zahteva donese
odluku, ili o odobravanju pristupa traZzenom
dokumentu, ili da pruzi pismeni edgovor u
kojem se navode raziozi za potpuno ili
delimiéno  odbijanje 1  obaveStava
podnosioca o njegovom ili njenom pravu da
ulozi zahtev za pregled. Ovaj rok se moZe
produZiti samo v sluc¢ajevima predvidenim
Clanom 8 Zakona o Pristupu Javnim
Dokumentima.
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Neni 9
Pengesat ligjore dhe konflikti i interesit

1. Punonjésit ¢ Agjencis€¢ nuk mund t&
marrin pjesé né trajtimin e pyetjeve né rastet
kur ndodhin pengesat ¢ parashikuara né
nenin 29 t€ Ligjit pér Procedurén
Administrative.

2. Punonjési &shté né konflikt interesi, kur
ka njé interes personal & till& g& ndikon ose
mund t€ ndikoj& né€ paanshmériné ose
objektivitetin e kryetjes s€ detyrés zyrtare.

3. Aj &shté né konflikt interesi, né rastet kur
ai &shté pala parashtruese dhe /ose kur &
aférmit e tij, individé t&€ njohur q& jan€ t€
lidhur me t& parashtrojné pyetjen. Njé
punonjés nuk duhet t& lejoj q€ inferesat e
tijf/saj private t& ndérhyjné n€ pozitén e tij
publike. Aifajo duhet t& shmangé konfliktin
¢ interesit dhe t&8 mos pérfitojé nga pozita e
tij pér t& arritur interesat e tij / saj private.

Neni 10
Dispozitat kalimtare dhe pérfundimtare

1. P&r ¢éshtje t& tjera t& cilat nuk jané
pércaktuar né két€ Udh&zim Administrativ,
dispozitat e Ligjit p&r Mbrojtien e t&

Article 9
Legal Obstacles and Conflict of Interest

. Agency employees cannot participate in
handling questions in cases when legal
obstacles from article 29 of the Law on
Administrative Procedures occur.

2. The employee is in conflict of interest
when there is such a personal interest that
affects or may affect impartiality or
objectivity of conducting the official duty.

3. He is in conflict of interest in cases when
he is a submitting party and/or when his
relatives of individuals known related to
him submit questions. An employee should
not altow him/herself that his private
interests interferes his public position.
He/she should avoid conflict of interest and
not take advantage his position to achieve
his/her private interests.

Article 10
Transitional and Final Provisions

I. For other issues not settled by this
Administrative Instruction, provisions of
the Law on Personal Data Protection, the

Clan 9
Pravne prepreke i sukob interesa

1. Zaposleni u Agenciji ne mogu da
ucestvuju u obradi pitanja u slucajevima
kada dode do pravne smetnje iz ¢lana 29.
Zakona o Upravnom Postupku.

2. Zaposleni je u sukobu interesa, kada
postoji takav liéni interes koji ufide ili moze
uticati na nepristrasnost ili objektivnost
sprovodenja siuzZbene duZnosti.

3. On je u sukobu interesa, u slucajevima
kada je podnosilac i/ili kada njegovi rodact
ili pojedinci poznati iti u vezi sa njim
podnose pitanja. Zaposleni ne bi trebalo da
dozvoli sebi da njegovi privatni interesi
ometaju javni poloZaj. On/ona treba da
izbegava sukob interesa i da ne koristi svoj
poloZaj za ostvarivanje svojth privatnih
interesa.

Clan 10
Prelazne i zavrsne odredbe

1. Za druga pitanja koja nisu reSena ovim
Administrativnhim  uputstvom,  odredbe
Zakona o za8titi liénih podataka, Zakona o
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Dhénave Personale, Ligjit p&r Procedurat
Administrative dhe Ligjit mbi Qasjen né
Dokumente Publike jang zbatuar n& ményré
1€ drejtpérdrejté.

2. Dispozitat e kétij Udh&zimi Administrativ
jané t& detyrueshme pér Agjencing.

3. Mbikéqyrési Kryesor Shtetéror é&shté
pérgiegjés pér zbatimin e kétij udhézimi.

Neni 11

Shfugizimi
Me hyrjen n€ fugi t& k&) Udh&zimi
Administrativ,  shfuqizohet  Udh&zimi

Administrativ  me Nr.  03/2014  pér
procedurat e brendshme pér shqyrtimin ¢
pyetjeve t& ardhura né Agjenci.

Neni 12
Hyrja né fuqi

Ky Udh&zim Administrativ hyn n€ fuqgi 7
(shtat®) dit€ pas nénshkrimit nga ana ¢
Mbikéqyrésit Kryesor Shtetéror i
ASHMDHP-s&.

Law on Administrative Procedures and the
Law on Access to Public Documents are
directly applied.

2. Provisions of this Administrative
Instruction are obligatory to the Agency.

3. The Chief National Supervisor is
responsible for the implementation of this

instruction.

Article 11
Repealing

Upon entry into force of this Administrative

Instruction, repeal the Administrative
Instruction No. 03/2014 on  internal
procedures  of  processing  incoming

questions to the Agency.

Article 12
Entry Into Force of Regulation

This Administrative Instruction shall enter
into force 7 (seven) days after signature by
the Chief National Supervisor of NAPPD.

upravnom postupku i Zakona o pristupu
javnim  dokumentima se neposredno
primenjuju.

2. Odredbe ovog Administrativinog uputstva
su obavezne za Agenciju.

3. Za sprovodenje ovog Uputstva je zaduZen
glavni drzavni nadzornik.

Clan 11
Ukidanje

Danoin  stupanja na  shagu  ovog
Administrativnog Upustva, prestaje da vaZi
Administrativno  Uputstvo Br. 03/2014 o
internim procedurama razmatranja pitanja
upuéenih Agenciji.

Clan 12
Stupanje na smagu

Ova Administrativna Uputstva stupa na
snagu 7 (sedam) dana nakon potpisivanja
od strane Glavnog Drzavnog Nadzornika
Agencije.
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uzhdi JASHARI

G \WNM\N\N&\XV

Mbikéqyrés Kryesor Shtetéror

24 Prill 2015

Ruzhdi JASHARI

Chief National Supervisor

24 April 2015

Ruzhdi JASHARI

&

2Ll
A
Glavni Drzavni Nadzornik

24 April 2015
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