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TRETMANOT I ZNA^EWETO NA ARHIVSKATA GRA\A 
I OBVRSKITE KOI PROIZLEGUVAAT 
OD ARHIVSKOTO ZAKONODAVSTVO 

 
 Za{titata na arhivskata gra|a e prioritetna i trajna zada~a na edna 
dr`ava i op{testvena zaednica. Arhivskata gra|a pretstavuva neodminlivo i 
trajno svedo{tvo za genezata i istoriskiot razvitok na makedonskata nacija i 
makedonskiot jazik i za sevkupniot dr`avno-praven, politi~ki, op{testveno-
ekonomski i kulturen razvitok na Republika Makedonija. 
 Poa|aj}i od opredelbite i odredbite sodr`ani vo Ustavot na 
R.Makedonija od 1991 godina, zakonodavecot gi opredelil statusot i tretmanot 
na za{titata, ~uvaweto i koristeweto na arhivskata gra|a koi gi utvrduva kako 
raboti od javen interes (~len 1 od Zakonot za arhivska gra|a “Sl.vesnik na SRM” 
br.36/90 i ~len 1a od Zakonot za izmenuvawe i dopolnuvawe na Zakonot za 
arhivska gra|a “Sl.vesnik na RM” br.36/95 godina, vo natamo{niot tekst: Zakon). 
 So Zakonot za arhivska gra|a se definiraat poimite “arhivska gra|a”, i 
“dokumentaren materijal”. Dokumentarniot materijal, bez ogled na oblikot i 
formata vo koja nastanuva, pretstavuva izvor za arhivskata gra|a dodeka toj e od 
zna~ewe za tekovnoto i operativno rabotewe na imatelite i dodeka od nego ne e 
odbrana arhivskata gra|a. Arhivskata gra|a e odbraniot dokumentaren 
materijal od trajno-istoriska vrednost i taa e od zna~ewe za dr`avata, naukata, 
kulturata i drugi potrebi. 
 Za zna~eweto na arhivskata gra|a govori i ~lenot 3 od Zakonot spored koj 
arhivskata gra|a i dokumentarniot materijal se za{tituvaat nezavisno od 
vremeto, mestoto i na~inot na nivnoto sozdavawe, sopstvenosta i 
evidentiraweto. 
 Zakonot gi opredeluva kategoriite i nazivite na imateli na 
dokumentaren materijal i arhivska gra|a, a toa se dr`avnite organi, sudovite, 
edinicite na lokalnata samouprava i gradot Skopje, pretprijatijata (trgovski 
dru{tva i sl.) i drugi pravni lica, politi~kite partii, op{testvenite 
organizacii i zdru`enija na gra|anite (vo natamo{niot tekst: dr`avni organi, 
pretprijatija i drugi pravni lica). 
 Zakonot utvrduva deka dokumentarniot materijal (vo natamo{niot tekst: 
materijalot) i arhivskata gra|a (vo natamo{niot tekst: gra|ata) {to se 
sozdadeni vo rabotata na dr`avnite organi, javnite pretprijatija i edinicite 
na lokalnata samouprava pretstavuvaat dr`avna sopstvenost na Republika 
Makedonija (~len 6 stav 1 od Zakonot). 
 Kako imateli na dokumentaren materijal i arhivska gra|a Zakonot gi 
obvrzuva dr`avnite organi, pretprijatijata i drugite pravni lica da 
izvr{uvaat golem broj dol`nosti od oblasta na kancelariskoto i arhivskoto 
rabotewe (Glava III, Prava i dol`nosti na imatelite). Imatelot e dol`en da 
vr{i priem i rasporeduvawe na dokumentarniot materijal i negova 
administrativno-tehni~ka obrabotka; da obezbeduva navremeno vra}awe na 
re{enite predmeti; da go klasificira i tekovno da go arhivira materijalot; da 
donesuva Plan na arhivski znaci, Lista na arhivska gra|a i Lista na 
dokumentaren materijal i navreme da gi dostavuva do Arhivot na Makedonija; da 
vr{i tekovno odbirawe na arhivskata gra|a za trajno ~uvawe i izdvojuvawe na 
dokumentarniot materijal za uni{tuvawe; da vodi edinstvena evidencija za 
arhivskata gra|a; da go odbele`uva arhivskiot primerok; da obezbeduva prostor, 
oprema i sredstva za ~uvawe, za{tita i obezbeduvawe na materijalot odnosno 



 2

gra|ata; da go dava na koristewe materijalot odnosno gra|ata; da ja predava 
arhivskata gra|a na Arhivot vo utvrdeni rokovi i vo kompletna, sredena i 
evidentirana sostojba; da sproveduva posebni merki za za{tita na materijalot 
odnosno gra|a vo slu~aj na voena i vonredna sostojba; da opredeluva podolgi 
rokovi za koristewe na arhivskata gra|a i dr. (~len 10, 12, 13, 20, 27, 28, 29 i 30 od 
Zakonot). 
 So gorespomenatite i drugi zakonski dol`nosti se zaokru`uva eden 
sistem na propi{ani evidenciii, merki i postapki so dokumentarniot 
materijal i arhivskata gra|a vo procesot na kancelariskoto i arhivskoto 
rabotewe na imatelot. Osnovnata intencija e imatelot u{te za vreme na 
nastanuvaweto na aktite i predmetite da obezbedi stru~no postapuvawe so niv i 
nivna kvalitetna i efikasna za{tita, za da potoa vo Arhivot se predava gra|ata 
vo sredena sostojba. 
 Zatoa, Zakonot istovremeno gi regulira i pravata na imatelite i toa: da 
go ~uvaat, za{tituvaat i koristat materijalot odnosno gra|ata i od Arhivot da 
dobivaat stru~na pomo{ vo nivnata za{tita i koristewe (~len 27 stav 1). 
 Vo sistemot na za{titata na arhivskata gra|a kaj imatelite mnogu va`na 
uloga ima Arhivot na Makedonija kako dr`aven organ koj dejstvuva na terenot 
preku svoite specijalizirani slu`bi odnosno preku svoite podra~ni 
oddelenija. Vo toj pogled Zakonot gi regulira pravata i obvrskite na Arhivot i 
toa da: vodi evidencija za imatelite i da im dava stru~na pomo{ vo nivnoto 
kancelarisko i arhivsko rabotewe; opredeluva zadol`itelni merki za 
izvr{uvawe na obvrskite na imatelite so davawe rokovi za otstranuvawe na 
nedostatocite i o{tetuvawata na materijalot odnosno gra|ata; organizira 
stru~no usovr{uvawe i osposobuvawe na rabotnicite koi rabotat na 
kancelariski raboti i sl.. (Glava IV od Zakonot). 
 Od posebno zna~ewe se odredbite od Zakonot spored koi Arhivot na 
Makedodnija vr{i inspekciski nadzor (~len  37 i 38)  nad arhivskoto rabotewe 
na site dr`avni organi, pretprijatija i drugi pravni lica vo R.Makedodnija i 
nad kancelariskoto rabotewe na onie pretprijatija i pravni lica koi ne vr{at 
javni ovlastuvawa. Nadzorot vrz kancelariskoto rabotewe na organite i 
pretprijatijata koi vr{at javni ovlastuvawa go vr{i Upravniot inspektorat vo 
Ministerstvoto za pravda na R.Makedonija. 
 Vo vr{eweto na inspekciskiot nadzor, Arhivot na Makedonija odnosno 
negovoto nadle`no podra~no oddelenie pravi uvid i zapisni~ki gi konstatira 
sostojbite so materijalot odnosno gra|ata i, dokolku konstatira nepravilnosti 
i nedostatoci, opredeluva merki i rokovi za nivno zadol`itelno otstranuvawe. 
Ako Arhivot za vreme na nadzorot utvrdi deka so neispolnuvaweto na 
zakonskite dol`nosti imatelot storil prekr{ok ili krivi~no delo poveduva 
prekr{o~na ili krivi~na postapka protiv pravnoto i odgovornoto lice (~len 
39 i 40 od Zakonot). 
 Vo Zakonot se utvrduvaat i sankcii vo slu~aj na negovo nepo~ituvawe i 
neizvr{uvawe na obvrskite od strana na imatelite (Glava VI - Kazneni odredbi, 
od ~len 42 do ~len 46). Sankciite se usoglaseni spored vidot i slo`enosta na 
prekr{okot. 
 Na onie imateli koi }e prisvojat, uni{tat ili prikrijat dokumentaren 
materijal pred od nego da se izvr{i odbirawe na arhivska gra|a ili bez dozvola 
na nadle`en organ }e iznesat vo stranstvo arhivska gra|a, se odnesuvaat i 
odredbite na Krivi~niot zakon na R.Makedonija (~len 247, 248 i 249). 
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 Vo svoeto prakti~no dejstvuvawe osnovna orientacija na Arhivot na 
Makedonija e niz vr{eweto na nadzorot da se uka`uva na dosledno primenuvawe 
na Zakonot i drugite propisi od oblasta na kancelariskoto i arhivskoto 
rabotewe, da se dava stru~na pomo{ vo izrabotkata na propi{anite evidencii i 
vo postapuvaweto so materijalot odnosno gra|ata i vo nejzinata sevkupna 
za{tita. Me|utoa, protiv onie imateli koi pove}e godini nanazad i tekovno ne 
gi izvr{uvaat zakonskite obvrski i ne postapuvaat po predlog-merkite i 
rokovite utvrdeni vo zapisnicite od inspekciskiot nadzor, se prezema 
soodvetna sankciona postapka vo soglasnost so Zakonot. 
 Soglasno Zakonot, arhivskata gra|a e dostapna za koristewe po istekot 
na utvrdenite rokovi a najdocna po istekot nas20 godini od nejzinoto sozdavawe 
(~len 21 stav 1). Vo odredeni uslovi propi{ani so zakon imatelot mo`e na 
Vladata na R.Makedonija da i predlo`i podolgi rokovi za koristewe na gra|ata 
no ne pove}e od 150 godini od nejzinoto sozdavawe. Ovaa materija pocelosno se 
regulira so Uredbata za utvrduvawe na kriteriumite za podolgi rokovi na 
koristewe na arhivskata gra|a, donesena od Vladata n R.Makedonija (“Sl.vesnik 
na RM” br.31/96). 
 Od osobeno zna~ewe e obvrskata imatelite da planiraat i sproveduvaat 
posebni merki za za{tita na dokumentarniot materijal i arhivskata gra|a vo 
voena i vonredna sostojba (~len 29 od Zakonot). Podetalna razrabotka na ovaa 
materija se sre}ava vo Uredbata za posebnata za{tita na arhivskata gra|a vo 
voena i vonredna sostojba (“Slvesnik na RM” br.37/97). Osnovnata intencija e 
imatelite u{te vo mirnovremenski uslovi redovno da gi izvr{uvaat zakonskite 
obvrski vo kancelariskoto i arhivskoto rabotewe i da sozdadat uslovi za brza i 
efikasna za{tita na gra|ata vo voeni i vonredni uslovi. 
 Finalen produkt na site napori i merki vo kancelariskoto i arhivskoto 
rabotewe na imatelite e predavaweto na arhivskata gra|a na trajno ~uvawe na 
Arhivot na Makedonija. Zakonodavecot ja propi{uva obvrskata gra|ata {to e 
sopstvenost na R.Makedonija zadol`itelno da mu se predava na Arhivot vo 
izvorna, kompletna i sredena sostojba so evidencija (opis i popis) na gra|ata, vo 
rok koj ne mo`e da bide podolg od 20 godini od sozdavaweto na arhivskata gra|a, 
no mo`e da se predade i vo pokusi rokovi utvrdeni spogodbeno me|u imatelot i 
Arhivot. 
 So ~inot na predavawe na arhivskata gra|a na Arhivot na Makedonija 
prestanuvaat dol`nostite na imatelot i zapo~nuvaat dol`nostite na Arhivot 
vo pogled na nejzinoto ~uvawe, za{tita, obrabotka i koristewe, kako od strana 
na imatelot, taka i od strana na dr`avnite organi, naukata i gra|anite na 
R.Makedonija.  
 So cel da se obezbedi podetalna razrabotka i regulacija na odredbite od 
Zakonot, Vladata na R.Makedonija ja donese Uredbata za kancelariskoto i 
arhivskoto rabotewe (“Sl.vesnik na RM” br.58/96) a Arhivot na Makedonija go 
donese Upatstvoto za na~inot i tehnikata na postapuvawe so dokumentarniot 
materijal i arhivskata gra|a vo kancelariskoto i arhivskoto rabotewe 
(“Sl.vesnik na RM” br.60/97). 
 Uredbata i Upatstvoto pretstavuvaat dva mo{ne zna~ajni pravni 
instrumenti so koi se reguliraat pra{awata vo sekojdnevnoto rabotewe so 
aktite i predmetite (po~nuvaj}i od nivnoto nastanuvawe i priem pa se do 
predavaweto na arhivskata gra|a na trajno ~uvawe vo Arhivot). 
 Arhivot na Makedonija, sledej}i gi sevkupnite op{testveni promeni i 
transformacii kaj imatelite na arhivska gra|a, i primenuvaj}i gi odredbite na 



 4

Zakonot, Uredbata i Upatstvoto, postojano gi posetuva prioritetnite dr`avni 
organi, pretprijatija i drugi pravni lica, vr{i inspekciski nadzor i im dava 
stru~na pomo{ vo nivnata rabota,  se so cel da se unapredi kancelariskoto i 
arhivskoto rabotewe na imatelite i redovno i kvalitetno da se izvr{uvaat 
zakonskite obvrski. Kaj onie imateli kaj koi se sre}avaat propusti, 
nedoslednosti se prezemaat merki za nadminuvawe na nepovolnite sostojbi. Vo 
taa nasoka e i podgotovkata na stru~no-metodolo{kiot mateirjal za ova 
sovetuvawe. Osnovnata cel e na edno mesto da se koncentriraat site propisi koi 
ja reguliraat ovaa materija i da se obezbedi tolkuvawe za nivnata prakti~na 
primena. Ottamu i zalo`bite na Arhivot na Makedonija kako najpovikana 
(nadle`na i stru~no osposobena) institucija da go organizira ova stru~no 
sovetuvawe so pretstavnici na imatelite, e stru~no-metodolo{kiot materijal 
da Vi poslu`i kako osnovno prira~no sredstvo vo Va{eto kancelarisko i 
arhivsko rabotewe i vo redovnoto izvr{uvawe na zakonskite obvrski. 



 5

ZAKON ZA ARHIVSKA GRA\A1 
 

 
 

I. OP[TI ODREDBI 
 

^len 1 
 

 So ovoj zakon se ureduva za{titata, ~uvaweto i koristeweto na 
arhivskata gra|a. 
 

^len 2 
 

 Arhivskata gra|a vo smisla na ovoj zakon e celokupniot izvoren i 
reproduciran (pi{uvan, crtan, pe~aten, fotografiran, filmuvan, 
fonografiran, mehanografiran ili na drug na~in zabele`an) dokumentaren 
materijal od trajna vrednost i od zna~ewe za naukata, kulturata ili drugi 
op{testveni potrebi. 
 Dokumentarniot materijal, kako izvor na arhivskata gra|a, go so~inuva 
celokupniot izvoren i reproduciran (pi{uvan, crtan, pe~aten, fotografiran, 
filmuvan, fonografiran, mehanografiran ili na drug na~in zabele`an) 
materijal i knigi, kartoteki i drugi evidencii za toj materijal, sozdadeni vo 
rabotata na dr`avnite organi, organite na op{tinata i gradskata zaednica, 
pretprijatijata, ustanovite i drugi organizacii i zaednici, politi~ki 
organizacii, op{testveni organizacii i zdru`enija na gra|anite (vo 
natamo{niot tekst: organi, organizacii i zaednici), gra|ansko-pravni lica, 
poedinci koi samostojno vr{at dejnost ili profesija i fizi~ki lica, dodeka 
toj e od zna~ewe za nivnata tekovna rabota i dodeka od nego ne e odbrana 
arhivskata gra|a (imatel na dokumentaren materijal, odnosno na arhivska gra|a). 
 

^len 3 
 

 Arhivskata gra|a i dokumentarniot materijal se za{tituvaat spored 
odredbite na ovoj zakon, nezavisno od vremeto, mestoto i na~inot na nivnoto 
sozdavawe, sopstvenosta i evidentiranosta. 
 

^len 4 
 

 Arhivskata gra|a od posebno kulturno i istorisko zna~ewe, kako dobro od 
op{t interes, posebno se za{tituva i spored propisite za za{tita na 
kulturnoto nasledstvo. 
 

^len 5 
 

 Dokumentarniot materijal, dodeka od nego ne e izvr{eno odbirawe na 
arhivskata gra|a, bez ogled na toa koj go sozdal i kade se nao|a, pretstavuva i se 
~uva kako celina i po pravilo od nego ne smeat da se izdvojuvaat oddelni delovi. 

                                                 
1 “Slu`ben vesnik na SRM” br. 36/90 
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^len 6 

 
 Dokumentarniot materijal i arhivskata gra|a sozdadeni vo rabotata na 
op{testveno-pravni lica se op{testvena sopstvenost. 
 Dokumentarniot materijal i arhivskata gra|a mo`at da bidat vo 
sopstvenost na gra|ansko-pravni lica, poedinci koj samostojno vr{at dejnost 
ili profesija i fizi~ki lica samo ako se sozdadeni vo nivnata rabota. 
 Gra|ansko-pravni lica, poedinci koi samostojno vr{at dejnost ili 
profesija i fizi~ki lica ne mo`at da poseduvaat arhivska gra|a sozdadena vo 
rabotata na organi, organizacii i zaednici. 
 

^len 7 
 

 Rabotite od ~len 1 na ovoj zakon gi vr{i Arhivot na Makedonija (Arhiv), 
kako republi~ka upravna organizacija. 
 Opredeleni raboti vo vrska so dokumentarniot materijal i arhivskata 
gra|a od interes za ostvaruvawe na zada~ite na Makedonskata akademija na 
naukite i umetnostite vr{i posebno organizirana stru~na edinica vo sostav na 
Akademijata. 
 Opredeleni raboti vo vrska so dokumentarniot materijal i arhivskata 
gra|a vr{at i imatelite na materijalot, spored odredbite na ovoj zakon. 
 

^len 8 
 

 Arhivskata gra|a i informaciite za nea se dostapni na javnosta pod 
uslovi i na na~in opredeleni so ovoj zakon, propisite za sistemot na 
informirawe i drugi propisi i op{ti akti. 
 

^len 9 
 

 Rabotnicite vo registraturite i Arhivot ne mo`at za sebe ili za drugi 
lica da sobiraat arhivska gra|a. 
 
 

 
II. DOKUMENTAREN MATERIJAL I 

ARHIVSKA GRA\A 
 
 

^len 10 
 

 Odbiraweto na arhivskata gra|a i izdvojuvaweto na dokumentaren 
materijal se vr{i redovno spored lista na arhivska gra|a, odnosno lista na 
dokumentaren materijal. 
 Pri odbiraweto na arhivskata gra|a posebno se obele`uva arhivskiot 
primerok. 
 Na~inot na odbiraweto na arhivskata gra|a od dokumentaren materijal i 
izdvojuvaweto na dokumentarniot materijal poblisku go ureduva Vladata na 
Socijalisti~ka Republika Makedonija. 
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^len 11 
 

 Odbirawe na arhivska gra|a od dokumentarniot materijal sozdaden do 31 
dekemvri 1946 godina mo`e da se vr{i samo vo Arhivot. 
 

^len 12 
 

 Dokumentarniot materijal, po istekot na rokot za ~uvawe, se uni{tuva 
ili predava na pretprijatie registrirano za otkup i promet na otpaden 
materijal. 
 Uni{tuvaweto i predavaweto na dokumentarniot materijal vo smisla na 
stav 1 od ovoj ~len, kako i prezemaweto na toj materijal, se vr{i po prethodna 
soglasnost od Arhivot. 
 Soglasnosta od stav 2 na ovoj ~len se izdava po barawe na imatelot vo rok 
od 30 dena od denot na podnesuvaweto na baraweto. 
 So baraweto od stav 3 na ovoj ~len se podnesuva i popisen list na 
dokumentarniot materijal. 
 

^len 13 
 

 Arhivskata gra|a se predava na Arhivot vo izvorna, kompletna i sredena 
sostojba, so popis i opis na gra|ata, na na~in i vo rokovi utvrdeni spogodbeno 
me|u imatelot na gra|ata i Arhivot. 
 Rokot za predavawe na arhivskata gra|a {to e op{testvena sopstvenost ne 
mo`e da bide podolg od 20 godini od nejzinoto sozdavawe. 
 Za primopredavaweto na arhivskata gra|a se sostavuva zapisnik ~ij 
sostaven del e popisot i opisot na gra|ata. 
  

^len 14 
 

 Koga organ i organizacija  }e prestane so rabota nivniot dokumentaren 
materijal vo sredena sostojba i po zavr{eno odbirawe na arhivskata gra|a, se 
predava na organot, organizacijata {to gi prezema nivnite prava i obvrski. 
 

^len 15 
 

 Tro{ocite vo vrska so popisot, sreduvaweto i predavaweto na arhivskata 
gra|a gi podnesuva imatelot. 

 
^len 16 

 
 Arhivskata gra|a se evidentira i obrabotuva spored edinstvenata 
metodologija {to ja utvrduva Arhivot. 
 

^len 17 
 

 Za popolnuvawe na arhivskite fondovi i zbirki Arhivot mo`e da vr{i 
razmena i otstapuvawe na arhivska gra|a na/so srodni organizacii vo zemjata i 
stranstvo, so odobrenie na Vladata na Socijalisti~ka Republika Makedonija. 
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^len 18 
 

 Arhivska gra|a mo`e privremeno da se iznesuva vo stranstvo zaradi 
izlagawe, ekspertiza i vo drugi opravdani slu~ai, so odobrenie na Vladata na 
Socijalisti~ka Republika Makedonija. 
 Vo odobrenieto od stav 1 na ovoj ~len se opredeluvaat rokot za vra}awe 
na arhivskata gra|a i drugi uslovi. 
 

^len 19 
 

 So odobrenieto od ~len 17 i ~len 18 stav 1 na ovoj zakon, do carinskite 
organi se dostavuva kompletno dosie so fotodokumentacija na arhivskata gra|a. 
 

^len 20 
 

 Arhivskata gra|a se koristi za nau~no-istra`uva~ki, stru~ni i drugi 
potrebi na rabotnite lu|e i gra|anite kako i za ostvaruvawe na funkciite na 
organite, organizaciite ili zaednicite. 
 

^len 21 
 

 Arhivskata gra|a e dostapna za koristewe po istekot na utvrdenite 
rokovi, a najdocna po istekot na 20 godini od nejzinoto sozdavawe. 
 Po istekot na rokot od stav 1 na ovoj ~len, na predlog na imatelot, 
Vladata na Socijalisti~ka Republika Makedonija mo`e da opredeli podolgi 
rokovi, no ne pove}e od 50 godini od sozdavaweto na arhivskata gra|a. 
 Rokovite, na~inot i uslovite za koristewe na arhivskata gra|a, gi 
opredeluva imatelot, vo soglasnost so op{tite uslovi za koristewe na gra|ata 
{to gi propi{uva Arhivot. 
 

^len 22 
 

 Arhivskiot primerok mo`e da se koristi samo po isklu~ok, ako ne e 
reproduciran ili ako toa go bara nau~nata metoda. 
 

^len 23 
 

 Koristeweto na arhivskata gra|a e bez nadomestok. 
 Koristeweto na arhivskata gra|a e so nadomestok, vo slu~aj na vr{ewe 
posebni uslugi od Arhivot po barawe od korisnikot (fotokopii, 
mikrofilmovi, prepisi, izvodi i sli~no). 
 Izdavaweto uverenija za ostvaruvawe pravo od raboten odnos e bez 
nadomestok. 

 
^len 24 

 
 Pravoto na koristeweto na arhivskata gra|a mo`e da bide ograni~eno ili 
odzemeno so re{enie na Arhivot vo slu~ai opredeleni so op{t akt na Arhivot. 
 Protiv re{enieto od stav 1 na ovoj ~len mo`e da se podnese `alba do 
Vladata na Socijalisti~ka Republika Makedonija, vo rok od 15 dena od denot na 
dobivaweto na re{enieto. 
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^len 25 
 

 Stranski fizi~ki i pravni lica mo`at da koristat arhivska gra|a vo 
soglasnost so ovoj zakon, op{tite akti na Arhivot, me|unarodnite dogovori i 
spogodbi i vrz osnova na fakti~ki reciprocitet. 

 
 
 

III. PRAVA I DOL@NOSTI NA IMATELITE 
NA DOKUMENTARNIOT MATERIJAL  

I ARHIVSKATA GRA\A 
 

^len 26 
 

 Imatel na dokumentaren materijal i arhivska gra|a vo smisla na ovoj 
zakon e pravno ili fizi~ko lice koe po bilo koj praven osnov go ima vo 
vladenie materijalot, odnosno gra|ata. 
 

^len 27 
 

 Imatelot na dokumentaren materijal i arhivska gra|a ima pravo osobeno 
na: 
 - ~uvawe i za{tita na materijalot, odnosno gra|ata vo izvorna i bezbedna 
sostojba; 
 - koristewe na materijalot odnosno gra|ata soglasno so odredbite na ovoj 
zakon; i 
 - stru~na pomo{ bez nadomestok, vo pogled na za{titata, ~uvaweto i 
koristeweto na materijalot, odnosno gra|ata, kako i za ostvaruvawe na drugi 
prava i dol`nosti. 
 

^len 28 
 

 Imatel na dokumentaren materijal i arhivska gra|a e dol`en osobeno da: 
 - go za{tituva, ~uva i odr`uva materijalot, odnosno gra|ata vo izvorna i 
bezbedna sostojba i go koristi soglasno so ovoj zakon, drugi propisi i op{ti 
akti; 
 - vodi evidencija za materijalot, odnosno gra|ata; 
 - dava podatoci, informacii za materijalot, odnosno gra|ata na barawe na 
Arhivot; 
 - dozvoli na Arhivot ili na lice ovlasteno od nego uvid vo sostojbata na 
materijalot, odnosno gra|ata, istra`uvawe, prou~uvawe, snimawe, koristewe i 
izveduvawe merki za za{tita na materijalot, odnosno gra|ata; 
 - obezbedi dostapnost na materijalot, odnosno gra|ata na javnosta, spored 
odredbite na ovoj zakon, drugi propisi i op{ti akti; 
 - go izvestuva Arhivot za site pravni i fakti~ki promeni na materijalot, 
odnosno gra|ata; 
 - vr{i popis na materijalot za uni{tuvawe; i 
 - obezbeduva uslovi za smestuvawe i obezbeduvawe na materijalot, odnosno 
gra|ata. 
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^len 29 
 

 Imatel na dokumentaren materijal i arhivska gra|a e dol`en da prezeme 
posebni merki za za{tita na materijalot, odnosno gra|ata za vreme na vojna i 
neposredna voena opasnost. 
 Posebnite merki za za{tita na materijalot, odnosno gra|ata vo smisla na 
stav 1 na ovoj ~len gi propi{uva Vladata na Socijalisti~ka Republika 
Makedonija. 
 

^len 30 
 

 Imatel na dokumentaren materijal i arhivska gra|a, osven fizi~ko lice, 
pokraj dol`nostite od ~len 28 na ovoj zakon, e dol`en i da: 
 - go obele`uva i datira dokumentarniot materijal i vodi osnovna 
evidencija za nego; 
 - go klasificira dokumentarniot materijal i vr{i negovo tekovno 
arhivirawe; 
 - vr{i tekovno odbirawe na arhivskata gra|a i izdvojuvawe na 
dokumentarniot materijal za uni{tuvawe; 
 - vodi edinstvena evidencija na arhivskata gra|a; 
 - go obele`uva arhivskiot primerok; 
 - ja predava arhivskata gra|a na Arhivot po istekot na utvrdeniot rok; 
 - obezbeduva soodvetni prostorii i oprema za ~uvawe i za{tita na 
materijalot, odnosno gra|ata; i 
 - planira i sproveduva merki za za{tita na materijalot, odnosno gra|ata 
vo slu~aj na vonredni okolnosti, vojna i neposredna voena opasnost. 
 

^len 31 
 

 Gra|ansko-pravni lica, poedinci koi samostojno vr{at dejnost ili 
profesija i fizi~ki lica mo`at svojata arhivska gra|a da ja deponiraat na 
~uvawe ili da ja podarat na Arhivot. 
 

^len 32 
 

 Arhivskata gra|a vo sopstvenost na gra|ansko-pravni lica, poedinci koi 
samostojno vr{at dejnost ili profesija i fizi~ki lica ne smee da se otu|uva 
ili na drug na~in otstapuva na stranski fizi~ki i pravni lica. 
 

^len 33 
 

 Pravo na prvenstvo pri kupuvawe na arhivska gra|a od gra|ansko-pravno 
lice, poedinci koi samostojno vr{at dejnost ili profesija i fizi~ki lica ima 
Arhivot. 
 Ako Arhivot vo rok od 30 dena ne ja prifati ponudata, imatelot na 
arhivskata gra|a mo`e da ja prodade gra|ata na drugo lice, no ne po poniska cena 
i pod popovolni uslovi od onie sodr`ani vo ponudata. 
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^len 34 
 

 Ako gra|ansko-pravno lice, poedinec koj samostojno vr{i dejnost ili 
profesija ili fizi~ko lice postapi sprotivno na odredbite od ~len 33 na ovoj 
zakon, Arhivot ima pravo, so tu`ba protiv prodava~ot i kupuva~ot da bara 
poni{tuvawe na dogovorot za kupoproda`ba, najdocna vo rok od tri godini od 
denot na sklu~uvaweto na dogovorot. 
 Poni{tuvawe na dogovorot mo`e da se bara i koga toj dogovor e sklu~en 
vo vid na podarok ili koga iznosot na cenata i drugite uslovi na proda`bata se 
prividni, a stvarnata cena i drugite uslovi se popovolni za kupuva~ot. 
 Poni{tuvawe na dogovorot mo`e da se bara samo ako prestavnik na 
Arhivot pred sudot izjavi deka ja kupuva arhivskata gra|a po cenata i po drugite 
uslovi pod koi e prodadena i ako polo`i pari vo visina na iznosot na cenata. 
 
 
 

IV. NADLE@NOST NA ARHIVOT 
 
 

^len 35 
 

 Arhivot gi vr{i osobeno slednive raboti: 
 - prima arhivska gra|a i vodi evidencija za nea; 
 - odbira arhivska gra|a od dokumentaren materijal i ja sreduva i 
obrabotuva vo Arhivot; 
 - opredeluva zadol`itelni merki za izvr{uvawe na obvrskite na 
imatelite na dokumentarniot materijal i arhivskata gra|a, so rokovi za 
otstranuvawe na nedostatocite i o{tetuvawata na materijalot, odnosno 
gra|ata; 
 - vodi evidencija za imatelite na dokumentaren materijal i arhivska 
gra|a, za dokumentarniot materijal i arhivskata gra|a, za arhivskata gra|a vo 
sopstvenost na gra|ansko-pravni lica, poedinci koi samostojno vr{at dejnost 
ili profesija i fizi~ki lica za arhivskata gra|a od interes za Republikata 
{to se nao|a vo socijalisti~ki republiki, socijalisti~ki avtonomni pokraini 
vo stranstvo, snimeniot i sobraniot materijal odnosno gra|a od stranstvo i za 
rabotata na stranskite istra`uva~i vo Arhivot; 
 - sorabotuva, razmenuva i otstapuva arhivska gra|a so arhivite vo zemjata 
i stranstvo; 
 - gi sledi i prou~uva op{tite pra{awa i podgotvuva programi za razvoj i 
unapreduvawe na raboteweto so dokumentarniot materijal i arhivskata gra|a; 
 - dava stru~na pomo{ na imatelite na dokumentarniot materijal i 
arhivskata gra|a; 
 - vr{i revizija dopolnitelno odbirawe i kategorizacija na arhivskata 
gra|a i sproveduva merki za nejzino obezbeduvawe; 
 - ~uva, stru~no odr`uva i prezema tehni~ki i tehnolo{ki merki za 
za{tita na arhivskata gra|a (kopirawe, mikrofilmuvawe, konzervacija, 
restavracija i drugo); 
 - istra`uva za kompletirawe na arhivskite fondovi i zbirki i nau~no-
istra`uva~ka rabota od oblasta na arhivistikata; 
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 - objavuva arhivska gra|a, nau~no-informativni sredstva i drugi 
publikacii za unapreduvawe na za{titata, ~uvaweto i koristeweto na 
arhivskata gra|a; 
 - organizira predavawa, izlo`bi i drugi pogodni oblici na kulturna, 
prosvetno obrazovna i nau~na dejnost; 
 - organizira stru~no usovr{uvawe i osposobuvawe na rabotnicite koi 
rabotat na kancelariski raboti {to se odnesuvaat na dokumentarniot materijal 
i arhivskata gra|a; 
 - organizira informativna slu`ba za arhivskata gra|a; i 
 - vr{i i drugi raboti {to mu se staveni vo nadle`nost so ovoj ili drug 
zakon. 

^len 36 
 

 Za razgleduvawe na opredeleni pra{awa od stru~no-nau~en karakter, vo 
Arhivot se obrazuva stru~no-nau~en sovet. 
 Vo rabotata na stru~no-nau~niot sovet u~estvuvaat i stru~ni i nau~ni 
rabotnici koi ne se vo raboten odnos so Arhivot. 
 Delokrugot i sostavot na stru~no-nau~niot sovet, poblisku se ureduvaat 
so op{t akt na Arhivot. 
 
 
 

V. INSPEKCISKI NADZOR 
 
 

^len 37 
 

 Arhivot vr{i inspekciski nadzor nad rabotata na imatelite na 
dokumentaren materijal i arhivska gra|a, vo pogled na vr{eweto na rabotite od 
~lenovite 28, 29 i 30 na ovoj Zakon. 
 Ako Arhivot vo vr{eweto na nadzorot, utvrdi deka imatelot na 
dokumentaren materijal i arhivska gra|a ne postapuva vo soglasnost so 
odredbite na ~lenovite navedeni vo stav 1 na ovoj ~len, }e go predupredi 
imatelot za konstatiranite nepravilnosti i nedostatoci i }e prezeme merki za 
nivno otstranuvawe. 
 

^len 38 
 

 Za sekoj izvr{en inspekciski nadzor se sostavuva zapisnik. 
 Vo zapisnikot od stav 1 na ovoj ~len se vnesuvaat podatocite za sostojbata 
na dokumentarniot materijal i arhivskata gra|a, se konstatiraat 
nepravilnostite i nedostatocite i se utvrduvaat merki i rokovi za nivno 
zadol`itelno otstranuvawe. 
 Zapisnikot od stav 1 na ovoj ~len se dostavuva do imatelot na 
dokumentarniot materijal i arhivskata gra|a. 
 

^len 39 
 

 Imatelot na dokumentarniot materijal i arhivskata gra|a kaj koj e 
izvr{en inspekciski nadzor e dol`en,  vo rokot utvrden so zapisnikot, da gi 
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prezeme potrebnite merki za otstranuvawe na utvrdenite nepravilnosti i 
nedostatoci i za toa da go izvesti Arhivot. 
 

^len 40 
 

 Ako Arhivot vo vr{ewe na inspekciskiot nadzor, utvrdi deka so 
neispolnuvaweto na odredena dol`nost imatelot storil prekr{ok ili 
krivi~no delo, e dol`en da podnese barawe za poveduvawe prekr{o~na ili 
krivi~na postapka protiv odgovornoto lice. 
 
 

^len 41 
 

 Rabotite na inspekciski nadzor vo ramkite na pravata i dol`nostite na 
Arhivot gi vr{at ovlasteni stru~ni rabotnici. 
 
 
 

VI. KAZNENI ODREDBI 
 
 

^len 42 
 

 So pari~na kazna od 3.000 do 20.000 dinari }e se kazni za prekr{ok 
Arhivot ako izvr{i razmena ili otstapuvawe na arhivska gra|a bez odobrenie 
na Vladata na Socijalisti~ka Republika Makedonija (~len 17). 
 So pari~na kazna od 500 do 2.000 dinari za prekr{ok od stav 1 na ovoj ~len 
}e se kazni i odgovornoto lice vo Arhivot. 
 

^len 43 
 

 So pari~na kazna od 3.000 do 20.000 dinari }e se kazni za prekr{ok pravno 
lice ako iznese vo stranstvo arhivska gra|a bez odobrenie na Vladata na 
Socijalisti~ka Republika Makedonija (~len 18 strav 1). 
 So pari~na kazna od 300 do 2.000 dinari za prekr{ok od stav 1 na ovoj ~len 
}e se kazni i odgovornoto lice vo pravnoto lice. 
 So pari~na kazna od 300 do 10.000 dinari za prekr{ok od stav 1 na ovoj 
~len }e se kazni poedinec {to samostojno vr{i dejnost ili profesija. 
 So pari~na kazna od 500 do 2.000 dinari za prekr{ok od stav 1 na ovoj ~len 
}e se kazni fizi~ko lice. 

 
^len 44 

 
 So pari~na kazna od 3.000 do 20.000 dinari }e se kazni za prekr{ok 
pretprijatie registrirano za otkup i promet na otpaden materijal ako prezeme 
dokumentaren materijal bez soglasnost od Arhivot (~len 12 stav 2). 
 So pari~na kazna od 500 do 2.000 dinari za prekr{ok od stav 1 na ovoj ~len 
}e se kazni i odgovornoto lice vo pretprijatieto. 
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^len 45 
 

 So pari~na kazna od 2.000 do 10.000 dinari }e se kazni za prekr{ok pravno 
lice ako: 
 1) Uni{ti ili predade zaradi uni{tuvawe dokumentaren materijal bez 
soglasnost od Arhivot (~len 12 stav 2); 
 2) Ne go za{tituva, ~uva ili odr`uva materijalot, odnosno gra|ata vo 
izvorna ili bezbedna sostojba i ne gi koristi soglasno so ovoj zakon, drugi 
propisi i op{ti akti (~len 28 alineja 1); 
 3) Ne vodi evidencija za materijalot, odnosno gra|ata (~len 28 alineja 2); 
 4) Ne dava podatoci za materijalot, odnosno gra|ata na barawe na Arhivot 
(~len 28 alineja 3); 
 5) Ne dozvoli na Arhivot ili na lice ovlasteno od nego uvid vo sostojbata 
na materijalot, odnosno gra|ata, istra`uvawe i prou~uvawe, snimawe, 
koristewe i izveduvawe merki za za{tita na materijalot, odnosno gra|ata (~len 
28 alineja 4); 
 6) Ne obezbedi dostapnost na materijalot, odnosno gra|ata na javnosta 
spored odredbite na ovoj zakon, drugi propisi i op{ti akti (~len 28 alineja 5); 
 7) Ne go izvesti Arhivot za sekoja pravna ili fakti~ka promena na 
materijalot, odnosno gra|ata (~len 28 alineja 6); 
 8) Ne vr{i popis na dokumentarniot materijal za uni{tuvawe (~len 28 
alineja 7); 
 9) Ne obezbedi uslovi za smestuvawe i obezbeduvawe na arhivskata gra|a 
(~len 28 alineja 8); 
 10) Ne prezema posebni merki za za{tita na materijalot, odnosno gra|ata 
za vreme na vojna i neposredna voena opasnost (~len 29 stav 1); 
 11) Ne go obele`uva i datira dokumentarniot materijal ili ne vodi 
osnovna evidencija za nego (~len 30 alineja 1); 
 12) Ne go klasificira dokumentarniot materijal ili ne vr{i negovo 
tekovno arhivirawe (~len 30 alineja 2); 
 13) Ne vr{i tekovno odbirawe na arhivskata gra|a ili izdvojuvawe na 
dokumentaren materijal za uni{tuvawe (~len 30 alineja 3); 
 14) Ne vodi edinstvena evidencija za arhivskata gra|a (~len 30 alineja 4); 
 15) Ne go obele`uva arhivskiot primerok (~len 30 alineja 5); 
 16) Ne ja predava arhivskata gra|a na Arhivot po istekot na utvrdeniot 
rok (~len 30 alineja 6); 
 17) Ne obezbedi soodvetni prostorii i oprema za ~uvawe i za{tita na 
materijalot, odnosno gra|ata (~len 30 alineja 7); 
 18) Ne planira i sproveduva merki za za{tita na materijalot, odnosno 
gra|ata vo slu~aj na vonredni okolnosti, vojna i neposredna voena opasnost 
(~len 30 alineja 8); i 
 19) Ne gi prezeme potrebnite merki za otstranuvawe na utvrdenite 
nepravilnosti i nedostatoci ili ne go izvesti Arhivot za prezemenite merki 
(~len 39). 
 So pari~na kazna od 500 do 1.500 dinari za prekr{ok od stav 1 na ovoj ~len 
}e se kazni i odgovornoto lice vo pravnoto lice. 
 So pari~na kazna od 500 do 6.000 dinari za prekr{ok od stav 1 na ovoj ~len 
}e se kazni poedinec koj samostojno vr{i dejnost ili profesija. 
 So pari~na kazna od 500 do 1.500 dinari za prekr{ok od stav 1 to~ki 1, 2, 3, 
4, 5, 6, 7, 8, 9 i 19 na ovoj ~len }e se kazni fizi~ko lice. 
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^len 46 
 

 So pari~na kazna od 1.000 do 8.000 dinari }e se kazni za prekr{ok 
gra|ansko-pravno lice ako: 
 1) Otu|i ili na drug na~in otstapi arhivska gra|a na stranski fizi~ki i 
pravni lica (~len 32); 
 2) Prodade arhivska gra|a na drugo lice bez prethodno da ja ponudi na 
Arhivot (~len 33 stav 1); i 
 3) Prodade arhivska gra|a na drugo lice po poniska cena ili pod 
popovolni uslovi od onie sodr`ani vo ponudata do Arhivot (~len 33 stav 2). 
 So pari~na kazna od 500 do 1.500 dinari za prekr{ok od stav 1 na ovoj ~len 
}e se kazni i odgovornoto lice na gra|ansko pravnoto lice. 
 So pari~na kazna od 500 do 4.000 dinari za prekr{ok od stav 1 na ovoj ~len 
}e se kazni poedinec koj samostojno vr{i dejnost ili profesija. 
 So pari~na kazna od 500 do 4.000 dinari za prekr{ok od stav 1 na ovoj ~len 
}e se kazni poedinec koj samostojno vr{i dejnost ili profesija. 
 So pari~na kazna od 300 do 1.000 dinari za prekr{ok od stav 1 na ovoj ~len 
}e se kazni fizi~ko lice. 
 
 
 

VII. PREODNI I ZAVR[NI ODREDBI 
 
 

^len 47 
 

 Arhivot na Makedonija prodol`uva so rabota so nadle`nost utvrdena so 
ovoj zakon od 1 januari 1991 godina. 
 

^len 48 
 

 So denot na po~nuvaweto so rabota na Arhivot na Makedonija, 
Istoriskiot arhiv - Bitola, Istoriskiot arhiv - Kumanovo, Istoriskiot arhiv 
- Ohrid, Arhivot na Prilep, Kru{evo i Makedonski Brod - Prilep, Arhivot na 
Skopje - Skopje, Istoriskiot arhiv - Strumica, Istoriskiot arhiv za 
op{tinite Tetovo i Gostivar - Tetovo, Istoriskiot arhiv - Titov Veles i 
Istoriskiot arhiv -[tip, prestanuvaat da gi vr{at rabotite {to im se staveni 
vo nadle`nost so Zakonot za arhivskata dejnost ("Slu`ben vesnik na SRM" broj 
47 73 i 42 76) i prodol`uvaat so rabota kako edinici vo sostav na Arhivot na 
Makedonija. 
 

^len 49 
 

 Arhivot na Makedonija so denot na po~nuvaweto so rabota gi prezema 
neizvr{enite raboti na arhivite od ~len 45 na ovoj zakon. 
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^len 50 
 

 Arhivot na Makedonija gi prezema i rasporeduva rabotnicite na 
arhivite od ~len 48 na ovoj zakon vo soglasnost so op{tite akti za organizacija 
i rabota i za sistematizacija na rabotite i zada~ite. 
 Op{tite akti od stav 1 na ovoj ~len se donesuvaat so denot na 
po~nuvaweto so rabota na Arhivot na Makedonija. 
 

^len 51 
 

 Arhivot na Makedonija }e gi donese propisite od ~len 16 i ~len 21 stav 3 
na ovoj zakon vo rok od {est meseci od denot na po~nuvaweto so rabota. 
 

^len 52 
 

 Imatelite na dokumentaren materijal i arhivska gra|a se dol`ni da ja 
usoglasat svojata rabota so odredbite na ovoj zakon vo rok od {est meseci od 
denot na po~nuvaweto na primenata na ovoj zakon. 
 

^len 53 
 

 Vladata na Socijalisti~ka Republika Makedonija }e gi donese propisite 
od ~len 10 stav 3 i ~len 29 stav 2 na ovoj zakon vo rok od {est meseci od denot na 
po~nuvaweto na primenata na ovoj zakon. 
 

^len 54 
 

 So denot na po~nuvaweto na primenata na ovoj zakon prestanuva da va`i 
Zakonot za arhivska dejnost ("Slu`ben vesnik na SRM" broj 47 73 i 42 76). 
 

^len 55 
 

 Ovoj Zakon vleguva vo sila osmiot den od denot na objavuvaweto vo 
"Slu~ben vesnik na Socijalisti~ka Republika Makedonija", a }e se primenuva 
od 1 januari 1991 godina. 
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ZAKON 

ZA IZMENUVAWE I DOPOLNUVAWE NA  
ZAKONOT ZA ARHIVSKATA GRA\A2 

 
 

 
^len 1 

 
 Vo Zakonot za arhivskata gra|a ("Slu`ben vesnik na SRM", broj 36/90) po 
~lenot 1 se dodava nov ~len 1-a, koj glasi: 
 

^len 1-a 
 

 "Za{titata, ~uvaweto i koristeweto na arhivskata gra|a e od javen 
interes." 
 

^len 2 
 

 Vo ~lenot 2 stav 1 po zborot "za" se dodava zborot "dr`avata" po zborot 
"kultura" se dodava zborot "i" a zborovite "ili" i "op{testveni" se bri{at. 
 Stavot 2 se menuva i glasi: 
 "Dokumentarniot materijal kako izvor na arhivska gra|a, go so~inuva 
celokupniot izvoren i reproduciran (pi{uvan, crtan, pe~aten, fotografiran, 
filmuvan, fonografiran, mehanografiran ili na drug na~in zabele`an) 
materijal i knigi, kartoteki i drugi evidencii za toj materijal sozdadeni vo 
rabotata na dr`avnite organi, sudovite, edinicite na lokalnata samouprava i 
Gradot Skopje, pretprijatijata i drugi pravni lica, politi~kite partii, 
op{testvenite organizacii i zdru`enija na gra|anite (vo natamo{niot tekst: 
dr`avni organi, pretprijatija i drugi pravni lica), poedinci koi samostojno 
vr{at dejnost ili profesija i fizi~ki lica, dodeka toj e od zna~ewe za nivnata 
tekovna rabota se dodeka od nego ne e odbrana arhivskata gra|a (imatel na 
dokumentaren materijal odnosno na arhivska gra|a)." 
 

^len 3 
 

 Vo ~lenot 6 stavot 1 se menuva i glasi: 
 "Dokumentarniot materijal i arhivskata gra|a sozdadeni vo rabotata na 
dr`avnite organi, javnite slu`bi, javnite pretprijatija i organite na 
lokalnata samouprava se sopstvenost na Republika Makedonija." 
 Vo stavot 3 zborovite: "organi, organizacii i zaednici" se zamenuvaat so 
zborovite: "dr`avnite organi, javnite slu`bi, javnite pretprijatija i 
edinicite na lokalnata samouprava". 

 
^len 4 

 
 Vo ~lenot 7 stav 1 zborot "republi~ka" se bri{e. 
 

                                                 
2 “Slu`ben vesnik na RM” br. 36/95 
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^len 5 
 

 Vo ~lenot 8 zborot "op{testveniot" se bri{e, a zborot "sistem" se 
zamenuva so zborot "sistemot". 
 

^len 6 
 

 Vo ~lenot 9 zborovite: "vo registraturite" se zamenuvaat so zborovite: 
"kaj imatelite na dokumentaren materijal i arhivska gra|a". 
 

^len 7 
 

 Vo ~lenot 10 se dodava nov stav 1 koj glasi: 
 "Rasporeduvaweto na dokumentarniot materijal se vr{i spored Planot na 
arhivski znaci". 
 Vo stavot 1 koj stanuva stav 2, po zborovite: "Lista na arhivska gra|a" se 
dodavaat zborovite: "od trajna vrednost", a po zborovite: "Lista na 
dokumentaren materijal" se dodavaat zborovite: "so rokovi na negovo ~uvawe". 
 Stavot 2 stanuva stav 3. 
 Stavot 3 koj stanuva stav 4, se menuva i glasi: 
 "Na~inot na rabota i pravilata na postapuvawe so dokumentarniot 
materijal i arhivskata gra|a vo kancelariskoto i arhivskoto rabotewe gi 
ureduva Vladata na Republika Makedonija'" 
 

^len 8 
 

 Vo ~lenovite 6 stavovi 2 i 3, 31 stav 1, 33 stav 1, 34 stav 1 i 46 stav 1 
zborovite: "gra|ansko pravni lica" se zamenuvaat so zborovite: "pretprijatija i 
drugi pravni lica". 
 

^len 9 
 

 Vo ~lenovite 17 stav 1, 18 stav 1, 21 stav 2, 24 stav 2, 29 stav 2, 42 stav 1 i 43 
stav 1 zborot "Socijalisti~ka" se bri{e. 
 

^len 10 
 

 Vo ~lenot 13 stav 2 zborot "op{testvena" se bri{e, a po zborot 
"sopstvenost" se dodavaat zborovite: "na Republika Makedonija". 
 

^len 11 
 

 Vo ~lenovite 14 i 20 zborovite: "organ, organizacija", odnosno "organite, 
organizaciite ili zaednicite" se zamenuvaat so zborovite: "dr`avnite organi", 
javnite slu`bi, javnite pretprijatija i edinicite na lokalnata samouprava". 
 

^len 12 
 

 Vo ~lenot 21 stav 2 zborovite: "50 godini" se zamenuva so zborovite: "150 
godini". 
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^len 13 
 

 Vo ~lenot 25 zborovite "i spogodbi" se bri{at. 
 

^len 14 
 

 Vo ~lenot 28 stav 1 alineja 1 po zborot "sostojba" se stava zapirka i se 
dodavaat zborovite: "da ne se o{teti, is~ezne ili uni{ti". 
 

^len 15 
 

 Vo ~lenovite 29 stav 1, 30 alineja 8 i 45 stav 1 to~ki 10 i 18 zborovite: 
"vojna i neposredna voena opasnost" se zamenuvaat so zborovite: "voena i 
vonredna sostojba". 

 
^len 16 

 
 Vo ~lenot 30 pred alineja 1 se dodavaat dve novi alinei koi glasat: 
 " - donesuva i navremeno dostavuva na Arhivot Plan na arhivski znaci, 
Lista na arhivska gra|a i Lista na dokumentaren materijal; 
 - vr{i i go opredeluva na~inot na priemot, pregleduvaweto i 
rasporeduvaweto na dokumentarniot materijal"; 
 Alineite 1 i 2 koi stanuvaat alinei 3 i 4 se menuvaat i glasat: 
 "- go obele`uva, datira i vodi osnovna evidencija za dokumentarniot 
materijal i vr{i negova administrativno-tehni~ka obrabotka; 
 - obezbeduva navremeno vra}awe na svr{enite predmeti, go klasificira 
dokumentarniot materijal i vr{i negovo tekovno arhivirawe:" 
 Alineite 3, 4 i 5 stanuvaat alinei 5, 6 i 7. 
 Alinejata 7 koja stanuva alineja 8 se menuva i glasi: 
 " - obezbeduva soodveten prostor, standardna oprema i tehni~ki sredstva 
za ~uvawe, za{tita i obezbeduvawe na materijalot, odnosno gra|ata {to gi 
propi{uva Arhivot;" 
 Alinejata 6 koja stanuva alineja 9 se menuva i glasi: 
 "- ja predava arhivskata gra|a na Arhivot vo sostojba i po istekot na 
rokovite utvrdeni vo ~len 13 stavovi 1 i 2 na ovoj zakon i" 
 Vo alineja 8 koja stanuva alineja 10 zborovite: "vonredni okolnosti" se 
bri{at. 
 

^len 17 
 

 Vo ~lenot 35 stav 1 alineja 4 zborovite: "vo drugite socijalisti~ki 
republiki, socijalisti~ki avtonomii i pokraini i" se bri{at. 
 Vo stavot 1 alineja 55 zborovite: "zemjata i" se bri{at. 
 

^len 18 
 

 Vo ~lenot 37 stav 1 po zborovite: "arhivska gra|a", pred zapirkata, se 
dodavaat zborovite: "i vrz kancelariskoto rabotewe na dr`avnite organi, 
pretprijatijata i drugite pravni lica koi ne vr{at javni ovlastuvawa". 
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^len 19 
 

 Vo ~lenot 42 stav 1 zborovite: "od 3.000 do 20.000 dinari" se zamenuvaat so 
zborovite: "od ~etiri do dvaeset plati" 
 Vo stav 2 zborovite: "od 500 do 2.000 dinari se zamenuvaat so zborovite: 
"od edna pettina do tri plati" 
 

^len 20 
 

 Vo ~lenot 43 stav 1 zborovite: "od 3.000 do 20.000 dinari" se zamenuvaat so 
zborovite: "od ~etiri do dvaeset plati". 
 Vo stav 2 zborovite: "od 500 do 2.000 dinari" se zamenuvaat so zborovite: 
"od edna pettina do tri plati". 
 Vo stav 3 zborovite: "od 500 do 10.000 dinari" se zamenuvaat so zborovite: 
"od edna pettina do tri plati". 
 Vo stav 4 zborovite: "od 500 do 2.000 dinari se zamenuvaat so zborovite: 
"od edna desettina do edna polovina plata". 
 

^len 21 
 

 Vo ~lenot 44 stav 1 zborovite: "od 3.000 do 20.000 dinari" se zamenuvaat so 
zborovite: "od ~etiri do dvaeset plati" 
 Vo stav 2 zborovite: "od 500 do 2.000 dinari" se zamenuvaat so zborovite: 
"od edna pettina do tri plati". 
 

^len 22 
 

 Vo ~len 45 stav 1 zborovite: "od 2.000 do 10.000 dinari" se zamenuvaat so 
zborovite: "od ~etiri do dvaeset plati". 
 Vo to~kata 2 po zborot "sostojba" se dodavat zborovite: "od o{tetuvawe, 
is~eznuvawe ili uni{tuvawe". 
 Po to~kata 10 se dodavaat dve novi to~ki 11 i 12, koi glasat: 
 " - ne donesuva i nenavremeno dostavuva do Arhivot Plan na arhivski 
znaci, Lista na arhivska gra|a i Lista na dokumentaren materijal (~len 30 
alineja 1), 
 - ne vr{i pravilno priem, pregleduvawe i rasporeduvawe na 
dokumentarniot materijal (~len 30 alineja 2);" 
 To~kata 11 koja stanuva to~ka 13 se menuva i glasi: 
 " - ne go obele`uva, datira, evidentira i administrativno tehni~ki 
obrabotuva dokumentarniot materijal (~len 30 alineja 3);" 
 To~kata 12 koja stanuva to~ka 14 se menuva i glasi: 
 " - ne obezbedi navremeno vra}awe na svr{enite predmeti, ne go 
klasificira dokumentarniot materijal i ne vr{i negovo tekovno arhivirawe 
(~len 30 alineja 4);" 
 Vo to~kata 13 koja stanuva to~ka 15 zborovite vo zgradata: "alineja 3" se 
zamenuvaat so zborovite: "alineja 5". 
 Vo to~kata 14 koja stanuva to~ka 16 zborovite vo zagradata: "alineja 4" se 
zamenuvaat so zborovite: "alineja 6". 
 Vo to~kata 15 stanuva to~ka 17 zborovite vo zagradata: "alineja 5" se 
zamenuvaat so zborovite: "alineja 7". 
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 To~kata 17 koja stanuva to~ka 18 se menuva i glasi: 
 “ - ne obezbeduva soodveten prostor, standardna oprema i tehni~ki 
sredstva za ~uvawe, za{tita i obezbeduvawe na materijalot, odnosno gra|ata 
(~len 30 alineja 8);" 
 To~kata 16 koja stanuva to~ka 19 se menuva i glasi: 
 "- ne ja predava arhivskata gra|a vo Arhivot vo sostojba i po istekot na 
utvrdeniot rok (~len 30 alineja 9);" 
 Vo to~kata 18 koja stanuva to~ka 20 zborovite: 
"vonredni okolnosti" se bri{at, a zborovite vo zagradata: "alineja 8" se 
zamenuvaat so zborovite: "alineja 10". 
 To~kata 19 stanuva to~ka 21. 
 Vo stavot 2 zborovite: "od 500 do 1.500 dinari" se zamenuvaat so 
zborovite: "od edna pettina do tri plati". 
 Vo stavot 3 zborovite: "od 500 do 6.000 dinari" se zamenuvaat so 
zborovite: "od edna pettina do tri plati". 
 Vo stavot 4 zborovite: "od 500 do 1.500 dinari" se zamenuvat so zborovite: 
"od edna desettina do edna polovina plata", a brojot "19" se zamenuva so brojot 
"21". 
 

^len 23 
 

 Vo ~lenot 46 stav 1 zborovite: "od 1.000 do 8.000 dinari" se zamenuvaat so 
zborovite: "od ~etiri do dvaeset plati". 
 Vo stav 2 zborovite: "od 500 do 1.500 dinari" se zamenuvaat so zborovite: 
"od edna pettina do tri plati". 
 Vo stav 3 zborovite: "od 500 do 4.000 dinari" se zamenuvaat so zborovite: 
"od edna pettina do tri plati". 
 Vo stav 4 zborovite: "od 300 do 1.000 dinari" se zamenuvaat so zborovite: 
"od edna desettina do edna polovina plata". 
 

^len 24 
 

 Ovoj Zakon vleguva vo sila osmiot den od denot na objavuvaweto vo 
"Slu`ben vesnik na Republika Makedonija". 
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PRIMENA NA UREDBATA 

ZA KANCELARISKO I ARHIVSKO RABOTEWE 
 
 

   Soglasno ~len 10 od Zakonot za arhivska gra|a Vladata na Republika 
Makedonija go ureduva na~inot na rabotata i pravilata na postapuvawe so 
dokumentarniot materijal i arhivskata gra|a vo kancelariskoto i arhivskoto 
rabotewe. 

So donesuvaweto na Uredbata za kancelariskoto i arhivskoto rabotewe (vo 
natamo{niot tekst Uredba) (Sl. vesnik na RM br.58/96) se nastojuva na edinstven 
na~in vo celata Republika da se regulira kancelariskoto i arhivskoto 
rabotewe, bidej}i ovie procesi me|usebno se uslovuvaat, prepletuvaat, 
dopolnuvaat i pravat edinstvena celina so koja normativno se regulira 
administrativnoto rabotewe vo site dr`avni organi, pretprijatija i drugi 
pravni lica (vo natamo{niot tekst imateli na arhivska gra|a i dokumentaren 
materijal). 

So Uredbata posebno se reguliraat pra{awata od domenot na 
kancelariskoto rabotewe (priem, pregleduvawe i rasporeduvawe na aktite, 
zaveduvawe na aktite, alternativen na~in na vodewe na delovodnnikot - 
kompjuterski, dostavuvawe na aktite vo rabota, administrativno-tehni~ko 
obrabotuvawe, ispra}awe na aktite, razveduvawe, odlagawe na svr{enite akti 
vo pisarnicata i sl.). Isto taka vo Uredbata posebno se razraboteni pra{awata 
koi se odnesuvaat na arhivskoto rabotewe kako {to se: na~in i postapka na 
izrabotka, donesuvawe i dostavuvawe na Plan na arhivski znaci, Lista na 
arhivska gra|a od trajna vrednost i Lista na dokumentaren materijal so rokovi 
na negovo ~uvawe; odbirawe na arhivskata gra|a od dokumentarniot materijal; 
sreduvawe na arhivskata gra|a i dokumentarniot materijal, evidentirawe popis 
i opis) na arhivskata gra|a od trajna vrednost; popi{uvawe na dokumentarniot 
materijal na kogo mu izminal rokot za ~uvawe zaradi uni{tuvawe;  smestuvawe, 
~uvawe i za{tita na arhivskata gra|a i dokumentarniot materijal vo soodvetni 
prostorii i oprema;  predavawe na arhivskata gra|a vo Arhivot i sl. 

Uredbata go regulira kancelariskoto i arhivskoto rabotewe edinstveno za 
site dr`avni organi, pretprijatija i drugi pravni lica koi vr{at ili ne vr{at 
javni ovlastuvawa. 

So ovaa Uredba se razrabotuvaat pra{awata koi proizleguvaat od 
sodr`inite na Zakonot za arhivska gra|a i Zakonot za izmenuvawe i 
dopolnuvawe na Zakonot za arhivska gra|a, koi proizleguvaat od novite 
soznanija za regulirawe na odredeni stru~ni, organizacioni, tehnolo{ki i 
drugi pra{awa koi gi nametna sovremenata teorija i praksa. 

Pokonkretno so Uredbata se regulirani pra{awata koi sodr`at odredeni 
novini vo procesot na kancelariskoto i arhivskoto rabotewe i toa: 

Vo ~len 10 stav 4 od Uredbata se dava alternativa deka delovodnikot kako 
osnovna evidencija mo`e da se vodi i vo sistem na AOP (kompjuterski), spored 
posebna programa vo soglasnost so odredbite na ovaa Uredba. So ovaa 
alternativa, na imatelite im se dava mop`nost za voveduvawe na nova, 
sovremena tehnologija vo vodeweto na osnovnata evidencija. Za taa cel, 
imatelite koi sakaat da pristapat kon vakvo vodewe na osnovnata evidencija, 
dol`ni se da izgotvat posebna programa koja }e gi sodr`i site potrebni 
rubriki koi gi sodr`i delovodnikot (osnoven broj, predmet, podbroevi, data na 
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priemot, ispra}a~, organizaciona edinica i razvod). So vodeweto na 
delovodnikot na sistem na AOP, }e nema potreba od vodewe na popis na akti, 
registar i dr.; 

So ~lenot 15 e propi{ano deka re{enite akti i predmeti so popolnet 
rokoven {tembil (~len 25 od Uredbata), slu`benite lica, najdocna vo rok od 5 
dena od nivnoto zavr{uvawe, dol`ni se bez odlagawe da gi vratat vo 
pisarnicata so potrebnoto upatstvo za natamo{no postapuvawe (ispra}awe, 
dr`ewe vo rokovnik, razveduvawe, odnosno arhivirawe); 

So ~len 20 e propi{ano {to treba zadol`itelno da sodr`at aktite so koi se 
vr{i slu`bena prepiska (naslov na imatelot, naziv i adresa na primatelot, 
kratko nazna~uvawe na sodr`inata na aktot (predmet), vrska na broevite, tekst 
na aktot, potpis na ovlastenoto lice, otpe~atok na slu`beniot pe~at, a aktite 
od taen karakter, vidot i stepenot na tajnosta); 

Vo delot na arhivskoto rabotewe vo ~len 30 propi{ana e postapkata za 
dostavuvawe na Planot na arhivski znaci i listite na arhivska gra|a i 
dokumentaren materijal zaradi dobivawe na soglasnost za nivna primena vo 
narednata godina. Imatelite se dol`ni da gi dostavat Planot i listite 
najdocna do 30.11. vo tekovnata godina. Ova se bara poradi toa {to Arhivot da 
ima dovolno vreme za nivno pregleduvawe, stavawe na zabele{ki, odnosno 
izmeni i dopolni, za da mo`e do krajot na godinata da dade soglasnost za nivna 
primena vo narednata godina. 

Posebno e zna~aen ~lenot 31 od Uredbata vo koj e dadeno {to pretstavuva 
arhivskiot primerok, negovoto ozvani~uvawe, koristewe i odbele`uvawe. 
Spored toa, vo praktikata imatelite treba da obrnat posebno vnimanie pri 
opredeluvaweto na arhivskiot primerok, odnosno toj da bide originalen 
primerok i da bide ozvani~en so potpis i pe~at. Pri odlagaweto na re{enite 
predmeti, odnosno pri odbiraweto na arhivskata gra|a od dokumentarniot 
materijal, arhivskata gra|a opredelena kako arhivski primerok posebno se 
odbele`uva so stavawe na otpe~atok na {tembil na kogo stoi “Arhivski 
primerok” (to~ka 69 od Upatstvoto)... Arhivskiot primerok mo`e da se koristi 
samo vo isklu~itelni slu~aevi i toa so revers, a ako toj se koristi za interna 
upotreba vo slu`beni celi se vr{i negovo kopirawe. Vo original mo`e da se 
koristi samo koga treba da poslu`i kako dokazno sredstvo. 

Kako novina vo Uredbata e opfatena kategorizacijata na arhivskata gra|a, 
koja ima cel kaj imatelite da obezbedi poefikasna za{tita na gra|ata vo 
mirnovremenski i vo voeni uslovi (~len 32). Kategorizacijata na arhivskata 
gra|a }e se vr{i vrz osnova na podzakonski akt.      
 So ~lenot 33 od Uredbata e propi{an na~inot i postapkata na 
evidentirawe na arhivskata gra|a od trajna vrednost, a so ~len 35 na~inot i 
postapkata na izdvojuvawe na dokumentarniot materijal so izminat rok na 
~uvawe zaradi negovo uni{tuvawe. Posebno za odbele`uvawe e stavot 5 od ovoj 
~len vo Arhivot nema da dade soglasnost za uni{tuvawe na predlo`eniot 
dokumentaren materijal, dokolku imatelot nema izvr{eno evidentirawe na 
arhivskata gra|a i dostaveno evidencii do Arhivot za godinite za koi se 
predlaga dokumentarniot materijal za uni{tuvawe. 

Vo ~lenot 37 dadena e obvrskata na imatelite, odbranata arhivska gra|a 
da se ~uva, obezbeduva i za{tituva od sekakov vid na otu|uvawe, o{tetuvawe i 
uni{tuvawe, do nejzinoto predavawe na Arhivot. 
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So ~lenot 38 se propi{uva obvrskata na imatelite za predavawe na 
arhivskata gra|ana Arhivot. Odbranata arhivska gra|a odbele`ana kako 
arhivski primerok, vo izvorna, kompletna i sredena sostojba, so opis i popis za 
gra|ata i smestena vo arhivski kutii, mu se predava na Arhivot vo rokovi 
utvrdeni so Zakonot za arhivska gra|a. 
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Vrz osnova na ~len 10 stav 4 od Zakonot za arhivska gra|a ("Sl.vesnik na 
SRM" br.36/90 i "Sl.vesnik na RM" br.36/95) i ~len 45 od Zakonot za Vladata na 
Republika Makedonija (“Slu`ben vesnik na RM” br.38/90 i br.63/94), Vladata 
donese 
 

U  R  E  D  B  A 
za kancelarisko i arhivsko rabotewe3 

 
I OP[TI ODREDBI 

 
^len 1 

 
 So ovaa Uredba se ureduva na~inot na rabotata i pravilata na 
postapuvaweto so dokumentarniot materijal i arhivskata gra|a vo 
kancelariskoto i arhivskoto rabotewe {to se sozdavaat vo rabotata na 
dr`avnite organi, sudovite, edinicite na lokalnata samouprava i gradot 
Skopje, pretprijatijata i drugi pravni lica, politi~kite partii, 
op{testvenite organizacii i zdru`enija na gra|anite (vo natamo{niot tekst: 
"dr`avni organi, pretprijatija i drugi pravni lica"). 
 
 

II KANCELARISKO RABOTEWE 
 

^len 2 
 
 Kancelariskoto rabotewe opfa}a: priem, pregleduvawe i rasporeduvawe 
na aktite, zaveduvawe na aktite, dostavuvawe na aktite vo rabota, 
administrativno-tehni~ko obrabotuvawe na aktite, ispra}awe na aktite, 
razveduvawe i klasificirawe na aktite, odlagawe na svr{enite akti vo 
pisarnicata. 
 

^len 3 
 
 Vo kancelariskoto rabotewe terminite koi se primenuvaat go imaat 
slednoto zna~ewe: 
 - akt e sekoj pi{uvan sostav so koj se pokrenuva, dopolnuva, menuva, 
prekinuva ili zavr{uva nekoe slu`beno dejstvie; 
 - prilog e pi{an ili na drug na~in nabele`an sostav (isprava, grafikon, 
tabela, crte`, audovizuelen, kompjuteriziran materijal i sl.) ili fizi~ki 
predmet koj se prilo`uva kon aktot zaradi dopolnuvawe, objasnuvawe ili 
doka`uvawe na sodr`inata na aktot; 
 - predmet e zbir od site akti i prilozi {to se vodat pod ist osnoven broj 
i koi se odnesuvaat na isto pra{awe ili zada~a i pretstavuvaat edinstvena 
celina; 
 - dosie e zbir na pove}e predmeti koi se odnesuvaat na ista materija, na 
pravno lice, odnosno fizi~ko lice; 
 - dokumentaren materijal e celiot izvoren i reproduciran (pi{uvan, 
crtan, pe~aten, fotografiran, filmuvan, fonografiran, mehanografiran, 

                                                 
3 “Slu`ben vesnik na RM” br. 58/96 
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kompjuterski zabele`an, ~itlivo, so ma{ina ili na drug na~in zabele`an) 
materijal i knigi, kartoteki i drugi evidencii za toj materijal, koi nastanale 
vo rabotata na dr`avnite organi, pretprijatija i drugi pravni lica na koi se 
odnesuva ovaa Uredba, dodeka e od zna~ewe za nivnata tekovna rabota i dodeka od 
istiot ne e odbrana arhivskata gra|a; 
 - arhivska gra|a e odbran, izvoren i reproduciran (pi{an, crtan, pe~aten, 
fotografiran, filmuvan, fonografiran, mehanografiran ili na drug na~in 
zabele`an) dokumentaren materijal od trajna vrednost od zna~ewe za dr`avata, 
naukata, kulturata i za drugi potrebi, {to nastanala vo rabotata kaj imatelot; 
 - arhivska kutija, papka i sl., e zbir od pove}e predmeti ili dosieja koi, 
po zavr{enata postapka, se ~uvaat sredeni vo isti korici, arhivska kutija i sl.. 

 
^len 4 

 
 Aktite spored svojata sodr`ina se od op{t i od taen karakter. 
 Spored vidot na tajnosta, aktite se opredeluvaat kako dr`avna, voena, 
slu`bena i delovna tajna. 
 Spored stepenot na tajnosta, aktite se opredeluvaat kako: strogo 
doverlivi, doverlivi i za interna upotreba. 
 Vidot i stepenot na tajnosta na aktite gi opredeluva funkcionerot koj 
rakovodi so dr`avniot organ, odnosno odgovornoto lice koe rakovodi so 
pretprijatieto ili drugo pravno lice, i od nego ovlasteno lice, ako toa so 
poseben propis ne e poinaku regulirano. 
 Aktite od taen karakter (so vid i stepen na tajnost) posebno se 
evidentiraat, odbele`uvaat, ~uvaat, za{tituvaat i koristat, {to se regulira so, 
poseben propis. 
 

^len 5 
 
 Kancelariskoto rabotewe se vr{i vo posebni organizacioni edinici - 
pisarnici. 
 Vo pisarnicata se vr{at slednite raboti i zada~i: priem, otvorawe, 
pregleduvawe i rasporeduvawe na aktite, evidentirawe i zdru`uvawe na akti, 
razveduvawe na akti i nivno arhivirawe od pisarnicata vo arhiva. 
 

^len 6 
 
 Priemot i otvoraweto na aktite se vr{i vo pisarnicata od strana na 
ovlasten rabotnik. 
 Aktite so koi se pokrenuva slu`beno dejstvo i aktite od taen karakter gi 
otvoraat ovlasteni rabotnici. 
 Aktite od itna priroda, primeni po rabotnoto vreme i vo nerabotni 
denovi, gi otvora de`uren rabotnik. Akti od taen karakter ili od doverliva 
priroda, de`urniot rabotnik gi otvora samo ako za toa e ovlasten. Ako 
de`urniot rabotnik ne e ovlasten da otvora akti od itna priroda, istite mu gi 
dostavuva po najkratok pat na liceto {to e ovlasten da gi otvori, odnosno da 
postapi po niv. 
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^len 7 
 
 Rasporeduvaweto na aktite po organizacioni edinici go vr{i 
funkcionerot koj rakovodi so dr`avniot organ, odnosno odgovornoto lice koe 
rakovodi so pretprijatieto ili drugo pravno lice, vrz osnova na Plan na 
arhivski znaci. 
 Po isklu~ok, funkcionerot, odnosno odgovornoto lice mo`e da ovlasti 
rasporeduvaweto na aktite da go vr{i i drug rabotnik. 
 

^len 8 
 
 Dr`avnite organi, pretprijatija i drugi pravni lica, vo vnatre{nite 
organizacioni edinici koi vodat oddelni delovodnici, funkcionerot, odnosno 
odgovornoto lice mo`e da opredeli aktite koi se dostavuvaat na tie 
organizacioni edinici da se primaat vo nivnite pisarnici. 
 

^len 9 
 
 Dr`avnite organi, pretprijatija i drugi pravni lica se dol`ni da vodat 
osnovna evidencija za site primeni, odnosno sopstveni akti. 

 
^len 10 

 
 Delovodnikot e kniga za vodewe osnovna evidencija na aktite. 
 Delovodnikot se vodi po sistem na osnovni broevi i podbroevi. 
Osnovnata evidencija (delovodnikot) zadol`itelno gi sodr`i slednite 
elementi: osnoven broj i podbroj i prenos na aktot ili predmetot, data na 
priemot, podatoci za ispra}a~ot ili priema~ot, broj i data na ispra}aweto, 
arhivski znak na organizacionata edinica i razveduvawe na aktot ili 
predmetot. 
 Za oddelni vidovi akti mo`at da se vodat posebno propi{ani evidencii. 
 Delovodnikot mo`e da se vodi i vo sistem na AOP (kompjuterski) so 
posebna programa vo soglasnost so odredbite na ovaa Uredba. 
  

^len 11 
 
 Dr`avnite organi, pretprijatijata i drugite pravni lica mo`at da vodat 
edinstvena klasifikacija na predmetite, odnosno aktite po materija i 
kartoteka na predmeti kako osnovna evidencija. 
 Imatelite {to }e vodat sistem na rabotewe so aktite od stav 1 na ovoj 
~len, zadol`itelno da obezbedat osnovnata evidencija za predmetite i aktite da 
sodr`i minimum podatoci: klasifikacionen znak od klasifikacija na aktite i 
predmetite po materija, podatoci za ispra}a~ot i priema~ot (prezime i ime, 
naziv, adresa i sl.), podatoci za toa kade se nao|a predmetot, odnosno aktot vo 
tekot na obrabotkata do arhiviraweto, kako i podatoci od koi mo`e da se 
utvrdi rokot i na~inot na re{avaweto vo upravnata postapka. 
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^len 12 
 
 Dr`avnite organi, pretprijatijata i drugite pravni lica, po pravilo, 
vodat samo eden delovodnik. 
 Po isklu~ok od odredbata na stav 1 od ovoj ~len, oddelni vnatre{ni 
organizacioni edinici vo dr`avnite organi, pretprijatijata i drugite pravni 
lica mo`at da vodat, oddelni delovodnici ako e toa predvideno so interni akti 
za nivnata organizacija i na~inot na rabota. 
 Za aktite i predmetite od taen karakter se vodi poseben delovodnik. Vo 
posebniot delovodnik se zaveduvaat aktite i predmetite {to pretstavuvaat 
dr`avna, voena, slu`bena, delovna i druga tajna. 
 Pri zaveduvaweto na aktite i predmetite {to pretstavuvaat dr`avna, 
voena, slu`bena, delovna ili druga tajna vo posebniot delovodnik, se naveduva i 
stepenot na tajnosta so koj e ozna~en aktot ili predmetot (strogo doverlivo, 
doverlivo ili interno). 
 

^len 13 
 
 Pokraj delovodnikot, zaradi polesno i pobrzo rakuvawe so aktite, se 
vodat i pomo{ni knigi za evidencija. 
 Pomo{ni knigi za evidencija se popis na akti, registar, interna dostavna 
kniga, kniga za prepora~ana po{ta i kniga za mesto. 
 

^len 14 
 
 Primenite akti zadol`itelno se zaveduvaat istiot den vo osnovnata 
evidencija - delovodnik i vo pomo{nite evidencii i se dostavuvaat za rabota na 
organizacionite edinici. 
 

^len 15 
 
 Re{enite akti i predmeti po popolnuvawe na rokovniot {tembil, 
slu`benite lica, bez odlagawe gi vra}aat na pisarnicata, najdocna vo rok od 5 
dena od nivnoto zavr{uvawe, so potrebno upatstvo za rabota na pisarnicata 
(ispra}awe, dr`ewe vo rokovnik i arhivirawe). 
 

^len 16 
 
 Ispra}aweto na aktite i predmetite se vr{i preku pisarnicata. 
 Po isklu~ok organizacioni edinici kaj imatelite koi vodat oddelni 
delovodnici, aktite i predmetite mo`at da gi ispra}aat preku svoja pisarnica. 
 Site akti primeni vo tekot na denot, pisarnicata e dol`na da gi isprati 
istiot den. 
 

^len 17 
 
 Site re{eni akti, predmeti i knigi za evidencija (zaklu~eni i 
ozvani~eni), na krajot od godinata se predavaat od pisarnicata vo arhiva. 
 Organizacionite edinici koi vodat oddelni delovodnici (~len 12, stav 2) 
zavr{enite predmeti mo`at da gi dr`at vo svojata pisarnica najdolgo do edna 
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godina, a po ovoj rok se dol`ni tie predmeti, zaedno so soodvetnite delovodnici 
i so drugite pomo{ni knigi, da gi predadat na natamo{no ~uvawe na arhivata na 
imatelite.  
 Za dr`ewe na zavr{enite predmeti vo organizacionite edinici podolgo 
od edna godina, potrebno e posebno odobrenie od funkcionerot {to rakovodi so 
dr`avniot organ, pretprijatieto ili drugo pravno lice. 
 

^len 18 
 
 Re{enite predmeti se klasificiraat i se sreduvaat spored arhivski 
znaci. 
 Arhivskiot znak se sostoi od oznaka na organizacionata edinica {to go 
re{ila predmetot i od oznaka za grupata raboti vo koja predmetot spa|a spored 
svojata sodr`ina, utvrdeni so Planot na arhivski znaci. 
 Planot na arhivski znaci, Listata na arhivska gra|a od trajna vrednost i 
Listata na dokumentaren materijal so rokovi na nivno ~uvawe sodr`at op{t i 
poseben del. 
 Arhivskite znaci ne mo`at da se menuvaat vo tekot na godinata, no mo`at 
da se dodavaat novi, ako toa go baraat organizacionite i drugi promeni kaj 
imatelot. 
 

^len 19 
 
 Aktite od taen karakter se ~uvaat odvoeno od ostanatite akti i toa na 
na~in {to obezbeduva nivna doverlivost. 
 Ako dr`aven organ, pretprijatie i drugo pravno lice ima pomal broj na 
akti od taen karakter, nivnoto odlagawe vo arhiva i ~uvaweto, namesto po 
arhivski znaci, mo`e da se vr{i po broevite na delovodnikot. 
 

^len 20 
 
 Aktite na dr`avnite organi, pretprijatija i drugi pravni lica so koi se 
vr{at slu`bena prepiska sodr`at: naslov, koj se sostoi od naziv i sedi{te na 
imatelot; naziv i adresa na primatelot; kratko nazna~uvawe na sodr`inata na 
aktot (predmetot, vrskata na broevite); tekst na aktot; potpis na ovlastenoto 
slu`beno lice i otpe~atok na slu`beniot pe~at, a aktite od taen karakter 
sodr`at i oznaka na vidot i stepenot na tajnosta. 
 

^len 21 
 
 Vo tekot na rabotnoto vreme aktite i predmetite ne smeat da se ostavaat 
bez nadzor. 
 Po zavr{uvaweto na rabotnoto vreme, aktite, predmetite, pe~atite i 
{tembilite se dr`at zaklu~eni i obezbedeni vo rabotnite prostorii. 
 Dr`avnite organi, pretprijatijata i drugi pravni lica se dol`ni da 
obezbedat ~uvawe, stru~no odr`uvawe i obezbeduvawe na arhivskata gra|a od 
o{tetuvawe, uni{tuvawe i is~eznuvawe. 
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^len 22 
 
 Za pe~atite i {tembilite {to gi upotrebuvaat dr`avnite organi, 
pretprijatijata i drugi pravni lica se vodi posebna evidencija. 
 So pe~atite i {tembilite rakuva rabotnik koj za toa e ovlasten od 
funkcionerot {to rakovodi so dr`avniot organ, odnosno odgovornoto lice {to 
rakovodi so pretprijatieto ili drugo pravno lice. 

 
^len 23 

 
 Vo kancelariskoto rabotewe mo`e da se koristi i avtomatska, odnosno 
mehanografska obrabotka na podatoci, vo soglasnost so odredbite na ovaa 
Uredba. 
 

III   ARHIVSKO RABOTEWE 
 

^len 24 
 
 Ahivskoto rabotewe opfa}a: odbirawe na arhivskata gra|a od 
dokumentarniot materijal, sreduvawe na arhivskata gra|a i dokumentaren 
materijal, evidentirawe (popis i opis) na arhivskata gra|a, kategorizacija na 
arhivska gra|a, popi{uvawe na dokumentarniot materijal na kogo mu izminal 
rokot za ~uvawe, uni{tuvawe na predlo`eniot dokumentaren materijal, 
smestuvawe, ~uvawe, za{tita i obezbeduvawe na dokumentarniot materijal i 
arhivskata gra|a vo soodveten prostor, standardna oprema, tehni~ko-
tehnolo{ki sredstva i predavawe na arhivskata gra|a na trajno ~uvawe vo 
Arhivot na Makedonija (vo natamo{niot tekst Arhiv). 
 

^len 25 
 
 Na celokupniot dokumentaren materijal {to go sozdava i prima 
imatelot, po zaveduvaweto vo desniot goren agol se stava rokoven {tembil {to 
sodr`i: arhivski znak (~etvorocifren) spored planot, rok na ~uvawe spored 
listite, data na odlagawe vo pisarnicata i potpis na slu`benoto lice koe go 
rabotelo aktot. Rokovniot {tembil zadol`itelno go popolnuva slu`benoto 
lice koe go re{ava predmetot. 

 
^len 26 

 
 Re{enite akti vo pisarnicata se klasificiraat i stavaat vo fascikli 
spored listite i toa, posebno arhivskata gra|a, a posebno dokumentarniot 
materijal so utvrdeni rokovi na nivno ~uvawe. 
 

 
^len 27 

 
 Imatelite se dol`ni da vr{at redovno odbirawe na arhivskata gra|a od 
dokumentarniot materijal. 
 
 



 31

^len 28 
 
 Za da se ovozmo`i odbirawe na arhivskata gra|a i izdvojuvawe na 
dokumentarniot materijal, imatelite na arhivskata gra|a i dokumentarniot 
materijal donesuvaat Plan na arhivski znaci, Lista na arhivska gra|a od trajna 
vrednost i Lista na dokumentaren materijal so rokovi na negovo ~uvawe. 
 Planot na arhivski znaci, Listata na arhivska gra|a i Listata na 
dokumentaren materijal se izgotvuvaat komisiski. 
 

^len 29 
 
 Planot na arhivski znaci, Listata na arhivska gra|a od trajna vrednost, 
Listata na dokumentaren materijal so rokovi na negovo ~uvawe gi donesuva 
funkcionerot {to rakovodi so dr`avniot organ, odnosno  odgovornoto lice 
{to rakovodi so pretprijatieto ili drugo pravno lice. Za primena na planot i 
listite, Arhivot izdava soglasnost. 
 

^len 30 
 

Planot na arhivski znaci i listite na arhivska gra|a i dokumentaren 
materijal se dostavuvaat na Arhivot do 30.XI vo tekovnata godina, a se 
primenuvaat vo narednata godina. 
 

^len 31 
 
 Arhivski primerok pretstavuva najdobro izgotveniot ili na drug na~in 
umno`en primerok, kako prv primerok - originalen. Arhivskiot primerok 
zadol`itelno se ozvani~uva so potpis i so pe~at. Se koristi samo po isklu~ok i 
so revers odnosno kopirawe, a vo original koga treba da poslu`i kako dokazno 
sredstvo. 
 Pri odbiraweto na arhivskata gra|a od dokumentarniot materija 
imatelite posebno go odbele`uvaat arhivskiot primerok. 

 
^len 32 

 
 Kategorizacija na arhivskata gra|a vo dr`avnite organi, pretprijatijata 
i drugite pravni lica se vr{i so cel da se obezbedi efikasna za{tita na 
gra|ata vo mirnovremenski i voeni uslovi. 
 Kategorizacijata se odviva vrz osnova na kriteriumi i na na~in utvrden 
so podzakonski akti. 
 

^len 33 
 
 Celokupnata arhivska gra|a {to se sozdava i ~uva kaj imatelite 
zadol`itelno se evidentira spored edinstveni metodi. 
 Evidentiraweto se vr{i po odbiraweto na arhivskata gra|a od 
dokumentarniot materijal. 
 Evidentiraweto na arhivskata gra|a go vr{i komisija na dr`avniot 
organ, pretprijatieto ili drugo pravno lice. 
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 Evidenciite od prethodniot stav opfa}aat: naziv na imatelot, godina od 
koja poteknuva arhivskata gra|a, popis i opis na arhivskata gra|a, koli~estvo na 
arhivskata gra|a izrazeno vo listovi i fizi~ka sostojba na arhivskata gra|a. 
 Evidenciite {to se odnesuvaat na godinata od koja poteknuva arhivskata 
gra|a, se izgotvuvaat po izminuvawe na godinata i se dostavuvaat do Arhivot 
najdocna do 31 mart vo narednata godina. 
 

^len 34 
 
 Odbirawe na arhivska gra|a od dokumentaren materijal sozdaden do 31 
dekemvri 1946 godina se vr{i vo Arhivot. 
 

^len 35 
 
 Izdvojuvaweto na dokumentarniot materijal imatelot go vr{i 
komisiski, redovno sekoja godina, vrz osnova na listata na dokumentaren 
materijal so rokovi na nivno ~uvawe. 
 Po istekot na rokot na ~uvawe, komisijata izgotvuva popisen list na 
dokumentarniot materijal koj se predlaga za uni{tuvawe. 
 Popisniot list od stav 2 od ovoj ~len opfa}a: naziv na imatelot, reden 
broj, godina od koja poteknuva dokumentarniot materijal, arhivski znak, 
sumaren opis po vidovi na dokumentaren materijal, koli~estvo izrazeno vo 
metri dol`inski, obrazlo`enie za {to se predlaga dokumentarniot materijal 
za uni{tuvawe i potpis i pe~at na odgovornoto lice i ~lenovite na komisijata. 
 Baraweto za uni{tuvawe na dokumentarniot materijl, zaedno so 
popisniot list, se dostavuva do Arhivot za dobivawe soglasnost za uni{tuvawe. 
 Arhivot nema da dade soglasnost za uni{tuvawe na predlo`eniot 
dokumentaren materijal, dokolku dr`avniot organ, pretprijatieto i drugoto 
pravno lice nema izgotveno i dostaveno do Arhivot evidencii na arhivskata 
gra|a za godinite za koi se predlaga dokumentarniot materijal za uni{tuvawe. 
 

^len 36 
 
 Imatelot go uni{tuva dokumentarniot materijal na koj mu izminal rokot 
za ~uvawe so predavawe na pretprijatie registrirano za otkup i promet na 
otpadni materijali ili na drug na~in, so re{enie na funkcionerot koj 
rakovodi so dr`avniot organ, odgovornoto lice koe rakovodi so pretprijatieto 
ili drugo pravno lice, i po dobienata soglasnost od Arhivot. 
 

^len 37 
 
 Odbranata arhivska gra|a imatelite se dol`ni posebno da ja ~uvaat, 
obezbeduvaat i za{tituvaat od sekakov vid na otu|uvawe, o{tetuvawe i 
uni{tuvawe, do nejzinoto predavawe na Arhivot. 
 

^len 38 
 
 Odbranata arhivska gra|a odbele`ana kako arhivski primerok se predava 
na trajno ~uvawe na Arhivot vo izvorna, kompletna i sredena sostojba, so popis 
i opis na gra|ata, vo arhivski kutii i vo rok utvrden so zakon. 
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^len 39 
 
 Stru~na pomo{ vo donesuvaweto na planovite na arhivski znaci i 
listite na arhivska gra|a i dokumentaren materijal, vo odbiraweto na 
arhivskata gra|a od dokumentarniot materijal, vo zadol`itelnoto 
evidentirawe, vo ~uvaweto i za{titata na arhivskata gra|a do predavaweto na 
Arhivot, vo davaweto soglasnost za uni{tuvawe na dokumentarniot materijal 
so izminat rok, vr{i Arhivot. 
 

^len 40 
 
 Na~inot i tehnikata na postapuvawe so dokumentarniot materijal i 
arhivskata gra|a vo kancelariskoto i arhivskoto rabotewe poblisku se ureduva 
so Upatstvo {to go donesuva Arhivot na Makedonija. 
 

^len 41 
 
 So denot na vleguvaweto na ovaa Uredba vo sila, prestanuva da va`i 
Uredbata za kancelariskoto rabotewe i za odbiraweto na arhivskata gra|a od 
registraturskiot materijal ("Sl.vesnik na SRM" br.14/77). 
 

^len 42 
 
 Ovaa Uredba vleguva vo sila osmiot den od nejzinoto objavuvawe vo 
Slu`ben vesnik na Republika Makedonija. 
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PRIMENA NA UPATSTVOTO 
ZA NA^INOT I TEHNIKATA NA POSTAPUVAWE SO 

DOKUMENTARNIOT MATERIJAL I ARHIVSKATA GRA\A VO 
KANCELARISKOTO I ARHIVSKOTO RABOTEWE 

 
 

So donesuvawe na Upatstvoto za na~inot i tehnikata na postapuvawe so 
dokumentarniot materijal i arhivskata gra|a vo kancelariskoto i arhivskoto 
rabotewe od strana na Arhivot na Makedonija se zaokru`uva sistemot {to go 
opfa}a kancelariskoto i arhivskoto rabotewe i podetalno se regulira taa 
materija. 

Donesuvaweto na ova Upatstvo be{e neophodno pred se zaradi 
usoglasuvaweto so novite op{testveno-politi~ki, ekonomski i ustavni promeni 
vo Republika Makedonija i so sovremenite potrebi na kancelariskoto i 
arhivskoto rabotewe na imatelite. 

Osnovni karakteristiki na ova Upatstvo se slednite: 
 
1.Alternativen na~in na vodewe na osnovnata evidencija na aktite 

“Osven delovodnikot” dadena e mo`nost evidentiraweto na aktite i predmetite 
da se vodi i kompjuterski. 

Sistemot na kancelariskoto i arhivskoto rabotewe koj dosega se 
primenuva{e, be{e vodeweto na delovodnikot.      
 Bez razlika {to ovoj sistem na vodewe na osnovnite evidencii kaj nas ima 
dolga tradicija, {to odgovara na navikite na izvr{itelite, preminot kon 
vodeweto na evidenciite na kompjuterski na~in sam posebe se nametnuva so site 
svoi prednosti za pobrzo i poefikasno evidentirawe, rasporeduvawe i 
pronao|awe na dobienite i ispratenite akti odnosno predmeti. 

 
2. Plan na arhivski znaci za rasporeduvawe na aktite, Lista na arhivska 

gra|a i Lista na dokumentaren materijal so rokovi na negovo ~uvawe (op{t del) 
Planot na arhivskite znaci za rasporeduvawe na aktite, Listata na 

arhivska gra|a i Listata na dokumentaren materijal so rokovi na negovo ~uvawe 
(op{t del) se sostaven del na Upatstvoto.      
 Novina vo planot i listite e toa {to op{tiot del e namalen za edna 
organizaciona edinica od prethodnite planovi i listi. Imeno organizacionata 
edinica 07 (op{testvena samoza{tita) e pripoena vo organizacionata edinica 
06 ( narodna odbrana) i sega nosi nov naziv 06-Odbrana i za{tita. 

Op{tiot del na Planot i Listite na arhivskite znaci gi sodr`i 
slednite organizacioni edinici: 

01-Organizacija i razvoj; 
02-Upravuvawe i rakovodewe; 
03-Op{ti i pravni raboti; 
04-Rabotni odnosi; 
05-Finansisko i materijalno rabotewe; 
06- Odbrana i za{tita. 
Primenata na op{tiot del na planot i listite ima zadol`itelen 

karakter i se odnesuva na rabotata na site imateli na arhivska gra|a i 
dokumentaren materijal vo Republika Makedonija. 

Vo op{tiot del na planot i listite se klasificirani vidovite na aktite 
i predmetite {to se sozdavaat ili primaat kaj imatelite bez ogled na dejnosta 
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{to ja vr{i imatelot. So toa se doa|a do unificirawe na op{tiot del na 
planot i listite bez pravo toj da se menuva, no so dozvolena mo`nost za nivno 
pro{iruvawe. Ova najmnogu se odrazuva vo organizacionata edinica 02-
Upravuvawe i rakovodewe. Vo ovaa grupacija se nabele`ani akti i materijali 
koi gi sozdavaat najrazli~ni organi i tela, po~nuvaj}i od: Sobranija, Sobori, 
Soveti, Odbori i t.n. 

Imatelite vo svoite planovi i listi zadol`itelno treba da gi nabele`at 
onie organi i tela koi se zastapeni spored nivnata organizaciona postavenost. 

 
3. ^uvawe i za{tita na arhivskata gra|a i dokumentarniot materijal 
 
Edna od osnovnite zada~i na arhivskoto rabotewe e za{titata na 

arhivskata gra|a i dokumentarniot materijal. 
Imatelite se dol`ni arhivskata gra|a i dokumentarniot materijal da gi 

~uvaat i za{tituvaat vo posebni prostorii, opremeni so metalni raftovi, 
arhivski kutii, protivpo`arni aparati i sl. 

 
4. Predavawe na arhivskata gra|a na Arhivot na Makedonija i negovite 

podra~ni oddelenija 
Zaradi trajno ~uvawe i za{tita na arhivskata gra|a, dr`avnite organi, 

pretprijatijata i drugite pravni lica, arhivskata gra|a ja predaavaat na trajno 
~uvawe na Arhivot na Makedonija i negovite podra~ni oddelenija vo utvrdeni 
zakonski rokovi. 
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 Vrz osnova na ~len 40 od Uredbata za kancelarisko i arhivsko rabotewe 
("Slu`ben vesnik na Republika Makedonija" br.58/96), direktorot na Arhivot na 
Makedonija donese 
 
 
 

U  P  A  T  S  T  V  O4 
 

za na~inot i tehnikata na postapuvawe so dokumentarniot materijal 
i arhivskata gra|a vo kancelariskoto i arhivskoto rabotewe 

 
 

I OP[TI ODREDBI 
  
 
 1. So ova upatstvo se ureduva na~inot i tehnikata na postapuvawe pri 
priemot, pregleduvaweto i rasporeduvaweto na aktite; oblikot,  sodr`inata i 
na~inot na vodewe na osnovnite i na pomo{nite evidencii;  sostavnite delovi 
na aktite i nivnata administrativno-tehni~ka obrabotka; razveduvaweto, 
odlagaweto i sreduvaweto na aktite i predmetite; odbiraweto i 
evidentiraweto na arhivskata gra|a; ~uvaweto i koristeweto na arhivskata 
gra|a, kako i nejzinoto predavawe  na Arhivot na Makedonija (vo natamo{niot 
tekst : Arhiv). 
 2. Odredbite na ova upatstvo se primenuvaat vo kancelariskoto i 
arhivskoto rabotewe na dr`avnite organi, sudovite, edinicite na lokalnata 
samouprava i gradot Skopje, pretprijatijata i drugi pravni lica, politi~kite 
partii, op{testvenite organizacii i zdru`enija na gra|anite (vo natamo{niot 
tekst: "dr`avni organi, pretprijatija i drugi pravni lica"). 
 3. Rabotite vo vrska so kancelariskoto i arhivskoto rabotewe se vr{at 
vo pisarnicata, odnosno arhivata na dr`avnite organi, pretprijatijata i drugi 
pravni lica. 
 - vo pisarnicata  se vr{i: primawe, pregleduvawe, rasporeduvawe i 
zaveduvawe na aktite, dostavuvawe na aktite za rabota,  ispra}awe na aktite, 
razveduvawe i predavawe na re{enite akti od pisarnicata vo arhivata; 
 -  vo arhivata se vr{i:  arhivirawe, kompletirawe i sreduvawe na aktite 
i predmetite, odbirawe na arhivskata gra|a od dokumentarniot materijal, 
evidentirawe na arhivskata gra|a, popi{uvawe na dokumentarniot materijal na 
kogo mu izminal rokot za ~uvawe, za{tita i koristewe na arhivskata gra|a i 
dokumentarniot materijal kako  i predavawe na arhivskata gra|a na Arhivot.   
 

 
 
 
 
 

                                                 
4 “Slu`ben vesnik na RM” br. 60/97 
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II. PRIEM,  PREGLEDUVAWE  
I RASPOREDUVAWE NA AKTITE 

 
 

1. Priem  na aktite 
 

 4. Priemot na aktite vo pisarnicata go vr{i rabotnik ovlasten od strana 
na funkcionerot koj rakovodi so dr`avniot organ, odnosno od strana na 
odgovornoto lice koe rakovodi so pretprijatieto ili drugo pravno lice.  

 Za organizacionite edinici koi vodat oddelni delovodnici, 
funkcionerot, odnosno odgovornoto lice, mo`e da opredeli aktite za tie 
organizacioni edinici da se primaat vo nivnite posebni pisarnici. 
 Po redovnoto rabotno vreme, kako i vo denovi koga ne se raboti, aktite gi 
prima de`urnata slu`ba.  
 5. Po priemot na aktite, rabotnikot vr{i nivno zaveduvawe vo 
delovodnikot so zapi{uvawe na osnovniot broj, kratka sodr`ina na predmetot i 
data na priemot. 

Rabotnikot koj{to gi prima aktite neposredno od strankata, ne smee da go 
odbie  priemot, osven ako aktot ne e taksiran ili e nedovolno taksiran, a 
podle`i na pla}awe taksa.  
 6. Nedostatocite i nepravilnostite utvrdeni pri otvoraweto na 
pratkite se konstatiraat so kratka bele{ka koja se stava neposredno do 
otpe~atokot na priemniot {tembil na primer: ako na aktot mu nedostigaat samo 
oddelni prilozi, treba da se navedat nivnite nazivi i sl. 
 7. Ako vo plikot se najde akt adresiran do drug dr`aven organ, 
pretprijatie i drugi pravni lica , na takviot plik se stava bele{ka (na primer: 
"pogre{no dostaven"), a potoa na najpogoden na~in (so kurir, po po{ta i sl.) mu 
se dostavuva na onoj na kogo mu e upaten. Takvite akti ne se zaveduvaat vo 
delovodnikot. 
 8. Rabotnikot koj gi prima aktite neposredno od strankata, odnosno 
pratkata primena od po{tenskata slu`ba vodi smetka osobeno za: vidovite na 
aktite i podnesocite koi podle`at na taksirawe,  visinata na taksata za 
oddelni vidovi akti i podnesoci , postoeweto zakonska osnova za osloboduvawe 
od pla}awe taksa na aktite i dr. 
 9. Ako pri pregleduvaweto na pratkata primena preku po{tenskata 
slu`ba se utvrdi deka aktot ne e taksiran ili e nedovolno taksiran, toa se 
konstatira so slu`bena bele{ka koja se stava pokraj otpe~atokot na priemniot 
{tembil, a odgovorniot rabotnik vo pisarnicata ja izvestuva strankata vo 
opredelen rok da ja dostavi soodvetnata vrednost na taksata. 
 10. Ako aktot e osloboden od pla}awe taksa, odgovorniot rabotnik toa }e 
go konstatira so slu`bena bele{ka so naveduvawe na propisot vrz osnova na  koj 
e predvideno osloboduvawe od pla}awe taksa.  

11. So netaksiranite ili nedovolno taksiranite akti i prilozi, kako i so 
aktite i prilozite za koi }e se utvrdi nekoja neispravnost vo taksiraweto, }e 
se postapi spored propisite za administrativnite taksi. 
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2. Pregleduvawe i rasporeduvawe na aktite 
 
 12. Za vreme na pregleduvaweto i rasporeduvaweto na aktite, 
funkcionerot, odnosno odgovornoto lice ja utvrduva grupata na raboti na koja 
se odnesuva aktot po svojata sodr`ina i ja opredeluva organizacionata edinica  
na koja i se dostavuva aktot za rabota. Po rasporeduvaweto aktite i se 
dostavuvaat na pisarnicata za zaveduvawe. 
 Po isklu~ok, funkcionerot, odnosno odgovornoto lice mo`e da ovlasti 
pregleduvaweto i rasporeduvaweto na aktite da go vr{i  i drug rabotnik. 
 Rasporeduvaweto na aktite po organizacioni edinici se vr{i so stavawe  
arapski dvocifreni broevi spored Planot na arhivskite znaci (prilog br. 1) 
koj se sostoi od op{t i poseben del. So op{tiot del na planot se vr{i 
rasporeduvawe na aktite od 01 do 06, {to pretstavuva klasifikacija na aktite 
po materija, a so posebniot (stru~en) del na planot od 07 natamu, po 
organizacioni edinici. Op{tiot del na planot sodr`i oddelni vidovi  
arhivska gra|a, odnosno dokumentaren materijal vo vrska so: organizacijata i 
razvojot - 01, upravuvaweto i rakovodeweto - 02, op{tite i pravnite raboti - 03, 
rabotnite odnosi - 04, finansisko-materijalnoto rabotewe - 05 i odbranata i 
za{titata - 06. 
 Op{tiot del na planot e edinstven za site dr`avni organi, pretprijatija 
i drugi pravni lica, a posebniot del na planot go dopolnuva sekoj dr`aven 
organ, pretprijatie i drugo pravno lice, spored vidovite na rabota {to im se 
staveni vo nivniot poseben delokrug na rabota (po organizacioni edinici). 
 Za da se vr{i odbirawe na arhivskata gra|a i izdvojuvawe na  
dokumentarniot materijal, dr`avnite organi, pretprijatijata i drugite pravni 
lica, osven Planot na arhivski znaci, donesuvaat  Lista na arhivska gra|a od 
trajna vrednost (prilog br. 2) i Lista na dokumentaren materijal so rokovi na 
negovo ~uvawe (prilog br. 3). 
 Planot na arhivski znaci i listite na arhivska gra|a i dokumentaren 
materijal se izrabotuvaat komisiski. 
 Pri izrabotkata na Planot na arhivskite znaci, komisijata gi prou~uva 
aktite za organizacija i sistematizacija i pravi detalen popis i klasifikacija 
na site vidovi akti i predmeti {to nastanuvaat pri rabotata na sekoja 
organizaciona edinica. 
 Pri izrabotkata na listite na arhivska gra|a i dokumentaren materijal, 
se vr{i vrednuvawe na sekoj akt ili predmet od Planot na arhivskite znaci so 
toa {to aktite od trajna-istoriska vrednost se pomestuvaat vo Listata na 
arhivska gra|a od trajna vrednost, a aktite od operativno zna~ewe vo Listata na 
dokumentaren materijal so rokovi za negovoto ~uvawe. 
 Vo planot i listite se naveduvaat vidovite na organi i tela koi 
funkcioniraat i  vidovite na akti i predmeti koi nastanuvaat vo rabotata na 
dr`avnite organi, na pretprijatijata ili na drugi pravni lica. 
 Dokolku odredeni organi i tela ne funkcioniraat, odnosno odredeni 
vidovi akti i predmeti ne nastanuvaat vo rabotata na dr`avnite organi, 
pretprijatijata ili drugi pravni lica, a se opfateni vo op{tiot del na planot 
i listite, tie se izostavuvaat. 
 Dokolku odredeni organi i tela funkcioniraat odnosno odredeni vidovi  
akti i predmeti nastanuvaat vo rabotata na dr`avnite organi, pretprijatijata 
ili drugi pravni lica, a ne se opfateni vo op{tiot del, se opfa}aat vo onoj del 
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na planot i listite na koj mu pripa|aat spored organizacionata postavenost i 
spored svojata sodr`ina. 
 

 
3. Priemen {tembil 

 
 13. Na sekoj primen akt koj se zaveduva vo delovodnikot ili vo druga 
osnovna evidencija, se stava otpe~atokot na priemniot {tembil (obrazec br.1) i 
rokovniot {tembil (obrazec br.2). 
 Otpe~atokot na priemniot {tembil se stava, po pravilo, vo gorniot 
desen agol na prvata strana, a otpe~atokot na rokovniot {tembil pod 
priemniot {tembil na sekoj akt i na prilozite kon aktot. Ako tuka nema 
dovolno mesto, otpe~atokot na priemniot {tembil se stava na drugo pogodno 
mesto na prvata strana, vodej}i smetka tekstot na podnesokot da ostane napolno 
~itliv i razbirliv. Ako na prednata strana nema dovolno mesto, otpe~atokot na 
priemniot {tembil se stava na grbot od aktot vo gorniot lev agol. Ako 
stranite na aktot se vo celost popolneti so tekst, otpe~atokot na priemniot 
{tembil se stava na par~e ~ista hartija koe se pricvrstuva kon aktot. 
 Ako tekstot na priemniot akt e pi{uvan vo prodol`enie na nekoj 
porane{en akt, priemniot {tembil se stava, po pravilo, desno pod tekstot na 
posledniot akt pi{uvan vo prodol`enie. 
 Otpe~atokot na priemniot {tembil ne se stava na prilozite na aktot. 
 14. Vo otpe~atokot na priemniot {tembil se zapi{uvaat slednite 
podatoci i toa: 
 1) vo rubrikata "Primeno" - datata na priemot na aktot; 
 2) vo rubrikata "Organizaciona edinica" - arapskiot dvocifren broj 
spored Planot na arhivskite znaci; 
 3) vo rubrikata "Broj" - osnovniot broj i podbrojot od delovodnikot; 
 4) vo rubrikata "Prilog" - vkupniot broj na primenite prilozi. 
 Ako prilogot se sostoi od pove}e listovi, se nazna~uva i brojot na 
listovite na takviot prilog. Plikot {to se prilo`uva kon aktot, prilo`enite 
takseni marki i sl.,  ne se smetaat kako prilozi; 
 5) vo rubrikata "Vrednost" - vkupniot iznos na neponi{tenite takseni 
marki {to se zalepeni na aktot ili prilo`eni kon aktot. 
 Drugite oznaki na aktot (na primer: vrska na broevi i sl.) se 
zabele`uvaat pokraj otpe~atokot na priemniot {tembil. 

 
 
 

III. ZAVEDUVAWE NA AKTITE 
 

1. Delovodnik 
 
15. Osnovna evidencija za site primeni i sopstveni akti e delovodnikot 

(obrazec br.4). 
 16. Vo dr`avnite organi, pretprijatijata i drugi pravni lica, po 
zavr{enoto rasporeduvawe, aktite se predavaat na opredeleniot rabotnik na 
pisarnicata zaradi natamo{no zaveduvawe vo delovodnikot, spored datata koga 
se primeni.  
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 Aktite koi se smetaat za itni se zaveduvaat vedna{ po priemot pred 
drugite akti i vedna{ se dostavuvaat za rabota. 
 Aktite koi se dobivaat po faks zadol`itelno se kopiraat, a potoa se 
zaveduvaat vo osnovnata evidencija. 
 Ako poradi golemiot broj na primenite akti ili od drugi opravdani 
pri~ini primenite akti ne mo`at da se zavedat istiot den koga se primeni, }e se 
zavedat najdocna sledniot raboten den, pred zaveduvaweto na novata po{ta, i toa 
pod datata koga se primeni. 

17. Vo delovodnikot ne se zaveduvaat aktite i drugite pratki za koi 
spored va`e~kite propisi se vodat posebni evidencii. Vo delovodnikot ne se 
zaveduvaat nitu pratkite {to ne pretstavuvaat slu`bena prepiska (na primer: 
vrateni dostavnici ili povratnici, slu`beni vesnici, razni spisanija i 
bro{uri, prospekti i sl.). 

18. Delovodnikot se vodi spored sistemot na osnovni broevi i podbroevi 
vo oblik na kniga. 
 So osnoven broj se ozna~uva predmetot, a so podbroj sekoj primen akt {to 
se odnesuva na toj predmet, kako i sopstveniot akt so koj se zasnovuva predmetot. 
 Prviot akt od predmetot se zaveduva pod osnovniot broj i dobiva podbroj 
1, dodeka drugite  primeni akti {to se odnesuvaat na toj predmet, se zaveduvaat 
pod narednite podbroevi. 
  
 

2. Na~in na zaveduvawe na aktite vo delovodnikot 
 
 19. Zaveduvaweto na prviot akt vo delovodnikot so koj zapo~nuva nekoj 
predmet se vr{i na sledniot na~in: 
 1) vo rubrikata 1 vo gorniot del se zapi{uva osnovniot broj od 
delovodnikot; 
 2) vo rubrikata 2 se zapi{uva kratkata sodr`ina na predmetot. Kratkata 
sodr`ina ("Predmet") se naveduvaat na na~inot objasnet vo to~ka 43 od ova 
upatstvo; 
 3) vo rubrikata 3 se zapi{uva podbrojot; 
 4) vo rubrikata 4 se zapi{uva datata na priemot na aktot,  odnosno datata 
nazna~ena na priemniot {tembil; 
 5) vo rubrikata 5 se zapi{uva prezimeto i imeto, odnosno nazivot i 
mestoto na ispra}a~ot na aktot (fizi~ko ili pravno lice). Pri zaveduvaweto na 
sopstvenite akti vo ovaa rubrika se stava kratenka "s.p." (sopstven predmet); 
 6) vo rubrikata 6 se zapi{uva samo brojot na primeniot akt (tu| broj), a 
ako toj akt nema broj, toga{ se zapi{uva datata na aktot; 
 7) vo rubrikata 7 se zapi{uva organizacionata edinica spored toa kako e 
ozna~ena vo priemniot {tembil. 
 Site podocna primeni akti {to se odnesuvaat na ist predmet se 
zaveduvaat na toj na~in {to se popolnuvaat samo rubrikite 3, 4, 5, 6 i 7 vo 
ramkite na istiot osnoven broj, i toa po onoj redosled po koj se primeni aktite. 
 20. Po zavr{enoto zaveduvawe, vo priemniot {tembil vo rubrikata 
"Broj"  se zapi{uva osnovniot broj pod koj predmetot e zaveden vo delovodnikot, 
kako i podbrojot pod koj aktot e zaveden vo rubrikata 3 od delovodnikot (na 
primer: 124/1, dodeka natamo{nite akti od istiot predmet dobivaat podborevi 
spored redosledot po koj se zavedeni vo delovodnikot, na primer: 124/2, 124/3 
itn.). 
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Osnovniot broj i podbrojot se stavaat i na sekoj prilog, i toa samo vo 
gorniot desen agol na prvata stranica od prilogot. 
 21. Ako kaj nekoj osnoven broj se popolneti site tri mesta predvideni za 
podbroevite, zaveduvaweto na natamo{nite akti se vr{i po pat na prenos na 
osnovniot broj. Ovoj prenos se vr{i na toj na~in {to takviot osnoven broj 
povtorno se zapi{uva vo delovodnikot, i toa pod posledniot osnoven broj na 
delovodnikot vo vremeto koga se vr{i prenosot. Na primer, ako aktot {to 
treba da se zavede kako podbroj se odnesuva na predmet zaveden pod osnovniot 
broj 432, a vo vremeto koga aktot se zaveduva posledniot osnoven broj e 1567, vo 
rubrikata 1 na delovodnikot pod brojot 1567 povtorno se zapi{uva osnovniot 
broj 432; vo rubrikata 2  se prepi{uva kratkata sodr`ina na predmetot broj 432, 
a rubrikite od 3 do 7 se popolnuvaat na na~inot naveden vo to~kata 19 od ova 
upatstvo, po~nuvaj}i od podbrojot 4. Pod taka preneseniot osnoven broj 432 se 
prodol`uva zapi{uvaweto na narednite osnovni broevi, po~nuvaj}i od brojot 
1568. 
 Za da mo`e da se utvrdi na koe mesto ponatamu se zapi{uvaat podbroevite 
na nekoj osnoven broj, vo dolniot del od negovata rubrika 1 ("Prenos") treba da 
se stavat osnovnite broevi pome|u koi e prodol`eno zapi{uvaweto na 
podbroevite. Od primerot od stav 1 na ovaa to~ka vo rubrikata "Prenos" na 
osnovniot broj 432 }e se stavi brojot 1567/8, {to zna~i deka zaveduvaweto na 
narednite broevi prodol`uva pome|u osnovnite broevi 1567 i 1568. Pri 
natamo{nite prenosi, osnovnite broevi pome|u koi e izvr{en vtoriot ili 
sledniot prenos treba da se zapi{at kaj prethodniot prenos i kaj osnovniot broj 
pod koj predmetot e zaveden prvpat vo delovodnikot. 
 22. Ako za pooddelni predmeti so sigurnost mo`e da se predvidi deka }e 
imaat pove}e od 3 podbroja, mo`e odnapred da se rezervira potrebnoto mesto za 
nivnoto zaveduvawe. Na primer, ako vo vrska so predmetot broj 256/1 se 
o~ekuvaat 8 podbroevi, za nivnoto zaveduvawe mo`e da se rezervira mestoto 
predvideno za slednite dva osnovni broja. Vo toj slu~aj vo gorniot del od 
rubrikata 1, vo koj inaku bi se zapi{al osnovniot broj 257 odnosno 258, se stava 
crti~ka (___), a predmetot {to treba da se zavede pod osnovniot broj 257 }e se 
zavede pod mestoto rezervirano za zapi{uvawe na podbroevite na osnovniot 
broj 256. 
 23. Pri zaveduvaweto na prviot akt na sekoj predmet (podbroj 1), aktot se 
stava vo posebna obvivka (ko{ulka), vo koja podocna se slo`uvaat i drugite akti 
od istiot predmet. Pri vrvot na obvivkata od levata strana se ispi{uva 
oznakata na organizacionata edinica i osnovniot broj pod koj predmetot e 
zaveden vo delovodnikot, odnosno vo kartotekata (na primer, 09-324/1996, a pod 
toa mo`e da se stavi i kratkata sodr`ina na predmetot). Vo obvivkata aktite se 
slo`uvaat spored datata na nivniot priem, taka {to odozgora treba da se nao|a 
aktot {to e primen so najnova data. 
 
 

3. Na~in na zapi{uvawe na podatocite vo delovodnikot 
 
 24. Zapi{uvaweto na podatocite vo delovodnikot se vr{i so mastilo, so 
~itliv rakopis, vodej}i smetka za toa podatocite od edna rubrika da ne 
preminuvaat vo druga. 
 Za pooddelni nazivi mo`at da se upotrebuvaat kratenki {to se 
op{topoznati, taka {to da mo`at bez te{kotii da se pro~itaat i da se razberat. 
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 So ogled na potrebata od vr{ewe na prenos (to~ka 21), ne e dozvoleno 
osnovnite broevi vo delovodnikot da se ispi{uvaat odnapred. 
 Vo delovodnikot ne smee da se vr{i bri{ewe na pogre{no zapi{ani 
broevi ili zborovi, lepewe na hartija ili stavawe na korekturen lak preku 
pogre{no popolneti rubriki i sl. Ispravkite se vr{at so povlekuvawe na 
tenka linija preku pogre{no zapi{anite tekstovi, a nad toa se ispi{uva 
pravilen tekst. Ispravkite vo delovodnikot gi vr{i rabotnikot {to go vodi 
delovodnikot i gi zaveruva so data i so potpis. 

 
 

4. Po~etok na vodeweto i zaklu~uvaweto na delovodnikot 
 
 25. Na po~etokot na sekoja godina, odnosno na po~etokot od vodeweto na 
delovodnikot, zapi{uvaweto na aktite vo delovodnikot zapo~nuva so osnovniot 
broj 1. 
 Po zavr{etokot na tekovnata godina, zaklu~no so 31 dekemvri, 
delovodnikot se zaklu~uva. 
 Delovodnikot se zaklu~uva na toj na~in {to pod posledniot osnoven broj 
se stava slu`bena zabele{ka za vkupniot broj na predmetite zavedeni vo 
delovodnikot. Ovaa zabele{ka se datira i se zaveruva so pe~at, a ja potpi{uvaat 
rabotnikot {to go vodi delovodnikot i odgovorniot rabotnik. 
 
 

5. Podvrzuvawe na delovodnikot 
 
 26. Po zavr{etokot na godinata delovodnikot se podvrzuva vo edna ili 
pove}e knigi, so toa {to edna kniga, po pravilo, da ima najmnogu do 200 tabaci. 
 Na prednata strana od prvata korica na delovodnikot so krupni bukvi se 
ispi{uva nazivot na dr`avniot organ, pretprijatieto ili drugo pravno lice vo 
koja se vodat pove}e delovodnici i nazivot na organizacionata edinica {to 
vodi oddelen delovodnik. Pod nazivot se stava godinata, kako i prviot i 
posledniot osnoven broj. 
 Vo knigata na delovodnikot se podvrzuvaat i zaverenite primeroci na 
Planot na arhivskite znaci, Listata na arhivska gra|a od trajna vrednost i 
Listata na dokumentaren materijal so rokovi na negovo ~uvawe vo odnosnata 
godina, i toa na po~etokot na godinata. 
 

 
6. Poseben delovodnik  za akti od taen karakter 

 
 27. Aktite od taen karakter se zaveduvaat vo poseben delovodnik (obrazec 
br.5). Posebniot delovodnik se vodi vo ukori~ena i zaverena kniga koja mo`e da 
se koristi za pove}e godini, so toa {to sekoja godina posebno se zaklu~uva i se 
vodi na istiot na~in kako i delovodnikot. 
 Po zaveduvaweto na aktot od taen karakter vo priemniot {tembil pod 
brojot od posebniot delovodnik se stava kratenka za oznakata na tajnosta ("dr`. 
tajna"; "sl. tajna", "voe. tajna"; "del. tajna" ili "dr. tajna"). 
 Vo posebniot delovodnik se zaveduva sekoj akt {to e primen so oznaka za 
vidot i stepenot na tajnosta. Ako predmetot zaveden vo delovodnikot vo tekot 
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na postapkata stane od taen karakter, }e se prezavede vo posebniot delovodnik, 
so toa }e se izvr{i povrzuvawe na tie broevi (to~ka 36, stav 2). 
 
 

 
7. Registar 

 
 28. Zaradi polesno i pobrzo pronao|awe na osnovniot broj na predmetot, 
se vodi registar (obrazec br.9). 
 Registar ne vodat dr`avnite organi, pretprijatijata i drugi pravni lica 
kaj koi priemot na aktite, kako i prepiskata vo vrska so tie akti e od pomal 
obem, taka {to baraniot predmet vo slu~aj na potreba mo`e brzo da se pronajde 
i bez registar (od delovodnikot, so pomo{ na arhivskite znaci). 
 29. Vo registarot se zapi{uvaat podatocite spored predmetot, a po 
potreba i spored ispra}a~ot. 
 Spored predmetot vo registarot se zapi{uvaat podatocite: 
 1) spored po~etnata bukva na prezimeto na fizi~koto lice, odnosno  
nazivot na dr`avniot organ, pretprijatieto i drugo pravno lice na koe se 
odnesuva predmetot; 
 2) spored po~etnata bukva na zborot {to ja ozna~uva su{testvenata 
sodr`ina na predmetot. 
 Spored ispra}a~ot, t.e. spored po~etnata bukva na nazivot na ispra}a~ot, 
zapi{uvaweto na podatocite vo registarot se vr{i ako toa go bara 
specifi~nosta na raboteweto na dr`avniot organ, pretprijatieto i drugo 
pravno lice. 
 Registarot se vodi vo nepovrzani tabaci koi na krajot na godinata se 
podvrzuvaat vo kniga. 
 Registarot mo`e da se vodi i vo oblik na kartoteka. 
 Registarot se vodi na toj na~in {to za sekoja bukva od azbukata se zema po 
eden tabak od obrazecot na registarot i od nego se otstranuvaat  bukvite {to se 
nao|aat pod bukvata na koja se odnesuva tabakot. Oddelni bukvi od azbukata kaj 
koi se predviduva pogolem broj zapi{uvawa mo`at da se ras~lenat u{te i po 
samoglaskite (na primer: ma, me, mi itn.). Vo gorniot del od obrazecot vo 
rubrikata "na~in na zapi{uvawe" se ozna~uva na~inot na zapi{uvaweto na 
podatocite vo registarot, i toa: ili "Spored predmetot" ili "Spored 
ispra}a~ot". 
 Ako registarot se vodi "Spored predmetot" mo`e da se opredeli 
zapi{uvaweto vo registarot kaj ista bukva da se vr{i posebno spored po~etnata 
bukva na prezimeto na fizi~koto lice, odnosno na nazivot na dr`avniot organ, 
pretprijatieto i drugo pravno lice na koe se odnesuva predmetot, a posebno 
spored po~etnata bukva na zborot {to ja ozna~uva su{testvenata sodr`ina na 
predmetot. Vo toj slu~aj vo rubrikata "Na~in na zapi{uvawe" se ozna~uva 
takviot na~in na zapi{uvawe vo registarot (na primer: "Spored prezimeto", 
"Spored nazivot" ili "Spored sodr`inata"). 
 Zapi{uvaweto na podatocite vo registarot se vr{i, po pravilo, od 
delovodnikot, dokolku toa ne odi na {teta na ekspeditivnosta na raboteweto 
mo`e da se vr{i od samiot akt. 
 30. Zapi{uvaweto na podatocite vo registarot "Spored predmetot" se 
vr{i na sledniot na~in: 
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 1) vo rubrikata 1 se zapi{uva so broj mesecot vo koj predmetot e zaveden 
vo delovodnikot; 
 2) vo rubrikata 2 prvo se zapi{uva prezimeto i imeto na fizi~koto lice 
ili nazivot na dr`avniot organ, pretprijatieto ili drugo pravno lice na koe 
predmetot se odnesuva, a pod toa se naveduva kratkata sodr`ina na aktot    (to~ka 
43). Ako predmetot se odnesuva na pove}e lica vo registarot, se zapi{uva, po 
potreba, i sekoe od tie lica; 
 3) vo rubrikata 3 se zapi{uva mestoto (sedi{teto, odnosno 
`iveali{teto) na ispra}a~ot; 
 4) vo rubrikata 4 se zapi{uva osnovniot broj pod koj e zaveden predmetot 
vo delovodnikot. 
 Zapi{uvaweto na podatocite vo registarot "Spored ispra}a~ot" se vr{i 
na toj na~in {to vo rubrikata 2 se stava nazivot na ispra}a~ot, vo rubrikata 4 - 
kratkata sodr`ina na predmetot, a vo rubrikata 6 - brojot na primeniot akt (tu| 
broj). Rubrikite 1, 3 i 5 se popolnuvaat kako i soodvetnite rubriki vo 
registarot "Spored predmetot" (to~ka 30). 
 31. Pri kombiniran na~in na vodewe na registarot (to~ka 29, stav 7) 
zapi{uvaweto na podatocite vo registarot "Spored prezimeto" ili "Spored 
nazivot" se vr{i na toj na~in {to vo rubrikata 2 od registarot se zapi{uva 
samo prezimeto i imeto na fizi~koto lice, odnosno nazivot na dr`avniot 
organ, pretprijatieto i drugo pravno lice na koe se odnesuva aktot; vo 
rubrikata 3 - nivnoto `iveali{te, odnosno sedi{te; vo rubrikata 4 - kratkata 
sodr`ina na predmetot; rubrikite 1 i 5 se popolnuvaat isto kako vo registarot 
"Spored predmetot". Zapi{uvaweto na podatocite vo registarot "Spored 
sodr`inata" se vr{i na toj na~in {to rubrikite 2 i 3 se koristat za 
zapi{uvawe na najva`nite zborovi od sodr`inata na predmetot (na primer: 
Kancelarisko rabotewe), rubrikata 4 - za podetalni podatoci za predmetot 
(Upatstvo za primena), dodeka rubrikata 1 i 5 se popolnuvaat na na~inot kako i 
vo registarot "Spored prezimeto" odnosno "Spored nazivot". 
 
 

8. Kartoteka na predmetite 
 

 32. Dr`avniot organ, pretprijatieto ili drugo pravno lice {to vodi 
osnovna evidencija na predmetite spored kartote~niot sistem, pra{awata {to 
se odnesuvaat na kartotekata na predmetite gi ureduva so op{t akt vo soglasnost 
so odredbite na Uredbata za kancelarisko i arhivsko rabotewe i na ova 
upatstvo. 
 Sostaven del na op{tiot akt za vodewe evidencija na predmetite spored 
sistemot na kartoteka se klasifikacionite znaci {to gi utvrduva dr`avniot 
organ, pretprijatieto ili drugo pravno lice zaradi klasifikacija na svoite 
predmeti spored materijata.  
 Evidencijata za aktite spored sistemot na kartoteka se zasnovuva vrz 
klasifikacija na predmetite spored materijata {to ja so~inuva sodr`inata na 
predmetite, a klasifikacijata na predmetite se vr{i vrz osnova na 
klasifikacionite znaci. 
 33. Kartotekata na predmetite se sostoi od karti~ki (obrazec br. 10) 
pe~ateni vo dve boi, zaradi razlikuvawe na karti~kite za stvarnite predmeti 
(predmeti {to se odnesuvaat na op{ti pra{awa) od karti~kite za sopstvenite 
predmeti (predmeti {to se odnesuvaat na opredeleni fizi~ki lica, dr`avni 
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organi, pretprijatija i drugi pravni lica). Kartotekata na predmetite ja 
so~inuvaat i karti~kite posebno ozna~eni zaradi razlikuvawe na predmetite na 
prvostepena od predmetite na vtorostepena postapka, od edna strana, i zaradi 
razlikuvawe na predmetite na upravnata postapka od drugite predmeti, od druga 
strana. 
 34. Pokraj karti~kite od to~ka 33 na ova upatstvo, kartotekata na 
predmetite sodr`i i brojni kartoni na ~ija predna strana se odnapred 
otpe~ateni broevite od 10 do 100, a na zadnata strana od 101 do 200, koi slu`at za 
obele`uvawe i rezervirawe na broevite za pooddelni predmeti (obrazec br.11). 
 Ako brojot na predmetite vo pooddelni klasifikacioni znaci vo tekot 
na godinata preminuva 200 predmeti, kon iskoristeniot broen karton se 
pripojuva nov karton na koj se dopi{uvaat narednite broevi, itn. 
  
 35. Po istekot na godinata karti~kite na re{enite predmeti se 
izdvojuvaat vo posebna kartoteka na re{enite predmeti (pasivna), vo koja 
sreduvaweto na karti~kite se vr{i na ist na~in kako i vo tekovnata (aktivnata) 
kartoteka. Karti~kite na re{enite predmeti mo`at periodi~no (mese~no, 
trimese~no, polugodi{no i sl.) da se izdvojuvaat vo pasivnata kartoteka. 
 Dr`avnite organi, pretprijatijata i drugite pravni lica {to vodat 
osnovna evidencija na predmetite spored kartote~niot sistem, aktite i predme-
tite od taen karakter gi evidentiraat vo poseben delovodnik. 
 
 

9. Povrzuvawe na aktite 
 
36. Ako se primi dopolnitelen akt vo vrska so predmetot zaveden pod 

osnoven broj vo prethodnata godina, se zaveduva vo delovodnikot, odnosno vo 
kartotekata pod nov osnoven broj i  se vr{i povrzuvawe na toj osnoven broj so 
osnovniot broj od prethodnata godina. 
 Povrzuvaweto na osnovnite broevi vo delovodnikot, odnosno vo 
kartotekata se vr{i na toj na~in {to vo dolniot del od rubrikata 1 ("Prenos") 
kaj porano zavedeniot predmet }e se stavi osnovniot broj i godinata na podocna 
zavedeniot predmet i obratno. Po izvr{enoto povrzuvawe, predmetite 
so~inuvaat celina i natamu se vodat pod posledniot osnoven broj. 
 Na na~inot naveden vo stav 2 od ovaa to~ka se vr{i povrzuvawe na 
osnovnite broevi i koga }e se donese zaedni~ko re{enie za pove}e predmeti {to 
bile zavedeni vo delovodnikot, odnosno vo kartotekata pod posebni osnovni 
broevi, kako i koga dopolnitelniot akt {to se odnesuva na predmetot zaveden 
pod osnovniot broj pogre{no }e se zavede kako poseben predmet pod nov osnoven 
broj. 
 

 
10. Popis na aktite 

 
 37. Popisot na aktite (obrazec br.6) se vodi na tabaci ili knigi i slu`i 
za zaveduvawe na aktite od ist vid {to se primaat masovno, a po koi se vodi ista 
postapka (na primer: podnesoci za izdavawe na razni potvrdi, uverenija za 
plateniot danok, za imotnata sostojba, vlezni i izlezni fakturi i sl.). Za ovoj 
vid akti, po pravilo, na po~etokot na godinata se rezerviraat prvite osnovni 
broevi vo delovodnikot, odnosno vo kartotekata. Kaj osnovniot broj kaj koj 
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zapi{uvaweto na podbroevite se vr{i na toj na~in, se stava preku 
horizontalnite linii od rubrikata 5 na delovodnikot, odnosno na soodvetnata 
karti~ka so krupni bukvi "Popis na aktite". 
 Popisot na aktite e sostaven del na delovodnikot, odnosno na 
kartotekata. 
 Ako vo vrska so aktot zaveden vo popisot na aktite se povede posebna 
postapka, takviot akt se izdvojuva od popisot na aktite, se zaveduva vo 
delovodnikot, odnosno vo kartotekata pod osnovniot broj i se izvr{uva 
povrzuvawe (to~ka 36 stav 2). 
 Popisot na aktite mo`e da se vodi i za pooddelni vidovi predmeti vo 
vrska so koi vo tekot na godinata se javuva priem na osobeno golem broj akti 
(re{enie za godi{en odmor, plati i sl.). 
 Za koi vidovi predmeti }e se vodi popis na aktite, se opredeluva na 
po~etokot na sekoja kalendarska godina. 
 Od popisot na aktite na krajot na sekoja godina vo delovodnikot kaj 
osnovniot broj, pod koj popisot na aktite e zaveden vo rubrikata 3, odnosno vo 
karti~kata, se zapi{uva vkupniot broj na aktite zavedeni vo tekot na taa godina 
vo popisot na aktite. Popisite na aktite {to se slo`uvaat po osnovnite broevi 
se zaklu~uvaat na krajot na godinata, se prilo`uvaat kon delovodnikot i se 
arhiviraat odnosno se odlagaat spored arhivskite znaci zaedno so re{enite 
predmeti. 
 
 

11. Zdru`uvawe na aktite 
 
 38 Pred da se dostavat  aktite za rabota vo organizacionata edinica, 
pisarnicata vr{i nivno zdru`uvawe so predmetot vo vrska so koj se primeni. 
 Zdru`uvaweto na aktite se vr{i na toj na~in {to vrz osnova na 
podatocite od delovodnikot, odnosno od kartotekata, se utvrduva kade se nao|a 
predmetot. Predmetot mora ili da se nao|a vo organizacionata edinica {to e 
ozna~ena vo rubrikata 7 pri zapi{uvaweto na posledniot podbroj, ili mora da 
bide razveden taka {to da se nao|a tamu kade {to uka`uva poslednata oznaka na 
razvodot (rubrika 9). Me|utoa, ako posledniot podbroj e zaveden so ponova data 
(rubrika 8), aktot treba da se nao|a vo organizacionata edinica ozna~ena vo 
rubrikata 7 pri zaveduvaweto na posledniot podbroj. 
 Ako predmetot na koj mu se pridru`uva nov akt se nao|a vo rabota kaj 
organizacionata edinica, pokraj otpe~atokot na priemniot {tembil se stava 
data od koga predmetot se nao|a kaj taa organizaciona edinica. 
 

 
12. Vodewe na osnovnata evidencija na aktite po pat  

na avtomatska obrabotka na podatocite (AOP) 
 
 39. Kancelariskoto rabotewe, mo`e da se vodi vo sistem na AOP 
(kompjuterski)  so primena na programata za na~inot na vnesuvawe na 
podatocite vo osnovnata evidencija na aktite i predmetite vo koja se opfa}aat 
zaveduvaweto na aktite vo evidencijata, tekovnata ispravka na vnesenite 
podatoci, rasporeduvaweto i klasifikacijata na aktite, vra}aweto i 
razveduvaweto na aktite. 
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 Po istekot na kalendarskata godina, osnovnata evidencija - delovodnikot 
se pe~ati vo format A-4 (210 h 296 mm) vo potreben broj primeroci,   se 
zaklu~uva (to~ka 25) i se vr{i negovo podvrzuvawe (to~ka 26); 
   

 
 

IV. DOSTAVUVAWE NA AKTITE ZA RABOTA 
 
 
 40. Po zaveduvaweto na aktite vo delovodnikot, odnosno vo kartotekata, 
site akti u{te istiot den im se dostavuvaat za rabota na nadle`nite 
organizacionite edinici, a najdocna sledniot den vedna{ na po~etokot na 
rabotnoto vreme. 
 Dostavuvaweto na aktite za rabota se vr{i preku internata dostavna 
kniga (obrazec br.12). 
 Preku internata dostavna kniga se dostavuvaat za rabota i predmetite 
{to se nao|aat na ~uvawe vo rokovnikot na predmetite. 
 Sekoja organizaciona edinica ima edna, a po potreba i pove}e interni 
dostavni knigi. 
 Priemot na aktite go potvrduva so svojot potpis (rubrika 4) 
rakovoditelot na organizacionata edinica, odnosno rabotnikot {to go 
opredeluva rakovoditelot za taa cel. 
 Rakovoditelot na organizacionata edinica odnosno opredeleniot 
rabotnik  vr{i rasporeduvawe na aktite na pooddelni referenti. 
 Primaweto na aktite za rabota referentite go potvrduvaat so stavawe 
data i potpis vo rubrikata 5 i 6 od internata dostavna kniga. 
 
 

 
 V. ADMINISTRATIVNO-TEHNI^KA OBRABOTKA 

NA AKTITE 
 

1. Sostavni delovi na aktot 
 
 41. Ako so posebni propisi ne e opredeleno poinaku, sekoj akt na 
dr`avniot organ, pretprijatieto i drugo pravno lice so koj se vr{i slu`bena 
prepiska so drugi dr`avni organi, pretprijatija ili drugi pravni lica, kako i 
so fizi~ki lica gi sodr`i slednite delovi: naslov, koj se sostoi od naziv i 
sedi{te na imatelot,  naziv i adresa na primatelot, kratka sodr`ina na aktot 
ili predmetot (to~ka 43), broj (oznaka) i data na primeniot akt na koj se 
odgovara, osnoven broj na delovodnikot i data na porano ekspediraniot akt 
(to~ka 44), tekst na aktot, potpis na ovlastenoto slu`beno lice i otpe~atok na 
slu`beniot pe~at. 
 Pokraj delovite od stav 1 na ovaa to~ka, zaradi polesno i pobrzo 
rakuvawe, aktot na dr`avniot organ, pretprijatieto i drugo pravno lice mo`e 
da gi sodr`i i slednite podatoci, ako postojat: telefonskiot broj na 
organizacionata edinica {to go re{avala aktot, vrskata na broevite, oznaka na 
prilozite, kako i konstatacija na kogo se mu e dostaven aktot. 
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 Naslovot na imatelot se stava vo gorniot lev agol od aktot i sodr`i 
naziv i sedi{te na dr`avniot organ, pretprijatieto ili drugo pravno lice. 
 Pred osnovniot broj se stava oznakata na organizacionata edinica. 
Pokraj brojot na aktot, se ozna~uva i godinata (na primer, br. 05-2568/2-
12.09.1997 godina). 
 Pokraj delovite od stav 1 i 2 na ovaa to~ka aktot od taen karakter sodr`i 
i oznaka na vidot i stepenot na tajnosta, koja se stava vo desniot goren agol od 
aktot. Pokraj oznakata na vidot i stepenot na tajnosta, ako e toa propi{ano so 
poseben akt, se stava i oblasta na koja se odnesuva aktot. Na primer: ako aktot se 
odnesuva na odbranata, a po svojata sodr`ina pretstavuva slu`bena tajna so 
stepen doverlivo, vo desniot goren agol na aktot }e se stavi edno pod drugo: 
odbrana, slu`bena tajna, doverlivo. 
 42. Nazivot i adresata na primatelot na aktot se sostoi od celosen naziv 
i sedi{te na dr`avniot organ, pretprijatieto ili drugo pravno lice, odnosno 
prezime i ime i adresa na `iveewe na fizi~koto lice.  
 43. Kratkata sodr`ina na aktot ("Predmet") se stava od levata strana pod 
nazivot i adresata na primatelot. Sostavuvaweto na kratkata sodr`ina se vr{i 
na sledniot na~in: 
 1) aktot {to se odnesuva na fizi~ko lice se ozna~uva so naveduvawe na 
negovoto prezime i ime i adresa na `iveewe, a pokraj toa se naveduva rabotata 
na koja se odnesuva aktot. Prezimeto se ispi{uva so golemi ili so pe~atni 
bukvi (na primer, Markovski Marko, Prilep, raboten sta`); aktot koj se 
odnesuva na pravno lice se ozna~uva so naveduvawe na negoviot naziv i sedi{te, 
a potoa se naveduva rabotata na koja se odnesuva aktot (na primer: AD 
"Alkaloid"-Skopje, administrativen prenos na nedvi`nosti). Ako aktot se 
odnesuva na pove}e lica ili ako go podnesuvaat pove}e lica, }e se zapi{e samo 
prvoimenuvanoto, odnosno prvopotpi{anoto lice so dodatok "i dr."; 
 2) aktot koj ne se odnesuva nitu na fizi~ko nitu na pravno lice se 
ozna~uva so naveduvawe samo na sodr`inata na rabotata za koja se rasprava vo 
aktot (na primer, Uredba za kancelarisko i arhivsko rabotewe i sl.). 
 44. Zaradi polesno zdru`uvawe pod oznaka "Predmet" se stava: 
 1) brojot (oznakata) i datata na primeniot akt na koj se odgovara ("vrska: 
va{iot br.__________ od __________"); 
 2) osnovniot broj na delovodnikot i datata na prethodno ekspediraniot 
akt, osobeno za reklamacii ili dopolnitelni pratki ("vrska: na{iot 
br.________ od __________"). 
 Tekstot na aktot mora da bide jasen, koncizen i ~itliv. Vo tekstot mo`at 
da se upotrebuvaat samo onie kratenki {to se voobi~aeni i lesno razbirlivi. 
Zakonite, uredbite i drugite propisi {to se naveduvaat vo aktot treba, po 
pravilo da se napi{at so nivniot celosen naziv, so nazna~uvawe na slu`beniot 
vesnik (broj i godina) vo koj se objaveni. 
 45. Slu`benite akti gi potpi{uva funkcionerot koj rakovodi so 
dr`avniot organ, odnosno odgovornoto lice {to rakovodi so pretprijatieto 
ili drugo pravno lice, ili  drugo ovlasteno slu`beno lice. Prezimeto i imeto 
na funkcionerot, odnosno odgovornoto lice {to go potpi{uva aktot se 
ispi{uva bez zagradi, neposredno pod oznakata na negovata funkcija. 
 46. Na sekoj akt na dr`avniot organ, pretprijatieto i drugo pravno lice 
od levata strana na potpisot na ovlastenoto slu`beno lice se stava 
otpe~atokot na slu`beniot pe~at, i toa taka {to otpe~atokot na pe~atot so 
eden del da go zafati tekstot na nazivot i funkcijata na potpisnikot na aktot. 
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 47. Prilozite {to se dostavuvaat so aktot se ozna~uvaat so nivniot 
vkupen broj (na primer: PRILOG 3), odnosno so nivniot naziv (na primer: 
PRILOG: Uverenie za dano~no zadol`uvawe). Ovaa oznaka se stava pod 
zavr{etokot na tekstot od levata strana. 
 Prilozite na aktot moraat da bidat slo`eni spored redot na 
izlo`uvaweto na aktot. 
 

 
2. Postapka  vo vrska so obrabotuvaweto na aktite 

 
 48. Aktite se izgotvuvaat vo potrebniot broj  primeroci. 

Za uverenija i drugi akti {to se izdavaat vo pogolem broj primeroci so 
ist osnoven tekst, mo`e da se koristat propi{anite obrasci. Namesto 
obrascite mo`at da se izrabotat i da se upotrebuvaat gumeni {tembili so 
soodveten tekst. 
 Pri sostavuvaweto na tekstot na obrascite ili {tembilite se vodi 
smetka da im odgovaraat na va`e~kite propisi, da sodr`at samo neophoden tekst 
i da im ja olesnuvaat i uprostuvaat rabotata na dr`avnite organi, 
pretprijatijata i drugi pravni lica, kako i na strankite. 
 
 

 
3. Ispra}awe na aktite 

 
 49. Na~inot na ispra}aweto na aktot se ozna~uva na aktot dokolku toj ne 
se ispra}a so obi~na po{ta (na primer: "prepora~ano", "so avion", "so kurir" i 
sl.). Ovaa oznaka se stava po zavr{etokot na tekstot, odnosno pod oznakata na 
prilozite. 
 50. Konstatacijata na kogo se aktot mu e dostaven, se stava na sledniot 
na~in: 
 1) ako aktot so ista sodr`ina (raspis) im se dostavuva na razni dr`avni 
organi, pretprijatija i drugi pravni lica, na samiot akt }e se nazna~i na kogo se 
takviot akt mu e dostaven; 
 2) koga e potrebno so sodr`inata na aktot vo koj e raspravena nekoja 
rabota, po barawe na eden dr`aven organ, pretprijatie ili drugo pravno lice, da 
se zapoznaat i drugite zainteresirani dr`avni organi, pretprijatija i drugi 
pravni lica, toj akt se adresira na dr`avniot organ, pretprijatieto ili drugo 
pravno lice {to ja povelo postapkata za raspravawe po odnosnata rabota, a pod 
tekstot se naveduvaat site drugi dr`avni organi, pretprijatija i drugi pravni 
lica, zaradi nivno informirawe. 
 3) ako so edno re{enie se raspravani pove}e predmeti zavedeni vo 
delovodnikot pod posebni osnovni broevi, takvoto re{enie treba da se donese 
pod posledniot osnoven broj, a pod tekstot da se navedat site ispra}a~i (na 
primer: do Ministerstvoto za finansii - Skopje, na br. 333/1-97 i sl.). 
 Na na~inot naveden vo stav 1 od ovaa to~ka se postapuva i ako primeniot 
akt mu se dostavuva na re{avawe na nadle`niot dr`aven organ, pretprijatie i 
drugo pravno lice, pa zatoa se izvestuva ispra}a~ot na aktot zaradi negovo 
informirawe. 
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 51. Ispra}aweto na aktite i predmetite se vr{i preku pisarnicata, 
preku po{tenska slu`ba, kurirska slu`ba ili preku specijalizirani slu`bi 
(DHL, diplomatska po{ta i sl.). 

Po isklu~ok, organizacionite edinici koi vodat oddelni delovodnici, a 
koi se prostorno oddeleni mo`at da gi ispra}aat aktite i predmetite preku 
svojata pisarnica. 
 52. Site akti primeni do krajot na rabotniot den, pisarnicata gi ispra}a 
istiot den. 
 Aktite primeni po istekot na rabotnoto vreme, ako ne se itni se 
ispra}aat naredniot den. 
 53. Dokumenti, predmeti i drugi akti vo upravna postapka, neponi{teni 
takseni marki i drugi vrednosti, kako i akti koi se odredeni kako voena i 
slu`bena tajna ("doverlivo" i "interno"), zadol`itelno se ispra}aat 
prepora~ano ili preku  knigata za mesto ako dostavuvaweto se vr{i so kurir. 
 54. Ispra}aweto na aktite koi se ozna~eni kako "dr`avna tajna" i 
"slu`bena tajna - strogo doverlivo", se vr{i preku specijalen kurir, na na~in 
utvrden so posebni propisi. 
 Pismata so aktite koi se opredeleni kako dr`avna, voena i slu`bena 
tajna moraat da bidat zape~ateni ili obezbedeni na drug pogoden na~in. 
 55. Site akti koi se ispra}aat preku po{tenska slu`ba, se rasporeduvaat 
vo dve grupi: I - obi~ni pratki i II - prepora~ani pratki i se zapi{uvaat vo 
knigata za po{ta (obrazec br.13).  
 Knigata za po{ta slu`i kako evidencija za izvr{enoto ispra}awe na 
pratkite  i za evidencija na po{tenskite tro{oci.   

Knigata za po{ta se koristi dodeka ne se ispolnat site nejzini stranici 
bez ogled na godinata, so toa {to se zaklu~uva na krajot na sekoja godina. 
 56. Organizacionite edinici koi vodat oddelni delovodnici, a aktite ne 
gi ispra}aat sami, gi predavaat svoite pratki na centralnata pisarnica, zaradi 
ispra}awe. 
 57. Site akti i predmeti koi itno se dostavuvaat na dr`avnite organi, 
pretprijatijata i drugi pravni lica ili na fizi~kite lica vo isto mesto, se 
zapi{uvaat vo knigata za mesto (obrazec br.14) i se ispra}aat preku kurir. 
 
 
 
 

VI. VRA]AWE I RAZVEDUVAWE NA AKTITE 
 

 
1. Vra}awe na aktite vo pisarnicata 

 
58. Re{enite akti i predmeti bez odlagawe se vra}aat vo pisarnicata so 

popolnuvawe na rokovniot {tembil od strana na slu`benite lica koi gi 
rabotele aktite ili predmetite, so izvr{en popis na aktite na ko{ulkata od 
predmetot i so potrebno upatstvo za rabota na pisarnicata (ispra}awe, dr`ewe 
vo rokovnik ili arhivirawe).  

Rokovniot {tembil sodr`i: arhivski znak (~etvorocifren) spored 
Planot na arhivski znaci, rok na ~uvawe spored Listata na arhivska gra|a ili 
Listata na dokumentaren materijal, data na odlagawe vo pisarnicata i potpis 
na slu`benoto lice koe go rabotelo aktot ili predmetot. 
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 59. Pri vra}aweto na aktite i predmetite vo pisarnicata, rabotnikot vo 
pisarnicata e dol`en da ja proveri formalnata ispravnost na aktite i 
predmetite i za eventualnite nedostatoci da go predupredi slu`benoto lice koj 
go rabotel aktot ili predmetot, odnosno aktot ili predmetot da mu go vrati na 
dopolnuvawe (na primer: ako adresata ne e to~na ili ne e potpolna, ako aktot 
ili predmetot ne e kompleten, ako nedostasuva oznaka na kratkata sodr`ina, 
vrska na brojot, broj na prilozite i sl. ili ako nedostasuvaat upatstva za 
pisarnicata za natamo{na rabota). 
 60. Odgovornite rabotnici vo pisarnicata go potvrduvaat vra}aweto na 
aktite i predmetite so stavawe  potpis vo rubrikata 8 od internata dostavna 
kniga. 
 61. Predmetite za koi e opredeleno da se dr`at vo pisarnicata za 
evidencija do opredeleniot rok, se stavaat vo rokovnik na predmetite. 
 Rokovnikot na predmetite se sostoi od papka vo koja se stavaat 
predmetite spored datata na rokot od tekovniot mesec, slo`eni spored 
arhivskite znaci i osnovnite  broevi od delovodnikot. Za predmetite so datata 
na rokovite od narednite meseci se zema posebna papka so naziv "Razni rokovi". 
Site predmeti, bez ogled na datite na rokovite, moraat da bidat slo`eni vo 
papka spored arhivskiot znak i osnovniot  broj od delovodnikot.  
 Namesto papka, za rokovnik na predmetite mo`at da se koristat i dolapi 
so pregradi. 
 Na denot na rokot se zemaat site predmeti od soodvetnata papka i se 
predavaat za rabota na organizacionite edinici. Ako denot na rokot pa|a vo 
nedela ili na dr`aven praznik, predmetite se predavaat za rabota eden den 
porano. 
 Ako odgovorite ili dopolnitelnite akti vo vrska so nekoj predmet {to 
se nao|a vo rokovnikot se primat pred opredeleniot rok, se zdru`uvaat i 
vedna{ i  se dostavuvaat za rabota na organizacionata edinica. 
 Rokovnikot na predmetite mo`e da se koristi i kako podnesok za 
navremeno vr{ewe na drugi obvrski i raboti {to dr`avniot organ, 
pretprijatieto ili drugo pravno lice redovno gi vr{i vo odnapred 
opredelenite rokovi (na primer, podnesuvawe na redovni izve{tai i sli~no). 
 

 
2. Razveduvawe na aktite 

 
 62. Razveduvaweto na aktite se vr{i na toj na~in {to vo rubrikata 8 na 
delovodnikot, odnosno vo rubrikata 5 na popisot na aktite se zapi{uva datata 
na razveduvaweto, a vo rubrikata 9 na delovodnikot, odnosno vo rubrikata 6 na 
popisot na aktite se zapi{uvaat oznakite {to ovozmo`uvaat sekoj akt da mo`e 
brzo da se pronajde, i toa: 
 1) a/a - ako rabotata po predmetot e napolno zavr{ena i treba da se stavi 
vo arhiva se stava ~etvorocifren arhivski znak spored Planot na arhivskite 
znaci i rokot za ~uvawe spored listite na arhivska gra|a i dokumentaren 
materijal; 
 2) "R" (rokot) i datata do koga se pretpostavuva deka po baraweto }e se 
postapi ili koga predmetot treba povtorno da se zeme vo rabota (na primer "R - 
25.II 1998"); 
 3) zavedenite akti za koi }e se konstatira deka dr`avniot organ, 
pretprijatieto ili drugo pravno lice ne e nadle`no za nivno re{avawe, se 
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prepra}a na nadle`niot dr`aven organ, pretprijatieto ili drugo pravno lice i 
}e se stava oznakata "nenadle`en", nazivot na dr`avniot organ, pretprijatieto  
ili drugo pravno lice na kogo mu se prepra}a aktot i data na ispra}awe na 
aktot; 

4) ako aktot i se otstapuva na organizacionata edinica od istiot dr`aven 
organ, pretprijatie i drugo pravno lice, }e se stavi oznakata na 
organizacionata edinica na koja i se ostapuva aktot; 

5)  ako aktot i se otstapuva na organizacionata edinica od istiot dr`aven 
organ, pretprijatie i drugo pravno lice koja vodi oddelen delovodnik }e se 
stavi oznakata  ”prepra}awe”, data i organizaciona edinica na koja i se 
otstapuva aktot za re{avawe, a nadle`nata organizaciona edinica go zaveduva 
aktot vo delovodnik {to taa go vodi pod nov osnoven broj. 
 Datite i oznakite na razveduvaweto se zapi{uvaat po hronolo{ki red vo 
rubrikite 8 i 9 na delovodnikot, odnosno vo rubrikite 5 i 6 od popisot na 
aktite. 
 63. Ako e vo pra{awe razveduvawe na predmet od prvostepena upravna 
postapka vo kartotekata, na karti~kata vo poslednata kolona od desnata strana 
se zaokru`uva soodvetnata oznaka, i toa: 
 1) ako so izvornoto re{enie baraweto e usvoeno - oznakata 1; 
 2) ako so izvornoto re{enie baraweto e odbieno - oznakata 2; 
 3) ako so izvornoto re{enie baraweto e otfrleno - oznakata 3; 
 4) ako so odluka na prvostepeniot organ e otfrlena `albata, izjavena 
protiv re{enieto na prvostepeniot organ , kako nenavremena - oznakata 4; 
 5) ako po izjavenata `alba e zameneto prvostepenoto re{enie so odluka 
na prvostepeniot organ - oznakata 5. 
 Pokraj toa, vo istata rubrika na karti~kata se stava i oznakata "da" - ako 
re{enieto e doneseno vo propi{aniot rok, ili oznakata "ne" - ako re{enieto ne 
e doneseno vo propi{aniot rok (rokovi spored  ~len 218 od Zakonot za op{tata 
upravna postapka). 
 Ako e vo pra{awe razveduvawe na predmet od vtorostepena upravna 
postapka, na karti~kata, vo poslednata kolona od desnata strana, se zaokru`uva 
soodvetnata oznaka, i toa: 
 1) ako so vtorostepenoto re{enie `albata e uva`ena - oznakata 1; 
 2) ako so vtorostepenoto re{enie `albata e odbiena - oznakata 2; 
 3) ako so vtorostepenoto re{enie `albata e otfrlena - oznakata 3. 
 Pokraj toa, vo istata rubrika se stava i oznakata "da" - ako odlukata po 
`albata e donesena vo rokot spored ~len 247 od Zakonot za op{tata upravna 
postapka, a ako odlukata ne e donesena vo rokot, se stava oznakata "ne". 
 Po  izvr{enoto razveduvawe aktite {to se stavaat vo rokovnikot, 
odnosno se arhiviraat, mu se predavaat neposredno na rabotnikot vo 
pisarnicata {to gi vr{i tie raboti. 
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VII. ARHIVIRAWE, SREDUVAWE I IZDAVAWE  
 NA AKTITE I PREDMETITE 

 
 
 64. Re{enite predmeti se stavaat vo arhivata i se ~uvaat vo nea, a 
karti~kite na re{enite predmeti se odlo`uvaat vo pasivnata kartoteka na 
predmetite. 
 Organizacionite edinici {to vodat oddelni delovodnici  mo`at da 
dr`at re{eni predmeti vo svojata pisarnica i toa najdolgo do edna godina, po 
koj rok se dol`ni tie predmeti, zaedno so soodvetnite delovodnici i so drugite 
pomo{ni knigi, da i gi predadat na natamo{no ~uvawe na arhivata. Za dr`ewe 
na re{enite predmeti podolgo od edna godina vo posebnite pisarnici na 
organizacionite edinici e potrebno posebno odobrenie. 
 65. Za sekoj arhivski znak vo arhivata se predviduva, po pravilo, posebna 
papka vo koja  se slo`uvaat predmetite i toa vo posebna papka arhivskata gra|a 
od trajna vrednost, a posebno dokumentarniot materijal koj  se uni{tuva po 
izminuvaweto na rokot za ~uvawe. 
 Predmetite vo ko{ulkite se slo`uvaat spored brojot na delovodnikot 
ili spored po~etnata bukva na nazivot na strankata. 
 Na sekoja papka se stavaat slednite podatoci: naziv na dr`avniot organ, 
pretprijatieto i drugo pravno lice, godina, dvocifren arhivski znak spored 
planot na arhivskite znaci, ~etvorocifreni arhivski znaci spored listite na 
arhivska gra|a i dokumentaren materijal i redniot broj na papkata. Papkite se 
~uvaat vo arhivski kutii.  

Pooddelni, poobemni predmeti mo`at da se dr`at i da se ~uvaat vo 
posebna papka. Pokraj podatocite od stav 3 na ovaa to~ka, na papkata se stava i 
kratka sodr`ina na predmetot. Na mestoto na koe se nao|a predmetot vo 
redovnata papka, se stava kratka slu`bena zabele{ka so nazna~uvawe vo koja 
organizaciona edinica ili kaj koe slu`beno lice se ~uva predmetot. 
 66. Re{enite predmeti, delovodnicite i drugite evidencii na dr`avniot 
organ, pretprijatieto i drugo pravno lice se ~uvaat vo sredena sostojba, i toa 
arhivskata gra|a od trajna vrednost do predavaweto na Arhivot, a 
dokumentarniot materijal do izminuvawe na  rokovite za negovo ~uvawe. 
 67. Sreduvaweto i ~uvaweto na predmetite od taen karakter se vr{i 
spored arhivskiot znak ili spored osnovniot broj od delovodnikot. Tie 
predmeti se ~uvaat odvoeno od obi~nite predmeti i toa na na~in {to obezbeduva 
~uvawe na tajnosta na podatocite, vo `elezen orman ili kasa. 
 68. So predmetite staveni vo arhivata rakuva ovlasten rabotnik na 
arhivata. 
 Aktite i predmetite od arhivata se izdavaat samo so revers. Reversot 
sodr`i: arhivski znak i osnoven broj od delovodnikot na predmetot,  kratka 
sodr`ina na predmetot, data na zemaweto i rokot na vra}aweto na predmetot,  
potpis na rabotnikot {to go zema predmetot, so oznaka na organizacionata 
edinica vo koja raboti i potpis na ovlasteniot rabotnik na arhivata {to go 
predal predmetot. Za izdadenite akti i predmeti so revers se vodi kniga za 
reversi. Po vra}aweto na aktot i predmetot vo arhivata, reversot se poni{tuva.  

Arhivskata gra|a ozna~ena kako arhivski primerok se dava na koristewe 
za slu`beni celi vo forma na kopija, a po isklu~ok i so revers vo original koga 
treba da poslu`i kako dokazno sredstvo pred nadle`nite organi. 
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 Izdadenite predmeti so revers, mo`at da se zadr`at od strana na 
slu`benite lica vo dr`avniot organ, pretprijatieto i drugo pravno lice, no 
najdolgo do istekot na narednata godina. 
 Predmetite staveni vo arhivata mo`at da im se izdavaat na drugi 
dr`avni organi, pretprijatija i drugi pravni lica samo so pismeno odobrenie 
od funkcionerot koj rakovodi so dr`avniot organ, odnosno odgovornoto lice 
koe rakovodi so pretprijatieto ili drugo pravno lice vo ~ija arhiva se ~uvaat. 
 Razgleduvaweto i prepi{uvaweto na aktite se vr{i soobrazno so 
odredbite od Zakonot za op{tata upravna postapka. 
 Izdavaweto i zaveruvaweto na prepisi na akti, dokumenti i sli~no, na 
privatni lica, se vr{i spored va`e~kite propisi. 
 
 
 

VIII. ODBIRAWE I EVIDENTIRAWE  
NA ARHIVSKATA GRA\A 

 
 69. Zaradi pravilna valorizacija na aktite i predmetite {to nastanuvaat 
vo rabotata na dr`avnite organi, pretprijatijata i drugi pravni lica, kako i za 
nivna poefikasna za{tita, ~uvawe i koristewe, se vr{i redovno odbirawe na 
arhivskata gra|a od dokumentarniot materijal.  
 Odbiraweto na arhivskata gra|a se vr{i za vreme na odlagaweto na 
re{enite akti i predmeti, so utvrduvawe na rokovite za ~uvawe, soglasno so 
listite na arhivska gra|a i dokumentaren materijal i komisiski. 
 Komisijata, vrz osnova na Listata na arhivska gra|a od trajna vrednost i 
Listata na dokumentaren materijal so rokovi na na negovo ~uvawe, posebno ja 
izdvojuva  arhivskata gra|a zaradi nejzino evidentirawe i trajno ~uvawe, a 
posebno dokumentarniot materijal koj po izminuvaweto na  utvrdenite rokovi 
se popi{uva i uni{tuva. 
 Za vreme na odlagaweto na re{enite predmeti, odnosno za vreme na 
odbiraweto na arhivskata gra|a od dokumentarniot materijal, najdobro 
izgotveniot ili na drug na~in umno`en primerok od arhivskata gra|a ozna~en 
kako prv primerok-original, posebno se odbele`uva kako arhivski primerok. 
Arhivskata gra|a odbele`ana kako arhivski primerok se ozna~uva so otpe~atok 
na  {tembil so tekst ARHIVSKI PRIMEROK (obrazec br. 3). 
 Arhivskiot primerok zadol`itelno se ozvani~uva so potpis na 
funkcionerot, odnosno odgovornoto lice i so otpe~atok na slu`beniot pe~at na 
dr`avniot organ, pretprijatieto ili drugo pravno lice. 
 70. Po izvr{enoto odbirawe na arhivskata gra|a od dokumentarniot 
materijal dr`avnite organi, pretprijatijata i drugi pravni lica vodat 
zadol`itelna evidencija na arhivskata gra|a od trajna vrednost (popis i opis) 
po edinstveni metodi. Arhivskata gra|a {to nastanala vo tekot na edna godina 
se popi{uva komisiski najdocna do 31 mart narednata godina. 
 Pred popi{uvaweto na arhivskata gra|a komisijata utvrduva dali seta 
arhivska gra|a od trajna vrednost e na lice mesto, potoa arhivskata gra|a se 
sreduva spored ~etvorocifreniot arhivski znak, a vnatre spored osnovnite 
broevi od delovodnikot. Isto taka, se utvrduva redosledot na delovodnikot i 
drugite evidencii {to se vodeni vo tekot na godinata, a pretstavuvaat arhivska 
gra|a od trajna vrednost.  
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Popisot i opisot na arhivskata gra|a sodr`i: naziv na dr`avniot organ, 
pretprijatieto ili drugo pravno lice, godina od koja poteknuva arhivskata 
gra|a {to se evidentira, reden broj na popisot i opisot, arhivski znak i broj na 
delovodnikot na aktot ili predmetot, opis na aktot ili predmetot, koli~estvo 
na arhivskata gra|a izrazena vo broj na listovi, fizi~ka sostojba na arhivskata 
gra|a i zabele{ka (obrazec br.7). 
 Za da se obezbedi doverlivost na aktite od taen karakter, arhivskata 
gra|a so vid i stepen na tajnost se evidentira posebno.  

Popisot i opisot na arhivskata gra|a od trajna vrednost se sostavuva 
najmalku vo dva primeroka so toa {to edniot se predava na Arhivot najdocna do 
31 mart, dodeka drugite primeroci se ~uvaat vo dr`avniot organ, pretprijatieto 
i drugo pravno lice. 
 71. Izdvojuvaweto na dokumentarniot materijal za uni{tuvawe go vr{i 
komisija {to ja formira funkcionerot {to rakovodi so dr`avniot organ, 
odnosno odgovornoto lice {to rakovodi so pretprijatieto ili drugo pravno 
lice. Komisijata vr{i uvid na celokupniot dokumentaren materijal i soglasno 
so Listata na dokumentaren materijal so rokovi na negovo ~uvawe vr{i 
izdvojuvawe na dokumentarniot materijal na koj mu izminal rokot za ~uvawe i 
za istiot izgotvuva popisen list. 
 Vo popisniot list se naveduvaat: nazivot na dr`avniot organ, 
pretprijatieto ili drugo pravno lice; redniot broj na popisot; godinata od koja 
poteknuva dokumentarniot materijal; arhivskiot ~etvorocifren znak koj {to 
se odnesuva na organizaciona edinica vo koja e sozdaden dokumentarniot 
materijal i grupata na raboti na koja i pripa|a; sumaren opis po vidovi 
dokumentaren materijal utvrden vo Listata na dokumentaren materijal; 
koli~estvo na dokumentarniot materijal izrazen  vo metri dol`inski; 
obrazlo`enie vo koe se naveduva deka izdvoeniot dokumentaren materijal se 
predlaga za uni{tuvawe, bidej}i mu izminal rokot za ~uvawe soglasno Listata 
na dokumentaren materijal i deka vo istiot ne se sodr`i arhivska gra|a od 
trajna vrednost; ime i prezime i potpis na ~lenovite na komisijata; potpis na 
funkcionerot odnosno na odgovornoto lice i otpe~atok na slu`beniot pe~at 
(obrazec br.8). 
 Imatelot dostavuva barawe do Arhivot za dobivawe soglasnost za 
uni{tuvawe na predlo`eniot dokumentaren materijal. Vo prilog na baraweto 
se dostavuva popisniot list. 
 Ovlastenite lica od Arhivot koi kaj imatelot vr{at uvid vo 
predlo`eniot dokumentaren materijal za uni{tuvawe,  dokolku konstatiraat 
deka  predlo`eniot dokumentaren materijal e vo soglasnost so vidovite i 
rokovite utvrdeni vo Listata na dokumentaren materijal i vo nego ne se nao|a 
arhivska gra|a davaat soglasnost za negovo uni{tuvawe. 
 Ako pri uvidot vo dokumentarniot materijal  se konstatira deka vo nego 
se nao|a arhivska gra|a ili dokumentaren materijal so podolgi rokovi na 
~uvawe, Arhivot ne dava soglasnost i materijalot go vra}a na dopolnitelna 
dorabotka. 
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IX. ^UVAWE I ZA[TITA NA ARHIVSKATA GRA\A I 
DOKUMENTARNIOT MATERIJAL 

 
 72. Arhivskata gra|a i dokumentarniot materijal na dr`avnite organi, 
pretprijatijata i drugi pravni lica se ~uva i za{tituva vo posebni prostorii. 
Prostoriite vo koi se ~uva i za{tituva arhivskata gra|a i dokumentarniot 
materijal se opremuvaat so soodvetna standardna oprema (raftovi, metalni 
sandaci, kasi, arhivski kutii, PP aparati i sli~no) koja  ovozmo`uva za{tita 
od vlaga, temperatura, neposredna son~eva svetlina i od drugi vidovi na 
o{tetuvawe. 

Prostoriite vo koi se ~uva i za{tituva arhivskata gra|a i 
dokumentarniot materijal se zaklu~uvaat i obezbeduvaat, a pristap i dozvola za 
koristewe imaat samo ovlastenite lica. 

 
 
 

X. PREDAVAWE NA ARHIVSKATA GRA\A 
 

 73. Zaradi trajno ~uvawe i za{tita na arhivskata gra|a, dr`avnite 
organi, pretprijatijata ili drugi pravni lica arhivskata gra|a mu ja predavaat 
na Arhivot  spored utvrdenite zakonski rokovi. 
  Arhivskata gra|a mu se predava na Arhivot vo izvorna, kompletna i 
sredena sostojba, so popis i opis na gra|ata, vo arhivski kutii, po predhodna 
proverka na sostojbata na arhivskata gra|a i evidenciite za nea. 
 74. Predavaweto na arhivskata gra|a me|u imatelot i Arhivot se vr{i 
komisiski i so zapisnik. Zapisnikot gi sodr`i slednite elementi: naziv na 
imatelot; grani~ni godini na predadenata arhivska gra|a; data i mesto na 
predavaweto; kratka sodr`ina na arhivskata gra|a; koli~estvo na arhivskata 
gra|a (arhivski kutii i knigi); fizi~ka sostojba na arhivskata gra|a; rokovi, 
na~in i uslovi za koristewe na arhivskata gra|a i zabele{ka za kompletnosta 
na arhivskata gra|a koja se predava. 
 

 
XI. ZAVR[NI ODREDBI 

 
 75. Obrascite i prilozite {to se otpe~ateni kon ova upatstvo se negov 
sostaven del. 
 76. So denot na vleguvaweto vo sila na ova upatstvo, prestanuva da va`i 
Upatstvoto za na~inot na kancelariskoto rabotewe i za odbiraweto na 
arhivskata gra|a od registraturskiot materijal ("Slu`ben  vesnik na SRM" br. 
14/77). 
 77. Ova upatstvo vleguva vo sila osmiot den od denot na objavuvaweto vo 
"Slu`ben vesnik na Republika Makedonija". 
 
 
 
    Br.  0204 - 1243/1                           Direktor, 
14 noemvri 1997 god.                          D-r Kiro Doj~inoski 
      S k o p j e 
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Obrazec br.1 
PRIEMEN [TEMBIL 
(format 60 h 20 mm) 
 
(Naziv i sedi{te na dr`avniot organ, pretprijatieto ili drugo pravno lice) 
 
Primeno:  
Organizaciona edinica Broj Prilog Vrednost 
  
 
 
 
 

Obrazec br. 2 
ROKOVEN [TEMBIL 
(format 40 h 20 mm) 
 
Arhivski znak: _________________________________________________________
Rok na ~uvawe:  _________________________________________________________
______________________ 19 _______ godina

                                                                           Potpis, 
________________________________

 
 
 
 
 

Obrazec br. 3 
[TEMBIL - ARHIVSKI PRIMEROK 
(format 60 h 15 mm) 
 
ARHIVSKI PRIMEROK 
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Obrazec br. 4 
DELOVODNIK 
(format 240 h 340 mm) 
 
Osnove
n 

Predme
t 

Podbroe
vi 

Data 
na  

Ispra}a~ Organ
i-

zacion
a  

Razvod

broj   priem
ot 

prezime i 
ime, 

odnosno 
naziv i 
mesto 

broj 
i 

data 

edinic
a 

data ozna
-ka 

1 2 3 4 5 6 7 8 9
     

prenos     
     
     
     
     

 
 
 
 
 
 
 

Obrazec br.5 
POSEBEN DELOVODNIK 
(format 242-340 mm) 
 

Osnove
n 

Vid i 
stepe

n  

Predme
t 

Podbroe
vi 

Data 
na  

Ispra}a~ Organ
i- 

zacion
a  

Razvod

broj na 
taj-
nost 

 priemo
t 

prezime i 
ime, 

odnosno 
naziv i 
mesto 

bro
j i 
dat
a 

edinic
a 

data ozn
a-ka 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
     

prenos     
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Obrazec br. 6 
POPIS NA AKTITE 
(format 240 h 340) 
 

Osnoven broj Organizaciona 
edinica Predmet: ___________________________ 

  ____________________________________
 
 
Podbroj Data na  Ispra}a~ Razvod Zabele{ka

 priemot prezime i 
ime, odnosno 
naziv i mesto 

broj i 
data 

data oznak
a 

 

1 2 3 4 5 6 7 
    
    
    

 
 

 
Obrazec br. 7 

 
POPIS I OPIS NA ARHIVSKATA GRA\A OD TRAJNA VREDNOST 
(format 210 h 297 mm) 
 
Naziv na dr`avniot organ, pretprijatieto ili drugo pravno lice  ___________ 
_______________________________________________________________________ 
Godina_________________ 
 

 
Red. 
br. 

Arhivski znak 
i delovoden 

broj na aktot 
ili predmetot 

Opis na aktot 
ili predmetot

Broj na 
listovi 

Fizi~ka 
sostojba na 
arhivskata 

gra|a 

Zabele{ka
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Obrazec br. 8 
 

POPISEN LIST NA DOKUMENTARNIOT MATERIJAL PREDLO@EN ZA 
UNI[TUVAWE 
(format 210 h 297 mm) 
 
Naziv na dr`avniot organ, pretprijatieto ili drugo pravno lice ____________ 
________________________________________________________________________ 
 
Red. 
br. 

Godina Arhivski 
znak  

Sumaren opis po vidovi  
dokumentaren materijal

Koli~ina vo metri 
dol`inski (m1) 

    
    
 
 
 
 
 

O B R A Z L O @ E N I E:  
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
 
 
 
Potpis na funkcionerot, 
odnosno odgovornoto lice     Komisija: 
                              M.P.  1. ____________________ 
________________________    2. ____________________ 
        3._____________________ 
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Obrazec br. 9 
 
REGISTAR 
(format 240 h 340 mm) 
 
  Na~in na zapi{uvawe ______________________ 
 

Mesec Predmet - 
ispra}a~ 

Ispra}a~- Broj na 
delovodniko

t 

A ____________

  mesto predmet na{ tu| B_____________
1 2 3 4 5 6 V ____________
   G ____________
   D_____________
   itn. 

 
 
 
 
 
 

Obrazec br. 10 
KARTI^KA 
(format A7) 
 
    
    
    
    
 
 
 
 

 
 

Obrazec br. 11 
BROEN KARTON 
(format A-7) 
 

1 11 21 31 41 51 61 71 81 91
2 12 22 32 42 52 62 72 82 92
3 13 23 33 43 53 63 73 83 93
4 14 24 34 44 54 64 74 84 94
5 15 25 35 45 55 65 75 85 95
6 16 26 36 46 56 66 76 86 96
7 17 27 37 47 57 67 77 87 97
8 18 28 38 48 58 68 78 88 98
9 19 29 39 49 59 69 79 89 99
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100
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Obrazec br.12 
INTERNA DOSTAVNA KNIGA 
(format 210 h 290 mm) 
 

Red. Data na 
zapi{uv

a- 

Broj 
na  

Potvrda 
na  

Referent Vrateno vo 
pisarnicata 

Zabe-

br. weto aktot priemot data potpis data potpis le{ka
1 2 3 4 5 6 7 8 9
     
     
 
 
 

Obrazec br. 13 
KNIGA ZA PO[TA 
(format 210 h 290 mm) 
 

Data na Broj na Primatel  Broj na
isra}awe aktot Ime i prezime, 

odnosno naziv 
Mesto Po{tari

na 
preporaka

ta 
1 2 3 4 5 6
    
    

 
 
 

 
Obrazec br. 14 

KNIGA ZA MESTO 
(format 210 h 290 mm) 
 

Red.  Data na 
zapi- 

Broj na  Primatel Potvrda na 
priemot 

br. {uvawet
o 

aktot prezime i ime, 
odnosno naziv 

adresa data potpis

1 2 3 4 5 6 7
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PRILOG BR.1 
 

P   L   A   N   
NA ARHIVSKITE ZNACI ZA RASPOREDUVAWE NA AKTITE 
ZA __________ GODINA NA _____________________________________ 
_________________________________________________________________ 

 
I - OP[T DEL 

 
 
01 - ORGANIZACIJA I RAZVOJ 
 

0101 - Akti za osnovawe, registracija i statusni promeni (odluka za osno-vawe, 
dogovor za osnovawe, prijava za upis vo sudskiot registar i sl.) i drugi op{ti 
akti koi proizleguvaat od nadle`nosta i dej-nosta na pravnoto lice 
(kolektivni dogovori, statuti, pravilnici i sl.) i akti za organizacija, 
integracija, transformacija, likvida-cija i sl.; 

 
0102 - Programi i planovi za rabota i razvoj i finansiski planovi (perspektivni, 

godi{ni, periodi~ni); 
 
0103 - Godi{na presmetka, Godi{en finansiski izve{taj, Izve{taj za raboteweto na 

pravnoto lice (godi{ni i periodi~ni), popisi na nedvi`niot imot i dvi`nite 
predmeti; 

 
0104 - Analizi, elaborati, studii, informacii i sl. za rabotata i dejnosta; 

 
 
02 - UPRAVUVAWE I RAKOVODEWE 
 

0201 - Akti, materijali i zapisnici od rabotata na organot na upravuva-we (Sobranie, 
Sobor na sodru`nici, Sovet ili drugi organi) i materijali {to proizleguvaat 
od donesenite odluki;  

 
0202 - Akti, materijali i zapisnici od rabotata na izvr{niot organ na upravuvawe 

(Upraven odbor, Izvr{en odbor - Komitet ili drug organ) i materijali {to 
proizleguvaat od donesenite odluki;  

  
0203 - Materijali i zapisnici od rabotata na nadzornite-kontrolni organi (Nadzoren 

odbor, kontrolor i sl.); 
 
0204 - Akti i materijali od rabotata na rakovodniot, odnosno rabotovodniot organ 

(funkcioner, upravitel-individualen ili kolegijalen i sl.); 
 
0205 - Materijali od rabotata na stru~nite i sovetodavnite organi (Kolegium, 

Stru~en kolegium i sl.); 
 
0206 -  Materijali i zapisnici od rabotata na postojani i povremeni komisii; 
 
0207 -   Izborni materijali na organite na upravuvawe; 



 64

03 - OP[TI I PRAVNI RABOTI 
 

0301 - Knigi za osnovna evidencija na aktite vo kancelariskoto rabotewe 
(delovodnici, kartoteka na predmetite, op{ti upisnici, i sl.) i pomo{ni knigi 
za evidencija (registri, popis na akti, dostavni knigi i sl.); 

 
0302 - Op{ta prepiska (raspisi, pisma od informativen karakter, pokani za sednici i 

sostanoci, predlozi, izdavawe na uverenija i potvrdi, re{enija za slu`beni 
patuvawa, izvestuvawa i pisma dobieni od drugi pravni ili fizi~ki lica, 
barawa na uslugi i sl.), zapisnici za izvr{eno primo-predavawe na rabotite i 
dol`nostite; 

 
0303 - Evidencii i akti vo vrska so arhivskoto rabotewe: Plan na arhivski znaci, 

Lista na arhivska gra|a od trajna vrednost i Lista na dokumentaren materijal so 
rokovi na negovo ~uvawe; Popis i opis na arhivskata gra|a; Popisen list na 
dokumentarniot materijal predlo`en za uni{tuvawe, barawe na soglasnost za 
uni{tuvawe i soglasnost od strana na Arhivot na Makedonija; materijali vo 
vrska so ~uvaweto, za{titata i koristeweto na arhivskata gra|a kaj imatelot; 
zapisnici za primopredavawe na arhivska gra|a me|u imatelot i Arhivot na 
Makedonija; 

 
0304 -  Zapisnici i prepiska za izvr{eniot inspekciski i stru~en nadzor od 

nadle`nite organi; 
 
0305 -  Statisti~ki izve{tai i pregledi (godi{ni i periodi~ni); 
 
0306 - Pravni raboti (evidentni knigi, tu`bi, `albi, prigovori, polno-mo{tva, 

polisi, nalozi, opomeni, re{enija, reklamacii, barawa, prepiska i sl.); 
 
0307 - Dogovori: za delovno-tehni~ka sorabotka so pravni ili fizi~ki lica, za 

tehni~ko-tehnolo{ki inovacii i unapreduvawa, za uslugi i sl.; 
 
0308 - Akti i materijali za imotno-pravni i stanbeni odnosi (dogovori, re{enija, 

spogodbi, tehni~ka dokumentacija, soglasnosti, dozvoli, imotni listovi i sl.); 
 

  
04 - RABOTNI ODNOSI 
 

0401 - Materijali vo vrska so raspi{uvawe i sproveduvawe na konkurs-oglas (odluki za 
raspi{uvawe, zapisnici na komisijata, izvestuva-wa, prigovori i sl.); 

 
0402 - Mati~ni knigi i dosieja na vrabotenite (prijavi i odjavi na rabot-nicite, 

dogovor za zasnovawe raboten odnos, odluki za zasnovawe i prestanok na raboten 
odnos, re{enija za rasporeduvawe na rabota, za minat trud, godi{en odmor, 
otsustva, boleduvawe i sl.); 

 
0403 - Prepiska vo vrska so ostvaruvawe prava od zdrastveno osiguruvawe i penzisko i 

invalidsko osiguruvawe; materijali vo vrska so zdrav-stveni legitimacii i 
prijavi za nesre}a na rabota; 
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0404 - Evidencija i prepiska za koristewe na rabotnoto vreme (otsustva, zadocnuvawa 
na rabota, boleduvawa i sl.); 

 
0405 - Knigi za evidencija, planovi, programi i materijali za stru~no obrazovanie i 

osposobuvawe na rabotnicite, specijalizacija, za stipendirawe na u~enici i 
rabotnici i sl.; 

 
0406 - Materijali {to proizleguvaat od odnosite me|u rabotodavecot i rabotnicite; 
 
0407 - Materijali i akti vo vrska so odgovornosta na rabotnicite (bara-wa za 

pokrenuvawe postapka, re{enija za formirawe na komisija, pokani, zapisnici 
od soslu{uvawa, izjavi, izve{tai za procenki, re{enija za izrekuvawe merki i 
prigovori); 
 
 
05 - FINANSISKO-MATERIJALNO RABOTEWE 
 

0501 - Propisi i upatstva za finansisko-materijalnoto rabotewe; 
 
0502 - Delovni evidencii za finansiskoto rabotewe (dnevnik, glavna kniga, knigi i 

kartoni: za osnovnite sredstva, za nabavki, za blagajna, za kupuva~i i 
dobavuva~i, analiti~ni evidencii i sl.); 

 
0503 - Blagajni~ki izve{tai i site knigovodstveni dokumenti vrz osnova na koi se 

vr{i uplata, isplata i kni`ewe vo knigovodstvoto (fakturi, nalozi, izve{tai, 
uplatnici i sl.); pomo{ni dokumenti za kni`ewe (barawa - trebuvawa, nara~ki, 
priemnici, ispratnici i sl.); 

 
0504 - Bilansi; kone~ni presmetki na plata na rabotnicite i u~estvo vo dobivkata, 

isplatni listi na plati i u~estvo vo dobivkata; kartoni za plati i prijavi na 
podatoci za utvrduvawe na neto plati i sta` na osiguruvaweto; dogovori za 
dolgoro~ni zaemi i krediti; 

 
0505 - Prepiska za finansisko-materijalnoto rabotewe i evidencija na patnite i 

dnevnite tro{oci; 
 
 
06 - ODBRANA I ZA[TITA 

 
0601 - Evidentni knigi za odbranata i za{titata; 
 
0602 - Planski dokumenti za sproveduvawe na podgotovki za odbranata za{titata; 
 
0603 - Akti i materijali od rabotata na organite na upravuvawe i rako-vodewe vo 

vrska so odbranata i za{titata (upatstva, odluki, re{enija, naredbi, izve{tai, 
analizi, informacii i sl.); 

 
0604 - Zapisnici od inspekciskiot i stru~niot nadzor vrz rabotite na odbranata i 

za{titata; 
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0605 - Materijali vo vrska so merkite za posebna za{tita na arhivskata gra|a i 
dokumentarniot materijal; 

 
0606 - Prepiska vo vrska so odbranata i za{titata; 
 

 
II - POSEBEN DEL 
 
 07 - _________________________________________________________________ 
 _____________________________________________________________________ 
 
 
 
 
 
 Potpis na funkcionerot koj rakovodi  

so dr`avniot organ, odnosno 
odgovornoto lice koe rakovodi so 
pretprijatieto ili drugo pravno lice 
 

 
 

M.P.   _________________________________ 
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PRILOG BR. 2 
 

L  I  S  T  A   
NA ARHIVSKATA GRA\A OD TRAJNA VREDNOST ZA 
__________ GODINA NA _______________________________ 
_______________________________________________________ 

 
I - OP[T DEL 

 
01 - ORGANIZACIJA I RAZVOJ 
 
0101 - Akti za osnovawe, registracija i statusni promeni (odluka za osno-

vawe, dogovor za osnovawe, prijava za upis vo sudskiot registar i sl.) i drugi 
op{ti akti koi proizleguvaat od nadle`nosta i dejnosta na pravnoto lice 
(kolektivni dogovori, statuti, pravilnici i sl.) i akti za organizacija, 
integracija, transfor-macija, likvidacija i sl.; 

 
0102 - Godi{ni i perspektivni programi i planovi za rabota i razvoj, 

godi{ni finansiski planovi-presmetki; 
 
0103 - Godi{na presmetka, Godi{en finansiski izve{taj, Godi{en iz-

ve{taj za raboteweto na pravnoto lice, Popis na nedvi`niot imot; 
 
0104 - Analizi, elaborati, studii, informacii i sl. za rabotata i dej-

nosta; 
 
 
02 - UPRAVUVAWE I RAKOVODEWE  
 
0201 - Zapisnici od sednicite na organot na upravuvawe (Sobranie, Sobor 

na sodru`nici, Sovet ili drug organ), akti i materijali {to proizleguvaat od 
donesenite odluki, re{enija, zaklu~oci i sl.;     

0202 - Zapisnici od sednicite na Izvr{niot organ na upravuvawe (Upraven 
odbor, Izvr{en odbor - Komitet ili drug organ), akti i materijali {to 
proizleguvaat od donesenite odluki, re{enija, zaklu~oci i sl.;    

 
0203 - Zapisnici i materijali (zaklu~oci, izve{tai i sl.) od sednicite na 

 nadzorniot-kontrolen organ (Nadzoren odbor, Kontrolor i sl.); 
 
0204 - Akti i materijali (odluki, re{enija, upatstva, naredbi i sl.) od 

rabotata na rakovodniot, odnosno rabotovodniot organ (funkcio-ner, 
upravitel-individualen ili kolegijalen i sl.); 

 
0205 - Materijali (zapisnici, zaklu~oci, preporaki i sl.) od rabotata na 

stru~nite i sovetodavnite organi (Kolegium, Stru~en kolegium i sl.); 
     
0206 - Zapisnici, zaklu~oci, izve{tai, informacii od rabotata na posto-

jani i povremeni komisii; 
 
 



 68

03 - OP[TI I PRAVNI RABOTI 
 
0301- Delovodnici (obi~ni i kompjuterizirani), kartoteki na predmeti-te, 

op{ti upisnici, popisi na akti za arhivska gra|a od trajna vrednost, registri, 
knigi na {tembili i pe~ati, kniga za reversi; 

 
0302 - Prepiska i sopstveni raspisi so koi se pokrenuva i re{ava odreden 

deloven odnos od zna~ewe za funkcioniraweto i rabotata na pravnoto lice; 
 
0303 - Plan na arhivski znaci, Lista na arhivska gra|a od trajna vrednost i 

Lista na dokumentaren materijal so rokovi na negovo ~uvawe; Popis i opis na 
arhivskata gra|a; Popisen list na dokumentarniot materijal predlo`en za 
uni{tuvawe i soglasnosta izdadena od strana na Arhivot na Makedonija; 
materijali za ~uvaweto, za{titata i  koristeweto na arhivskata gra|a i 
dokumentarniot materijal kaj imatelot; zapisnici za primopredavawe na 
arhivskata gra|a me|u imatelot i Arhivot na Makedonija; 

 
0305 - Godi{ni statisti~ki izve{tai i pregledi; 
 
0307 - Dogovori za delovno-tehni~ka sorabotka i za tehni~ko-tehnolo{ki 

 inovacii i unapreduvawa; 
 
0308 - Dogovori za kupuvawe na nedvi`nosti, re{enija za sopstvenost, 

spogodbi, tehni~ka dokumentacija, urbanisti~ki soglasnosti, grade`ni dozvoli, 
re{enija za lokacii, imotni listovi i drugi materijali od imotno-praven 
karakter: re{enija i dogovori za kupuvawe i dodeluvawe na stanovi; 

 
04 - RABOTNI ODNOSI 
 
0402 - Mati~ni knigi na vrabotenite i dosieja na rakovodniot kadar; 
 
0405 - Knigi za evidencija, planovi, programi i izve{tai za stru~noto 

obrazovanie i osposobuvawe na rabotnicite, specijalizacija i sl.; 
 
 
05 - FINANSISKO-MATERIJALNO RABOTEWE 
 
0502 - Kniga i kartoni za osnovnite sredstva; 
 
0504 - Bilansi, kone~ni presmetki na plati na rabotnicite i u~estvo 

dobivkata, isplatni listi za plati i u~estvo vo dobivkata za period za koj ne se 
raspolaga so kone~ni presmetki; dogovori za dolgoro~ni zaemi i krediti; 

 
06 - ODBRANA I ZA[TITA 
 
0601 - Poseben delovodnik za aktite od taen karakter; 
 
0602 - Planski dokumenti za sproveduvawe podgotovki za odbranata i 

za{titata; 
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0603 - Akti i materijali od rabotata na organite na upravuvawe i rakovo-
dewe vo vrska so odbranata i za{titata (upatstva, odluki, naredbi, izve{tai, 
informacii i sl.); 

 
0605 - Materijali vo vrska so merkite za posebna za{tita na arhivskata 

gra|a i dokumentarniot materijal, planovi za posebna za{tita na arhivskata 
gra|a i dokumentarniot materijal, spisoci na kategoriziranata gra|a i sl. 

 
 
II - POSEBEN DEL 
07____________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
 

 
Potpis na funkcionerot koj 
rakovodi so dr`avniot organ, 
odnosno odgovornoto lice koe 
rakovodi so pretprijatieto ili 
drugo pravno lice. 

 
 

M.P.     _________________________________ 
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PRILOG BR. 3 
L  I  S  T  A 

NA DOKUMENTAREN MATERIJAL SO ROKOVI NA 
NEGOVO ^UVAWE ZA _________GODINA NA ________ 
______________________________________________________ 

I - OP[T DEL 
01- ORGANIZACIJA I RAZVOJ

0101 - Nacrti i predlozi na op{ti akti (kolektivni dogovori, 
statuti, pravilnici i sl.); 

1 god.

0102 - Rabotni materijali i nacrti na godi{ni i perspektivni 
programi i planovi za rabota i razvoj i finansiski planovi 
(periodi~ni planovi za rabota i finansiski planovi); 

2 god.

0103 - Rabotni materijali i nacrti koi poslu`ile za izrabotka na 
Godi{en finansiski izve{taj i Godi{en izve{taj za 
raboteweto, periodi~ni izve{tai; 

2 god.

 - Popis na dvi`nite predmeti; 10 god.
0104 - Rabotni materijali i nacrti koi poslu`ile za izrabotka na 

analizi, elaborati, studii, informacii i sl.; 
1 god.

02- UPRAVUVAWE I RAKOVODEWE
0201 - Nacrti i predlozi na akti i materijali od sednicite na 

organot na upravuvawe (Sobranie, Sobor na sodru`nici, 
Sovet ili drug organ); 

 
1 god.

0202 - Nacrti i predlozi na akti i materijali od sednicite na 
izvr{niot organ na upravuvawe (Izvr{en odbor-Komitet ili 
drug organ);  

 
1 god.

0203 - Nacrti i rabotni materijali od sednicite na nadzorniot-
kontrolen organ (Nadzoren odbor, Kontrolor i sl.); 

 
1 god.

0204 - Prepiska na rakovodniot, odnosno rabotovodniot organ 
(funkcioner, upravitel - individualen ili kolegijalen i sl.); 

5 god.

0205 - Nacrti i predlozi na materijali od sednicite na stru~niot, 
odnosno sovetodavniot organ (Kolegium, Stru~en kolegium i 
sl.); 

 
1 god.

0206 - Nacrt i predlozi na materijali od sednicite na postojani i 
povremeni komisii; 

 1 god.

0207 - Izborni materijali na organite na upravuvawe; 4 god.
03- OP[TI I PRAVNI RABOTI

0301 - Pomo{ni knigi za evidencija:
- Popis na akti za dokumentarniot materijal so rokovi na  
negovo ~uvawe; 
- Interna dostavna kniga, kniga za mesto, kniga za po{ta, 
kniga na telegrami i telefaksi i  kniga za koristewe na 
prevozni sredstva; 

1-5 god.

5 god. 

0302 - Dobieni raspisi, pisma od informativen karakter, pokani za 
sednici i sostanoci, predlozi, izvestuvawa i pisma dobieni 
od drugi pravni i fizi~ki lica, barawa na uslugi i sl.; 
Zapisnici za primopredavawe na rabotite i dol`nostite; 

 
1 god.
5 god. 

0303 - Re{enija za formirawe na komisii za odbirawe i 
evidentirawe na arhivskata gra|a, reversi za koristewe na 
arhivska gra|a i dokumentaren materijal i sl.; 

5 god.
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0304 - Zapisnici za izvr{eniot inspekciski i stru~en nadzor od 
nadle`ni organi; 
- Prepiska vo vrska so inspekciskiot i stru~en nadzor; 

10 god.
5 god.

0305- Periodi~ni statisti~ki izve{tai i pregledi (mese~ni, 
trimese~ni, polugodi{ni); 

5 god.

0306 - 
 
 

0307 - 

Pravni raboti, (evidentni knigi, tu`bi, `albi, prigovori, 
polnomo{tva, polisi za osiguruvawe na lica i imot, opomeni 
za isplata na dolg, re{enija za izvr{uvawe, barawa za 
obe{tetuvawe, pravni tolkuvawa i prepiska za pravnite 
raboti); 
Dogovori za izvr{eni uslugi, za avtorski nadomest, za 
izdava~ka dejnost i sl.; 

 

10 god.
10 god.

04- RABOTNI ODNOSI
0401 - Materijali vo vrska so raspi{uvawe i sproveduvawe na 

konkursi-oglasi (molbi, zapisnici na komisijata, 
izvestuvawa, prigovori i sl.); 

1 god.

0402 - Dosieja na rabotnicite:
- prijava i odjava na rabotnicite, dogovor za zasnovawe na 
raboten odnos, odluki za zasnovawe i prestanok na raboten 
odnos i za rasporeduvawe na rabota; 

45 god.

 - re{enija za minat trud, godi{en odmor, otsustva, boleduva-
wa i sl.; 

2 god.

0403 - Prepiska vo vrska so ostvaruvawe prava od zdrastveno 
osiguruvawe i penzisko i invalidsko osiguruvawe; materijali 
vo vrska so zdravstvenite legitimacii i prijavi za nesre}a na 
rabota; 

2 god.

0404 - Evidencija i prepiska za koristewe na rabotnoto vreme 
(otsustva, zadocnuvawe na rabota, boleduvawa i sl.); 

 
1 god.

0405 - Materijali za stru~no usovr{uvawe i stipendirawe na 
u~enici i rabotnici (konkursi, molbi, dogovori, prepiska i 
sl.); 

10 god.

0406 - Zapisnici, dogovarawa i prepiska me|u rabotodavecot i 
rabotnicite; 

5 god.

    0407 -  Akti i materijali vo vrska so odgovornosta na rabotnicite 
(barawe za pokrenuvawe postapka, re{enie za formirawe na 
komisija, pokani, zapisnici od soslu{uvawa, izjavi, izve{tai 
za procenka, re{enija za izrekuvawe merki i prigovori); 

3 god.

05- FINANSISKO-MATERIJALNO RABOTEWE
0501 - Propisi i upatstva za finansisko-materijalnoto rabotewe; 10 god.
0502 - Dnevnik; glavna kniga; knigi za nabavka na potro{en 

materijal i siten inventar; za blagajna; finansiski kartoni 
za kupuva~i i dobavuva~i; analiti~ki evidencii;  

10 god

0503 - Blagajni~ki izve{tai i site knigovodstveni (pari~ni) 
dokumenti vrz osnova na koi se vr{i uplata, isplata i 
kni`ewe vo knigovodstvoto (fakturi, knigovodstveni nalozi, 
izve{tai i izvodi od banka, patni nalozi, uplatnici i sl.); 

5 god.

 - Pomo{ni dokumenti za kni`ewe (barawa, trebuvawa, 
nara~ki, priemnici, ispratnici i sl.); 

 
2 god.

 - Proda`ni kontrolni blokovi, pomo{ni obrasci i 
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presmetki i drugi pomo{ni dokumenti koi ne se prokni`eni 
vo knigovodstvoto, a za koi se vodi vonbilansna evidencija; 

2 god.

0504 - Isplatni listi za plati na rabotnicite i u~estvo vo 
dobivkata i nagradi, kartoni za plati i prijavi na podatocite 
za utvrduvawe na neto plati i sta` na osiguruvaweto; 

45 god.

0505 - Prepiska za finansisko-materijalnoto rabotewe i evidencija 
za patni i dnevni tro{oci; 

 
5 god.

06- ODBRANA I ZA[TITA
0601 - Pomo{ni knigi za evidencija; 10 god.
0602 - Rabotni materijali {to poslu`ile za izrabotka na planski 

dokumenti za sproveduvawe na odbranata i za{titata; 
-Nacrt na planski dokumenti za sproveduvawe na odbranata i 
za{titata; 

2 god.
5 god.

0603 - 
 

0604 - 

Rabotni materijali i nacrt - akti koi poslu`ile za rabota na 
sednicite na organite na upravuvawe i rakovodewe vo vrska so 
odbranata i za{titata; 
Zapisnici od izvr{en inspekciski nadzor vrz rabotite na 
odbranata i za{titata; 

1 god.
5 god.

0606 - Prepiska vo vrska so odbranata i za{titata; 3 god.
 
II - POSEBEN DEL 
 
07 - _______________________________________________________________________ 
 _____________________________________________________________________ 
 
 
 

 
 
 
 

Potpis na funkcionerot koj rakovodi  
so dr`avniot organ, odnosno odgovornoto  

lice koe rakovodi so pretprijatieto 
                                                ili drugo pravno lice 

 
 

M.P.      _________________________________ 
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DONESUVAWE I PRIMENA NA 
PLANOT NA ARHIVSKITE ZNACI 
I LISTITE NA ARHIVSKA GRA\A 

I DOKUMENTAREN MATERIJAL 
 
 

So donesuvaweto i primenata na Planot na arhivskite znaci za 
rasporeduvawe na aktite, Listata na arhivska gra|a od trajna vrednost i Listata 
na dokumentaren materijal so rokovi na negovoto ~uvawe, zapo~nuva da 
funkcionira metodologijata vo kancelariskoto i arhivskoto rabotewe na site 
dr`avni organi, pretprijatija i drugi pravni lica. 

Izgotvuvaweto na Planot na arhivskite znaci i listite na arhivska gra|a 
i dokumentaren materijal e mo{ne slo`ena i odgovorna zada~a. Vo nivnoto 
izgotvuvawe treba da u~estvuva komisija sostavena od odgovorni i stru~ni lica 
koi dobro gi poznavaat organizacionata postavenost na imatelot i vidovite na 
akti {to nastanuvaat vo negovata rabota. 

Planot na arhivskite znaci se sostoi od dva dela: op{t i poseben del. So 
op{tiot del na planot se vr{i rasporeduvawe na aktite i predmetite od 
dvocifreniot arhivski znak 01 do 06 i toj e edinstven za site organi, 
pretprijatija i drugi pravni lica. So posebniot del ili t.n. stru~en del se 
vr{i rasporeduvawe na aktite i predmetite vo soglasnost so specifi~nata 
organizaciona postavenost na imatelot (po organizacioni edinici). 

^lenot 18 od Uredbata za kancelarisko i arhivsko rabotewe opredeluva 
deka arhivskite znaci ne mo`at da se menuvaat vo tekot na godinata, no mo`at da 
se dodavaat novi ako toa go baraat promenite izvr{eni kaj imatelot. 

Vo soglasnost so to~ka 2 od Upatstvoto za na~inot i tehnikata na 
postapuvaweto so dokumentarniot materijal i arhivskata gra|a vo 
kancelariskoto i arhivskoto rabotewe, vo Planot i listite se naveduvaat 
organite, telata i organizacionite edinici koi funkcioniraat vo dr`avnite 
organi, pretprijatijata i drugite pravni lica i vidovite na akti i predmeti koi 
nastanuvaat vo nivnata rabota. Dokolku nekoi organi, tela i organizacioni 
edinici ne funkcioniraat, odnosno odredeni vidovi akti i predmeti ne 
nastanuvaat, a se opfateni vo op{tiot del na Planot i listite koj e utvrden so 
Upatstvoto, tie se izostavuvaat. Dokolku odredeni organi, tela i organizacioni 
edinici, odnosno odredeni vidovi na akti nastanuvaat vo nivnata rabota, a ne se 
opfateni vo op{tiot i posebniot del, se opfa}aat vo onoj del na planot i 
listite na koj mu pripa|aat spored organizacionata postavenost i spored 
svojata sodr`ina. Na toj na~in Planot i listite se prilagoduvaat sprema 
konkretnata nadle`nost, organizaciona postavenost, dejnost i struktura na 
imatelot. 

Na ovoj na~in kvalitetno izgotvenite Plan na arhivski znaci, Lista 
arhivska gra|a i Lista na dokumentaren materijal se razgleduvaat i usvojuvaat 
na sednica na organot na upravuvawe, a gi donesuva funkcionerot {to rakovodi 
so dr`avniot organ odnosno odgovornoto lice (direktor) {to rakovodi so 
pretprijatieto ili drugo pravno lice. 

Planot i listite mu se dostavuvaat na Arhivot na Makedonija, odnosno 
negovoto nadle`no podra~no oddelenie najdocna do 30 noemvri vo godinata, 
zaradi dobivawe na pismena soglasnost za nivna primena vo narednata godina. 
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 Arhivot na Makedonija, dokolku konstatira deka predlo`enite Plan i 
listi se vo soglasnost so Uredbata i Upatstvoto mu dava soglasnost na imatelot 
za nivna primena, po {to istite mo`e da se primenuvaat vo narednata godina. 
Dokolku Arhivot konstatira nepravilnosti i nedoslednosti vo predlog planot 
i listite, gi vra}a na zadol`itelna korekcija i dorabotka kaj imatelot, po {to 
se povtoruva prethodnata postapka. 

Va`en segment vo primenata na Planot i listite, osobeno na listite na 
arhivska gra|a i dokumentaren materijal, e toj {to so niv se ovozmo`uva 
klasificirawe, odbirawe i sreduvawe na arhivskata gra|a od trajna vrednost i 
izdvojuvawe na dokumentarniot materijal so rokovi na negovoto ~uvawe. 

Za stru~na pomo{ vo izrabotkata i primenata na planovite i listite 
imatelite mo`at da se obratat do Arhivot na Makedonija, odnosno do negovoto 
nadle`no podra~no oddelenie. 

Vo soglasnost so to~kata 2 od Upatstvoto, deka vo Planot i listite se 
naveduvaat organite, telata i organizacionite edinici koi funkcioniraat vo 
dr`avnite organi, pretprijatija i drugite pravni lica, vo prilog vi davame 
primeri na organizacionata edinica 02 - UPRAVUVAWE za dr`aven organ, 
akcionersko dru{tvo i fakultet, sredno u~ili{te. 
 
 
 

PLAN NA ARHIVSKI ZNACI ZA RASPOREDUVAWE NA AKTITE 
ZA 2000 GODINA NA FAKULTET ZA _____________________ 

 
 
02 - UPRAVUVAWE I RAKOVODEWE 

0201 - Materijali i zapisnici od rabotata na sednicite na Fakultetskata 
uprava i materijali {to proizleguvaat od donesenite odluki; 

0202 - Materijali i zapisnici od rabotata na sednicite na Nastavno-
nau~niot sovet i materijali {to proizleguvaat od donesenite 
odluki; 

0203 - Akti i materijali od rabotata na Dekanot na fakultetot; 
0204 - Materijali i zapisniciod rabotata na postojani i povremeni 

komisii; 
0205 - Izborni materijali na organite na upravuvawe; 
 
 

 
LISTA NA ARHIVSKA GRA\A OD TRAJNA VREDNOST ZA 2000 GODINA 

NA FAKULTET ZA __________________ 
 
 

02 - UPRAVUVAWE I RAKOVODEWE 
0201 -  Zapisnici od sednicite na Fakultetskata uprava i materijali {to 

proizleguvaat od donesenite odluki, re{enija, zaklu~oci i sl.; 
0202 - Zapisnici od rabotata na sednicite na Nastavno-nau~niot sovet i 

materijali {to proizleguvaat od donesenite odluki, re{enija, 
zaklu~oci i sl.; 
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0203 - Akti i materijali (odluki, re{enija, upatstva i sl.) od rabotata na 
Dekanot na fakultetot; 

0204 - Zapisnici, zaklu~oci, izve{tai, informacii od rabotata na 
postojani i povremeni komisii; 

 
 
 

LISTA NA DOKUMENTAREN MATERIJAL SO ROKOVI NA NEGOVO 
^UVAWE ZA 2000 GODINA NA FAKULTET ZA __________________ 

 
 
02 - UPRAVUVAWE I RAKOVODEWE 

0201 - Nacrti i predlozi na materijali na sednicite na Fakultetskata 
uprava;        1god. 

0202 - Nacrti i predlozi na materijali na sednicite na Nastavno-
nau~niot sovet;       1god. 

0203 - Prepiska od rabotata na Dekanot;    5god. 
0204 - Nacrti i predlozi na materijali od rabotata na postojani i 

povremeni komisii;      1god. 
0205 - Izborni materijali na organite na upravuvawe;  4god. 
 
PLAN NA ARHIVSKI ZNACI ZA RASPOREDUVAWE NA AKTITE 

ZA 2000 GODINA NA A.D.________________ 
 
 
02 - UPRAVUVAWE I RAKOVODEWE 

0201 -  Akti, materijali i zapisnici od rabotata na organot na upravuvawe 
(Sobranie na A.D.); 

0202 - Akti, materijali i zapisnici od rabotata na izvr{niot organ na 
upravuvawe (Upraven odbor na A.D.); 

0203 - Akti, materijali i zapisnici (zaklu~oci, izve{tai i sl,) od 
sednicite na (Nadzorniot odbor na A.D.); 

0204 - Materijali i zapisnici od rabotata na postojani i povremeni 
komisii; 

0205 - Izborni materijali od organite na Upravuvawe; 
 
 

 
LISTA NA ARHIVSKA GRA\A OD TRAJNA VREDNOST 

ZA 2000 GODINA NA A.D.__________________________ 
 
 
02 - UPRAVUVAWE I RAKOVODEWE 

0201 -  Akti, materijali i zapisnici od rabotata na organot na upravuvawe 
(Sobranie na bankata); 

0202 - Akti, materijali i zapisnici od rabotata na izvr{niot organ na 
upravuvawe (Upraven odbor); 

0203 - Akti, materijali i zapisnici (zaklu~oci, izve{tai i sl,) od 
sednicite na (Nadzorniot odbor); 
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0204 - Zapisnici, zaklu~oci, izve{tai, informacii od rabotata na 
postojani i povremeni komisii; 

 
 
 

LISTA NA DOKUMENTAREN MATERIJAL SO ROKOVI NA NEGOVO 
^UVAWE ZA 2000 GODINA NA A.D. __________________ 

 
 
02 - UPRAVUVAWE I RAKOVODEWE 

0201 - Nacrti i predlozi na akti i materijali od organot na upravuvawe 
(Sobranie na A.D.);       1god. 

0202 - Nacrti i predlozi na akti i  materijali na izvr{niot organ na 
upravuvawe (Upraven odbor na A.D.);    1god. 

0203 - Nacrti i predlozi na akti i  materijali od sednicite na 
(Nadzorniot odbor na A.D.) ;     1god. 

0204 - Nacrti i predlozi na materijali od sednicite na postojani i 
povremeni komisii;      1god. 

0205 - Izborni materijali na organite na upravuvawe;  4god. 
 
 
 

PLAN NA ARHIVSKI ZNACI ZA RASPOREDUVAWE NA AKTITE 
 ZA 2000 GODINA NA DR@AVEN ORGAN 

 
 
02 - UPRAVUVAWE 

0201 - Akti i materijali od rabotata na funkcionerot {to rakovodi so 
dr`avniot organ (minister koj rakovodi so ministerstvoto, 
direktor {to rakovodi so upravna organizacija ili fond, 
pretsedatel na sud, i sl.); 

0202 - Materijali od rabotata na stru~no-sovetodavni organi i tela 
(Kolegium, Stru~en kolegium i dr,); 

0203 - Materijali i zapisnici od rabotata na postojani i povremeni 
komisii; 

 
 
 

LISTA NA ARHIVSKA GRA\A OD TRAJNA VREDNOST  
ZA 2000 GODINA NA DR@AVEN ORGAN 

 
 
02 - UPRAVUVAWE 

0201 -  Akti, materijali (odluki, re{enija, upatstva, naredbi i sl.)  od 
rabotata na funkcionerot odnosno direktorot; 

0202 - Materijali (zapisnici, zaklu~oci, preporaki i sl.) od rabotata na 
stru~no-sovetodavnite organi i tela (Kolegium, Stru~en 
kolegium); 



 77

0203 - Zapisnici, zaklu~oci, izve{tai, informacii od rabotata na 
postojani i povremeni komisii; 

 
 
 

LISTA NA DOKUMENTAREN MATERIJAL SO ROKOVI NA NEGOVO 
^UVAWE ZA 2000 GODINA NA DR@AVEN ORGAN 

 
 
02 - UPRAVUVAWE 

0201 - Prepiska na funkcionerot odnosno direktorot;......................1 god.     
0202 - Nacrti i predlozi na materijali  od sednicite na stru~no-

sovetodavniot organ (Kolegium, Stru~en kolegium);..............  1 god. 
0203 - Nacrti i predlozi na materijali od sednicite na postojani i         
povremeni komisii; .......................................................................... 1 god. 
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 NA^IN I POSTAPKA NA ODBIRAWE NA ARHIVSKATA  GRA\A 
OD DOKUMENTARNIOT MATERIJAL 

 
 

Odbiraweto na arhivskata gra|a od dokumentarniot materijal pretstavuva 
najslo`ena i najodgovorna zada~a vo procesot na arhivskoto rabotewe na 
imatelite. Kako kompleksna stru~no metodolo{ka merka, odbiraweto ja 
obezbeduva pravilnata valorizacija na aktite i predmetite {to nastanuvaat vo 
funkcioniraweto na imatelite taka {to aktite i predmetite od trajno 
istorisko zna~ewe, soglasno Listata na arhivska gra|a od trajna vrednost, se 
selektiraat i ~uvaat kaj imatelite do nivnoto predavawe na trajno ~uvawe vo 
Arhivot, a pak onie od operativno zna~ewe, soglasno Listata na dokumentaren 
materijal so rokovi na negovo ~uvawe, se ~uvaat do izminuvaweto na 
predvidenite rokovi na nivnoto koristewea potoa se uni{tuvaat.  

Odbiraweto na arhivskata gra|a od dokumentarniot materijal se vr{i za 
vreme na vra}aweto i odlagaweto na re{enite akti i predmeti vo arhivata. 
Referentite od organite, telata i organizacionite edinici na imatelot, koi 
rabotele na aktite i predmetite, dol`ni se po nivnoto re{avawe da ja popolnat 
sodr`inata na rokovniot {tembil ( ??? da se navedat elementite na rokovniot 
{tembil??? ). So ispolnuvaweto na ovaa obvrska mu se ovozmo`uva na liceto vo 
arhivata da izvr{i selektirawe na aktite i predmetite pri samoto nivno 
odlagawe vo arhivata. 

Re{enite akti i predmeti se odlagaat vo papki, registratori i arhivski 
kutii i toa spored: organizacionite edinici, vidovite na materijali i 
hronologijata na nivnoto nastanuvawe, vo posebni ko{ulki arhivskata gra|a, a 
vo posebni dokumentarniot materijal so rokovi na ~uvawe.  

Finalnata faza na odbiraweto, se vr{i so formirawe na Komisija za 
odbirawe i evidentirawe na arhivskata gra|a od trajna vrednost. Vo slu~ai koga 
kaj imatelite nepravilno i necelosno se izvr{uvaat rabotite vo po~etnata 
faza na odbiraweto ( ne se popolnuva rokovniot {tembil ili se vr{i 
nesoodvetno odlagawe) rabotata na Komisijata bara pogolem anga`man. 

Re{enie za formirawe na poso~enata Komisija donesuva ovlastenoto 
rakovodno lice kaj imatelot (funkcioner, direktor i sl.) na po~etokot na 
godinata, a se odnesuva na odbirawe i evidentirawe na arhivskata gra|a 
sozdadena vo raboteweto na imatelot vo prethodnata godina (ili za odreden broj 
na godini nanazad dokolku imatelot neredovno ja izvr{uval svojata zakonska 
obvrska za odbirawe i evidentirawe na arhivskata gra|a).  

Re{enieto predviduva formirawe na najmalku tri~lena Komisija. 
Pretsedatel na Komisijata (odgovornoto lice za arhivsko/kancelarisko 
rabotewe) koj }e rakovodi so istata i neposredno }e u~estvuva vo nejzinoto 
rabotewe i dva ~lena na Komisijata. Me|utoa, dokolku imatelot vo tekot na 
svoeto rabotewe sozdava akti i predmeti vo pogolem obem, Komisijata treba da 
bide formirana so potreben broj na ~lenovi od pove}e organizacioni edinici 
za da se obezbedi stru~no, sistematsko i efikasno rabotewe na istata. 

Za ~lenovi na Komisijata treba da se imenuvaat: arhivarot odnosno 
liceto koe neposredno se gri`i za arhivata, po eden ~len od oblasta na op{tite 
i pravnite raboti, finansisko-materijalnoto rabotewe (podra~ja kade se 
sozdavaat najgolem broj na akti i predmeti) i potreben broj na ~lenovi od 
stru~nite slu`bi na imatelot za koi }e se smeta deka se dovolni za Komisijata 
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da gi izvr{i postavenite zada~i i da ja ispolni celta za koja e formirana, 
zapazuvaj}i go rokot za izvr{uvawe na zakonskite obvrski kon nadle`niot 
Arhiv.   
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Vrz osnova na ~len 33 i 35 od Uredbata za kancelarisko i arhivsko 
rabotewe, donesuvam 

 
 

R   E   [   E   N   I   E 
 

za formirawe na Komisija za odbirawe i evidentirawe na arhivskata gra|a 
 
 
 1. Se formira Komisija za odbirawe na arhivskata gra|a i izdvojuvawe na 
dokumentarniot materijal vo dr`aviot organ odnosno pretprijatie -----------------
-------------------------------------------------------------------------------------- za 19---- godina. 
 Za ~lenovi na Komisijata se imenuvaat: 
 PRETSEDATEL:   ------------------------------------------,---------------------------------- 
    vo-------------------------------------------------------------------------- 
 ^LENOVI:             ------------------------------------------,---------------------------------- 
    ----------------------------------------------------------------------------- 
    ------------------------------------------,---------------------------------- 
    ----------------------------------------------------------------------------- 
 2. Komisijata ima za zada~a, vrz osnova na Listata na arhivska gra|a od 
trajna vrednost i Listata na dokumentaren materijal so rokovi na negovoto 
~uvawe, da izvr{i odbirawe na arhivskata gra|a od dokumentarniot materijal  i 
izdvojuvawe na dokumentarniot materijal za uni{tuvawe. 
 3. Po izvr{enoto odbirawe na arhivskata gra|a, Komisijata da izvr{i 
evidentirawe ( izrabotka na popis i opis ) na arhivskata gra|a vo 2 ( dva) 
primeroci od koi 1 ( eden) da dostavi do Arhivot odnosno do negovoto podra~no 
oddelenie  vo predvideniot zakonski rok odnosno najdocna do 31 mart tekovnata 
godina. 
 4. Po izvr{enoto izdvojuvawe na dokumentarniot materijal, Komisijata 
da izgotvi popisen list na dokumentaren materijal i istiot da go dostavi do 
Arhivot za dobivawe soglasnost za uni{tuvawe izvr{i klasificirawe na 
dokumentarniot materijal spored rokovite na negovoto ~uvawe. 
 
 Komisijata po~nuva so rabota  vedna{ po priemot na Re{enieto do 
izvr{uvaweto na zada~ite, a najdocna do -------------- 19---- godina. 
 
 
RE[ENIETO E DOSTAVENO DO:  Ovlasteno rakovodno lice, 
1. ^lenovite na Komisijata   __________________________ 
2. Arhivata na dr`avniot organ 
   odnosno pretprijatie 
   ______________________________ 
3. Nadle`niot Arhiv 
  ______________________________ 
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NA^IN NA EVIDENTIRAWE NA ARHIVSKATA GRA\A OD TRAJNA 
VREDNOST 

 
Zakonska obvrska na imatelite e da vodat zadol`itelna evidencija za 

arhivskata gra|a.  Navremenoto odbirawe na arhivskata gra|a od 
dokumentarniot materijal e uslov za kvalitetno evidentirawe (popis i opis) na 
arhivskata gra|a od trajna vrednost. Evidentiraweto se vr{i isklu~ivo spored 
Listata na arhivska gra|a od trajna vrednost, a evidenciite se dostavuvaat do 
Arhivot na Makedonija odnosno nadle`noto podra~no oddelenie najdocna do 31 
mart vo tekovnata godina, a popisot i opisot na gra|ata se odnesuva na 
prethodnata godina. 

Za da se pristapi kon evidentirawe na arhivskata gra|a sozdadena vo 
prethodnata godina, ovlasteniot rabotnik - arhivar pravi uvid i konstatira 
dali arhivskata gra|a e vo odbrana sostojba spored Listata na arhivska gra|a od 
trajna vrednost, dali e vo kompletna sostojba (od site organi, tela i 
organizacioni edinici kaj imatelot) i dali e vo sredena sostojba spored Planot 
na arhivskite znaci. 

Dokolku se evidentira arhivska gra|a koja se odnesuva na pove}e godini 
nanazad, evidentiraweto se vr{i komisiski i vo nego u~estvuvaat ~lenovi na 
komisijata od nadle`nata organizaciona edinica (sektor, oddelenie i sl.). 
Komisijata, isto taka, pravi uvid i konstatira dali arhivskata gra|a e vo 
kompletna, odbrana i sredena sostojba, kako i dali e vo dobra fizi~ka sostojba. 

Dokolku ovlasteniot rabotnik - arhivar ili komisijata konstatira deka 
odredeni akti ili grupa na predmeti {to imaat svojstvo na arhivska gra|a od 
trajna vrednost ne se predadeni vo arhivata na imatelot, se pristapuva kon 
nivno pronao|awe vo nadle`nata organizaciona edinica ili vo druga, i po 
pronao|aweto istite se kompletiraat i evidentiraat. Imeno, vo ramkite na 
edna organizaciona edinica kako celina se ~uva na edno mesto (vo arhivski 
kutii, klaseri i sl.) i arhivskata gra|a i dokumentarniot materijal, no vo 
oddelni ko{ulki ili papki arhivskata gra|a, a vo oddelni dokumentarniot 
materijal. 

 
Popisot i opisot na arhivskata gra|a od trajna vrednost  gi sodr`i 

slednite elementi: 
- naziv na imatelot; 
- godina od koja poteknuva arhivskata gra|a {to se evidentira; 
- arhivski znak (~etvorocifren) i delovoden broj na aktot; 
- opis na sodr`inata na aktot ili predmetot; 
- broj na listovi; 
- fizi~ka sostojba na arhivskata gra|a {to se evidentira; 
- zabele{ka. 

 
Zabele{kata e vo vrska so prethodnite elementi na popisot i opisot, ili 

vo vrska so aktot {to se evidentira. Imeno, vo grafata zabele{ka se obajasnuva 
vo koja organizaciona edinica se ~uva i koristi aktot (na pr. vo 
smetkovodstvoto, vo pravna slu`aba i sl.), dali predmetot e kompleten, i sl. 

Se naveduva dali aktot e kategoriziran (na pr. I, II ili III kategorija), 
dali aktot e so podolg rok na koristewe ( se odbele`uva so kratenka “PRK”). 
Dali aktot e odbele`an so {tembilot “Arhivski primerok” i dokolku ne e 
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odbele`an vo grafata - zabele{ka se stava kratenkata “AP”. Objasnuvawe deka 
aktot ne e ozvani~en so potpis na ovlastenoto lice i so pe~at na imatelot - “bez 
potpis” ili “bez pe~at”; dali aktot e vo forma na faks i dali toj e kopiran; 
dali e pi{uvan na stranski jazik i dali e preveden na makedonski jazik.  

Arhivskata gra|a od taen karakter se evidentira posebno, na na~in i 
postapka kako {to e prethodno objasnato, so popolneta grafa za vidot i 
stepenot na tajnosta na aktot ili predmetot.  

Evidentiranata arhivska gra|a od taen karakter, podle`i na posebni 
kriteriumi na ~uvawe. Prostorijata kade {to se ~uva gra|ata treba da bide 
posebno za{titena od eventualni po`ari, poplavi i od drugi elementarni 
nepogodi. Druga merka na za{tita na arhivskata gra|a od doerliva priroda, 
sekako se i za{titnite re{etki {to se montiraat na vratite i prozorcite. 
Isto taka mnogu va`na e i vnatre{nata za{tita na arhivskata gra|a od taen 
karakter. Za taa cel potrebno e taa da se smest vo arhivski kutii koi se 
smestuvaat vo ~eli~ni kasi ili na metalni ognootporni raftovi. 
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PRIMER Br. 1 

 
P O P I S   I   O P I S 

na arhivskata gra|a od trajna vrednost na dr`avni organi, 
javni slu`bi i pretprijatija i edinici na lokalnata samouprava 

za 199... godina 
 

 
Red. 
br. 

Arh.znak i
delov.broj 

Opis na aktot ili 
predmetot 

Broj na 
listovi 

Fizi~ka 
sostojba 

Zabele{ka

1 2 3 4 5 6
 
 
 

1. 
 

 
 
 

0101 

01 - Organizacija i razvoj
- Zakonski ili 
podzakonski akt so koj se 
osniva (formira) 
dr`avniot organ 

 
 
2 

 
 
 

dobra 

2. 0101 
01-96 

- Kolektiven dogovor na ... 
(naziv na imatelot) 

40 dobra 

3. 0101 
01-24 

- Pravilnik za 
organizacija i raboti 

25 dobra 

4. 0101 
01-25 

- Pravilnik za 
sistematizacija na 
rabotite i rabotnite 
zada~i 

60 dobra 

 
5. 

0102 
01-120 

Godi{ni i perspektivni 
Planovi i programi za 
rabota i razvoj i Godi{ni 
finansiski planovi-
presmetki 

 
30 

 
 

dobra 

6. 0103 
01-35 

- Izve{taj za raboteweto 
na ... (naziv na imatelot) za 
1997 god. 

30 dobra 

7. 0103 
01-37 

- Godi{na presmetka so 
Godi{en finansiski 
izve{taj (naziv na 
imatelot) za 199... god. 

40 dobra 

8. 0104 
01-44 

- Analiza-Informacija za 
(se naveduva oblasta, 
temata za period ili 
godini za koj se odnesuva) 

25 dobra 

   
 
 
 

9. 

 
 
 

0201 
02-123 

02 - Upravuvawe i 
rakovodewe 

 
- Upatstvo za ... (se 
naveduva oblasta na 
materijata {to se 
regulira so ovoj 

 
 
 
 
 

10 

 
 
 
 

dobra 

vo 
kompletna 

sostojba 
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podzakonski akt, koj gom 
donesuva funkcionerot) 

10. 0201 
02-160 

- Odluka za ... (se naveduva 
materijata za koja se 
odnesuva odlukata na pr.: 
za nabavka na osnovno 
sredstvo, a za 
funkcionirawe na 
odreden proekt, za javni 
nabavki i sl.) 

 
 
2 

 
 
 

dobra 

11. 0201 
02-56 

- Re{enie za ... (se naveduva 
materijata ili liceto na 
koe se odnesuva 
re{enieto) 

1 
 

dobra 

12. 0201 
02-82 

- Naredba za ... (se naveduva 
materijata na koja se 
odnesuva naredbata, na pr.: 
za podobruvawe na 
bezbednosnata sostojba ...) 

1 
 

dobra 

13. 0202 
02-22 

- Materijali (zapisnici, 
zaklu~oci, preporaki i sl) 
od rabotata na stru~nite i 
sovetodavni organi 
(Kolegium, Stru~en 
kolegium i sl.) 

12 
 

dobra 

14. 0203 
02-182 

-Zapisnici, zaklu~oci, 
izve{tai , informacii od 
rabotata na postojani i 
povremeni komisii 

14 
 

dobra 

   
03 - Op{ti i pravni 
raboti 

 

 
15. 

 
0301 

 
- Delovodnik za 199__ od 
br. 1 - 3.023 

 
dobra 

16. 0302 - Sopstveni raspisi so koi 
se pokranuva nekoj a 
delovna sorabotka 

30 dobra 

   
17. 0302 

03-90 
- Popis i opis na arhivska 
gra|a od trajna vrednost za 
199__ god. 

4 dobra 

18. 0302 
03-360 

- Zapisnik za 
primopredavawe na 
arhivska gra|a od trajna 
vrednost 

4 dobra 

19. 0307 
03-208 

- Dogovor za delovna 
sorabotka  

5 dobra 
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20. 0308 
03-200 

- Dogovor za kupuvawe na 
deloven prostor 

3 dobra 

 
 

  
04 - Rabotni odnosi 
 

 

21. 0401 - Mati~na kniga na 
vrabotenite (1975-1998) 

dobra 

  - Dosie na rakovodniot 
kadar 

dobra 

22. 0405 Knigi za evidenc., 
planovi, programi i 
izve{tai za stru~no 
obrazovanie, 
specijalizacii i sl. 
 
05 - Finansisko-
materijalno rabotewe 
 

 

23. 0502 - Kniga i kartoni na 
osnovni sredstva 

 

24. 0504 - Isplatni listi za plati 
i u~estvo vo dobivka za 
koi ne se raspolaga so 
kone~na presmetka 

dobra 

   
06 - Odbrana i za{tita 
 

 

 
 

Potpis na odgovornoto lice Potpis na liceto {to go  
izgotvilo popisot i opisot 

__________________________  M.P  __________________________ 
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PRIMER Br. 2 
P O P I S   I   O P I S 

na arhivskata gra|a od trajna vrednost na pretprijatie - pravno lice 
za 199.. godina 

 
Red. 
br. 

Arh.znak i
delov.broj 

Opis na aktot ili 
predmetot 

Broj na 
listovi 

Fizi~ka 
sostojba 

Zabele{ka

1 2 3 4 5 6
 
 

1. 
 

 
 

0101 
01-10 

01 - Organizacija i razvoj
 

- Prijava za upis vo 
sudskiot registar 
- Dogovor za osnovawe 
- Odluka za osnovawe 

 
10 
 
 

 
 

dobra 

2. 0101 
01-20 

Statut na... (se naveduva 
pretp. ili dr. pravno lice)  

50 dobra 

3.  
0101 
01-24 

- Pravilnik za 
sistematizacija na 
rabotnite zada~i 

60 
 

dobra 

4. 0101 
01-25 

Pravilnik za organizacija 
i rabota 25 

 

 
dobra 

5. 0102 
01-39 

- Programa za rabota 
(naziv na imatelot) za 1998 
god. 

20 
 

dobra 

6. 0103 
01-780 

 
- Zavr{na smetka na ... 
(naziv na imatelot) za 1997 
god.  

40 
 

7. 0104 
01-280 

- Analiza-Informacija za 
(se naveduva oblasta, 
tematikata i periodot na 
koja se odnesuva) 

25 
 

  02 - Upravuvawe i 
rakovodewe 

 

  
0201 

 
- Sobranie na (naziv na 
imatelot) pr. A.D. ... 

 

8. 0201 
 

- Zapisnici od sednici na 
Sobranieto odr`ano na 
17.02 199.., akti i 
materijali {to 
proizleguvaat od 
donesenite odluki  

12 dobra 

9. 0201 
02-1360 

- Godi{en izve{taj za 
raboteweto na A.D. za 199.. 

20 dobra 

10. 0201 
02-60 

- Spisok na akcioneri 
osniva~i na A.D. 

5 dobra 
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11. 0201 

02-32 
- Plan za izvori na sredst. 
na A.D. za 199__ godina 

20 dobra 

12. 0201 
02-35 

- Programa za 
informativno 
propagandna aktivnost na 
A.D. 

10 dobra 

13. 0201 
02-53/1 

- Odluki {to 
proizleguvaat od 
sednicata na Sobranieto 

6 dobra 

  
0202 

 
- Upraven odbor na A.D. 

 

14. 0202 
02-70 

- Zapisnici, akti i 
materijali od  sednica na 
Upravniot odbor na A.D. 

7 dobra 

15. 0202 
02-44 

- Kolektiven dogovor za 
utvrduvawe na pravata, 
obvrskite i 
odgovornostite na 
rabotnicite na A.D. 

40 dobra 

16. 0202 
02-70 

- Statutarna odluka za 
izmeni i dopolni na 
statutot na A.D. 

2 dobra 

17. 0202 
02-63 

- Informacija vo vrska so 
delovnata politika na 
A.D. 

20 dobra 

18. 0202 
02-180 

- Izve{taj od Centralnata 
komisija za popis na 
sredstvata i izvorite na 
sredstva na A.D. 

12 dobra 

19. 0202 
02-70/1 

- Odluka za usvojuvawe na 
Izve{tajot za popis na 
sredstvata i izvorite na 
sredstva na A.D. 
 

1 dobra 

 0203 -Nadzoren odbor  
20. 0203 

 
- Zapisnici i materijali 
(zaklu~oci, izve{tai i sl.) 
od sednicite na 
Nadzorniot odbor na A.D.  

 

  03 - Op{ti i pravni 
raboti 

 

 
21. 

 
0301 

- Delovodnik za 199__ od 
br. 1 - 3.023 

 
dobra 

22. 0302 - Sopstveni raspisi so koi 
se pokranuva nekoj a 
delovna sorabotka 

30 dobra 
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23. 0302 
03-90 

- Popis i opis na arhivska 
gra|a od trajna vrednost za 
199__ god. 

4 dobra 

24. 0302 
03-360 

- Zapisnik za 
primopredavawe na 
arhivska gra|a od trajna 
vrednost 

4 dobra 

25. 0307 
03-208 

- Dogovor za delovna 
sorabotka  

5 dobra 

26. 0308 
03-200 

- Dogovor za kupuvawe na 
deloven prostor 

3 dobra 

 
 

  
04 - Rabotni odnosi 
 

 

27. 0404 - Mati~na kniga na 
vrabotenite (1970-1998) 

dobra 

28. 0405 - Dosie na rakovodniot 
kadar 

dobra 

   
05 - Finansisko-
materijalno rabotewe 
 

 

29. 0502 - Kniga i kartoni na 
osnovni sredstva 

 

30. 0504 - Isplatni listi za plati 
i u~estvo vo dobivka za 
koi ne se raspolaga so 
kone~na presmetka 

 

   
06 - Odbrana i za{tita 
 

 

 
 
 

Potpis na odgovornoto lice Potpis na liceto {to go 
     izgotvilo popisot i opisot 

__________________________  M.P  __________________________ 
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NA^IN I POSTAPKA ZA UNI[TUVAWE NA  DOKUMENTAREN 
MATERIJAL SO POMINAT ROK NA ^UVAWE 

 
 Edna od va`nite zakonski obvrski na dr`avnite organi, pretprijatijata i 
drugite pravni lica kako imateli na arhivska gra|a i dokumentaren materijal e 
i izdvojuvaweto na dokumentarniot materijal na koj mu izminal rokot za ~uvawe 
i na~inot na negovoto uni{tuvawe. Po pat na sistematsko izdvojuvawe se 
ovozmo`uva imatelite da se oslobodat od dokumentarniot materijal na koj mu 
pominal rokot za ~uvawe i e nepotreben za operativno koristewe. So toa se 
izbegnuvaat sostojbi na natrupuvawe na dokumentarniot materijal, nesredenost, 
negovo ote`nato prostorno ~uvawe i koristewe za slu`beni celi, a se spre~uva 
eventualno neodgovorno, nestru~no ili stihijno uni{tuvawe na dokumentarniot 
materijal. So toa se ovozmo`uva vnimanieto da bide svrteno kon za{titata na 
dokumentarniot materijal so podolgi rokovi na ~uvawe, a osobeno kon 
za{titata na arhivskata gra|a od trajna vrednost koja se koristi kaj imatelot vo 
operativni celi i mu se predava na trajno ~uvawe na Arhivot na Makedonija. 
 Izdvojuvaweto na dokumentarniot materijal se vr{i spored Listata na 
dokumentaren materijal so rokovi na negovo ~uvawe. Se izdvojuvaat samo onie 
akti i predmeti na koi soglasno ovaa Lista rokot za nivno ~uvawe im izminal. 
 Za da se izvr{i ovaa obvrska, imatelite formiraat Komisija za 
odbirawe na arhivskata gra|a od dokumentarniot materijal i za evidencija na 
arhivskata gra|a koja {to broi najmalku tri ~lena. Komisijata pravi uvid vo 
celokupniot dokumentaren materijal i vr{i izdvojuvawe samo na onoj 
dokumentaren materijal na koj soglasno Listata na dokumentaren materijal so 
rokovi na ~uvawe, negoviot rok za ~uvawe izminal. Potoa izgotvuva Popisen 
list vo koj se naveduvaat: nazivot na imatelot; reden broj na vidot na 
dokumentarniot materijal; grani~nite godini na koi se odnesuva 
dokumentarniot materijal, arhivskiot ~etvorocifren znak koj {to se odnesuva 
na organizacionata edinica vo koja e sozdaden i na vidot na dokumentarniot 
materijal; sumaren opis po vidovi na dokumentaren materijal; koli~estvo na 
dokumentarniot materijal izrazeno vo metri dol`inski; obrazlo`enie vo koe 
se naveduva deka izdvoeniot dokumentaren materijal se predlaga za uni{tuvawe, 
bidej}i soglasno Listata na dokumentaren materijal negoviot rok na ~uvawe 
izminal i deka vo istiot ne se sodr`i arhivska gra|a od trajna vrednost; ime i 
prezime i potpis na ~lenovite na komisijata, potpis na funkcionerot odnosno 
na odgovornoto lice i otpe~atok na slu`beniot pe~at. Primerok od Popisniot 
list zaedno so pismeno barawe se dostavuva do Arhivot na Makedonija odnosno 
do nadle`noto podra~no oddelenie zaradi dobivawe soglasnost za uni{tuvawe 
na predlo`eniot dokumentaren materijal. Ovlasteni lica od Arhivot na 
Makedonija i eden pretstavnik od imatelot vr{at uvid vo predlo`eniot 
dokumentaren materijal za uni{tuvawe i dokolku konstatiraat deka vo 
predlo`eniot dokumentaren materijal nema arhivska gra|a od trajna vrednost, 
ili pak dokumentaren materijal so podolgi rokovi na ~uvawe, davaat pismena 
soglasnost za negovo uni{tuvawe. 
 Soglasno ~len 35 stav 5 od Uredbata za kancelarisko i arhivsko 
rabotewe, Arhivot ne izdava soglasnost za uni{tuvawe na predlo`eniot 
dokumentaren materijal, dokolku imatelot nema izgotveno i dostaveno do 
Arhivot evidencii za arhivskata gra|a od trajna vrednost za godinite za koi se 
predlaga dokumentarniot materijal za uni{tuvawe. 
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 Po dobivaweto na soglasnosta za uni{tuvawe, odgovornoto lice kaj 
imatelot donesuva Re{enie za na~inot na uni{tuvawe na dokumentarniot 
materijal. 
 Dokumentacijata vo vrska so uni{tuvaweto na dokumentarniot materijal 
se ~uva trajno. 

Kon izdvojuvaweto na dokumentarniot materijal so pominat rok na 
~uvawe treba da se pristapuva krajno odgovorno i stru~no, za da se izbegnat 
slu~aite na predlagawe za uni{tuvawe na dokumentaren materijal so podolgi 
rokovi na ~uvawe ili arhivska gra|a od trajna vrednost. 
 
 Vo prilog na tekstot e daden {ematski prikaz na Popisen list na 
dokumentaren materijal so izminat rok na ~uvawe koj mo`e da bide predlo`en 
za uni{tuvawe, so cel da im poslu`i na imatelite kako patokaz za negovo 
kvalitetno izrabotuvawe. Potrebno e da se napomene deka vo prikazot godinite 
i koli~inata na dokumentarniot materijal se zemeni proizvolno, a kako 
osnovna vodilka na sekoj imatel za pravilno izrabotuvawe na sodr`inata na 
Popisniot list treba da bide sledeweto na rokovite za ~uvawe na 
dokumentarniot materijal nazna~eni vo soodvetnata Lista. 
 Vo Popisniot list se opfateni poedini akti od organizacionite edinici  
od op{tiot del na Listata na dokumentaren materijal so rokovi na negovo 
~uvawe (od 01 do 05). Navedenite akti gi sozdavaat vo tekot na svoeto rabotewe 
site imateli, nezavisno od toa na koja oblast na dejnost i pripa|aat. Zatoa vo 
organizacionata edinica 02-Upravuvawe i rakovodewe vo arhivskite znaci 0201, 
0202 i 0204 e daden op{t priod i ne e izvr{eno precizirawe na nazivite na 
organot na upravuvawe, izvr{niot organ na upravuvawe i rakovodniot odnosno 
rabotodavniot organ. Ovde postoi specifi~nost i nazivite na navedenite 
organi se razlikuvaat vo zavisnost od oblasta na dejnost i organizacionata 
postavenost na imatelot. Na primer,  dokolku imatelot e akcionersko dru{tvo 
i poseduva vakov vid na dokumentaren materijal vo Popisniot list treba da 
izvr{i to~no definirawe i da vpi{e: 
0201 - Nacrti i predlozi na materijali od sednicite na Sobranieto na 
akcionerskoto dru{tvo;        
0202 - Nacrti i predlozi na materijali od sednicite na Upravniot odbor; 
0204 - Prepiska na generalniot direktor; 
 
Dokolku imatelot e visokoobrazovna institucija }e stoi: 
 
0201 - Nacrti i predlozi na materijali od sednicite na Fakultetskata uprava; 
0204 - Prepiska na dekanot na fakultetot; 
 
Za zdru`enija na gra|ani, dru{tva, sojuzi i nevladini organizacii }e va`i 
slednoto: 
 
0201 - Nacrti i predlozi na materijali od sednicite na Sobranieto 
(Konferencijata); 
0202 - Nacrti i predlozi na materijali od sednicite na Pretsedatelstvoto 
(Izvr{niot odbor ili Upravniot odbor); 
0204 - Prepiska na Pretsedatelot ili generalniot sekretar; 
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P O P I S EN   L I S T 
NA DOKUMENTARNIOT MATERIJAL 

PREDLO@EN ZA UNI[TUVAWE 
 
 

 
Red. 
broj 

 
Godina Arhivski 

znak 
Sumaren opis po vidovi 
dokumentaren materijal 

 
Koli~ina vo 
metri 
dol`inski 

1 2 3 4 5
 
 
  
 
 
 

1. 

 
 
 
 
 
 

1985-1996 

 
 
 
 
 
 

0101 

 
I  OP[T DEL 
 
 
 
01 - ORGANIZACIJA I RAZVOJ 
 
- Nacrti na statuti i pravilnici  
 

 
 
        
 
 
 
 
 0,2 m1 

 
2. 

 
1989-1996 

 
0102 - Periodi~ni planovi za rabota i 

   periodi~ni finansiski planovi 

 
 
       0,5 m1  
 

 
3. 

 
1983-1987 

 
0103 - Popis na dvi`nite predmeti 

 

 
       0,1 m1 

  
 
 
 

 
 
 
 

02 - UPRAVUVAWE I    
RAKOVODEWE 
 
 

 

4. 1987-1996 0201 - Nacrti i predlozi na akti i 
materijali od sednicite na organot 
na upravuvawe 

        
 
       1 m1 
 

 
5. 

 
1986-1995 

 
0202 - Nacrti i predlozi na akti i 

materijali od sednicite na 
izvr{niot organ na upravuvawe  
 

 
 
        
       1 m1 

 
6. 

 
1987-1996 

 
0203 - Nacrti i rabotni materijali od 

sednicite na Nadzorniot odbor  

        
 
       0,5 m1 

 
7. 

 
1985-1992 

 
0204 - Prepiska na rakovodniot odnosno 

rabotovodniot organ 

 
 
       1 m1 
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8. 1984-1992 0207 - Izborni materijali na organite na 
upravuvawe 
 

 
       0,5 m1 

 
 

9. 

 
 

1982-1992 

 
 

0301 

03 - OP[TI I PRAVNI RABOTI  
 
- Interni dostavni knigi, knigi za 
po{ta i knigi na telegrami 

 
 
 
       0,3 m1 

   
 

10. 
 

1986-1996 
 

0302 - Pisma od informativen karakter, 
pokani za sednici i sostanoci, 
barawa na uslugi i sl.   

 
 
 
      0,5 m1 

 
11. 

 
1987-1992 

 
0305 - Periodi~ni statisti~ki izve{tai 

i pregledi 
 

 
 
      0,2 m1 
 
 

12. 1977-1985 0307 - Dogovori za izvr{eni uslugi, za 
avtorski nadomest i sl. 
 

 
       0,3 m1  

 
 

13. 

 
 

1988-1996 

 
 

0401 

04 - RABOTNI ODNOSI   
 
- Konkursni materijali ( molbi, 
zapisnici na komisijata, prigovori 
i sl.) 

 
 
 
 
      0,3 m1 

 
14. 

 
1986-1995 

 
0402 - Re{enija za minat trud, godi{ni 

odmori i boleduvawa 
 

 
       
      0,5 m1 

 
 
 

15. 

 
 
 

1982-1986 

 
 
 

0502 

05 - FINANSISKO-
MATERIJALNO RABOTEWE 
 
- Knigi za nabavka na potro{en 
materijal i siten inventar i 
finansiski kartoni za kupuva~i i 
dobavuva~i 

 
 
 
 
 
 
      1 m1 

 
16. 

 
 
 
 

17. 

 
1978-1992 

 
 
 
 

............. 

 
0503 

 
 
 
 

0701 

- Fakturi, knigovodstveni nalozi, 
izvodi od banka, patni nalozi, 
nara~ki, priemnici, ispratnici i 
sl.  
II POSEBEN DEL 
............................................................... 

 
 
 
 
      1,5 m1  
 
................ 

    
 
 
 
 
 



 93

O  B  R  A  Z  L  O  @  E  N  I  E: 
 
Komisijata go predlaga izdvoeniot dokumentaren materijal za 

uni{tuvawe bidej}i soglasno Listata na dokumentaren materijal so rokovi na 
~uvawe negoviot rok za ~uvawe e izminat i vo nego ne se sodr`i arhivska gra|a 
od trajna vrednost. 
 Koli~inata na dokumentarniot materijal iznesuva ____ metri dol`inski. 
 
 
SOGLASEN SO PREDLOGOT,   ^LENOVI NA KOMISIJATA: 
_____________________________   1. _____________________________ 
       2. _____________________________ 
       3. _____________________________ 

 
 
[to se odnesuva pak do potpi{uvaweto vo Popisniot list na 

dokumentarniot materijal so izminat rok na ~uvawe od posebniot del (od 07 pa 
natamu) na soodvetnata Lista, kade se pomesteni aktite koi nastanuvaat vo 
specifi~niot delokrug na raboteweto na imatelot, kako primer se prika`ani 
vidovi na dokumentaren materijal {to naj~esto se sre}avaat kaj trgovski 
pretprijatija, organi na dr`avnata uprava (ministerstva) i obrazovni 
institucii (sredni u~ili{ta i fakulteti).  
  

TRGOVSKI PRETPRIJATIJA 
 

 * KOMERCIJALNO RABOTEWE 
 
- Barawa, ponudi,dogovori za izvoz, presmetkovni listi, barawa za uvoz do 
nadle`ni organi, dokumenti za pla}awe i proda`ba, dokumenti za {pediterski, 
transportni i carinski uslugi i sl.; 
 
* MAGACIN 
  
- Izve{tai za dnevno rabotewe, rekapitulacii i specifikacii za izvozna i 
uvozna stoka, trebovawa na vagoni, tovarni i te`inski listovi, pregledi na 
mostri i sl.; 
 
MINISTERSTVA 

 
- Rabotni materijali koi poslu`ile za izrabotka na analizi, informacii, 
izve{tai, bilansi i sl. od oblasta na deluvaweto; 
- Izdadeni dozvoli, soglasnosti i sl. od oblasta na deluvaweto; 
- Prepiska ( so drugi organi i organizacii, predlozi, prestavki, urgencii i sl.); 
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FAKULTETI 
  

* NAU^NO -ISTRA`UVA^KA RABOTA 

 
- Barawa, ponudi i dogovori za nau~no-istra`uva~ki proekti, recenzii na 

nau~ni proekti, materijali i anketni pra{alnici i sl.; 
 
* STUDENTSKI  PRA[AWA 
 
- Dosieja na studenti;  
- Prepiska (barawa, molbi, uverenija i sl.); 
 
* BIBLIOTEKA 
 

- Prepiska okolu nabavka, razmena i pretplata na knigi, spisanija, bro{uri i 
sl.;   

 
SREDNI U^ILI[TA 
 
* U^ILI[NA DEJNOST 
 

- U~eni~ki dnevnici, knigi za naredbi i soop{tenija, knigi za upis na u~enici i 
sl.; 
 
* U^ENI^KI PRA[AWA 
 

- Molbi, prijavi, re{enija, uverenija i potvrdi na u~enicite; 
- Re{enija za izreknuvawe na pedago{ki merki; 
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PRIMENA NA UREDBATA ZA UTVRDUVAWE 
NA KRITERIUMITE ZA PODOLGI ROKOVI 
ZA KORISTEWE NA ARHIVSKATA GRA\A 

 
 Vo 1996 godina Vladata na Republika Makedonija donese Uredba za 
utvrduvawe kriteriumi za podolgi rokovi za koristewe na arhivskata gra|a 
(“Sl.vesnik na RM” br.31/96). 
 Donesuvaweto na Uredbata se zasnovuva na ~len 21 stav 2 od Zakonot za 
arhivska gra|a, spored koj Vladata na Republika Makedonija mo`e da opredeli 
podolgi rokovi za koristewe na arhivskata gra|a od utvrdenite rokovi so stav 1 
od ~len 21 na Zakonot za arhivska gra|a (20 godini po sozdavaweto) no ne pove}e 
od 150 godini od sozdavaweto na arhivskata gra|a. 
 Reguliraweto na ovaa materija proizleze od potrebite Republika 
Makedonija da gi usoglasi kriteriumite i rokovite za koristewe na arhivskata 
gra|a so svetskite propisi i iskustva na toj plan. 
 Osnovna cel na Uredbata e po pat na pravno regulirawe i primena na 
prodol`enite rokovi na koristewe na odredeni vidovi dokumenti, da se 
za{titat dr`avnite interesi na Republika Makedonija, privatniot `ivot na 
gra|anite i nivnite prava i slobodi. Imeno, so rokovite utvrdeni vo Uredbata 
se obezbeduva potrebnata prodol`ena nedostapnost vo koristeweto samo na 
onie dokumenti koi spored svojata sodr`ina, dokolku se koristat vo pokusi 
rokovi, bi mo`ele da im na{tetat na dr`avnite interesi i na pravata i 
slobodite na gra|anite. 
 Koi se dokumentite koi mo`e da potpadnat pod ovie kriteriumi i rokovi 
dadeno vo Uredbata. Vo ovoj slu~aj bi gi nabrojale: 
 - dokumentite koi mo`e da go naru{at suverenitetot, samostojnosta, 
nezavisnosta i teritorijalniot itnegritet na R.Makedonija - 75 godini po 
nastanuvaweto; 
 - dokumentite od domenot na odbranata i za{titata - bezbednosta na 
zemjata;           
 - 75 godini po nastanuvaweto; 
 - dokumentite za nadvore{nata politika i diplomatskite odnosi na 
dr`avata - 75 godini po nastanuvaweto; 
 - dokumentite za geolo{ki, geodetski istra`uvawa, objekti i kapaciteti 
od strate{ko zna~ewe za dr`avata - 100 godini po nivnoto nastanuvawe; 
 - dokumenti koi prestavuvaat delovna tajna, tehnolo{ki usovr{uvawa i 
inovacii - 50 godini po nivnoto nastanuvawe; 
 - dokumenti koi gi navreduvaat nacionalnite ~uvstva, gi ograni~uvaat 
pravata i slobodite na ~ovekot na versko i politi~ko uveruvawe;  koi 
predizvikuvaat nacionalna i rasna netrpelivost i diskriminacija - 100 godini 
po nastanuvaweto (ako se od poedinci 20 godini, po smrtta na liceto ili 100 
godini po negovoto ra|awe); 
 - zdravstveni dosieja - 150 godini po ra|aweto na liceto; 
 - dokymenti nastanati vo sudska postapka, do 75 godini po pravosilnosta 
na odlukata; 
 - dokumenti koi sodr`at doverlivi informacii za fizi~ki lica i 
nivnite naslednici (siluvawe, vonbra~no ra|awe, posvojuvawe, maloletni~ka 
delikvencija i sl.) - 150 godini po sozdavaweto na dokumentot. 
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 Podolgite rokovi za koristewe na opredeleni dokumenti koi se arhivska 
gra|a, a koi potpa|aat pod kriteriumite utvrdeni so Uredbata, gi opredeluva 
imatelot, za vreme na primopredavaweto na gra|ata me|u imatelot i Arhivot na 
Makedonija odnosno  negovoto nadle`no podra~no oddelenie (~len 7 od 
Uredbata). Pri primopredavaweto imatelot e dol`en vo evidenciite (popis i 
opis na arhivskata gra|a) da gi odbele`i onie dokumenti koi imaat podolgi 
rokovi za koristewe i da opredeli deka po izminuvaweto na rokot dokumentot 
mo`e da se koristi za dr`avni, nau~ni i drugi celi. Toa se registrira vo 
zapisnikot za primopredavawe na arhivskata gra|a me|u imatelot i Arhivot. 
 Dokumentite koi potpa|aat pod ovie kriteriumi, po izminuvaweto na 
opredelenite rokovi, stanuvaat dostapni za koristewe. Ovie dokumenti mo`e da 
gi koristi vo pokusi rokovi od propi{anite so Uredbata, osven imatelot i drug 
dr`aven organ, vo slu`bena postapka, dokolku toa e opredeleno so zakon. 
Odobrenie za nivnoto koristewe vo pokusi rokovi od propi{anite so Uredbata, 
dava Vladata na Republika Makedonija odnosno od nea opredelen organ. 
 Dokumentite so podolgi rokovi na koristewe koi pretstavuvaat 
dokumentaren materijal i koi vo opredeleni rokovi se ~uvaat kaj imatelot (20, 
40, 100 god. itn.) se koristat od strana na samiot  imatel za operativni i drugi 
celi, vo ramkite na kriteriumite i rokovite utvrdeni so Uredbata. 
 Soglasno so ~len 8 od Uredbata za utvrduvawe kriteriumi za podolgi 
rokovi za koristewe na arhivskata gra|a, Arhivot na Makedonija donese 
Upatstvo za na~inot i postapkata na odbele`uvawe na dokumentite so podolgi 
rokovi na koristewe. 
 Na~inot na odbele`uvaweto na dokumentite e objasnet vo ~len 4 od 
Upatstvoto: 
 - na ko{ulkata na koja se ispi{uva kratkata sodr`ina na dokumentot 
(opis i popis) pokraj zadol`itelnite elementi (reden broj, godina, mesec i den 
na nastanuvaweto na dokumentot  mesto na nastanuvaweto na dokumentot, 
adresant i adresat, kratka sodr`ina na dokumentot), vo dolniot lev agol na 
ko{ulkata se vtisnuva {tembil so oznakata - “podolg rok za koristewe” ili 
kratenkata "PRK" i se zapi{uva datumot koga dokumentot stanuva dostapen za 
koristewe. 
 Vo ~lenot 5 od Upatstvoto dadeni se elementite {to gi sodr`i 
{tembilot (~lenovi od Uredbata za koi se predlagaat podolgi rokovi, datumot 
koga dokumentot stanuva dostapen za koristewe  i potpis na ovlastenoto lice). 
 Pri primopredavaweto na arhivskata gra|a od strana na imatelot na 
Arhivot sostaven del na Zapisnikot za primopredavawe pretstavuva spisokot 
na dokumentite so podolgi rokovi za koristewe (dokolku gi ima). Vo momentot 
na primopredavaweto na arhivskata gra|a Arhivot gi preocenuva kriteriumite 
poradi koi aktot - dokumentot e predlo`en za podolgi rokovi vo koristeweto i 
vo konsultacii i soglasnost so imatelot gi potvrduva, namaluva ili ne gi 
prifa}a rokovite, so {to dokumentot stanuva dostapen za koristewe, soglasno 
so Zakonot za arhivska gra|a (~len 9). 
 So ~len 12 od Upatstvoto se utvrduva vo koi fazi t.e. rabotni operacii se 
utvrduva podolg rok za koristewe i toa: 
 - za vreme na izgotvuvaweto na dokumentot t.e. negovoto ozvani~uvawe, 
pri {to izgotvuva~ot predlaga podolg rok vo  soglasnost so kriteriumite od 
Uredbata; 
 - vo procesot na sreduvaweto i odbiraweto na arhivskata gra|a; 
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 - pri izrabotkata na opis i popis na arhivskata gra|a izgotvuva~ot na 
evidencijata predlaga podolg rok. 
 Odbele`anite dokumenti, gi odbele`uvaat  istovremeno i vo 
delovodnikot, vo grafata “razvod” so vtisnuvawe na {tembilot za podolgi 
rokovi za koristewe - “PRK”. 
 Odbele`uvaweto go vr{i liceto zadol`eno za vodewe na delovodnikot po 
predlog na izgotvuva~ot na dokumentot. 
 So op{tiot rok za podolgi rokovi za koristewe na arhivskata gra|a 
utvrdeni so ~len 12 stav 2 od Zakonot za arhivska gra|a (najmnogu 150 godini po 
sozdavaweto na gra|ata) i so rokovite za oddelni vidovi dokumenti sodr`ani vo 
Uredbata, ne se naru{uva principot na op{ta dostapnost pri koristeweto na 
arhivskata gra|a od celokupniot arhivski fond na Republika Makedonija, nitu 
se uskratuvaat ednakvite prava za nejzino koristewe od strana na  site 
korisnici. Soglasno so Zakonot za arhivska gra|a (~len 21 stav 1) , Republika 
Makedonija i natamu e edna od poliberalnite zemji vo pogled na koristeweto na 
gra|ata, imaj}i predvid deka najgolemiot del od arhivskiot fond na dr`avata e 
dostapen za koristewe 20 godini po nejzinoto nastanuvawe. 
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Vrz osnova ~len 21 od Zakonot za arhivska gra|a (“Sl.vesnik na SRM” 
br.36/90), Vladata na Republika Makedonija donese 

 
 

U      R     E      D      B     A* 
za utvrduvawe na kriteriumi za podolgi rokovi 

za koristewe na arhivskata gra|a 
 

^len 1 
 So ovaa Uredba Vladata na Republika Makedonija gi utvrduva 

kriteriumite za podolgi rokovi na koristewe na arhivskata gra|a. 
 
 

^len 2 
Dokumenti koi so svojata sodr`ina mo`at da go naru{at suverenitetot, 

samostojnosta, nezavisnosta i teritorijalniot integritet na Republika 
Makedonija, 75 godini po nivnoto sozdavawe. 

Dokumenti od domenot na odbranata i bezbednosta na dr`avata, 75 
godini po nivnoto sozdavawe. 

Dokumenti za nadvore{nata politika i diplomatskite odnosi na 
dr`avata, 75 godini po nivnoto sozdavawe. 

 
 

^len 3 
Dokumenti za geolo{ki i geodetski istra`uvawa na prirodnite resursi 

i ekonomijata na zemjata, do 100 godini po nivnoto sozdavawe. 
Dokumenti za objektite i kapacitetite od strate{ko zna~ewe za 

dr`avata,  do 100 godini po nivnoto sozdavawe. 
Dokumenti koi pretstavuvaat delovna tajna, tehnolo{ki usovr{uvawa i 

inovacii, do 50 godini od nivnoto sozdavawe. 
 
 

^len 4 
Dokumenti koi so svojata sodr`ina gi ograni~uvaat ili mo`at da 

nanesat negativni posledici na pravata i slobodite na gra|aninot i na 
integritetot na li~nosta i semejstvoto i toa: 

- dokumenti koi gi navreduvaat nacionalnite ~uvstva, gi ograni~uvaat 
slobodite i pravata na ~ovekot, na versko i politi~ko uveruvawe i drugi; 
predizvikuvaat nacionalna i rasna netrpelivost i diskriminacija; go 
ograni~uvaat ili poni`uvaat fizi~kiot i moralniot integritet na ~ovekot; 20 
godini po smrtta na liceto ili 100 godini po negovoto ra|awe, ako ne se znae 
godinata na smrtta; 

- zdravstveni dosieja i podatoci za liceto, do 150 godini po ra|aweto na 
liceto; 

- personalni dosieja i podatoci so karakteristiki i izjavi, do 100 
godini po ra|aweto na liceto; 

- dokumenti nastanati vo sudska postapka, do 75 godini po pravosilnosta 
na odlukata; 

* Slu`ben vesnik na RM br.31/96 
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- podatoci od statisti~ki popisi i anketi, do 100 godini od popisot - 
anketata; 

- dokumenti koi sodr`at doverlivi informacii za fizi~ki lica i 
nivnite naslednici (siluvawe, vonbra~no ra|awe, posvojuvawe, maloletni~ka 
delikvencija i sl), 150 godini po sozdavaweto na dokumentot. 

 
 

^len 5 
Dokumentite so podolgi rokovi na koristewe utvrdeni so ovie 

kriteriumi, mo`at da bidat dostapni za koristewe i pred izminuvawe na 
opredeleniot rok, vo slu`beni celi za {to na predlog na Arhivot na 
Makedonija i vo koi slu~ai so imatelot (dr`aven organ, pretprijatie i drugo 
pravno lice) koj ja predal gra|ata na trajno ~uvawe na Arhivot, odlu~uva 
Vladata na Republika Makedonija. 

 
 

^len 6 
Rokovite za dostapnost na koristewe na arhivskata gra|a {to e 

sozdadena od fizi~ki lica i e nivna privatna sopstvenost, gi opredeluva 
imatelot ili negovite naslednici i istite po svoja volja mo`at da gi namalat 
ovie rokovi. 

 
 

^len 7 
Dr`avnite organi, pretprijatijata i drugi pravni lica koi ja predavaat 

arhivskata gra|a na trajno ~uvawe na Arhivot, se dol`ni za vreme na 
primopredavaweto da gi odbele`at podolgite rokovi za koristewe na 
arhivskata gra|a, opredeleni so kriteriumite od ovaa Uredba. 

 
 

^len 8 
Na~inot i postapkata na odbele`uvawe na dokumentite so podolgi 

rokovi na koristewe, so Upatstvo gi propi{uva Arhivot na Makedonija. 
 
 

^len 9 
Dokumentite so podolgi rokovi na koristewe {to se dokumentaren 

materijal i se ~uvaat vo opredeleni rokovi kaj imatelot, {to potpa|aat pod 
ovie kriteriumi, mo`at da se koristat od imatelot, ili od drug dr`aven organ 
koga e utvrdeno so Zakon. 

 
 

^len 10 
Ovaa Uredba vleguva vo sila osmiot del od denot na objavuvaweto vo 

“Slu`ben vesnik” na Republika Makedonija. 
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Vrz osnova na ~len 8 od Uredbata na kriteriumi za podolgi rokovi za koristewe 
na arhivskata gra|a (Slu`ben vesnik na Republika Makedonija br.31/96), 
direktorot na Arhivot na Makedonija donese     
 

 
 

U   P   A   T   S   T   V   O 
 

ZA NA^INOT I POSTAPKATA NA ODBELE@UVAWE 
NA DOKUMENTITE SO PODOLGI ROKOVI 

NA KORISTEWE 
 
 

^len 1 
 
 So ova Upatstvo se propi{uva na~inot i postapkata na odbele`uvawe na 
dokumentite so podolgi rokovi na koristewe kaj imatelite na dokumentaren 
materijal odnosno na arhivska gra|a. 
 
 

^len 2 
 
 Odbele`uvaweto na dokumentite so podolgi rokovi na koristewe se vr{i 
na sledniot na~in: 
 - na ko{ulkata od predmetot na koja se zabele`uva kratkata sodr`ina na 
dokumentot, vo gorniot desen agol se vtisnuva i popolnuva {tembil so oznaka - 
Podolg rok za koristewe (PRK), koj e prilo`en kon ova Upatstvo kako Prilog 
br.1 i e negov sostaven del. 
 
 

^len 3 
 
 [tembilot gi sodr`i slednite elementi: kratenkata PRK koja stoi vo 
gorniot red; ~lenot od Uredbata za utvrduvawe na kriteriumi za podolgi rokovi 
za koristewe na arhivskata gra|a vrz osnova na koj se utvrduva podolg rok na 
koristewe na dokumentot; datumot na koj dokumentot }e stane dostapen za 
koristewe i potpisot na slu`benoto lice {to go izvr{ilo odbele`uvaweto. 
 
 

^len 4 
 
 Odbele`uvaweto na dokumentite so podolgi rokovi za koristewe kaj 
imatelite se vr{i: 
 - za vreme na izgotvuvaweto na dokumentot i negovoto oficijalizirawe; 
 - pri odbiraweto na arhivskata gra|a od dokumentarniot materijal i pri 
nejzinoto evidentirawe, vrz osnova na sodr`inskite karakteristiki na 
dokumentite i  
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 - pri izrabotka na evidencijata (popis i opis) na arhivskata gra|a, za 
odbranata arhivska gra|a na koja ne e izvr{eno odbele`uvawe so podolgi rokovi 
na koristewe. 
 
 

^len 6 
 
 Dokumentite so podolgi rokovi na koristewe, kaj imatelite se 
odble`uvaat i vo delovodnikot vo rubrikite 8 i 9 (razvod) vo koi se vnesuva 
oznakata PRK i datumot koga dokumentot }e stane dostapen za koristewe. 
 
 

^len 7 
 
 Pri predavaweto na arhivskata gra|a na Arhivot na Makedonija (vo 
natamo{niot tekst: Arhivot) vo zapisnikot za primopredavawe se naveduva dali 
ima dokumenti so podolgi rokovi na koristewe, a dokolku ima takvi dokumenti, 
sostaven del na zapisnikot e spisokot na dokumentite so podolgi rokovi za 
koristewe. 
 
 

^len 8 
 
 Spisokot na dokumentite so podolgi rokovi za koristewe sodr`i: 
 - reden broj na dokumentot vo evidencijata (popis i opis) odnosno celata 
signatura za dokumentite; 
 - ~len od Uredbata za utvrduvawe na kriteriumi za podolgi rokovi za 
koristewe na arhivskata gra|a, vrz osnova na koj se predlaga podolg rok za 
koristewe i 
 - datumot koga dokumentot stanuva dostapen za koristewe. 
 
 

^len 9 
 
 Vo evidenciite za arhivska gra|a kaj imatelite, dokumentite so podolgi 
rokovi na koristewe se odbele`uvaat so vtisnuvawe i popolnuvawe na {tembil 
so oznaka PRK koj e prilo`en kon ova Upatstvo kako Prilog br.2 i e negov 
sostaven del. 
 [tembilot od stav 1 na ovoj ~len ja sodr`i kratenkata PRK i godinata 
koga dokumentot stanuva dostapen za koristewe. 
 
 

^len 10 
 
 Pri predavaweto na arhivskata gra|a od strana na imatelite na Arhivot, 
Arhivot gi preocenuva dokumentite so predlo`eni podolgi rokovi za 
koristewe i vo soglasnost so imatelot gi potvrduva, namaluva ili ne gi 
prifa}a, aimatelot povtorno gi odbele`uva. 
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^len 11 

 
 Po predavaweto na arhivskata gra|a, dokolku Arhivot utvrdi deka za 
nekoi dokumenti ne se odredeni podolgi rokovi za koristewe, toj go izvestuva 
imatelot koj gi odreduva i odbele`uva podolgite rokovi za koristewe. 
 
 

^len 12 
 
 Ova Upatstvo vleguva vo sila naredniot den od denot na objavuvaweto vo 
Slu`ben vesnik na Republika Makedonija. 
 
 
 
 
Br.01-1248/1       DIREKTOR, 
28 septemvri 1998      D-r KIRO DOJ~INOSKI, S.R. 
  S K O P J E 
 
 
 

PRILOG BR.1 
 
 
[TEMBIL ZA PODOLG ROK NA KORISTEWE 
 
              PRK 
 
   ~len ___________ od Uredba za utvrduvawe 
   na kriteriumi zapodolgi rokovi  na 
   koristewe na arhivska gra|a 
 
   DOSTAPEN __________________ godina 
 
   Potpis _______________________ 
 
 
 
 

   (format 20 mm h 55 mm) 
 
 

Prilog br. 2 
 

[tembil PRK 
 

 
 

    (format 10 mm h 30 mm) 
 
 

PRK_______god. 
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U      R      E      D      B      A 

 
za posebna za{tita na arhivskata gra|a vo voena i vonredna sostojba 

 
 

 Na osnova ~len 29 od Zakonot za arhivska gra|a, Vladata na Republika 
Makedonija ja donese Uredbata za posebna za{tita na arhivskata gra|a vo voeni 
i vonredna sostojba (“Sl.vesnik na RM” br.37/98 g.)  (vo natamo{niot tekst: 
Uredba). 
 Zakonot za arhivska gra|a gi zadol`uva imatelite na dokumentaren 
materijal i arhivska gra|a da planiraat i sproveduvaat posebni merki za 
za{tita na arhivskata gra|a vo voena i vonredna sostojba (~len 29, alinea 1). 
 So Uredbata pokonkretno se propi{uvaat posebnite merki za za{tita na 
materijalot i gra|ata {to se sozdadeni vo rabotata na dr`avnite organi, 
pretprijatijata i drugi pravni lica (imateli), vo uslovi na voena i vonredna 
sostojba (~len 1). 
 Donesuvaweto na Uredbata be{e motivirano od pri~ini {to ovaa 
materija ne be{e dovolno regulirana, a golem broj imateli vo svoite 
odbrambeni podgotovki malku obrnuvaat vnimanie na za{titata na arhivskata 
gra|a vo mirnovremenski uslovi a za slu~aj na voena i vonredna sostojba. Vo 
minatoto se poznati sostojbite za vreme na krizi (IB, ^SSR i drugi) koga e 
pristapuvano kon stihijno uni{tuvawe na dokumentaren materijal, a pri toa se 
napraveni nenadomestlivi {teti osobeno vo uni{tuvaweto na arhivskata gra|a 
od trajna vrednost. 
 Ottamu, so Uredbata se predlaga koncept za posebna za{tita koj }e 
ovozmo`i efikasna fizi~ko-bezbednosna i stru~na za{tita na materijalot i 
gra|ata vo voena i vonredna sostojba. 
 ^lenot 2 od Uredbata gi obvrzuva imatelite da gi prezemaat slednite 
merki za posebna za{tita: da vr{at evakuacija, ~uvawe i za{tita na arhivskata 
gra|a od I kategorija; da gi dislociraat, ~uvaat i za{tituvaat dokumentarniot 
materijal i arhivskata gra|a koi se od operativno zna~ewe za rabotata na 
imatelot vo voena i vonredna sostojba; da vr{at fizi~ko-tehni~ka i 
bezbednosna za{tita na materijalot i gra|ata koi vo voena i vonredna sostojba 
ostanuvaat vo mirnovremenskite objekti na imatelot. 
 Od gornoto se sogleduva eden nov diferenciran pristap vo postapuvaweto 
so arhivskata gra|a vo voena i vonredna sostojba. Toa podrazbira imatelot 
najprvo i urgentno, sopstvenata kategorizirana i podgotvena arhivska gra|a od I 
kategorija (gra|ata od isklu~itelno zna~ewe)  brzo i efikasno da ja evakuira, a 
potoa taa da se ~uva i za{tituva na dislocirano mesto ili objekt vo uslovi 
dodeka trae voenata odnosno vonrednata sostojba. Istovremeno so evakuacijata 
na gra|ata od I kategorija, imatelot gi nosi so sebe i onoj dokumentaren 
materijal odnosno arhivska gra|a koi mu se potrebni za sopstvenoto operativno 
rabotewe vo vojna i vonredna sostojba. Paralelno so gornite posebni merki, 
imatelot pristapuva i kon merki za fizi~ko-tehni~ka i bezbednosna za{tita na 
ostanatata arhivska gra|a od II i III kategorija i na ostanatiot dokumentaren 
materijal, koi se dodeka trae voenata sostojba ostanuvaat na ~uvawe vo 
mirnovremenskiot objekt na imatelot. Dokolku se raboti za vonredna sostojba 
(poplava, zemjotres i sl.) i ovoj materijal i gra|a se dislociraat i za{tituvaat. 
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 Osnoven uslov za pravilno da se pristapi kon sproveduvawe na posebnite 
merki za za{tita na arhivskata gra|a vo voena i vonredna sostojba e imatelite 
redovno i kvalitetno da gi izvr{uvaat zakonskite obvrski vo mirnovremenski 
uslovi, odnosno tekovno da vr{at odbirawe, evidentirawe, kategorizacija i 
za{tita na arhivskata gra|a. 
 Zatoa ~lenot 6 od Uredbata gi zadol`uva imatelite vo mirnovremenski 
uslovi redovno da vr{at proverka na stepenot na izvr{enoto sreduvawe, 
odbirawe, evidentirawe i kategorizirawe na arhivskata gra|a, kako i proverka 
na fizi~ko-tehni~kata i bezbednosnata za{tita na materijalot i gra|ata. 
Proverkata }e utvrdi do koj stepen arhivskata gra|a e vo sredena i odbrana 
sostojba, kakvi se evidenciite (opis i popis) za nea i dali e izvr{ena nejzina 
kategorizacija. 
 Kategorizacijata na arhivskata gra|a pretstavuva mo{ne odgovorna i 
slo`ena zada~a i taa se odviva spored utvrdeni kriteriumi: arhivska gra|a od I 
kategorija (od isklu~itelno zna~ewe); arhivska gra|a od II kategorija (od 
vonredno zna~ewe); arhivska gra|a od III kategorija (od zna~ewe). Pokonkretna 
razrabotka na materijata svrzanta so kategorizacijata na gra|ata }e sledi so 
donesuvaweto na Upatstvo za primena na Uredbata. 
 Za da se obezbedi povisok stepen na planomernost i konspirativnost, 
Uredbata propi{uva deka organizacijata i na~inot na sproveduvawe na 
posebnite merki za za{tita na gra|ata vo voena sostojba se utvrduvaat so 
Planot za odbrana na imatelot, a vo vonredna sostojba so drug op{t akt na 
imatelot. 
 So posebnite merki za za{tita na gra|ata vo voena i vonredna sostojba 
rakovodi funkcionerot {to rakovodi so dr`avniot organ odnosno odgovornoto 
lice koe rakovodi so pretprijatieto ili drugo pravno lice (direktor i sl.). So 
toa se podiga stepenot na odgovornost za sostojbite so dokumentarniot matrijal 
i arhivskata gra|a, koi se za{tituvaat i vo mirnovremenski uslovi i vo uslovi 
na voena i vonredna sostojba. 
 Za da sproveduvaat posebnite merki za za{tita na gra|ata vo voena i 
vonredna sostojba imatelot e dol`en da obezbedi soodveten namenski prostor za 
dislocirano fizi~ko-tehni~ko i bezbednosno ~uvawe i za{tita na gra|ata vo 
ovie uslovi, soodvetna oprema i sredstva (arhivski kutii, limeni sandaci, kasi), 
transport i sl.. 
 Podetalna razrabotka na materijata sodr`ana vo Uredbata }e sledi so 
donesuvawe na Upatstvo za na~inot, tehnikata i postapkite za posebna za{tita 
na dokumentarniot materijal i arhivskata gra|a vo voena i vonredna sostojba, 
{to }e go donese direktorot na Arhivot na Makedonija. 
 So donesuvaweto na ova Upatstvo }e se zaokru`i postojnoto arhivsko 
zakonodavstvo i }e se sozdadat pravni ramki za u{te poefikasna i kvalitetna 
za{tita na arhivskata gra|a. 
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Vrz osnova na ~len 29, stav 2 od Zakonot za arhivskata gra|a (Slu`ben 
vesnik na SRM br.36/90) i Slu`ben vesnik na RM br.36/95) i ~len 46, stav 3 od 
Zakonot za Vladata na Republika Makedonija (Slu`ben vesnik na SRM br.38/90 
i Slu`ben vesnik na RM br.63/94), Vladata na Republika Makedonija, na 
sednicata odr`ana na 20.07.1998 godina, donese 
 
 
 

U   R   E   D   B   A 
 

ZA POSEBNA ZA[TITA NA ARHIVSKATA GRA\A 
VO VOENA I VONREDNA SOSTOJBA 

 
 

^len 1 
 
 So ovaa Uredba se ureduvaat posebnite merki za za{tita na 
dokumentarniot materijal odnosno arhivskata gra|a sozdadena vo rabotata na 
dr`avnite organi, sudovite, edinicite na lokalnata samouprava i gradot 
Skopje, pretprijatijata i drugi pravni lica, politi~kite partii, 
op{testvenite organizacii i zdru`enija na gra|anite (vo natamo{niot tekst: 
imateli na dokumentaren materijal i arhivska gra|a) vo voena i vonredna 
sostojba. 
 
 

^len 2 
 
 Imatelite na dokumentaren materijal i arhivska gra|a vo voena i 
vonredna sostojba gi prezemaat slednite merki za posebna za{tita na 
materijalot i gra|ata: 

1. Evakuacija, ~uvawe i za{tita na arhivskata gra|a od I kategorija; 
2. Dislokacija, ~uvawe i za{tita na dokumentarniot materijal i 

arhivskata gra|a koi se od operativno zna~ewe za rabotata na 
imatelot vo voena i vonredna sostojba i 

3. Fizi~ko-tehni~ka i bezbednosna za{tita na dokumentarniot 
materijal i arhivskata gra|a koi vo voena i vonredna sostojba 
ostanuvaat vo mirnovremenskite objekti na imatelot. 

 
 

^len 3 
 
 Organizacijata i na~inot na sproveduvawe na posebnite merki za za{tita 
na arhivskata gra|a vo voena sostojba se utvrduvaat so Planot za odbrana na 
imatelot na odnosno gra|ata, a vo vonredna sostojba so drug op{t akt na 
imatelot. 
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^len 4 
 
 So posebnite merki za za{tita na arhivskata gra|a vo voena i vonredna 
sostojba rakovodi funkcionerot koj rakovodi so dr`avniot organ odnosno 
odgovornoto lice koe rakovodi so pretprijatieto ili drugo pravno lice. 
 Vo uslovi na spre~enost na funkcionerot odnosno odgovornoto lice, so 
posebnite merki za za{tita na arhivskata gra|a mo`e da rakovodi od nego 
ovlasteno lice. 
 
 

^len 5 
 
 Imatelot koj prestanuva so rabota vo voena i vonredna sostojba mu gi 
predava dokumentarniot materijal i arhivskata gra|a na imatelot koj gi prezel 
negovite prava i obvrski i koj prodol`uva so rabota vo uslovi na voena i 
vonredna sostojba. 
 
 

^len 6 
 
 Za primena na merkite za posebna za{tita na arhivskata gra|a vo voena i 
vonredna sostojba imatelite se dol`ni vo mirnovremenski uslovi redovno da 
vr{at proverka na stepenot na izvr{enoto sreduvawe, odbirawe, evidentirawe 
i kategorizirawe na arhivskata gra|a, kako i na fizi~ko-tehni~kata i 
bezbednosnata za{tita na materijalot i gra|ata. 
 
 

^len 7 
 
 Imatelot na arhivska gra|a e dol`en da obezbedi prostor, oprema i 
sredstva za sproveduvawe na posebnite merki za za{tita na ahrivskata gra|a vo 
voena i vonredna sostojba. 
 
 

^len 8 
 
 Na~inot, tehnikata i postapkite za posebna za{tita na dokumentarniot 
materijal i arhivskata gra|a vo voena i vonredna sostojba, podetalno se 
ureduvaat so Upatstvo {to go donesuva direktorot na Arhivot na Makedonija. 
 
 

^len 9 
 
 Ovaa Uredba vleguva vo sila naredniot den od denot na objavuvaweto vo 
Slu`ben vesnik na Republika Makedonija. 
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Z  A  K  L  U  ^  O  C  I 
 

od Sovetuvaweto za primena na propisite od oblasta na  
kancelariskoto i arhivskoto rabotewe 

 
 

 1. Dr`avnite organi, pretprijatijata i drugi pravni lica koi toa ne go 
storile, bez odlagawe da pristapat kon odbele`uvawe, datirawe i pravilno 
vodewe na delovodnite protokoli i da vr{at administrativno-tehni~ka 
obrabotka na aktite vo soglasnost so Uredbata i Upatstvoto. 
 2. Site imateli da obezbedat i pravilno da gi primenuvaat pe~atite i 
{tembilite, osobeno priemniot i rokovniot {tembil i {tembilot za 
arhivskiot primerok. 
 3. Organite, pretprijatijata i drugite pravni lica da obrnat najgolemo 
vnimanie i zadol`itelno da obezbeduvaat navremeno vra}awe na re{enite 
predmeti od strana na slu`benite lica vo pisarnicite - arhivite i pri toa da go 
klasificiraat i arhiviraat dokumentarniot materijal i da vr{at odbirawe na 
arhivskata gra|a preku popolnuvawe na sodr`inata na rokovniot {tembil 
(dvocifreni arhivski znaci soglasno Planot i ~etiricifreni znaci i rokovi 
soglasno Listata na dokumentaren materijal odnosno “Trajno” soglasno Listata 
na arhivska gra|a). 
 Odbiraweto da se vr{i tekovno od strana na slu`benite lica koi gi 
re{avale predmetite za vreme na odlagaweto na re{enite predmeti, za 
predmetite sozdadeni od tekovnata i od prethodnata godina. 
 Onie organi, pretprijatija i drugi pravni lica {to ne izvr{ile 
odbirawe i evidentirawe za pove}e godini nanazad, bez odlagawe da formiraat 
komisii koi }e pristapat kon odbirawe i evidentirawe na arhivskata gra|a za 
odnosniot period i za tekot na rabotite da go izvestuvaat nadle`noto podra¬no 
oddelenie na Arhivot na Makedonija. 
 Pri odbiraweto da se selektiraat samo aktite i predmetite od trajna 
vrednost spored Listata na arhivska gra|a no ne i poedini predmeti koi 
pretstavuvaat dokumentaren materijal so rokovi na ~uvawe. Odbiraweto da gi 
opfati aktite i predmetite koi nastanuvaat vo rabotata na site organizacioni 
edinici na imatelot (od op{tiot i posebniot del na Planot i listite).  
 4. Po odbiraweto da se pristapi kon evidentirawe (opis i popis) na 
arhivskata gra|a. Posebno vnimanie da se obrne na toa evidenciite da se 
kompletni (da se evidentiraat site akti i predmeti od trajna vrednost od site 
organizacioni edinici); kako i evidenciite da odgovaraat na stvarnata sostojba 
na arhivskata gra|a. 
 5. Imatelite kaj koi ne zadovoluvaat prostornite, klimatskite, 
bezbednosnite i drugi uslovi za ~uvawe i za{tita na dokumentarniot materijal 
i arhivskata gra|a, da obezbedat prostor, oprema i sredstva (raftovi, arhivski 
kutii, kasi, limeni sandaci i sl.) za pravilno ~uvawe i za{tita na gra|ata. 
 6. Imatelite da pristapat kon podgotovka za predavawe i predavawe na 
arhivskata gra|a na Arhivot na Makedonija odnosno na negovoto podra~no 
oddelenie, vo uslovi i rokovi propi{ani so Zakon: najdocna po istekot na 20 
godini od sozdavaweto na gra|ata i vo sredena, odbrana i evidentirana sostojba 
(opis i popis), so utvrdeni podolgi rokovi za koristewe i so izvr{ena 
kategorizacija  za slu~aj na voena i vonredna sostojba). 
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 7. Site imateli da pristapat kon planirawe i prezemawe na merki za 
primena na Uredbata za posebna za{tita na arhivskata gra|a vo voena i 
vonredna sostojba. Funkcionerite {to rakovodat so dr`avnite organi odnosno 
odgovornite lica koi rakovodat so pretprijatijata i drugi pravni lica vo 
mirnovremenski uslovi da organiziraat i izvr{at proverka na stepenot na 
izvr{enoto sreduvawe, odbirawe i evidentirawe na arhivskata gra|a i da se 
pristapi kon nejzina kategorizacija. Isto taka da prezemat merki za fizi~ko-
tehni~ka i bezbednosna za{tita na gra|ata so cel brzo i efikasno da se 
evakuira i za{tituva vo voena i vonredna sostojba i za taa cel da obezbedat 
prostor i sredstva za sproveduvawe na posebnata za{tita (dislocirani objekti, 
metalni sandaci, transport i sl.). 
 8. Site dr`avni organi, pretprijatija i drugi pravni lica da pristapat 
kon utvrduvawe na podolgi rokovi na koristewe na oddelni dokumenti {to 
nastanuvaat vo nivnoto rabotewe vo soglasnost so Zakonot i Uredbata. Za vreme 
na predavaweto na gra~ata na trajno ~uvawe na Arhivot da gi odbele`at 
rokovite za koristewe na arhivskata gra|a, vo soglasnost so Upatstvoto. 
 


