Peny6ika CeBepHa MakegoHuMja Republika e Magedonisé sé Veriut

I p:kaBen apxuB Ha Peny0anka Arkivi shtetétor i Republikés sé
CeBepHa MakepoHuja Magqedonisé sé Veriut

Nr. 01-1275/1
Shkup 20.07.2005

Bazuar né nenin 17 t€ Ligjit pér t€ punésuarit né sektorin publik (“Gazeta zyrtare e
RM” nr. 27/14, 199/14, 27/16, 35/18 dhe 198/18 dhe “Gazeta zyrtare e Republikés sé Veriut
Magedoni” nr. 143/ 19 dhe 14/20), bazuar né nenin 107 té Ligjit pér mbikéqgyrjen inspektuese
("Gazeta zyrtare e Republikés sé Magedonisé sé Veriut" nr. 102/19) dhe Ligjit pér materiale
arkivore ("Gazeta zyrtare e Republikés sé Magedonisé, nr. 95/12, 41/14, 72/15, 148/15 dhe
169/15), drejtori i Arkivit Shtetéror té Republikés sé Magedonisé sé Veriut miratoi

RREGULLORE

pér organizim té brendshém té Arkivit shtetéror i Republikés s&€ Maqgedonisé sé Veriut

I.DISPOZITAT THEMELORE
Neni 1

Me kété Rregullore pércaktohet organizimi i brendshém i Arkivit Shtetéror té
Republikés sé Macgedonisé sé Veriut (né tekstin e métejmé - Arkivi Shtetéror), lloji dhe numri
I njésive organizative, fushéveprimi i tyre, pérgjegjésia e tyre dhe marrédhéniet e ndérsjella,
si dhe ményrat dhe format e udhéhegjes.

Neni 2

Organizimi i brendshém i Arkivit Shtetéror pércaktohet né até ményré gé siguron
kryerjen ligjore, profesionale, efikase, efektive dhe ekonomike té& punés, fokusin tek
shfrytésuesit e shérbimit, pavarésiné dhe pérgjegjésiné né kryerjen e detyrave zyrtare,
uniformitetin dhe rregullimin hierarkik té njésive organizative dhe kryerjen e unifikuar té
punéve dhe detyrave nga fushéveprimi i Arkivit Shtetéror, té pércaktuara me Ligjin pér
materialin arkivore dhe akte té tjera ligjore e nénligjore.

I1. LLOJI DHE NUMRI | NJESIVE ORGANIZATIVE
Neni 3

Lloji dhe numri i njésive organizative né Arkivin Shtetéror pércaktohen dhe grupohen
sipas natyrés dhe shkallés sé kompleksitetit t&é punés, fushéveprimit, pérgjegjésisé dhe
farefisnisé e lidhjes sé tyre reciproke.
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Neni 4
Né Arkivin Shtetéror krijohen njési organizative, pérkatésisht 7 sektoré dhe 27 njési.

Pér kryerjen e punéve né kompetencé té Arkivit Shtetéror, né qytetet jashté vendit
krijohen nénté njési:

1. Njésia e Shkupit me kompetencé né téré territorin e qytetit t€ Shkupit, Aerodromi,
Haracing, Butel, Gazi Babé, Gjorce Petrov, Zelenikové, llinden, Karposh, Kisella Vodé,
Petrovec, Saraj, Sopishte, Qendér, Cair, Studenigan, Cucer Sandevé dhe Shuto Orizari.

2. Njésia e Manastirit me competence pér komunén e Manastirit, Demir Hisar, Mogillg,
Novaci dhe Resnjé.

3. Njésia e Velesit me kompetencé pér komunén e Velesit, Gjevgjelisé, Gradsko, Demir Kapi,
Kavadar, Negotiné, Rosoman dhe Cashka.

4. Njésia e Kumanovés me kompetencé pér komunén e Kumanovés, Kratovés, Kriva
Pallankés, Likovés, Rankovcés dhe Nagoricanit.

5. Njésia e Ohrit me kompetencé pér komunén e Ohérit, Kércovés, Strugé, Dibér, Vevcan,
Debarcé dhe Qendér Zhupé.

6. Njésia e Prilepit me kompetencé pér komunén e Prilepit, Krushevé, Makedonski Brod,
Dollneni, Krivogashtani dhe Pllasnicé.

7. Njésia e Strumicés me kompetencé pér komunén e Strumicés, Berové, Gjevgjeli, Dojran,
Pehcevé, Bogdanci, Bosilové, Vallandové, Vasilevé dhe Novo Sellé.

8. Njésia e Tetovés me competence pér komunén e Tetovés, Gostivarit, Bérvenicés,
Vrapgisht, Zhelinés, Jegunovcés, Mavrovés dhe Rostushés, Tearcés dhe Bogovinés.

9. Njésia Shtip me kompetencé pér komunén e Shtipit, Sveti Nikollé, Kogan, Vinicg,
Dellgcevé, Radovish, Lozovo Probishtip, Zérnovci, Karbinci, Konge, Makedonska Kamenicé
dhe Ceshinové-Oblleshevé.

Neni 5
Né Arkivin shtetéror formohen njésité oganizative né vijim:
1. Njésia pér revizion té brendshém
2. Njésia pér Prokurim publik

3. Njésia pér Udhéhegje me burimet njerzore
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4. Njésia pér rregullimin dhe pérpunimin e materialeve arkivore, i cili pérfshin kéto
njési: - Njésia pér rregullimin dhe pérpunimin e materialeve arkivore - periudha e
vjetér;

- Njésia pér rregullimin dhe pérpunimin e materialeve arkivore - periudha e re;

- Njésia pér rregullimin dhe pérpunimin e materialeve arkivore - periudha osmane;

- Njésia - Shkup;

- Njésia - Manastir;

- Njésia - Prilep;

- Njésia - Ohér;

- Njésia - Tetové;

- Njésia - Kumanové;

- Njésia - Veles;

- Njésia - Shtip;

- Njésia - Strumice.

5. Njésia pér mbikéqgyrje inspektuese, mbikéqyrje profesionale dhe ndihmé tek
poseduesit, i cili pérfshin kéto njési:

- Njésia pér mbikéqyrje inspektuese,
- Njésia pér mbikéqyrje profesionale dhe ndihmé profesionale pér poseduesit.

6. Njésia pér mbrojtjen e materialeve arkivore né Arkivin Shtetéror, i cili pérfshin kéto
njési:

- Njésia pér evidencé dhe mbrojtje té materialeve arkivore né depot e Arkivit Shtetéror,
- Njésia pér konservim dhe restaurim té materialeve arkivore.

7. Sektori pér hulumtime, bashképunim ndérkombétar dhe vendor dhe botim té
materialeve arkivore, i cili pérfshin njésité né vijim:

- Njésia pér hulumtime, bashképunim ndérkombétar dhe vendor,
- Njésia pér botim té materialeve arkivore.

8. Njésia pér teknologji informative dhe digjitalizim té materialeve arkivore, i cili
pérfshin kéto njési né vijim:

- Njésia pér teknologji informative (Njésia e TI),
- Njésia pér digjitalizimin e materialeve arkivore (Njésia e DMA).

9. Njésia pér puné té pérgjithshme, i cili pérfshin kéto njési:
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- Njésia pér ¢éshtje profesionale-administrative dhe ¢éshtje normative-juridike,
- Njésia pér pérkthime dhe lektorim.

10. Njésia pér céshtje financiare, i cili pérfshin kéto njési:

- Njésia pér kontabilitet

- Njésia pér koordinim dhe kontroll buxhetor.

I1l. FUSHA E PUNES SE NJESIVE ORGANIZATIVE
Neni 6
NJESIA PER REVIZION TE BRENDSHEM

Njésia pér revision té brendshém éshté pérgjegjés pér kryerjen e punéve dhe detyrave
né vijim:

- vlerésimin e faktoréve té réndésishém té rrezikut dhe dhénien e késhillave drejtuesve
té njésive organizative pér reduktimin e faktoréve té rrezikut;
- vlerésimin e ekonomisé, efikasitetit dhe efektivitetit né punén e sistemeve té udhéhegjes
financiare dhe kontrollit bazuar né pérpunimin e analizave dhe dhénien e rekomandimeve pér
pérmirésimin e funksionimit té institucionit;
- kontrollimi i saktésisé dhe kompletimit té regjistrave té kontabilitetit dhe raporteve
financiare;
- pércakton dhe vleréson pérputhjen e punés me ligjet, aktet nénligjore dhe aktet e
brendshme; dhe
- monitoron zbatimin e masave té marra nga udhéhegési i institucionit né bazé té raportit té
revizionit.
Udhéhegési | njésisé pérgjigjet drejtpérdrejt para drejtorit té Arkivit shtetéror.

Ynen 7
NJESIA PER PROKURIM PUBLIK
Njésia pér Prokurim publik I kryen kéto kompetenca né vijim:

- monitorimin e vazhdueshém té rregulloreve, standardeve dhe udhézimeve gé jané té
réndésishme pér zbatimin cilésor té prokurimit publik;

- pérgatitja e njoftimeve dhe dokumentacioni | tendereve;

- pérgatitja e planit vjetor pér Prokurim publik dhe pér zbatimin e duhur té tij;

- pérgatitja e buxhetit né pjesén e investimeve kapitale;

- kryen analiza dhe monitorim té realizimit té tij pér investime kapitale;

- monitorimi i dinamikés sé zbatimit té prioriteteve strategjike dhe programit vjetor pér
investime kapitale;
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- pérgatitjen, koordinimin, lidhjen dhe monitorimin e kontratave dhe zbatimin e tyre sipas
Ligjit pér Prokurim Publik;
- realizimi i kontakteve té rregullta me njésité tjera dhe shkémbimi i informacioneve dhe
pérvojave pér nevojat e tyre;
- mbajtjen e evidencés sé prokurimeve publike té kryera né subjekt sipas llojeve té
procedurave dhe regjistrimeve té prokurimeve té tjera sipas llojeve; dhe
- raportet vjetore pér punén e njésisé.

Pérgjegjési i njésisé pérgjigjet drejtpérdrejt para drejtorit té Arkivit shtetéror.

Neni 8
NJESIA PER UDHEHEQJEN ME BURIMET NJERZORE

Njésia pér Udhéhegjen me Burimet njerzore éshté pérgjegjés pér kryerjen e punés dhe
detyrave né vijim:

- prezanton dhe zbaton standarde pér burimet njerézore gé synojné rritjen e efikasitetit dhe
efektivitetit té punonjésve né institucion;

- monitoron gjendjen me burimet njerézore né institucion, planifikon nevojat e tyre dhe
propozon politika pér udhéhegjen me burimet njerézore né institucion;

- monitoron zbatimin e akteve ligjore dhe nénligjore né fushén e marrédhénieve té punés
(Ligji pér népunésit administrativ, Ligji pér marrédhéniet e punés, Ligji pér té punésuarit né
sektorin publik, marréveshjen kolektive dhe akte té tjera nénligjore né fushén e
marrédhénieve té punés. );

- merr pjesé né zbatimin e zhvillimit organizativ té autoritetit, i cili trajton g¢éshtjet e
planifikimit, zhvillimit té€ punonjésve, mbajtjes sé punonjésve dhe udhéhegjes me ndryshimet;
- promovon funksionet gé lidhen me progresin e punonjésve (vlerésimi, planifikimi dhe
ofrimi i trajnimeve, zhvillimi i karrierés, promovimi);

- kryen komunikim dhe bashképunim té rregullt me sektoret tjera té organeve té
administratés, me géllim té zbulimit té potencialeve njerézore dhe jep propozim pér punésim
duke transferuar népunés administrativ nga njé organ né tjetrin;

- kujdesi pér ngritjen profesionale dhe kujdesi pér disiplinén e punés sé punonjésve né njésiné
organizative né té cilén udhéheq;

- ofrimin e ndihmés profesionale, késhillimit dhe mentorimit té népunésve administrativé té
punésuar né njésiné organizative gé udhéheq;

- bashképunimin dhe késhillimin me drejtuesit e njésive té tjera organizative té autoritetit,
pér ¢éshtje né fushén e udhéhegjes me burimet njerézore;

- merr pjesé né pérgatitjen e Planit Strategjik té Arkivit Shtetéror;

- pércakton vizatim-pérshkrim té vendeve té punés;

- pércakton propozim-rregullore pér sistemimin e vendeve té punés né Arkivin Shtetéror;

- krijon propozim-rregullore pér organizimin dhe punén e brendshme té Arkivit Shtetéror;

- plotéson dokumentet pér regjistrimin dhe cregjistrimin e népunésve administrativé dhe
pérmbaruesve pa statusin e népunésit administrativ - organizon dhe zbaton procedurén pér
vlerésimin e punonjésve;

- planifikimi, regjistrimi dhe monitorimi i trajnimeve, zhvillimi profesional dhe pérmirésimi i
népunésve administrativeé,;
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- merr pjesé né organizimin e projekteve edukative pér popullarizimin e veprimtarisé
arkivore;
- merr pjesé né organizimin e késhillimit edukativ né fushén e veprimtarisé arkivore -
udhéheq njé sistem informacioni pér burimet njerézore;
- pérdor softuer pér burimet njerézore;
- mban dosje personale dhe mban bazat e té dhénave pér népunésit administrativeé;
- paraget njoftime pér ndryshimet né Regjistrin e népunésve administrativé té cilin e mban
Ministria e Shogérisé Informative;
- pérgatitja e pérgjigjeve pér ankesat dhe kundérshtimet e nevojshme pér marrjen e
vendimeve né shkallén e dyté;
- kujdeset pér marrédhéniet ndérpersonale té punonjésve dhe sjelljen e tyre né pérputhje me
Kodin e Etikés pér népunésit administrativé,
- kujdeset pér motivimin e népunésve administrativé, - propozon masa pér tejkalimin e
problemeve pa aplikuar masa disiplinore;

Udhéhegési | njésisé pérgjigjet drejtpérdrejt para drejtorit té€ Arkivit té Shtetit.

Neni 9

SEKTORI PER PERPUNIMIN DHE RREGZULLIMIN E MATERIALEVE
ARKIVORE

Njésia pér rregullimin dhe pérpunimin e materialeve arkivore éshté pérgjegjés pér
kryerjen e kétyre punéve dhe detyrave:
- pérgatitien e akteve nénligjore dhe té akteve té brendshme gé kané té béjné me
pérzgjedhjen, rregullimin dhe pérpunimin, regjistrimin, vlerésimin dhe valorizimin e
materialeve arkivore;
- rregullimi dhe pérpunimi i materialeve arkivore nga fondet e periudhés sé vjetér dhe té re,
pérgatitia e mjeteve shkencore dhe informative ku dhe kryen pérpunimin teknik dhe
pérmbajtjesor té mikrofilmave;
- organizon konsultime me pérmbaruesit e Sektorit pér rregullimin dhe pérpunimin e
materialeve arkivore;
- merr pjesé né organizimin dhe blerjen e materialit arkivor privat; - propozon nisma pér
nxitjen e valorizimit, sistemimit dhe pérpunimit té materialeve arkivore né sektor dhe né
depot e Arkivit Shtetéror;
- merr pjesé né hulumtime té materialeve arkivore né vendet me té cilat Arkivi Shtetéror ka
bashképunim ndérkombétar.

1. Njésia pér rregullimin dhe pérpunimin e materialit arkivor- periudha e vjetér

Njésia pér rregullimin dhe pérpunimin e materialeve arkivore - periudha e vjetér éshté
pérgjegjés pér kryerjen e kétyre punéve dhe detyrave:
- organizon dhe pérpunon materialet arkivore té periudhés sé vjetér dhe krijon mjete
shkencore dhe informative pér materialin;
- krijon plane klasifikimi, shénime historike dhe udhézime pune metodologjike profesionale;
- kryen valorizimin dhe pérpunimin e fondeve dhe pérmbledhjeve;
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- rregullon materialet arkivore (klasifikimin dhe sistemimin);

- kryen pérpunimin (inventarin dhe regjistrat analitiké);

- pérpunon materialet arkivore né gjuhén angleze, osmane dhe gjuhé té tjera;

- kryen pérpunimin teknik dhe pérmbajtjesor té mikrofilmave;

- pérpunon mjete shkencore dhe informative dhe vendos kritere pér prodhimin dhe botimin e
tyre;

- vendos kriteret pér hulumtim;

- bén pérgatitjen pér pérdorim dhe botimin e materialit arkivor.

2. Njésia pér rregullimin dhe pérpunimin e materialit arkivor- periudhae re

Njésia pér rregullimin dhe pérpunimin e materialeve arkivore - periudha e re éshté
pérgjegjés pér kryerjen e kétyre punéve dhe detyrave:
- rregullon dhe pérpunon materialet arkivore té njé periudhe té re dhe krijon mjete shkencore
dhe informative pér materialin;
- krijon plane Klasifikimi, shénime historike dhe udhézime pune profesionale -
metodologjike;
- kryen valorizimin dhe pérpunimin e fondeve dhe pérmbledhjeve;
- pérpunon mjete shkencore dhe informative dhe vendos kritere pér pérpunimin dhe botimin
e tyre;
- rregullon materialet arkivore (klasifikimin dhe sistemimin);
- kryen pérpunimin (inventarin dhe regjistrat analitiké);
- pérpunon mjete shkencore dhe informative dhe vendos kritere pér pérpunimin dhe botimin
e tyre;
- vendos kriteret pér hulumtim;
- bén pérgatitjen e pérdorimit dhe botimin e materialeve arkivore.

3. Njésia pér rregullimin dhe pérpunimin e materialit arkivor- periudha osmane

Njésia pér rregullimin dhe pérpunimin e materialeve arkivore - osmane éshté pérgjegjése
pér kryerjen e kétyre punéve dhe detyrave:
- kryen rregullimin dhe pérpunimin e materialeve arkivore té periudhés osmane dhe krijon
burime shkencore dhe informative pér materialin;
- pérpunon plane Kklasifikimi, shénime historike dhe udhézime pune metodologjike
profesionale;
- kryen valorizimin dhe pérpunimin e fondeve dhe pérmbledhjeve;
- rregullon materialet arkivore (klasifikimin dhe sistemimin);
- kryen pérpunimin (inventarin dhe regjistrat analitik&); - pérpunon materialet arkivore né
gjuhén osmane;
- kryen pérpunimin teknik dhe pérmbajtjesor té mikrofilmave;
- pérpunon mjete shkencore dhe informative dhe vendos kritere pér pérpunimin dhe botimin
e tyre;
- vendos kriteret pér hulumtim;
- bén pérgatitjen pér pérdorimin dhe botimin e materialeve arkivore.
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4. Pérgjegjésité e Njésia Shkup, Njésia Manastir, Njésia Prilep, Njésia Ohér, Njésia
Tetové, Njésia Kumanové, Njésia Veles, Njésia Shtip dhe Strumicé.

Né Sektorin pér rregullim dhe pérpunim té materialit arkivor funksionojné dhe
punojné 9 njési: Njésia Shkup, Njésia Manastir, Njésia Prilep, Njésia Ohér, Njésia Tetové,
Njésia Kumanové, Njésia Veles, Njésia Shtip dhe Strumicé, me pérgjegjésité né vijim:
kryejné valorizimin dhe pérpunimin e fondeve dhe pérmbledhjeve;

- pérgatit plane klasifikimi, shénime historike dhe udhézime metodologjike profesionale pér
puné dhe vendos kritere pér hulumtimin, rregullimin dhe pérpunimin e fondeve dhe
pérmbledhjeve nga periudhat e vjetra dhe té reja;

- organizon dhe pérpunon materiale arkivore té periudhave té reja dhe té vjetra; - pérpunojné
burime shkencore dhe informative dhe té vendosé kritere pér krijimin dhe publikimin e tyre;

- béjné pérgatitje pér pérdorimin dhe botimin e materialeve arkivore.

Udhéhegési i sektorit pérgjigjet drejtpérdrejt para drejtorit té Arkivit Shtetéror dhe
ndihmésudhéheqési i sektorit, udhéheqésit e njésive i pérgjigjen udhéhegésit té sektorit.

Neni 10

SEKTORI PER MBIKEQYRJEN INSPEKTORIALE, MBIKEQYRJE
PROFESIONALE DHE NDIHME TEK POSEDUESIT

Sektori pér mbikéqyrjen inspektoriale, mbikéqyrje profesionale dhe ndihmé tek
poseduesit éshté pérgjegjés pér punét né vijim:
- kryen pranim té rregullt té materialeve arkivore nga poseduesit né pajtim me Ligjin pér
materialet arkivore;
- kryen mbikéqgyrje inspektuese té poseduesve té materialit arkivor dhe dokumentar né
territorin e Republikés sé Magedonisé sé Veriut;
- pérpilon procesverbal t& mbikéqyrjes inspektuese né té cilin konstatohen parregullsi dhe
mangési dhe me vendim cakton masat dhe afatet pér hegjen e tyre, si dhe inicon proceduré
pér kundérvajtje prané gjykatave kompetente;
- kryen mbikéqyrje profesionale dhe u ofron ndihmé profesionale poseduesve té materialit
publik arkivor né mbrojtjen e materialeve arkivore dhe dokumentare, me prioritet té vecanté
Kabinetit té Presidentit t¢ Republikés sé Magedonisé sé Veriut, Kuvendit té Republikés sé
Magedonisé sé Veriut, Qeveria e Republikés s& Magedonisé sé Veriut, né ministri dhe né
organe dhe organizata té tjera shtetérore;
- monitoron situatén me materialet arkivore dhe dokumentare né gjykata.

1. Njésia pér mbikéqyrje inspektuese

Njésia pér Mbikéqyrje Inspektuese éshté pérgjegjés pér kryerjen e kétyre punéve dhe
detyrave:
- kryen mbikéqyrjen inspektuese mbi punén arkivore té poseduesve té materialit publik
arkivor dhe dokumentar, si dhe mbikéqgyrjen inspektuese né zyrén dhe punén arkivore té
poseduesve té materialeve private arkivore dhe dokumentare né pérputhje me Ligjin pér
Materialin Arkivor, Ligjin pér Inspektimin dhe aktet e tjera ligjore dhe nénligjore.
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Njé pjesé e pérmbaruesve té késaj njésie do ta béjné inspektimin si inspektoré né njésiné e
Shkupit, njésiné Manastir, njésiné e Prilepit, njésiné e Ohrit, njésiné e Tetovés, njésiné e
Kumanovés, njésiné e Velesit, njésiné e Shtipit dhe njésiné e Strumicés.

2. Njésia pér mbikéqyrje dhe ndihmé profesionale tek poseduesit

Njésia pér mbikéqgyrje dhe ndihmé profesionale éshté pérgjegjés pér kryerjen e kétyre
punéve dhe detyrave:
- kryen inspektime, mbikéqyrje dhe ndihmé profesionale né gjendjen me materialin
dokumentar dhe arkivor té poseduesve;
- ofron ndihmé profesionale né lidhje me punén né zyré dhe arkivore té poseduesve té
materialit publik arkivor;
- merr Iéndén arkivore nga pronarét;
- jep pélgimin pér asgjésimin e materialit dokumentar té poseduesve té materialit publik arkiv
dhe dokumentar;
- jep pélgimin pér aplikimin e Planit dhe Listave té poseduesve té materialit publik arkivor
dhe dokumentar;
- mban evidencé pér Pérshkrimet e pranuara dhe inventarét e materialeve arkivore nga
poseduesit e materialit publik arkivor dhe dokumentar;
- kryen pérvetésimin e materialeve arkivore publike.

Njé pjesé e pérmbaruesve té késaj njésie do té kryejné mbikégyrje dhe ndihmé
profesionale si pérmbarues né Njésiné Shkup, Njésiné Manastir, Njésiné Prilep, Njésiné e
Ohrit, Njésiné Tetové, Njésiné Kumanové, Njésiné Veles, Njésiné Shtip dhe Njésiné
Strumicé.

Udhéhegési i Sektorit pérgjigjet drejtpérdrejt para drejtorit té€ Arkivit Shtetéror dhe
ndihmésudhéheqési i sektorit dhe udhéhegésit e njésive pérgjigjen para udhéhegésit té
sektorit.

Neni 11

SEKTORI PER MBROJTJEN E MATERIALIT ARKIVOR NE ARKIVIN
SHTETEROR

Sektori i Mbrojtjes sé materialit arkivor né Arkivin shtetéror éshté pérgjegjés pér
kryerjen e punéve né vijim:
- marrjen e materialeve arkivore nga poseduesit:
* me ané té blerjes,
* dhuraté dhe depozitim nga persona fiziké dhe juridiké,
» nga hulumtime né vend dhe jashté vendit dhe
* népérmjet shkémbimit reciprok me institucionet e huaja arkivore, né€ pérputhje me
marréveshjet dhe protokollet pér shkémbimin e materialeve arkivore.
- léshon materiale arkivore pér klasifikim dhe pérpunim, kryen pranimin komisioner té
fondeve té renditura dhe té pérpunuara;
- kryen regjistrimin e detyrueshém té materialeve arkivore dhe fondeve; - kryen
demarkacionin e materialeve arkivore té ndaré né procesin e rregullimit té fondeve; - kujdeset
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pér mbrojtjen tekniko-teknologjike dhe fiziko-siguruese té materialeve arkivore né depot e
Arkivit Shtetéror.

1. Njésia pér evidentimin dhe mbrojtjen e materialit arkivor né depot e Arkivit
shtetéror

Njésia pér evidentimin dhe mbrojtjen e materialit arkivor né depot e Arkivit shtetéror
éshté pérgjegjése pér punét dhe detyrat né vijim:
- kryen pranimin, evidentimin, vendosjen, dhénien e materialeve arkivore pér rregullim dhe
pérpunim;
- nxjerr materiale arkivore pér géllime shkencore;
- vepron sipas kérkesave té personave fiziké dhe juridiké pér dokumentacionin e depozituar
né depot e Arkivit Shtetéror;
- jep informacion pér pérdorimin e materialeve arkivore né Arkivin Shtetéror;
- kryen mbrojtjen fiziko-teknike dhe mikroklimatike t& materialeve arkivore né depot e
Arkivit Shtetéror.

Njé pjesé e pérmbaruesve té késaj njésie e kryejné mbrojtjen e materialeve arkivore si
pérmbarues né njésiné e Shkupit, né Manastir, né Prilep, né Ohér, né Tetové, né Kumanové,
né Veles, né Shtip dhe né Strumice.

2. Njésia pér konservim dhe restaurim té materialeve arkivore

Njésia pér konservim dhe restaurim té materialeve arkivore éshté pérgjegjés pér
kryerjen e kétyre punéve dhe detyrave:
- konservimin dhe restaurimin e materialeve arkivore té démtuar;
- kryen kopjimin e materialeve arkivore;
- kujdeset pér mbrojtjen e mikrofilmave dhe pérdorimin e tyre nga hulumtuesit;
- kryen lidhje, kopertinat e librave, shénimin e librave etj.

Udhéhegési | sektorit pérgjigjet drejtpérdrejt para drejtorit t& Arkivit Shtetéror dhe
ndihmésudhéhegési | sektorit dhe udhéhegsit e njésive pérgjigjen para udhéheqésit té sektorit.

Neni 12

SEKTORI PER HULUMTIM, BASHKEPUNIM NDERKOMBETAR DHE VENDOR
DHE PUBLIKIMIN E MATERIALEVE ARKIVORE

Sektori pér hulumtim, bashképunim ndérkombétar dhe vendor dhe publikimin e
materialeve arkivore éshté pérgjegjés pér punét dhe detyrat né vijim:
- organizon puné hulumtuese-shkencore me géllim té gjetjes, regjistrimit dhe kopjimit té
materialeve arkivore lidhur me historiné e Republikés sé Magedonisé sé Veriut;
- realizon bashképunim me institucione arkivore nga jashté vendi;

10
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- organizon botimin e materialit arkivor me géllim vénien né dispozicion pér publikun e
gjere;

- realizon komunikim me poseduesit e mundshém té materialeve arkivore;

- kryen veprimtari bibliotekare pér hulumtues dhe persona nga jashté.

1. Njésia pér hulumtime, bashképunim ndérkombétar dhe vendor

Njésia pér hulumtime, bashképunim ndérkombétar dhe vendor éshté pérgjegjés pér
kryerjen e punéve dhe detyrave né vijim:
- vendos bashképunim ndérmjet Arkivit Shtetéror t€ Republikés sé Magedonisé sé Veriut
dhe arkivave té huaja;
- organizon veprimtari té karakterit dypalésh dhe shumépalésh, pérgatit marréveshje dhe
protokolle bashképunimi;
- monitoron zbatimin e detyrimeve té marra nga marréveshjet e lidhura me arkivat e huaja,
organizatat ndérkombétare dhe vendase;
- zbaton vendimet dhe rekomandimet e Késhillit Ndérkombétar té Arkivave, gjen format e
bashképunimit té pérbashkét pér avancimin e veprimtarisé arkivore;
- inicon projekte me organizata dhe institucione vendase, duke lidhur memorandume
bashképunimi;
- realizon bashk&punime pér realizimin e projekteve edukative pér popullarizimin e
veprimtarisé arkivore;
- regjistron dhe vendos kontakte me poseduesit e mundshém té materialeve arkivore.

2 .Njésia pér botimin e materialeve arkivore

Njésia pér botimin e materialeve arkivore éshté pérgjegjés pér kéto puné dhe detyra:
- pérgatit programe vjetore pér botimin e materialeve arkivore;
- organizon dhe realizon veprimtariné botuese;
- pérpunon, regjistron dhe siguron me profesionalizém materialin bibliotekar nga biblioteka e
brendshme e saj;
- bashképunon me BKU-nég, Zyra e Statistikave dhe institucione té tjera.

Udhéheqési | sektorit pérgjigjet drejtpérdrejt para drejtorit té Arkivit Shtetéror dhe
ndihmésudhéheqési | sektorit dhe udhéheqési I njésisé pérgjigjen para udhéheqésit té sektorit.

Neni 13

SEKTORI | TEKNOLOGJISE INFORMATIVE DHE DIGJITALIZIMI |
MATERIALEVE ARKIVORE

Sektori i teknologjisé informative dhe digjitalizimi i materialeve arkivore né Arkivin
Shtetéror éshté pérgjegjés pér kryerjen e kétyre punéve dhe detyrave:
- hartimin e sistemit té informacionit dhe zbatimin e digjitalizimit té materialeve arkivore né
Arkivin Shtetéror;
- pérgatit analiza, informacione dhe dokumente té tjera pér aspekte té vecanta té sistemit té
informacionit dhe digjitalizimit né Arkivin Shtetéror;

11
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- kujdeset pér siguriné dhe mbrojtjen e sistemit té informacionit;

- pérgatit program vjetor pér sistemin e informacionit dhe digjitalizimin e materialeve
arkivore;

- siguron zhvillimin dhe funksionimin e sistemit té informacionit dhe té procesit té
digjitalizimit té materialeve arkivore né Arkivin Shtetéror;

- kryen digjitalizimin e vazhdueshém té materialeve arkivore né Arkivin Shtetéror;

- bashképunon me sektore dhe njési té tjera né Arkivin shtetéror;

- kryen puné té tjera né kompetencé té sektorit.

1. Njésia e Teknologjisé Informative

Njésia e Teknologjisé Informative éshté pérgjegjés pér kryerjen e punéve dhe detyrave né
vijim:
- zbaton njé sistem informacioni té integruar népérmjet mirémbajtjes, pérmirésimit dhe
rikonstruksionit té tij;
- kryen trajnimin e pérdoruesve pér funksionet e sistemit té informacionit;
- pérditéson bazat e té dhénave dhe té dhénat né ueb fagen e internetit té Arkivit;
- kryen kopjimin e rregullt mbrojtés té bazave té té dhénave nga serverét né Arkivin shtetéror
dhe njésité, si dhe té materialit arkivor té skanuar né dy kopje;
- kryen mirémbajtjen e pajisjeve ekzistuese té TI-sé dhe instalimin e pajisjeve té reja té TI-sg;
- pérgatit programin vjetor té punés pér njésing;
- pérgatit raporte periodike té punés.

2. Njésia pér digjitalizim té materialit akivor

Njésia pér digjitalizimin e materialit arkivor éshté pérgjegjés pér kryerjen e kétyre
punéve dhe detyrave:
- pérgatit program vijetor pér digjitalizimin e materialeve arkivore;
- kryen skanimin aktual dhe té vazhdueshém té materialeve arkivore té depozituar né depot e
Arkivit Shtetéror;
- kryen arkivimin e dokumenteve té skanuara;
- zhvillon né vazhdimési trajnime profesionale pér pérmbaruesit;
- propozon pérmbledhje digjitale g& mund té jené plotésisht né gasje né ueb fagen e internetit
té Arkivit Shtetéror;
- pérgatit raporte periodike té punés.
Njé pjesé e pérmbaruesve té késaj njésie do té béjné digjitalizimin e materialeve arkivore si
pérmbarues né njésiné e Shkupit, njésiné e Manastirit, njésiné e Prilepit, njésiné e Ohrit,
njésiné e Tetovés, njésiné e Kumanovés, njésiné e Velesit, njésiné e Shtipit dhe njésiné e
Strumicés.

Udhéheqési i sektorit pérgjigjet drejtpérdrejt para drejtorit té Arkivit Shtetéror dhe
ndihmésudhéheqési i sektorit dhe udhéheggésit e njésive i pérgjigjen udhéhegeésit té sektorit.

12
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Neni 14

SEKTORI PER PUNE TE PERGJITHSHME

Sektori pér puné té pérgjithshme éshté pérgjegjés pér kryerjen e kétyre punéve dhe
detyrave:
- zhvillon dhe koordinon politikat pér avancimin e ¢éshtjeve normative dhe ligjore;
- pérgatit informacione, analiza dhe materiale té tjera me iniciativé té vet ose me kérkesé té
Qeverisé sé Republikés sé Magedonisé sé Veriut;
- merr pjesé né hartimin e akteve ligjore dhe nénligjore né fushén e punés arkivore dhe zyre;
- pérgatit Planin e shenjave arkivore, Listén e materialeve arkivore dhe Listén e materialit
dokumentar;
- zhvillon dhe koordinon politikat pér avancimin e punés profesionale administrative;
- kujdeset pér siguriné dhe mirémbajtjen e objekteve;

1. Njésia pér puné profesionale-administrative dhe puné normativo-juridike

Njésia pér puné profesionale-administrative dhe puné normativo-juridike é&shté
pérgjegjése pér kryerjen e kétyre punéve dhe detyrave:
- merr pjesé né hartimin e akteve normativo-juridike té Arkivit Shtetéror;
- pércakton dhe vleréson pérputhshmériné e punés sé njésisé me ligjet, aktet nénligjore dhe
aktet e brendshme;
- zbaton kompetencat né fushat funksionale té fushés sé punés normative juridike té Arkivit
Shtetéror;
- pérgatit materiale dhe dokumente pér pérgatitjen e analizave té kérkuara nga Qeveria e
Republikés sé Magedonisé sé Veriut dhe organet tjera shtetérore;
- pércakton prioritetet strategjike té Sektorit dhe i harmonizon me prioritetet strategjike té
pércaktuara nga Qeveria e Republikés sé Magedonisé sé Veriut;
- kryen puné administrative;
- udhéheq njé protokoll té pérgjithshém administrativ;
- udhéheg punén e zyrés, marrjen dhe shqyrtimin e dokumenteve, depozitimin e
dokumenteve, dérgimin e dokumenteve, ndarjen e dokumenteve dhe depozitimin e tyre né
zyrén e gjendjes civile;
- udhéheq punén arkivore, regjistrimin (pérshkrimin dhe inventarizimin) e materialeve
arkivore, inventarizimin e materialit dokumentar me inventarin e méparshém pér asgjésimin e
tij, vendosjen dhe ruajtjen e materialeve arkivore;
- pérgatit Planin e shenjave arkivore, Listén e materialeve arkivore dhe Listén e materialit
dokumentar;
- mban njé libér té vecanté pér informacionin e klasifikuar;
- kujdesin pér higjienén né ambientet e objekteve;
- sigurimi dhe mirémbajtja e objekteve.

13
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2. Njésia pér pérkthim dhe lektorim

Njésia pér pérkthim dhe lektorim éshté pérgjegjés pér kryerjen e kétyre punéve dhe
detyrave:
- kryerjen e pérkthimeve té teksteve té dokumenteve, publikimeve, parashtresave nga
gytetarét, materialeve shkencore-informative dhe materialeve tjera nga gjuha shqipe né
gjuhén magedonase dhe anasjelltas;
- kryerjen e pérkthimeve té dokumenteve, publikimeve, materialeve informative shkencore
dhe materialeve tjera nga anglishtja dhe gjuhét e tjera botérore né gjuhén magedonase dhe
anasjelltas;
- korrigjimin dhe redaktimin gjuhésor té teksteve gjaté pérgatitjes sé botimeve, materialeve
shkencore dhe informative dhe materialeve té tjera;
- mbajtjen e shénimeve/regjistrit té pérkthimeve.

Udhéhegési i sektorit pérgjigjet drejtpérdrejt para drejtorit t& Arkivit Shtetéror dhe
ndihmésudhéheqési i sektorit dhe udhéhegésit e njésive i pérgjigjen udhéhegésit té sektorit.

Neni 15
SEKTORI PER CESHTJE FINANCIARE

Sektori pér céshtje financiare éshté pérgjegjés pér kryerjen e kétyre punéve dhe
detyrave:
- monitoron zbatimin e akteve ligjore dhe nénligjore né fushén pér puné buxhetore dhe
materialo-financiare;
- menaxhon, monitoron dhe kontrollon gjendjen dhe lévizjen e fondeve dhe burimet e
fondeve té pércaktuara nga buxheti;
- pérgatit planin financiar vjetor té shpenzimeve dhe planin financiar tremujor té shpenzimeve
sipas muajve;
- llogaritja dhe pagesa e pagés me dokumentacion mbéshtetés (vendime, raporte dhe pushim
mjekésor);
- kryen rregullisht pagesat e faturave té duhura dhe dérgon gjendjen pérmes sistemit té
thesarit;
- pérgatit llogariné pérfundimtare dhe e dorézon né Administratén e té Ardhurave Publike té
Republikés sé Magedonisé sé Veriut, Regjistrin e Llogarive Vjetore né Regjistrin Qendror,
Entin Shtetéror té Revizionit dhe Ministriné e Financave;
- pérgatit projekt-llogaritjen e buxhetit;
- pérgatit raporte statistikore pér Entin Shtetéror té Statistikave;
- harton Planin pér vendosjen e menaxhimit financiar dhe kontrollit, si dhe metodologjiné pér
zbatimin e planit;
- merr pjesé né hartimin e Planit Strategjik té& Arkivit Shtetéror.

14



Peny6ika CeBepHa MakegoHuMja Republika e Magedonisé sé Veriut

I p:kaBen apxuB Ha Peny0anka Arkivi shtetétor i Republikés sé
CeBepHa MakepoHuja Magqedonisé sé Veriut

1. Njésia pér Kontabilitet

Njésia pér kontabilitet dhe pagesa éshté pérgjegjés pér kryerjen e kétyre punéve dhe
detyrave:
- pérgatit propozimin pér llogaritjet financiare, planin financiar, llogaritjet periodike;
- udhéheq kontabilitetin financiar dhe material né pérputhje me Ligjin pér Puné Financiare
dhe aktet tjera nénligjore;
- kontrollon saktésiné dhe kompletimin e regjistrimeve né kontabilitet dhe raporteve
financiare;
- pérgatit urdhér té thesarit pér pagesén e faturave té duhura;
- numérimi dhe regjistrimi i rregullt i dokumenteve té pranuara dhe pasgyrave té parasé nga
llogaria e rregullt dhe llogaria pér té hyrat vetanake;
- kryerja e rregullt e blerjeve né bazé té referencés;
- rregullimi, pérpunimi, llogaritja dhe pagesa e pageés;
- pérgatitja e rregullt e faturave pér arkétimin e shpenzimeve vetanake;
- mban libra parash né xhiro-llogari té rregullt dhe té jashtézakonshme;
- pérgatit llogariné pérfundimtare té Arkivit Shtetéror;
- regjistrimet e té gjithé fondit té librit;
- regjistrimet e materialeve harxhuese, inventarit té thjeshté dhe mjeteve bazé.

2. Njésia pér koordinim dhe kontroll buxhetor

Njésia pér koordinim dhe kontroll buxhetor éshté pérgjegjés pér kryerjen e punéve
dhe detyrave né vijim:
- pérgatit propozim buxhetin pér Arkivin Shtetéror;
- kujdeset pér ekzekutimin e buxhetit t& Arkivit Shtetéror;
- merr pjesé né koordinimin e procesit té pérgatitjes sé amendamenteve dhe plotésimin né
buxhet;
- merr pjesé né procesin e zhvillimit, krijimit, zbatimit dhe mirémbajtjes sé udhéheqjes
financiare dhe kontrollit;
- pérditéson procedurat pér proceset e punés né fushén e udhéhegjes financiare dhe
kontrollit;
- kryen vetévlerésime té proceseve té vecanta té sistemit té udhéhegjes financiare dhe
kontrollit;
- pérgatit raport financiar vjetor nga neni 47 i Ligjit pér kontrollin e brendshém financiar
publik;
- harton njé plan pér vendosjen e udhéhegjes dhe kontrollit financiar, si dhe njé metodologji
pér zbatimin e planit.

Udhéheqési i sektorit pérgjigjet drejtpérdrejt para drejtorit té Arkivit Shtetéror dhe
ndihmésudhéheqési i sektorit dhe udhéheggésit e njésive i pérgjigjen udhéhegeésit té sektorit.
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IV. MENYRA DHE FORMAT E UDHEHEQJES SE FUSHEVEPRIMIT
TE PUNES

Neni 16

Me Arkivin Shtetéror menaxhohet drejtor i cili pér punén e tij éshté personalisht
pérgjegjés para Qeverisé sé Republikés sé Magedonisé sé Veriut. Né rast mungese ose kur
pér sémundje ose arsye té tjera drejtori nuk éshté né gjendje té kryejé detyrén,
zévendésdrejtori e zévendéson me té gjitha kompetencat dhe pérgjegjésité e tij né drejtim.
Drejtorin dhe zévendésdrejtorin e Arkivit Shtetéror eméron dhe shkarkon Qeveria e
Republikés sé Magedonisé sé Veriut.

Neni 17

Me sektorét né Arkivin Shtetéror t€ Republikés sé Magedonisé sé Veriut udhéheqin
udhéheqésit e sektoreve, ndérsa né mungeseé té tyre zévendésohen nga ndihmeés udhéhegésit e
sektoreve ose ndonjé punonjés tjetér né sektor. Me njésité udhéheqin udhéhegésit e njésive
dhe né mungesé té tyre i zévendéson njé nga punonjésit e njésise.

Neni 18

Pér shkak té funksionit pér puné efikase dhe efektive dhe realizimit té ploté té punéve
dhe detyrave né kompetencé té Arkivit Shtetéror, drejtori mbledh Késhillin Profesional-
Shkencor, Kolegjiumin Profesional dhe Kolegjiumin. Késhilli profesional-shkencor pérbéhet
nga eksperté té Arkivit Shtetéror dhe eksperté e shkencétaré gé nuk jané té punésuar né
Arkivin e Shtetit.

Késhilli profesional-shkencor shqyrton céshtje té karakterit profesional-shkencor dhe
merr géndrime dhe mendime pér:

- ¢éshtjet dhe problemet e pérgjithshme pér zhvillimin dhe promovimin e veprimtarisé
arkivore né Republikén e Magedonisé sé Veriut;

- programet dhe raportet vjetore dhe té ardhshme pér punén e Arkivit;

- hulumtuese-shkencore dhe projekte té tjera té Arkivit Shtetéror;

- veprimtaria botuese e Arkivit Shtetéror;

- programet pér veprimtari hulumtuese né arkivat e huaja;

- blerja e dokumenteve, shkémbimi dhe caktimi i materialeve arkivore brenda dhe jashté
vendit;

- aplikimi i mjeteve moderne pér pérpunimin analitik té té dhénave - céshtje té tjera té
karakterit profesional-shkencor.

Kolegjiumi profesional pérbéhet nga: drejtor, zévendésdrejtor, késhilltaré shtetéroré
dhe udhéheqés sektoresh.

Kolegjiumi profesional diskuton pér ¢éshtje administrative, shkencore, profesionale
dhe té tjera qé kané té béjné me kryerjen e funksionit t& Arkivit Shtetéror, realizimin e
detyrave programore, pércaktimin e parimeve dhe nxjerrjen pérfundimtare té aktivitetet gé
duhet té realizohen.

Pér funksionin e punés efikase dhe efektive dhe realizimin e ploté té punéve dhe
detyrave té njésive, formohet Kolegjiumi i pérbéré nga: drejtori, zévendésdrejtori, késhilltarét
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shtetéroré, udhéhegésit e sektoreve, ndihmésudhéheqésit e sektoreve dhe udhéheqgésit e
njésive né Arkivin shtetéror.

Neni 19

Mbledhjet e Késhillit Profesional dhe Shkencor, Kolegjiumit Profesional dhe
Kolegjiumi i thérret drejtori.

Mbledhjet e njésive organizative thirren nga udhéhegési i sektorit dhe udhéhegési i
njésive.

Neni 20
Pér kryerjen e detyrave komplekse dhe specifike, pér céshtje individuale, drejtori

mund té formojé komisione, grupe pune dhe organe té tjera té punés té pérbéra nga persona té
jashtém dhe té brendshém.

V. DISPOZITAT KALIMTARE DHE PERFUNDIMTARE

Neni 21

Me fillimin e dités me zbatimin e késaj Rregulloreje ndérkrehet vlefshméria e

Rregullores pér organizim té brendshém dhe punés né Arkivin shtetéror té¢ Republikés sé
Magedonisé sé Veriut (nr.01-3794/1 nga 20-12-2007), (nr. 01-2277/1 nga 03-09-2009), (nr.
01-984/1 nga 12-04-2010), (nr. 01-2947/1 nga 16-12-2013) dhe (nr. 01-2168/1 nga 20-06-
2016).

Neni 22

Kjo Rregullore do té hyjé né fuqi ditén e miratimit dhe do té zbatohet pas marrjes sé
miratimit nga Ministria e Shogérisl Informative dhe administratés.

Shkup, maj 2020
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