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ARKIVI SHTETEROR I REPUBLIKES SE MAQEDONISE

Bazuar né nenin 7 paragrafi 2 t€ Ligjit pér Materialin Arkivor (“Gazeta Zyrtare e
Republika e Maqgedonis€” nr. 95/12 dhe 41/14), drejtori 1 Arkivit Shtet€ror t&€ Republikés
Magedonia, solli

UDHEZIM
RRETH METODKS DHE TEKNIKES S TRAJTIMIT T ARKIVE DHE
MATERIALI DOKUMENTAR NE ZYRE DHE ARKIVI PUNKS

I. DISPOZITAT E PERGJITHSHME

Neni 1
Me kétét udhézim pérshkruhen metodat dhe teknika e trajtimit t& materialit arkivor dhe
dokumentar né zyrén dhe punén arkivore té organeve shtetérore, institucionet, institucionet dhe
shérbimet publike, ndérmarrjet publike, njésité e vetéqeverisjes lokale dhe qyteti i Shkupit,
personat juridiké dhe fiziké q€ ushtrojné autorizime publike, personat juridiké privaté dhe
personat fiziké g€ né ményré t€ pavarur kryejné€ veprimtari (n€ tekstin né vijim: poseduesi).

II PUNE NE ZYRE

Neni 2
Puna né lidhje me punén né zyré kryhet népérmjet regjistrit t€ poseduesit.

1. Pranimi i dokumenteve/shénime

Neni 3

Pranimi 1 dokumenteve/regjistrave né€ zyrén e gjendjes civile béhet nga njé zyrtar
(punétor) 1 autorizuar nga zyrtari q€ drejton institucionin, pra nga personi pérgjegjés né€ personin
juridik.

Pér njésité organizative q€ udhéheqin regjistra t€ vecanté, zyrtari i cili menaxhon
institutin, gjegjésisht personi pérgjegjés né personin juridik, mund t& pércaktojé
dokumentet/regjistrat pér ato njési organizative q€ duhen té merren né€ regjistrat e tyre

Pas orarit t€ rregullt t€ punés, si dhe né ditét jo pune, dokumentet/regjistrat ato pranohen
nga zyrtari kujdestar né detyré.

Pas pranimit t€ dokumenteve/regjistrave, zyrtari i autorizuar i arkivon né librin kryesor
duke i regjistruar me numrin baz€, pérmbajtjen e shkurtér t€ subjektin dhe datén e pranimit.
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Zyrtari q€ 1 pranon dokumentet/regjistrat drejtpérdrejt nga pala, pra pér dérgesén e
ptanuar me posté kujdeset veganérisht pér: llojet e dokumenteve/regjistrave dhe parashtresat qé
1 nénshtrohen tatimit, shumén e tarifés pér llojet e vecanta t€ dokumenteve/regjistrave dhe
parashtresave dhe ekzistenca e njé baze ligjore pér pé€rjashtim nga pagesa e tarifés.

Nése dokumenti/regjistri €shté i1 pérjashtuar nga pagesa tarifore, zyrtari duhet konstaton
me noté zyrtare n€ bazé té rregullores nga e cila pérjashtohet nga pagesa e tarifore.

Me dokumente dhe shtojcat t€ pataksuara ose te pamjaftueshme si dhe me ata pér t€ cilét éshté
pércaktuar ndonjé paregullsi né pagesé, rregullohet sipas rregullores pér tarifat administrative
dhe gjyqésore.

Nése gjaté pranimit dhe hapjes s€ dokumenteve/regjistrave zyrtari konstaton parregullsi
ose manggsi, vendos njé€ shénim té shkurtér n€ faturén e stampuar.

Nése né zarf gjendet njé dokument/regjistér drejtuar njé marrési tjetér, né zarf té tillé
vendoset njé shénim "i dorézuar gabim" dhe mé pas i dorézohet n€ ményrén mé té pérshtatshme
adresuesit té cilit i drejtohet.

2. Rishikimi dhe rregullimi i dokumenteve/regjistrave

Neni 4

Nga ana e zyrtarit qé drejton institucionin, gjegjésisht personi pérgjegjés né personin
juridik, gjaté shqyrtimit dhe shpérndarjes s€ dokumenteve/regjistrave i1 caktohet njésisé
organizative ose personit zyrtar té cilit i dorézohet dokumenti /ragjistri i punés. Pas vendosjes,
dokumentet/regjistrat dorézohen né zyrén e gjendjes civile pér arkivim.

Nga zyrtari qé drejton institucionin, gjegjésisht personi pérgjegjés né personin juridik,
mund t€ autorizojé person tjtér zyrtar pér shqyrtimin dhe vendosjen e dokumenteve/regjistrave.

Shpérndarja e dokumenteve népér njésité organizative béhet me vendosjen me numér
arab dyshifror ose treshifror numér sipas Planit t€ shenjave arkivore, 1 cili €shté né Aneksin nr. 1
dhe &shté pjesé pérbérése e késaj rregulloreje.

Neni 5

Plani i shenjave arkivore &shté njé akt sipas té cilit kryhet vendosja, regjistrimi,
klasifikimi, rregullimi dhe mbajtjen e dokumenteve/regjistrave dhe léndét.

Plani i shenjave arkivore pérmban pjesén e pérgjithshme dhe pjesén e vecanté.

Sipas pjesés sé pérgjithshme té€ Planit t€ shenjave arkivore pér rregullimin e
dokumenteve/regjistrave dhe 1éndéve nga nga 01 deri né 07, t€ cilat paragesin klasifikimin e
dokumenteve sipas kateries ose njésis€ organizative, ndérsa pjesés s€ vecanté té Planit t&
shenjave arkivore nga 08 e né vazhdim, né pérputhje me strukturén organizative dhe
kompetencat e poseduesit.

Pjesa e pérgjithshme 1 Planit t€ shenjave arkivore pérmban shenja arkivore pér
dokumentet/regjistrat q€ i referohen: 01. Themelimit, organizimit dhe zhvillimit; 02.Menaxhimi
dhe udhéheqésia; 03. Zyra-arkivore, punét juridike dhe t€ pérgjithshme; 04.Burimet njerézore;
05. Puna financiare dhe materiale; 06. Mbrojtja dhe siguria; 07. Sistemi elektronik dhe pérpunimi
automatik i t€ dhénave (né€ tekstin e métejmé: SADH).

Pjesa e pérgjithshme e Planit t€ shénjeva arkivore €shté njejté pér té gjithé poseduesit,
ndérsa pjesén e veganté e pérpilon secili posedus, né pérpuethshméri me strukturés organizative,
kompetencave dhe veprimtarisé bazg.
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Plani i shenjave arkivore pérpilohet nga komisionet, me pjes€émarrjen e zyrtaréve nga
njésité€ organizative t€ ciléti krijojné€ ose u referohen dokumenteve/regjistrave.

Gjaté pérgatitjes s€ Planit t&€ shenjave arkivore, komisioni 1 studion aktet pér organizimin
dhe sistemimin, pérpilon njé inventar dhe klasifikim té detajuar t&€ kompetencave, veprimtarité
dhe llojet e dokumenteve/regjistrave q€ dalin né punén nga secila njési organizative.

Nése disa njési té€ caktuara organizative nuk funksionojné, gjegjésisht lloje t€ caktuara té
dokumenteve/regjistratrave nuk ndodhin né punén e poseduesit, dhe mbulohen né pjes¢n e
pérgjithshme té& Planit e shenjave arkivore, ato jané né pérjashtim.

Disa lloje t& dokumenteve/regjistrave qé€ dalin n€ punén e poseduesit, ndérsa nuk jané té
mbuluara né pjesén e pérgjithshme, por mbulohen né pjesén e vecanté t€ Planit t€ shenjave
arkivore té€ t€ cilave u pérkasin sipas rregullimit organizativ dhe sipas pérmbajtjes sé tij.

Dokumentet/regjistrat e pérfshiré né pjesén e pérgjithshme té€ Planit pér shenjat arkivore
nuk pérs€riten né pjesén e vegante.

3. Vula e pranimit dhe e afatit

Neni 6

Né ¢do dokument/regjistér i pranuar qé €shté arkivuar né librin kryesor ose né njé libér
tjetér pér evidencé bazé, vendoset njé shénim né vulén pranuese dhe vulén me afat.

Vendosja e vulés pranuese vendoset né fagen e par€ t€ dokumentit né kéndin e sipérm t&
djathté. Vendosja e vul€s me afat vendoset nén vulén pranuese dhe né shtojcat e dokumentit.
Nése né né pjesén e pérparme nuk ka mjaftueshém vend vendoset né pjesén e pasme té
dokumentit n€ anén e majté. Nése faqet e dokumentit jané né té€résiné t€ mbushura me tekst,
vendosja e vulés s€ pranuar vendoset né nj€ copé letre qé €shté i bashkéngjitet dokumentit.

Vendosja e vulés pranuese nuk vendoset n€ shtojcat e dokumentit. Vendosja e vulés
pranuese ka format 60x20 mm dhe pérmban:

1. Emri dhe selia e poseduesit;

2. Rubrika "Pranuar", né té cilén shénohet data e pranimit t&€ dokumentit;

3. Rubrika “Njési organizative”, n€ t€ cilén shénohen nurma arab dyshifrore ose treshifror
sipas Planit t€ shenjave arkivore;

4. Rubrika “Numri”, né t€ cilén shénohet numri bazé dhe nénnumri i dokumentit ose 1énda
nga libri/regjistri;

5. Rubrika "Shtojcé", né t€ cilén regjistrohet numri total i shtojcave té pranuara. Nése
shtojca pérbéhet nga disa fleté, tregohet numri i fletéve té saj shtes¢;

6. Rubrika “Vlera”, né té cilén shénohet shuma totale e pagesés tarifore.

Shenjat té tjera n€ dokument (pér shembull: lidhja e numrave, etj.) pérshkruehen né prané
vulés pranuese (Formulari nr. 1).

Afati i vulés me format 40x20 mm dhe pérmban:shenjé arkivore katérshifrore sipas Planit
té shenjave arkivore; shenjé "Afati i ruajtjes" sipas Listé€s s€ materialit arkivor dhe Listés sé&
materialit dokumentar me afat t€ ruajtjes sé tij, t€ cilat jané dhéné né Shtojcén nr. 2 dhe Shtojca
nr. 3 dhe jané pjes€ pérbérése e késaj rregullore; datén e depozitimit né zyrén e gjendjes civile
dhe nénshkrimi i zyrtarit (Formulari nr. 2).
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4. Mbulesa letre e
dokumentin/procesverbalin

Neni 7

Dokumentet/regjistrat € krijohen ose merren nga poseduesi vendosen né€ mbulesé letre
(kémishé ose dosje).
Mbulesa e letrés pérmban:
1. Emri dhe selia e poseduesit;
2. N€ kéndin e sipérm majtas vendoset numri i njésisé organizative;
3. Né kéndin e sipérm djathtas, vendost elementet e vulés sé datés sé caktuar: shenjé arkivore
katé€rshifror ose peséshifrore sipas Planit t€ shenjave arkivore, afati 1 ruajtjes sipas Lista e
materialit arkivor ose Lista e materialit dokumentar me afat pér ruajtjen e tij, data e depozitimit
té 1énd€s né zyrén e gjendjes civile, nénshkrimi i personit zyrtarit;
4. Ne mes me shkronja te médha éshté e shkruar “LENDA”
5. Nén tekstin “LENDA” vendoset numri i kryesor dhe data e arkivimit té dokumentin né librin kryesor
ose né libér tjetér pér evidencé bazg;
6. Nén numrin kryesor vendoset pérmbajtje e shkurté e dokumentit/shénimit ose 1énd€s;
7. Né fagen e dyté t€ kémishés nga letra shénohet me shkronja t€ médha "LISTA E
DOKUMENTEVE OSE SHTOJCA" me kéto elemente: numri rendor, data e pranimit, lloji i
dokumentit/shénim dhe shtojca, numri dhe data e dokumentit/shénim, titulli i poseduseti g€ e ka
krijuar si dhe vérejtje.

5. Arkivimi i dokumentit/shénim né librin kryesor

Neni 8

Evidentimi bazé pér té gjitha dokumentet/shénimet e pranuara dhe €&shté libri kryesor ose
libér tjetér evidentimi e pércaktuar posacérisht.

Pas pérfundimit t€ vendosjes, dokumentet/shénimet i dorézohen personit zyrtari né zyrén
e gjendjes civile pér arkivim né librin kryesor, sipas datés s€¢ pranimit.

Dokumentet/shénimet q€ konsiderohen urgjente depozitohen menjéheré pas pranimit
pérpara dokumenteve /shénimet t€ tjera dhe menjéheré dorézohen pér puné.

Nése ka njé numér t€ madh t€ dokumenteve/shénime té pranuara dhe disa prej tyre nuk
mund t€ arkivohen né t€ njéjtén dit€ q€ jané pranuar, arkivohet né fillim té dit€s sé ardhshme té
punés, para arkivimit t&€ postés sé€ re dhe até nén datén e pranimi sé€ sa;.

N¢ librin kryesor arkivohen dokumentet/shénime dhe dérgesat e tjera pér t€ cilat sipas
rregulloreve evidentohem si shénime té vecanta, edhe dérgesat qé¢ nuk na pérfagésojné
korrespondencé zyrtare (pér shembull: dérgesat e kthyera ose kthimet, gazetat zyrtare, revistat
dhe prospektet).

5.1. Ményra e arkivimit té dokumenteve/shénime né librin kryesore

Neni 9
Libri i kryesor udhéhiget sipas sistemit t€ numrave themeloré dhe nénnumrave né formén
e librit me format 240x340 mm (Formulari nr. 3).
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Me numér themelor shénohet dokumenti/shénime gjegjésisht lénda, ndérsa me nénnumér
secili dokument/shénim 1 cili ka t€ bé&j né€ lidhje me até 1€nd€, si dhe dokumenti/shénime i tij me,
me té€ cilin formohet lénda.

Dokumenti/shénime apo 1énda e paré arkivohet nénnumrin themelor dhe merr njé
nénnumér “1”, ndérsa dokumentet e tjera t€ pranuara né lidhje me até lénd€ arkivohen me
nénnumrat ¢ méposhtém.

Arkivimi 1 dokumentit/shénimit t€ paré né librin kryesor me té cilin fillon 1énda
realizohet né két€ ményré:

1) né rubrikén 1 né€ pjesén e sipérme, shkruhet numri themelor nga libri;

2) né rubriké 2 shkruhetpérmbajtje e shkurtér e dokumentit/shénime ose 1éndés Eshté;

3) né rubriké 3 shkruhet nénnumri;

4) né rubrikén 4 shkruhet data e pranimit t€ dokumentit/shénime, gjegjésisht data e shkruar
né vulén pranuese;

5) né€ rubrikén e 5 shkruhet emri i1 selisé sé dérguesit t& dokumentit/shénime -organi ose
personi juridik, gjegjésisht emri dhe mbiemri i personit fizik. Gjaté arkivimit té
dokumneteve t€ tij né kété rubriké vendoset shkurtese “l.v”’ (Iénda e veté);

6) né rubrikén 6 shkruhet numri dokumentit/shénime t€ pranuar (numér i dérguesit), nése
dokumenti nuk ka numér atéheré shkruhet data e dokumenti/shénime;

7) né rubrikén 7 shkruhet njésia organiyative sipas asaj se si €sht€ e shkruar né vulén
pranuese;

8) né rubrikén 8 shkruhet data e ndarjes dhe

9) né rubrikén 9 shkruhet shenja e ndarjes.

T¢ gjithé dokumentet/shénime e pranuara mé voné té cilé kané t& b&jné me t€ njéjtén
1éndé arkivohen ku plot€sohen vétém rubrika, 3,4,5,6 1 7 n€ kuadér numrit té njjt€ themelor dhe
até sipas rénditjes né t€ cilén €sht€ pranuar dokumenti/shénimi.

Pas pérfundimit t& arkivimit, né vulén pranuese né rubriké “Numri” shnéohet numri
themelor nén té cilin dokumenti/shénimi , d.m.th., 1€nda, €sht€ shénuar né librin kryesor, si dhe
nénnumri me té cilin shénohet dokumenti/shénimi n€ rubrikén 3 té libri kryesor (pér shembull:
124/1), ndérsa dokumente/shénime né vijim té€ t&€ njéjtit€s léndémarin nénnumra sipas rénditjes
né t€ cilén jané arkivuar né€ libér kryesor (pé€r shembull: 124/2, 124/3 etj.).

Numri themlor dhe nénnumri shkruhen edhe né secilén shtojcé.

Nése te ndonjé numér themelor plotésohen t€ tre vendet e parashikuara pér
nénnumrat,arkivimi i dokumenteve/shénime né vijim béhet duke transferuar at€¢ numér themelor.
Ky transferim kryhet n€ at€¢ ményré q€ numri themelor t€ ri-regjistrohet né librin kryesor nén
numrin e fundit bazé t€ librit né momentin kur béhet transferimi (p.sh.: nése dokumenti/regjistri
do té regjistrohet si Nén-numri i referohet 1€ndés sé regjistruar né numrin bazé 432 dhe né
momentin e arkivimit t€ numri i fundit i dokumentit/shénime éshté , 1567, n€ rubrikén 1 té librit
kryesor nénnumri 1567 pérséri shkruhet numri themelor 432, n€ rubrikén 2 shénohet pérmbajtje
e shkurté e 1éndés me numér 432, ndérsa né€ rubrikat ga 3 deri né 7 plotésohen né ményrén e
pércaktuar né paragrafin 4 t€ kétij neni, duke filluar me nénnumrin 4. Né két€¢ ményré numri
themlor 1 transferuar 432, vazhdon me shénimet e numrave themelor, duke filluar me numrin
1568).

Pér ta vértetuar se né cilin vend né€ vijim shénohen nén-numrat nga njé numér themelor,
né pjesén e poshtme té rubrikés 1 ("Transmetim") shénohen numrat themelor ndérmjet t€ cilave
vazhdon shkrimi 1 nénnumrave (p.sh.: nga shembulli nga paragrafi 8 t& kétij neni, numrit bazé
432 né rubrikén “Transferimi” i shtohet numri 1567/8, i cili do té€ thoté se arkivimi i numrave té
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njépasnjéshém vazhdon midis numrave themelor 1567dhe 1568). Gajt€ transferimit t&
métejshém, numrat themelor ndérmjet t€ ciléve €shté béré transferimi i1 dzt€ ose 1 radhés duhet t&
arkivohet me transferimin e méparshém dhe te numri themelor nén té cilin 1énda arkivohet pér
her€ té€ par€ né libér kryesor.

Nése pér léndét e vecanta mund me siguri mundé t€ parashikohet se do t€ kené mé
shumé se tre nén-numra mund t€ rezervohen paraprakisht vendi i nevojshém pér arkivimin e tyre
nén numri themelor (pér shembull: nése né lidhje me 1éndén me numér 256/1 pritet teté nén-
numra pér arkivimin e tyre mundé té rezervohet vendi i parashikuar pér dy numra themelor né
vazhdim. N¢& até rast, né pjesén e sipérme t€ rubrikés ajo né té cilén do té ishte ndryshe shkruhet
numrin themelor 257, pra 258, vendosni nj€ vizé () dhe lénda g€ duhet do té arkivohet né
numrin themelor 257 do t&€ arkivohet né vendin e rezervuar pér arkivim t€ nénnumrave té numrit
themelor 256).

Me arkivimin e dokumentit/shénime t€ paré té ¢do lénde, dokumenti/shenime vendoset
né njé mbulesé té vecanté letre (k€mishé ose dosje), né té cilén mé voné 1 bashkangjiten radhiten
edhe dokumentet/shénime e tjeré nga e njéjta 1€éndé. N& mbéshtjellés letre dokumentet/shénime
jané t€ renditura sipas datés s€ pranimit sé tyre, né ményré g€ t€ jené né krye gjendet
dokumenti/shénime q& éshté pranuar me datén mé té fundit.

5.2. Ményra e regjistrimit té té dhénave né librin kryesor

Neni 10

Regjistrimi i1 t€ dhénave né librin kryesoré béhet me bojé ngjyré t€ kaltért, doréshkrim té
lexueshém, duke u kujdesur qé t€ dhénat nga njé rubriké t€ mos kalojné né€ njé€ tjetér.
N¢ disa raste emrat mundg t€ pérdoren dhe shkurtesa pérgjithsisht t& njohura dhe mundé pa
véshtirési t€ lexohendhe té kuptohen.

Numrat themelor né librin kryesoré regjistrohen mé pare dhe nuk lihet vend 1 zbrazét pér
numrat themelor.

NE¢ librin kryesoré nuk mundé t€ fshihen fjalét e shkruara gabimisht, ngjitja e letrés ose
vendosja e llakut korrigjues mbi rubrika té plotésuara gabimisht dhe e njejta.

Korigjimet béhen mé térheqjen e njé vije t€ holl€ nga teksti i shénuar gabimisht, a mbi até
shénohet teksti adekuat. Korigjimet né librin kryesor€ i kryen personi zyrtar i cili menaxhon me
me librin kryesor dhe i arkivon me date, nénshkrim dhe vulé.

5.3. Fillimi i menaxhimit dhe pérmbyllja e librit kryesor

Neni 11
Né fillim t€ ¢do viti kur fillon t€ menaxhohet libri kryesor, regjistrimi e
dokumenteve/shénime né librin kryesor fillon me numrin themelor 1.
Pas pérfundimit té vitit rjedhés, mé 31 dhjetor, libri krzesor pérmbyllet.

Libri krzesor pérmbyllet n€ at€ ményré qé numri i fundit themelor t€ vendoset nén t&
shénim zyrtar pér numrin e pérgjithshém t€ dokumenteve/shénime ose 1€ndéve t€ arkivuara
né librin kryesor gjaté vitit. Ky shénim arkivohet me daté dhe vul€, ndé€rsa nénshkruhet nga
personi zyrtar pérgjegjé€s i cili e menaxhon librin kryesor.
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Nése viti aktual nuk €shté pérfunduar, dhe libri kryesor éshté plotésuar plotésisht, hapet
njé libér 1 ri né t€ cilén vazhdon arkivimi i numrave themelor me numrin themelor té€ radhés.

6. Regjistri

Neni 12
Pérshkak gjetjes me lehté dhe mé shpejté t€ dokumentit/shénime apo 1€ndéve poseduesit
mundé ta menaxhojné libér ndihmése pér evidentim — regjistér.
N¢ regjistrin shénohen t€ dhénat sipas 1€éndéve, ndérsa sipas nevojave dhe sipas dérguesit.

7. Lidhja e dokumenteve/shénime ose léndéve

Neni 13

Nése né vitin aktual €shté pranuar njé dokument/shénime shtesé lidhur me 1€ndén i
regjistruar me numér themelor né vitin e kaluar, regjistrohet né librin kryesor me njé t& numér té
ri dhe béhet lidhja e atij numri themelor me numrin themelor nga viti 1 kaluar.

Lidhja e numrave themelor n€ librin kryesor b&het njélloj si né€ pjesén e poshtme té
rubrikés 1 "Transferimi" ku mé paré€ 1 shtohet dokumentit/shénime ose 1énda 1 vendoset numrin
themelor dhe vitin e dokumentit/shénime ose lénda té arkivuara mé voné dhe anasjelltas.

Pas lidhjes sé dokumentet/regjistrat ose objektet formojné njé térési dhe vazhdoni té ekzekutoni
nén numrin e fundit bazg.

Né ményrén nga paragrafi 2 i1 kétij neni, b&het lidhje numrave themelor dhe kur jané
vendos me vendim té€ pérbashkét pér disa 1énd€ qé jané paraqitur né librin kryesor nén numrat
themelor t€ vecanté, si dhe dokumenti/shénime shtesé ka t€ b&jé me léndén e arkivuar nén
numrin themelor re gabimisht i arkivuar me numér t€ veganté nén numér té ri themelor.

8. Inventari i dokumenteve/shénime

Neni 14

Inventari i dokumenteve/shénime pérdoret pér té regjistruar dokumentet/shénime e t&
njé€jtit 1loj t€ cilat pranohen ose krijohen né numér mé t€ madh dhe qé ndigen nga e njéjta
proceduré (pér shembull: konfirmimet, vértetimet, faturat, vendimet e pushimit vjetor).

Pér dokumentet/shénime nga paragrafi 1 i kétij neni, né fillim t€ vitit rezervohen numrat e
par€ themelor né librin kryesoré.
Inventari i dokumenteve/shénime éshté pjesé pérbérérse e librit kryesor.
Inventari 1 dokumenteve/shénime (Formulari nr.4) me format 240x340 mm dhe pérmban rubrikat
né vijim:
1. N€ rubrikén “Numri themelor” shkruhet numrin themelor nga libri kryesor i rezervuar pér até
lloj inventari t€ dokumenteve/shénime;
2.N€ rubrikén "Njési organizative" shkruhet numér dyshifror ose treshifror t€ njésisé
organizative té€ cilés i takon dokumenti/shénimi sipas Planit té€ shenjat arkivore;
3. Né rubrikén “Lénda” shkruhet lloji i dokumentit/shénimi ose 1€nda;
4. N& rubrikén “Nén-numér” shkruhet nénnumri i dokumentit/shénimi nga inventari i
dokumentit/shénimi;
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5. Né rubrikén “Data e pranimit” shkruhet data e pranimit t&€ dokumentit/shénimi;

6. N¢é rubrikén “Dérguesi” shkruhet emri i1 selisé ose mbiemri dhe vendi i dérguesot dhe numri
dhe data nga dérguesi,

7. Né rubrikén “Ndarje” shkruhet data e ndarjes s¢ dokumentit/shénimi dhe shenja eshenjave
arkivore né pérpuethshméri me Planin e shenjave arkivore.

8. Né& rubrikén “Shénim” shénohen té dhénat sipas nevojés.

Nése né lidhje me dokumentin/shénimin e regjistruar né Inventarin dokumenteve/shénimeve
fillon proceduré e vecanté, ndahet nga Inventari i dokumenteve/shénime, arkivohen né librin
kryesor sipas njé€ numri té ri themlor dhe b&het lidhja.

Pér cilat lloje dokumentesh/shénime ose 1€énde menaxhohet inventari i dokumenteve/shénime té
pércaktuar né fillim t€ ¢do viti kalendarik nga zyrtari i cili drejton institucionin, pra nga personi
pérgjegjés né personin juridik.

Inventari i dokumenteve/shénime té cilat jané t€ radhitura sipas numrit themelor pérmbyllen né
fund t€ vitit dhe 1 bashkéngjiten librit kryesor dhe arkivohen.

9. Shogérimi i dokumenteve/shénime

Neni 15

Para se t€ dorézohen dokumentet/shénime pér puné né€ njésin€ organizative ose te personi
zyrtar, zyra e gjendjes civile/arkiva kryen shoqérimin e tyre me 1éndén né€ lidhje me t& cilin jané
pranuar.

Shogérimi i dokumenteve/shénime béhet n€ até ményré qé€ né€ bazé té t&€ dhénave nga libri
kryesor vértetohet pér t€ pércaktuar se ku ndodhet 1€nda. Lénda ndodhet né€ njésiné€ organizative
e cila &shté e shénuar né rubriké "Njésia organizative" pas shénimit t& numrit t€ fundit ose €shté i
ndaré€ 1 cili ndodhet atje ku ku tregohet shenja e fundit e ndaré.

Nése nénnumri i fundit Eshté paraqitur me nj€ daté mé té re, dokumenti/shénime duhet té
ndodhet n€ njésiné organizative e shénuar né rubrikén "Njési organizative" ku shénohet
nénnumri i fundit n€ librin kryesor.

Nése 1énda té cilés i éshté bashkangjitur njé dokument/shenim i ri ndodhet n€ puné né nj€ njési té
caktuar organizative, pra njé person zyrtar, pérve¢ shenjave s€ vulés e pranuese shénohet data
kur 1énda ndodhet né até njési organizative apo personi zyrtar.

10. Dorézimi i dokumenteve/shénime
pér punén dhe lévizjen e tyre

Neni 16
Pas registrimit né librin kryesor, t€ gjitha dokumentet/shénime né t€ nj&jté€n dit€ 1
dérgohet pér puné né njésité organizative ose personit zyrtaré, dhe mé sé voni t&€ nesérmen né
fillim t& orarit t€ punés.
Dérgimi i dokumenteve/shénime pér puné béhet népérmyjet librés interne dérguese.
Njésité organizative mundet t€ kené€ nj€, ndérsa sipas nevojés edhe mé shumé libra
interne dérguese.
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Pranimi 1 dokumenteve/shénime e vérteton udh&heqési 1 njésis€ organizative me
nénshkrimin e tij, ose personi zyrtar t€ cilin e pércakton udh€heqési pér té€ gellim.

Udhé&heqgési 1 njésis€ organizative gjegjésisht personi zyrtar i autorizuar kryen regullimin
e dokumenteve/shenime t€ personave zyrtar.

Pranimi i dokumenteve/shénime pér puné personat zyrtar e vértetojné me vendosjen e
datés dhe nénshkimit n€ librin dergues intern.

10.1. Libri i dorézimit té intern

Neni 17

Libri dorézues intern (Formulari nr.5) €shté me format 210x290 mm dhe pérmban:

I)Rubrika “Numri rendor” né€ né té cilin shénohet numri rendor i dokumentit/shénime;
2) Rubrika “Data e shénimit” né t€ cilin shénohet data e dorézimit t€ dokumentit/shénime;
3) Rubrika “Numri i dokumentit/shénime né t& cilén shénohet numri i dokumentit/shénime nga
libri 1 kryesor;
4) Rubrika “Vértetimi 1 pranimit” né t€ cilén vendoset nénshkrimi i udh&heqésit t€ njésisé
organizative ose personi zyrtar;
5) Rubrika “Personi zyrtar” me dz nénrubrika dhe até: nénrubrika “data” né té cilén shénohet
data kur dokumenti/shénime &shté pranuar pér puné dhe nénrubrika “nénshkrimi” né té cilén
nénshkruan personi zyrtar i cili € pranon dokumentin/shénime pér puné;
6) Rubrika “I kthyer né zyrén e regjistrimit/arhiva” me dy nénrubrika dhe até: nénrubrika “data”
né té cilén shénohet data 1 kthimit t€ vendimit n€ arkivé dhe nénrubrika “nénshkrim” né té cilén
vendoset nénshkrimi i personit zyrtar kur vendoset 1énda; dhe
7) Rubrika “Shénim” né t€ cilin shénohen t€ dhénat sipas nevojave.

11. Pérpunimi administrativo - teknik i dokumenteve/shénime
11. 1. Pjesét pérbérése té dokumentit/shénime

Neni 18
Nése me rregullat e vecanta nuk &shté€ pércaktuar ndryshe, ¢do dokument/shénime 1
poseduesit i cili korrespondencé zyrtare me njé posedues tjetér pérmban elementet e méposhtme:
1. Titulli, 1 cili mban emrin e selisé sé posedusit;
Emri dhe adresa e poseduesit;
Pérmbajtje e shkurtér e dokumentit/shenime;
Numri dhe data e pranimit t&€ dokumentit/shénime;
Numri themelor i librit kryesor dhe data e shpejtuar e dokumentit/shénime;
Teskti i dokumentit/shénime;
Nénshkrimi i personit t€ autorizuar;
Stampa e vulés zyrtare pér poseduesit t€ materialit publik arkivor dhe dokumentar.

e A i

Pérvec elementeve nga paragrafi 1 i kétij neni, pér trajtim mé t€ leht€¢ dhe mé t€ shpejté,
dokumenti/shénime 1 poseduesit mund té€ pérmbajé edhe kéto t€ dhéna:numrin e telefonit,
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adresén e postés elektronike, fagen e internetit t€ poseduesit ose té njésisé organizative té cilén
zgjidhet dokumentit/shénime, lidhjen e numrave, emértimin e bashkéngjitjeve dhe konstatimeve
té cilit 1 €sht€ dorézuar dokumenti/shénime.

Titulli 1 poseduesit vendoset larté né€ kéndin t€ dokumentit/shénime dhe pé&rmban emrin
dhe selin€ e poseduesit.

Para numrit themelor nga libri kryesor vendoset shenja e njésisé organizative, ndérsa pas
numrit themelor vendoset nénnumri.

Krahas numrit t€ dokumentit, shénohet edhe data(psh.: nr.05-2568/2 nga 12.09.2012).

Krahas elementeve nga paragrafet 1, 2, 3 1 4, t€ kétij neni dokumenti/shénime me
shkallén e klasifikimit pérmban edhe shenjén e shkall€s s€ kalsifikimit, ku vendoset né kéndin e
larté t& dokumentit/shénime.

Emri dhe adresa e pranuesit t¢ dokumentit/shénime pérb&het nga emri 1 ploté i selisé
gjegjésisht emri dhe mbiemri dhe adresa e poseduesit.

Pérmbajtja e shkurtér e dokumentit/shénime ose 1énda “lénda” vendoset nén emrin edhe adresa e
pranuesit.
Formulimi i pérmbajtjes sé shkurté t&¢ dokumentit/shénime ose 1éndén behet né ményrén si vijon:

1)Dokumenti/shénime pér t€ cilin ka t€ b&j pér personin juridk shénohet me shénimin e
emrin té tij dhe selis€, mé pas shénohet 1€nda né t€ cilin ka té b&j pér dokumentin/shénime.
Dokumentot/shénime t€ cilin ka t&€ b& me personin fizik shénohet me shénimin e emrit dhe
mbiemrit t€ tij dhe adresa e banimit, nd€rsa krahas saj shénohet l€dna q€ ka t& béj
dokumenti/shénime. Nése dokumenti/shénime ka t€ b& me mé shumé persona ose nése
paragesin mé shum persona, shkruhet vet€ém emertuesi i paré. Gjegjésisht nénshkruesi 1 paré me
shtesé “dhe té tjeré”.

2) Dokumenti/shénime qé nuk kané té béjné as me persona fiyik e as me persona juridik
shénohen me shénimin vetem me pérmbajtje t€ léndé€s — puna né t&€ cilén pérshkruhet né
dokument/shénim. Pérshkak shogérimit mé t€ lehté, nén shenjén “lénda” vendoset:

1) Numri dhe data e pranimit t€ dokumentit/shénime né t€ cilén pérputhet (“lidhje; 1 juaji
nr. nga ),
2) Numri themelor nga libri kryesor dhe data e dokumentit/shénime te dérguar mé paré;

Teksti 1 dokumentit/shénime duhet té jeté i qarté, konciz dhe i1 lexueshém. Né& tekst
pérdoren ato shkurtesa qé€ jané t€ zakonshme dhe té€ lehta pér t'u kuptuar. Ligjet dhe té tjerat
rregulloret qé jané t€ shénuara né dokument/shénime regjistrohen me titull té ploté, me emértim
t& numrave té “Gazet€s zyrtare t€ Republikés sé¢ Maqedonisé” né té cilén jané publikuar.

Dokumentet zyrtare nénshkruhen nga zyrtari pérgjegjés 1 cili udhéheq me institucionin,
pra personi pérgjegjés n€ personin juridik ose personi tjetér i autorizuar prej tij.

Emri dhe mbiemri i zyrtarit q€ drejton institucionin, gjegjésisht personit pérgjegjés né personin
juridik, 1 cili nénshkruan dokumentin/shénime shénohet mé poshté me nénshenjén té funksionin
té tij caktimin e zyrés sé tij.

Né ¢do dokument/shénime té posedusit n€ anén e majté t€ nénshkrimit té personit t&
autorizuar nése pérdorimi i1 vul€s éshté 1 detyrueshém, n€ formular vendoset vula zyrtare qé
gjurmét e vulés me nj€ pjes€ mbulon tekstin e funksionit dhe emrin dhe mbiemri i nénshkruesit
té dokumentit/shénime.

Shtojcat e dorézuara me dokumentin/shénime shénohen me numrin e tyre té pérgjithshém
(pér shembull: SHTOJCA 3), domethéné me emrin e tyre (pér shembull: SHTOJCA: Certifikata
pér borxhin tatimor) pas pérfundimit té tekstit né t€ majté.

10
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Shtojcat né dokument/shénime rregullohen dhe radhiten sipas radhés sé€ krijimit t&
dokumentit/shénime.

11.2. Pérpunimi i dokumentit/shénime

Neni 19

Dokumnetet/shénime pregatiten ne kopje sipas numrit t€ nevojshém.
Pér sertifikata dhe dokumente/shénime té tjera t& cilét jepen né numér t€ madh kopjash me té
njéjtin tekst shfrytézohen formular t€ pérshkruar. Né vend t€ formularéve, mund t€ prgatiten dhe
pérdoren vula gome me tekst t€ pérshtatshém.

Gjaté formimit t€ tekstit t&€ formularéve ose vulave, udhéheqet llogari qé korrespondojné
me rregulloret né€ fuqi, pér t& pérmbajtur vetém tekstin e nevojshém dhe pér ta béré mé té lehté
pér punén e poseduesve dhe t& paléve.

12. Dérgimi i dokumenteve/shénime

Neni 20

Dérgimi 1 dokumenteve/shénime kryhet nga zyra e gjendjes civile népérmjet shérbimit
postar, korrieri zyrtar ose népérmjet shérbimeve té specializuara (DHL, poste diplomatike, etj.).

Nése dokumenti/shénime nuk dérgohet me posté t€ rregullt, vendoset shenja
"rekomandohet". "me avion", "me korrier" etj., pas pérfundimit té tekstit, d.m.th. nén shenjén e
shtojcave.

Dokumenti/shénime me té njé&jtén prémbajtje (p€rshkrim) I cili dérgohet te mé shumé
posedues shpérndahet né kétét ménzré:

1) Nése dokumenti/shénime me t€ njéjtén pérmbajtje u dorézohet poseduesve t&
ndryshém, vet€ dokumenti/shénime tregon se kujt i €shté dorézuar.

2) Kur ésht€ e nevojshme me pérmbajtjen e dokumentit/shénime té njohtohen edhe
posedusesit tjeré, ai dokument i drejtohet poseduesit qé ka nisur procedurén pér 1€ndén pérkatése
dhe té gjith€ posedusit e tjeré radhiten nén tekst pér informimin e tyre.

3) Nése me njé vendim diskutohen mé shémé 1énde té regjistruara né€ librin kryesor me

nén numra t€ vegant€ themelor, vendim 1 till€é duhet té regjistrohet me nén numrin e

fundit themelor ndérsa nén tekstin té regjjistrohen t& gjitha 1€ndé.

Metoda nga paragrafi 3 i kétij neni trajtohet edhe né€se dokumenti/shénime i pranuar i
dorézohet pér zgjidhje njé poseduesi kompetent dhe dérguesi njoftohet pér kété qéllim duke e
informuar atg.

Njésité organizative t& cilat menaxhojné libra krzesor mundet ti dérgojné
dokumente/shénime néprémjet arkivés s¢€ tyre.

T€ gjithé dokumentet/shénime deri né€ fund té dités punuese, zyra/arkiva i dérgon té
njéjtén dit€n punuese.

Dokumentet/shénime e pranuara pas orarit t€ punés, nése nuk jané urgjente, dérgohen né
fillim t€ dit€s s€ ardhshme t€ punés.

Dokumentet/shénime ose 1éndét né proceduré administrative dérgohen me posté me
rekomandim ose pérmes librit t€ vendqéndrimit nése dorézimi béhet me korrier.

11
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Dérgimi 1 dokumenteve/shénime me shkallé klasifikimi béhet nép&rmjet korrierit té
posacém, né ményré té€ pércaktuar nga rregulloret n€ fushén e sigurisé sé informacionit té
klasifikuar.

Dokumentet/shénime me shkall€¢ té klasifikimit vuloset dhe sigurohen nga hapje e
pautorizuar.

Dokumenet/shénime t€ cilét dérgohen pé€rmes shérbimeve postare, shpérndahen né dz
grupe.

Libra postare shérben pér evidentim pér dérgesén e kryer t& dérgesave dhe evidentim t&
shérbimeve postare.

Libra postare shfrytézohet der isa té€ plotésohen faget e fundit pamarparasysh vitin, me té
cilén pérmbyllet né€ fund té secilit vit.

Njésité organizative t€ cilat udhé€heqin libra kryesor t€ vecanté, dokumentet/shénime, nuk
1 dérgojné vet€, por dorézojné né arkivén gendroré pérshkak dérgimit.

T¢ gjitha dokumentet/shénime dhe 1€nd€ t€ cilat jané urgjent pér dérgim tek poseduesit né
té njéjtin vend, regjistrohen né librén e vendqéndrimit dhe dérgohen népérmjet korierit.

12.1.Libri postaré dhe libri i vendqéndrimit

Neni 21
Libri postaré (Formulari nr. 6) ka njé format 210x290 mm dhe p&rmban:
1. Rubrika “Data e dérgimit” né t€ cilén shénohet data kur éshté dérguar dokumenti/shénime;
2. Rubrika “Numri 1 aktit” né€ t€ cilén shkruhet numri kryesor i dokumentit/shénime;
3. Rubrika “Pranues” me dz nén-rubrika dhe até: nén-rubrika “Emri dhe mbiemri, ose titulli” né
té cilén shkruhet titulli, ose emri dhe mbiemri 1 poseduesit dhe nén-rubrika “Vendi” né€ té cilén
shkruhet selija, ose adresa e pranuesit;
4. Rubrika “Tarifa postare” né€ té€ cilén shénohet vlera e dérgesés; dhe
5. Rubrika “Numri i dérgesés” né té cilén shénohet numri i dérgesés sé porositur nga posta.
Libri i vendgéndrimit (Formulari nr. 7) ka nj€ format 210x290 mm dhe pérmban:
1.Rubrika “Numri rendor” né t& cilén regjistrohet numri rendor i librit;
2. Rubrika “Data e regjistrimit” né€ t€ cilén shkruhet data e regjistrimit né libér;
3.Rubrika “Numri 1 dokumentit/shénime” né t&€ cilén shkruhet numri kryesor i
dokumentit/shénime;
4. Rubrika “Pranuesi” me dy nén-rubrika dhe até: nén-rubrika “emri dhe mbiemri, ose titulli” né
té cilén shkruhet titulli, ose emri dhe mbiemri i poseduesit dhe nén-rubrika “adresa/selia” né té
cilén shkruhet adresa e pranuesit dhe
5. Rubrika “Vértetim pér pranimin” me dy nén-rubrika dhe até: nén-rubrika “data” né técilén
shkruhet data e pranimit dhe nén-rubrika “nénshkrim” né€ t€ cilén vendoset nénshkrimi i
pranuesit.

13. Kthimi i dokumenteve/shénime té zgjidhura
dhe plotésimi i afatit té vulés

Neni 22
Dokumentet/shénime dhe 1€ndét e zgjidhura pa vonesé kthehen né€ arkivé dhe plotésohet

12
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vula e afatit nga personat zyrtaré qé i kané zgjedhur dokumentet/shénimet ose 1éndét, me
inventar t€ dokumenteve/shénime n€ mbulesé letre nga 1€énda dhe me udhézime pér trajtimin e
zyrés s€ gjendjes civile (dérgimi ose arkivimi).

Me e kthimin t€ dokumenteve/shénime dhe 1€ndés t€ zgjidhura né zyrén e gjendjes civile,
personi zyrtar né arkivé kontrollon korrektésin€ formale t&€ dokumenteve/shénime dhe 1éndét dhe
paralajméron personin g€ ka punuar né€ to pér mangési t&€ mundshme dokumentin/shénime dhe
1éndén ose t€ njéjtin e kthen pér plotésim shtésé:

-adresa jo e sakt€ dhe jo e plotésuar;

- dokumenti/shénime dhe 1énda jo e kompletuar;

- mungon pérmbajtje e shkurté, lidhja e numrit, numri i shtojcave dhe e njéjta;

- mungon udhézimi deri te zyra e gjendjes civile pér punén e metutjeshme;

- nuk &shté e sakté shenja arkivore 1 afatit t€ ruajtjes sipas Planit pér shenja arkivore,
Lista e materialit arkivor dhe Lista e materialit dokumentar me afatin e vet ruajtjes.

Personi pérgjegjés né€ zyrén/arkivé konfirmon kthimin e dokumentit/shénime dhe 1é€nda e
nénshkruar n€ rubrikén 8 t& librit t& brendshém té dorézimit.

Léndét pér té cilat €shté pércaktuar té ruhen né€ zyrén e gjendjes civile deri né€ afatin e
caktuar, vendoset né dosje.

N¢é dosje vendosen 1éndé€t sipas dat€s s€ caktuar t€ muajit aktual, t€ regulluara sipas
shenjave arkivore dhe numrave themelor nga libri kryesor. T€ gjitha 1€ndét, pavarésisht né datat
e afateve, regullohen né€ dosje sipas shenjave arkivore dhe numrit themelor nga libri kryesor.

Né ditén e afatit t€ pércaktuar n€ afat, t€ gjitha 1€éndét merren nga dosjet pérkatése dhe u
dorézohen pér puné njésive organizative dhe personave zyrtaréve. Nése dita e afatit qéllon ditén
e diel ose festé shtetérore, 1€ndét dorézohen pér puné njé dit€ mé par€.

Nése dokumenti/shénime né€ lidhje ne 1éndén e cila ndodhet n€ afat pranohet para afatit té
paraparé, shogérohet dhe menjéheré I dorézohet pér puné njésive organiyative.

14. Ndarja e dokumenteve/shénime né librin kryesor

Neni 23

Ndarja e dokumenteve/shénime béhet n€ ményrén qé né rubrikén 8 t&€ librin kryesor, pra
né rubrikén 5 té listé€s s€ dokumenteve, data e e ndarjes, dhe né rubrikén 9 té librit kryesor,
domethéné né rubrikén 6 t€ Regjistrimit t€ dokumenteve/shénime regjistrohen shenja té cilét
mundoséjné€ ¢do dokument/shénime t€ gjenden sa mé shpejté shpejt:

1) "a/a" - nése puna pas 1énd€s éshté plotesisht e pérfunduar dhe duhet t€ dorézohet né
arkivé, vendoset shenjé arkivore sipas Planit t€ shenjave arkivore dhe afatit t€ ruajtjes, sipas
Listé€s 2) dokumentet/shénime e regjistruara pér té cilat €sht€ konstatuar se pranuesi nuk &éshté
kompetent. pér zgjidhjen e tyre, dérgohen deri te pranuesi kompetent dhe vendoset: shenja e
"jokompetent"; titulli dhe adresén e posedusit té cilit 1 dérgohet dokumenti/shénime dhe data e
dérgimit t¢ dokumentit/shénime.

3) Nése dokumentot/shénime kalon né tjetrén njési organizative nga i njéjti pranues
vendoset shenja e njésisé organizative né t€ cilén kalon dokumenti;

4) nése dokumenti/shénime kalon né tjetrén njési organizative nga i njéjti pranues, i cili
menaxhon libér kryesor t€ vecanté, shénohet "dérgesé€", data dhe njésia organizative sé cilés 1
€shté caktuar dokumenti/shénime pér zgjidhje, a njésia organizative kompetente
dokumentin/shénime regjistrohet né€ librin kryesor qé€ ajo e drejton até, nén numér té ri themelor.
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Data dhe shenjat e ndarjes regjistrohet sipas rendit kronologjik né rubriké 8 dhe 9 né
librin themelor, gjegjésisht n€ rubrikén 5 dhe 6 nga Regjistrimi i dokumentieve/shénime.

Pas mbarimit té ndarjes s€s dokumenteve/shénime té cilét vendosen né afat, gjegjésisht
arkivohen dhe dorézohen tek personi zyrtar n€ zyré/arkivé.

15. Puna elektronike né zyré

Neni 24
Dispozitat e kétij udhézimi, i cili rregullon funksionimin e zyrés, pérkatésisht: pranimin,
shqyrtimin dhe shpérndarjen e dokumenteve/shénime; evidentimin e dokumenteve/shénime;
dorézimi 1 dokumenteve/shénime t€ punés; pérpunimi  administrativo-teknik i
dokumenteve/shénime; kthimi dhe ndarja e dokumenteve/shénime dhe arkivimi; vendosja e njé
dispozite pér vlefshmérin€, respektivisht zbatohen pér dokumentet/shénime e krijuar né formé
elektronike.
N¢ programin (softuer) pér puné arkivore dhe puné né zyré i cili forméson poseduesin
prékatésisht me gjitha elementet dhe specifikat pér puné né zyré dhe arkivore né lidhje me
dokumentet/shénime e krijuara né formé elektronike

11 PUNE ARKIVORE
Puna né lidhje me punén arkivore béhén né arkivén e posedusit
1. Arkivimi, rregullimi dhe dhénia e dokumneteve/shénime pér shfrytézim

Neni 25

Dokumentet/shénime dhe 1€ndét dorézohen dhe ruhen né arkivé.

Njésité organiytive t€ cilat udhéheqin libra kryesor t€ ve¢anté mundet t€ ruhen Iéndédt e
zgjidhura né arkivén e vet€ mé sé shumti njé vjet, ku pas afatit 1€éndét bashké me librat kryesor
perkat€s dhe librat tjeré ndihmése dorézohet pér ruajtje t€ métutjeshme né arkivé. Pér rujatjen e
léndéve té zgjidhura mé gjat€ mbas njé€ viti né arkivé t€ vecant€ né€ njésit€ organizative duhet
miratim.

Pér ¢do shenjé arkivore né arkiv, parashihet dosje t€ vecanté dhe klaser/€, kuti dhe té
ngjajshme, né t€ cilén jané radhitur 1€éndét dhe n€ dosje té€ veganté materiali arkivor, dhe né dosje
té vecanté materialin dokumentar.

Artikujt n€ dosje jané€ renditur sipas numrit dhe datés nga libri kryesor.

Dosjet ruhen né kuti arkivore, ndérsa gjdo dosje regjistrohet me t& dhénat ne vijim: tituli 1
dérguesit; viti; shenja arkiovre sipas Planit t€ shenjave arkivore; Lista e materialit arkivor dhe
Lista e materiali dokumentar me afat tij t€ ruajtjes dhe numri rendor 1 dosjeve.

Léndét e vecanté me volum mé t€ médh€ mund t€ ruhen né dosje té vecanté. Pérveg té
dhénave nga paragrafi 5 1 kétij neni, né dosje vendoset edhe pérmbajtja e shkurtér e 1€nd€s. N&
vend ku gjendet 1€nda ndodhet né dosje, vendoset njé shénim i shkurtér zyrtar me pércaktimin
me t€ cilén njésia organizative/funksioni ka t& béj 1énda.

Dokumentet/shenime e zgjidhura, 1€ndat, librat kryesor dhe t€ dhénat tjera t€ poseduesit
ruhen né gjendje t€ miré dhe materiali arkivore publike derisa t& dorézohet n€ Arkivin shtetéror

14



Gazeta zyrtare e RM, nr.99 nga 02.07.2014

té Republikés s€ Maqgedonis€, materiali arkivor privat ruhet ne kohé t&€ pérhershme te posedusei
dhe materialin dokumentar deri n€ kalimin e afateve t€ vet ruajtjes sé tij.

Me léndét t€ cilat ruhen né arkivé mund ka qasje vetém personi zyrtar i autorizuar né
arkive.

Dokumentet/shénime dhe 1€ndét nga arkiva jepen vetém mé vértetim pér puné t&€ huazuar
(revers). Reversi pérmban: shenjén arkivore dhe numrin themelor té 1€ndés; pé€rmbajtja e
shkurtér e 1éndés; data e debitimit dhe afati 1 fundit pér kthimin e 1€nd€s; nénshkrimi i zyrtarit qé
merr 1€ndén, me shenjé€ t€ nj€sis€ organizative né t€ cilén punon dhe personit zyrtar t& autorizuar
né€ arkivi kur mer pérgjégjésiné. Pér dokumentet/léndét me revers menaxhohet libri pér reverse.
Me kthimin e dokumentit/lend€s bé arkivé, reversi asgjésohet.

Materiali arkivor i pércaktuar si "Mostér arkivor" vihet né dispozicion pér pérdorim nga
personat zyrtar né formén t€ kopjes dhe si pérjashtim jepet n€ origjinal me revers, kur duhet té
shérbej€ si prové para autoriteteve kompetente.

Léndét e dhéna me revers, mundet t€ mbahen nga ana e perosnave zyrtar tek poseduesi
mé se shumti deri n€ skadimin e vitit t€ ardhshém.

Léndét t€ cilat ruhen né arkivé mundet t€ jepen edhe posedusve t€ tjeré vet€ém me shkresé
konfirmuese nga personi ge udhéheq institucionin, ose nga personi pérgjegjés né personin juridik
né t€ cilén arkivat ruhen.

Shqyrtimi dhe pérshkrimi i dokumentit/shénime dhe dhénia arkivimi shéniméve té
dokumenteve/shénime té personave privat béhet n€ pérputhje me Ligjin pér proceduré t&
pérgjithshme administrative.

2. Pérzgjedhja dhe evidentimi i materialit arkivor
2.1.Pérzgjedhja e materialit dokumentar

Neni 27

Pérshkak t€ vlerésimit t& duhur t€ dokumenteve/shénime dhe 1€ndéve g€ dalin né€ punén e
poseduesve, si dhe pér mbrojtjen efikase, ruajtjen dhe pérdorimin, kryen pérzgjedhja e rregullt té
materialit arkivor nga dokumentar.

Pérzgjedhja e materialit arkivor kryhet n€ kohé t€ prolongimit t€ dokomenteve/shénime
dhe Iéndéve t& zgjidhura né aarkivé.

Nése pérygjedhja e materialit arkivor nuk €shté kryer n€ kohé t€ prolongimit, pérygjedhja
béhet me komision.

Nga ana e komisionit, sipas Listés t€ materialit arkivor dhe Listé€s sé
dokumenteve/shénime t€ materialit arkivor me afatine rujatjes, posagérisht zgjedhet materiali
arkivor pérshkak evidentimit té tyre dhe ruajtjen e pérhershme, a posacérisht ndahet materiali
dokumentar i cili pas pérfundimit t€ vértetimit té afateve regjistrohet dhe asgjésohet.

2.2. Kopje arkivore
Neni 28

Gjaté shtyrjes sé ¢éshtjeve t€ zgjidhura, pérkatésisht gjaté pérzgjedhjes sé 1éndés arkivore
nga materiali dokumentar, kopja e pérgatitur mé miré€ ose e dyfishuar e 1éndés arkivore, e caktuar

15



Gazeta zyrtare e RM, nr.99 nga 02.07.2014

si kopja e paré€ - origjinale, shénohet ve¢mas si "kopje arkivore. " dhe shénohet me printim t& njé
vule me format 60x15 mm me tekstin "KOPJE ARKIVORE" (Formulari nr. 8).

2.3. Regjistrim dhe pérshkrim té materialit arkivor

Neni 29

Pas pérzgjedhjes sé 1éndés arkivore nga materiali dokumentar nga poseduesi, materiali
arkivor (inventari dhe pérshkrimi) regjistrohet duke pérdorur metoda unike.

Materiali arkivor i krijuar gjaté nj€ viti radhitet nga komisioni jo mé& voné se data 31 mars
1 vitit pasardhés.

Pérpara radhiten dhe pérshkrimit t€ 1€nd€s arkivore, komisioni pércakton nése 1 gjithé
materiali arkivor €shté né vend, atéheré materiali rregullohet sipas shenjave arkivore, dhe brenda
sipas numrave themelore dhe datave nga libri kryesor.

Regjistrimi dhe pérshkrimi i materialit arkivor (Formulari nr. 9) me format 210 x 297 mm
dhe pé&rmban rubrikat n€ vijim:

- tituli 1 poseduesit t&€ materialit arkivor;

- viti nga i cili rjedh;

- numri rendor;

- shenja arkivore dhe numri themelor i dokumentit/shénime;

- pérshkrim i dokumentit/shénime;

- numri i fageve;

- gjendja fizike 1 materialit dhe

- vérejtje.

Regjistrimi dhe pérshkrimi i 1€nd€s arkivore pérpilohet t€ paktén né tre kopje njéra prej té
cilave i dorézohet Arkivit shtetéror t€ Republikés s€ Magedonis€ jo mé€ voné se 31 mars, ndérsa
dy kopjet e tjera i mban poseduesi.

Pér t€ siguruar besim, materiali arkivor i klasifikuar me shkallén klasifikimit regjistrohet
vegmas. Regjistrimi dhe pérshkrimi i materialit arkivor me shkallén e klasifikimit né rubrikén
"shenja arkivore dhe numri kryesor i dokumentit/Iénd€s" pérmban njé shkurtim pér shkallén e
klasifikimit.

2.4. Pérzgjedhja e materialit dokumentar pér asgjésim

Neni 30

Ndarja e materialit dokumentar pér asgjésim kryhet nga njé komision i formuar nga
zyrtari q€ drejton institucionin, gjegjésisht personi pérgjegjés né personin juridik. Komisioni
kontrollon t& gjithé materialin dokumentar dhe sipas Listés s€ materialit dokumentar me kushtet
e ruajtjes sé tij, kryen asgjésimin e materialit dokumentar pér té cilin ka kaluar afati 1 ruajtjes dhe
pér t& nj€jtén pérgatit njé Regjistrimit t€ materialit dokumentar pér asgjésim, i cili mbahet né njé
formular me formati 210 x 297 mm (Formulari nr. 10).

Regjistrimi 1 materialit dokumentar pér asgjésim pérmban:

- titulli 1 posedusit t€ materialit dokumentar;

- numri rendor;

- viti nga i cili rrjedh;
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- shenja arkivore, né t&€ cilén ka t€ b&j njésia organizative né t€ cilén €shté krijuar
materiali dokumentar dhe grupa e punés té€ cil€s i takon;

- pérshkrim pérmbledhés sipas llojeve té materialit dokumentar, i vértetuar né Listén e materialit
dokumentar;

- sasia e materialit dokumentar i pérkthyer ne gjatési ne metré;

- arsyetimi/sqarimi, n€ t€ cilin thuhet se materialet dokumentare t€ veguara propozon ta
shkatérrojé sepse ka skaduar sipas Listés s€ material dokumentar me afate pér ruajtjen e tij dhe i
njéjti nuk p€rmban matarial arkivore;

- nénshkrimi i funksionarit q€ e drejton institucionin, ose personi pérgjegjés né personin juridik;

- emri, mbiemri dhe nénshkrimi t€ anétaréve té komisionit dhe

- vendi i vulés.

Nga ana e poseduesit parashtrohet kérkesé né€ Arkivin shtetéror té Republikés sé
Magedonisé pér t€ mar pélqim pré asgjésim té materialit t€ propoyuar dokumentar, ndérsa né
shtjojcé t€ kérkesés parashtrohet Regjistrimi 1 materialit dokumentiar pér asgjésim.

Personi zyrtar i autorizuar i Arkivit shtetéror i Republikés s¢ Maqedonisé bén shiqim né
regjistrimin e propozuar, vértetohet a €éshté materiali i propozuar me pélgimin e llojeve dhe
vértetimin e afateve n€ Listén e materialit dokumentar me afat t€ ruajtjes s¢€ tij dhe né té a gjendet
materiali dokumentar me afat té gjaté pér ruajtje ose materialit arkivor.

Nése gjaté shiqimit t& Regjistrimit t€ materialit dokumentar pér asgjésim konstatohet se
pé€rmban material arkivor ose material dokumentar me afat mé t&€ gjaté pér ruajtje, nga Arkivi
shtetéror 1 Republikés s€ Magedonis€, Regjistrimi i materiali dokumentar pér asgjésim kthehet
né pérpunim.

3. Puna arkivore elektronike

Neni 31
Dispozitat e kétij udhézimi g€ rregullojné punén arkivore, pérkatésisht: rregullimin dhe
dhénien e dokumenteve/shénime dhe 1€ndés; pérzgjedhja dhe regjistrimi i materialin arkivor;
rregullimin, ruajtjen dhe mbrojtjen e materialit dokumentari; gasje dhe pérdorimi 1 materialit
arkivor dhe dokumentar, jané né pérpuethshméri zbatohen edhe pér dokumentet/shénime e
krijuar n€ formé elektronike.

IV. Dorézimi i materialit arkivor
1. Dorézimi i materialit arkivor publik né Arkivin Shtetéror té Republikés sé Maqgedonisé

Neni 32

Me qgéllim t€ ruajtjes, mbrojtjes dhe pérdorimit t€ pérhershém nga poseduesit e materialit
publik arkivor, materiali i tyre i dorézohet Arkivit Shtet€ror t€ Republikés s&€ Maqgedonis€ né
afatet e pércaktuara me ligj.

Materiali arkivor publik i dorézohet Arkivit Shtetéror t&€ Republikés s¢ Maqgedonisé né
gjendje origjinale, t& plot€ dhe té€ rregullt, me inventar dhe pérshkrim t€ materialit, né kuti
arkivore, pas kontrollit paraprak té gjendjes s€ materialit arkivore dhe té dhénat pér té.
Pérshkrimi dhe inventari 1 materialit arkivor duhet té korrespondojé me gjendjen aktuale té
materialit n€ kutité arkivore.
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Transferimi, pérkatésisht pranimi i materialit arkivore publike ndérmjet poseduesit dhe
Arkivit Shtetéror t€ Republikés s€ Magedonisé e kryen komisioni me procesverbal.

Procesverbali i dorézimit t€ materialit arkivore pérmban kéto elemente:

- emri dhe selia e mbajtésit;

- t& limitoj€ vitet e materialit arkivor qé dorézohet;

- data dhe vendi 1 ligjératés;

- pérmbajtje e shkurtér e materialit arkivore;

- sasia e materialit arkivor t€ shprehur né€ kuti/lidhése arkivore dhe libra;

- gjendja fizike e materialit arkivore;

- afatet, ményra dhe kushtet e pérdorimit té 1éndé€s arkivore dhe

- shénim pér plotésiné e materialit arkivore qé dorézohet.

1.2. Dorézimi i materialit arkivore publike té krijuar né formé elektronike né Arkivin
Shtetéror té Republikés sé Magedonisé

Neni 33

Materiali arkivor i krijuar né formé elektronike transferohet nga baza e t€ dhénave e
poseduesit n€ bazén e té€ dhénave né Arkivin Shtetéror t& Republikés s¢ Magedonisé, né njé
format standard g€ siguron origjinalitetin dhe besueshmérin€ e dokumentit elektronik (PDF/A,
et].), d.m.th dorézohet pér ruajtje n€ Arkivin Shtetéror t&€ Republikés s¢ Maqedonis€ né bartés t&
standardizuar t¢ dokumenteve elektronike.

Pér materialin arkivore g€ bartet nga baza e t€ dhénave té poseduesi né bazén e té
dhénave té€ Arkivit Shtetéror t&€ Republikés s€¢ Maqgedonisé, gjegjésisht i dorézohet bartésit,
pérpilohet dhe nénshkruhet pérshkrimi dhe inventarizimi i materialit arkivore dhe procesverbali
né leté€r nénshkruhet nga zyrtari q¢ udhéheq me autoritetin, pérkatésisht personi pérgjegjés né
personin juridik t€ mbajtésit dhe personi i autorizuar né Arkivin Shtetéror t€ Republikés sé
Magedonisé i cili e pranon materialin.

V. RUAJTJA DHE MBROJTJA E MATERIALIT ARKIVOR DHE DOKUMENTAR

1. Ruajtja dhe mbrojtja e materialit arkivor dhe
material dokumentar konvencional dhe jo konvencional

Neni 34
Materiali arkivor dhe dokumentar konvencional dhe jo-konvencional, né€ varési té
véllimit dhe formés, ruhet dhe mbrohet né€ hapésira dhe pajisje t&€ pérshtatshme t&€ mbrojtura nga
lag€shtia, temperatura e papérshtatshme, rrezet e diellit direkte dhe lloje té tjera démtimesh.
Hapésirat né té cilat ruhen dhe mbrohen materialet arkivore dhe dokumentare jané té
kygura dhe té€ siguruara, dhe vetém personat e autorizuar kané akses dhe leje pér t'i pérdorur ato.

Neni 35
Dokumentet/regjistrat elektroniké ruhen dhe mbrohen né njé hapsira dhe pajisje té
dedikuara, t€ mbrojtura miré nga qasja e paautorizuar, t€ mbrojtur nga zjarri, uji, ndikimet
biologjiko-kimike, fizike dhe t&€ tjera t&€ démshme, pa drité direkte, me mungesé¢ té fushés
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magnetike, né kushtet e pérshtatshme klimatike (temperatura deri né 20 gradé Celsius dhe
lagéshtia relative deri né 40%). Mbéshtetésit vendosen né kuti né té€ cilat parandalohet ¢do
deformim apo gérvishtje.

Arkivi elektronik ka gasje dhe trajtohet nga njé zyrtar i autorizuar.

2. Hapésira, pajisjet dhe kushtet pér ruajtje dhe mbrojtje
té materialit arkivor dhe dokumentar

Neni 36

Ruajtja e materialit arkivor dhe dokumentar, né€ varési t€ véllimit dhe formés
(konvencionale ose jo konvencionale), kryhet n€ njé hapésiré t€ pérshtatshme, pérkatésisht né:

a) dollap 1 dokumenteve;

b) dhoma e dokumenteve (zyra);

c) arkivi;

d) kasaforté¢ arkivore;

¢) dhoma e serverit dhe

f) gendra dokumentare.

2.1. Dollap dokumentesh

Neni 37

Njé dollap dokumentesh &shté njé hapésiré fizike e shénuar e montimit pér ruajtjen e
materialeve arkivore dhe dokumentare g€ lejon gasje té€ kontrolluar né material pé€rmes njé
bllokimi fizik ose elektronik.

Dokumenti vendoset n€ njé¢ dhomé ku &€shté instaluar njé sistem zbulimi i zjarrit dhe njé
pajisje sinjalizuese pér alarmimin ose njoftimin (sinjalin elektronik) té zjarrit.

Dollapi n€ pikén e tij mé t€ ulét ngrihet nga kati baz€ i dhomés né té cilén ndodhet né njé
lartési prej t€ paktén 10 cm.

2.2. Dhoma e dokumenteve-zyré

Neni 38

Dhoma e dokumenteve €shté njé hapésiré me ndértim té€ fort€ deri né 50 m2, pér mbajtjen
e materialit konvencional arkivor dhe dokumentar, i cili mundéson mbrojtjen nga aksesi ose
abuzimi 1 paautorizuar, népérmjet aksesit t&€ kontrolluar me bravé fizike ose elektronike.

Dhoma e dokumentaréve duhet:

- siguron rezistencé ndaj zjarrit n€ hapésirén e brendshme dhe t&é jashtme té paktén 60
minuta;

- Ekziston nj€ sistem i instaluar pér zbulimin e hershém dhe alarmin e zjarrit dhe

- t€ keté nj€ pajisje t& pershtatshme pér mbrojtjen nga zjarri..

Pajisjet elektrike nén tension, materialet kimike dhe biologjike q€ mund t€ ¢ojné né
démtime t€ p€rhershme ose né shkatérrimin e materialit arkivor dhe dokumentar nuk mbahen né
dhomén e dokumentacionit.
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2.3. Arkiva

Neni 39

Arkivi éshté njé hapésiré fizike pér mbajtjen e materialit konvencional arkivor dhe
dokumentar, i cili:

- ka hapésir€ pér ruajtjen e materialit mbi 50 m2;

- ka qasje fizik ose elektronik t& kontrolluar;

- ka sistem alarmi pér zbulimin, sinjalizimin dhe raportimin e qasje t& paautorizuar;

- siguron rezistencé ndaj zjarrit t€ paktén 60 minuta ndaj ndikimeve té jashtme;

- ka nj€ instalim t€ brendshém elektrik té kontrolluar;

- ka nj€ sistem t€ zbulimit t€ hershém, sinjalizimit dhe raportimit t€ zjarrit;

- ka mbrojtje nga zjarri dhe

- ka kushte higjeno-teknike.

Arkivi €éshté njé hapésiré e destinuar ekskluzivisht pér ruajtjen dhe mbrojtjen e materialit
arkivore dhe dokumentare dhe nuk pé€rdoret pér ruajtjen e materialeve té tjera.

2.4. Sefi arkivor

Neni 40

Njé kasaforté arkivore €shté njé hapésiré fizike me konstruksion té fort€ pér ruajtjen e
materialit arkivor dhe dokumentar konvencional dhe jokonvencional, i cili:

- ka nj€ statiké t€ ndértimit t&€ objektit/depos 9+ sipas shkallés sizmike europiane;

- ka qasje té dyfishté t€ kontrolluar (fizik dhe elektronik);

- ka sistem alarmi pér zbulimin dhe raportimin e gasje t€ paautorizuar;

- siguron rezistencé ndaj zjarrit t€ paktén 60 minuta ndaj mjedisit t&€ brendshém dhe 180
minuta ndaj mjedisit t€ jashtém;

- ka njé sistem pér zbulimin e hershém, raportimin dhe shuarjen e zjarrit sipas njé raporti
té certifikuar té€ zjarrit;

- siguron njé temperaturé konstante dhe té€ kontrolluar prej 16 deri né 20 gradé Celsius;

- siguron lagéshti relative konstante dhe t€ kontrolluar nga 30% né 50% dhe

- siguron mbrojtje antistatike

2.5. Dhoma e serverit

Neni 41

Njé dhomé serveri €shté njé hapésiré fizike me konstruksion solid pér ruajtjen e
materialeve arkivore dhe dokumentare jokonvencionale (elektronike), t€ cilat:

- ka qasje té kontrolluar me bravé fizike dhe elektronike;

- siguron rezistencé ndaj zjarrit ndaj njé mjedisi t€ jasht€ém prej t€ paktén 60 minutash;

- ka sistem alarmi pér zbulimin dhe raportimin e qasje t& paautorizuar;

- ka sistem alarmi pér zbulimin dhe raportimin e hershém té zjarrit;

- ka nj€ sistem té pérshtatshém shuarje zjarri;
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- siguron kushte mikroklimatike konstante dhe té rregulluara me njé temperaturé prej 16
deri né 20 grad€ Celsius dhe njé lagéshti prej 35% deri né 50% dhe

- ka mbrojtje adekuate antistatike.

Dhoma e serverit nuk €shté e organizuar s¢ bashku ose né lidhje me dhomén ose arkivin e
dokumenteve t& mbajtésit.

Neni 42
Formularét nr. 1, 2, 3,4, 5, 6, 7, 8, 9 dhe 10 jané dhéné n€ Shtojcén nr. 4 dhe jané€ pjesé
pérbérése e kétij udhézuesi.

VI. DISPOZITA KALIMTARE DHE PERFUNDIMTARE

Neni 43
Me hyrjen né fuqi t€ kétij udhézimi pushon s€ vlefshmi Udhézimi pér ményrén dhe
teknikén e trajtimit t€ materialit dokumentar dhe materialit arkivor né zyré dhe né puné arkivore
(“Gazeta zyrtare e Republikés s€ Magedonis€” nr. 60/97).

Neni 44
Ky udhézim hyn né€ fuqi dit€n e teté nga dita e publikimit né¢ "Gazetén zyrtare té
Republikés s€¢ Magedonisé", pérve¢ dispozitave qé kané t€ b&éjné me Planin e shenjave arkivore,
Listén e materialit arkivore dhe Listén e materialit dokumentar. me kushtet e ruajtjes sé€ tij, té
cilat do té fillojné t€ zbatohen nga 1 janari 2015

Nr. 01-1662/1
27 gershor 2014 Drejtor,
Shkup dr. Zoran Todorovski,
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PLANI I SHENJAVE ARKIVORE

PER VITI

1-PJESA E PERGJITHSHME

01-THEMELIMI,ORGANIZIMI DHE ZHVILLIMI

0101-Dokumente /regjistrime pér themelimin,regjistrimi dhe ndryshimet e statusit (vendimet e
themelimit, marréveshjet e themelimit, aplikimi pér regjistrim etj), akte t& pérgjithshme qé
rrjedhin nga veprimtaria e poseduesit (t€ kontratave kolektive, statute, rregullore, udhézime etj.),
akte pér organizimin, integrimin, transformimin, likuidimin, regjistrin e aksioneve etj.

0102-Programe dhe plane pér pun dhe zhvillim (pérparuese, vjetore,periodike)Rapor pér punén e
poseduesit (vjetore dhe periodike).

0103-Analiza, elaborate,hulumtime,informata e etj pér punén dhe veprimatariné e poseduesit.
02-MENAXHIMI DHE UDHEHEQJA

0201-Akte,materiale dhe procesverbale nga puna e organit udhéheqés (Kuvendi, Takim i
partneréve Késhill ose organe tjera)dhe materiale qé€ dalin nga vendimet e miratuara.

0202-Aktet, materialet dhe procesverbalet nga puna e organit ekzekutiv (Késhilli drejtues,
Késhilli Ekzekutiv, Bordi i Drejtoréve ose organ tjetér) dhe materialet q¢ dalin nga vendimet e
miratuara.

0203- Materialet dhe procesverbalet nga puna e organit mbikqyrés (Késhilli mbikqyrés, pevizori
etj).

0204- Aktet dhe materialet nga puna e organit udhéheqés (funksioner,udh&heqés et;j).

0205- Materialet nga puna e organeve profesionale dhe pérkaté€se (Kolegji, Kolegjium
Profesional, etj.)

0206-- Materialet dhe procesverbalet nga puna e Komisioneve té€ pérhershme dhe té
pérkohé&shme,

0207-Materialet zgjedhore t€ organeve drejtuese
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03-PUNA NE ZURE-ARKIVORE,JURIDIKE DHE TE PERGJITHSHME

0301-Libra pér evidencén bazé t€ dokumenteve n€ punén né zyre (fletoret, regjistrat, etj.), dhe
libra ndihmése pér evidencé (libra pér wvulalibra pér reversa, regjistra, regjistrim té
dokumenteve/regjistra, librat e dorézimit etj).

0302-Korrespondencé (njoftime, letra informative, ftesa pér seanca dhe mbledhje, propozime,
l€shime vértetimesh dhe konfirmimesh, vendime, njoftime dhe letra t€ marra nga persona té tjeré
juridiké ose fiziké, kérkesa pér shérbime etj.) procesverbalet pér marrjen dhe dorézimin e
punimeve dhe detyrat,

0303-Evidencé e dokumenteve né lidhje me punén arkivore né zyré,Plan e shenjave
arkivore,Lista e materialit arkivor dhe Lista materialit dokumentar me afat pér ruajtjen e
tyre.Regjistrim dhe pérshkrim i paterialit arkivor, p&rshkrim i materialit dokumentari propozuar
pér azgjésim, kérkes€ pajtim pér asgjésim dhe vendim pér asgjésim,material pér ruajtje, ruajtje
dhe pérdorim té materialit arkivor tek poseduesit, procesverbale pér pranim-dorézim t€ materialit
arkivor.

0304-Procesverbale, vendime dhe korospodenc pér mbikqyrjen profesionale inspektuese té

kryer.

0305-Raporte dhe rishikime statistikore (vjetore dhe periodike)

0306-Puné juridike(libra pér evidenc,padi ,ankesa, kund&rshtime, prokuré, polisa, urdhra,
paralajmérime, vendime, ankesa, kérkesa, korrespondencé, etj.)

0307-Maréveshje pér bashképunim punues-teknik,pér shpikje tekniko-teknologjike dhe avancim
etj.

0308-Aktet dhe materialet pér cé€shtje pronésore-juridike (kontrata, vendime, marréveshje,
dokumentacion teknik, pé€lqime, leje, letér pronésie, etj.)

04-RESURSET NJEREZORE

0401-Materialet qé¢ lidhen me shpalljen dhe zbatimin e njé konkurs-shpallje (vendimet pér
shpalljen, procesverbali i komisionit, njoftimet, kundérshtimet, et;j.).

0402-Librat amzé dhe dosjet e t&€ punsuarve (lajmérimi dhe qlajmrimi e t&
punésusrve,maréveshja/vendimi pér kontrat pune, vendime pér maré€dhénje pune dhe mbarim
pune,vendim pér sistematizim né pun,pér kontribut t€ dhéné,pushimin vjetor,mungesat,pushimi
mjeksor etj)
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0403-Libra pér evidenc,plene, programe dhe materijal por edukim profesional dhe aftésim i
punétoréve,specializim,stipendi et;.

0404-Material dhe akte n€ lidhje me pérgjegjésité e punétoréve (kérkes€ pér inicim,vendim pér
formim t€ komisionot,thirje, procesverbal nga ndégjimi, deklarata, raporte pér vlersim, vendime
pér masat e maruna dhe ankesa).

0405-korospodenc né lidhje me realizimin e té drejtave né€ puné,

05-PUNA FINANSIARE DHE MATERIALE
0501-Llogaria vjetore,Raporti vjetor finansiar,planet finansiare,
0502-Regulla dhe udhézues pér punén finansiare dhe materiale.

0503-Evidenca dhe dokumentacioni pér punén finansiare shfrytézues té buxhetit,Librat e punés
té buxhetit dhe shfrytézuesve t€ buxhetit(ditaré, libri 1 pérgjithshém, libri i1 t€ ardhurave dhe
shpenzimeve, dhe libri 1 pasurive, detyrimeve dhe burimeve té fondeve) dhe libra ndihmés
(regjistri analitik, libri 1 llogarive hyrése, libri 1 llogarive dal€se, libri 1 blerjeve, libri (inventari)
pér inventarin, libri (inventari) i mjeteve kapitale, libri i borxhit publik, libri i thesarit, libri i
kérkesave dhe detyrimeve dhe libri i pasqyrave té llogarive), dokumentet kontabél mbi bazén e té
cilave regjistrohen t&€ dhénat né librat e biznesit, dokumentet qé kané t€ b&jné me transaksionet e
pagesave, blloget e shitjeve dhe kontrollit, llogaritjet ndihmése dhe dokumente té€ ngjashme,

0504- Evidenca dhe dokumentacioni pér punén finansiare shfrytézues pér taksa paguesit,Libra
tregtare,dokumente kontabiliteti, regjistrimet dhe inventarét, shénimet mbi politikat e aplikuara té
kontabilitetit dhe dokumentet e tjera qé lidhen me organizatén, letrat dhe korrespondencat e
biznesit, Llogarité e kontabilitetit, dokumentet e tjera nése kan€ réndési pér tatimin, evidenc pér
fitim t€ gatshém(thesari n€ denaré dhe valuté),

0505-Evidenca dhe dokumentacioni pér punén finansiare pér organiyata joprofitabile,ditarét,libri
kryesor, librat ndihmése (evidenca analitike),dokumentat kontabél mbi bazén e t€ cilave futen té
dhénat né€ librat e biznesit, dokumentet g€ kané t€ béjné me garkullimin e pagesave, blloget e
shitjeve dhe kontrollit, llogaritjet ndihmése dhe dokumente té€ ngjashme.

0506- Bilanci, llogaritjet pérfundimtare t€ pagave dhe ndarjes s€ fitimit t€ punétoréve, listat e
pagave dhe ndarjes sé fitimit, flet€épagesat dhe raportimi 1 t€ dhénave pér pércaktimin e pagés
neto dhe kohézgjatjes s€ sigurimit, kontratat pér kredité dhe kredité afatgjata.

0507-Dosje pér prokurit publike.

0508-Korospodenc pér punén finansiare dhe materiale.
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06-MBROJTJA DHE SIGURIA

0601- Aktet dhe materialet nga puna e organeve drejtuese dhe drejtuese né lidhje me mbrojtjen
dhe sigurin€ (udhézime, vendime, zgjidhje, urdhra, raporte, analiza, certifikata, informacione

etj.),

0602-Libra t& evidenc€s pér mbrojtje dhe siguri (rregulla té€ vecanta t€ procedurés pér
dokumentet e klasifikuara),

0603- Dokumentet planifikuese pér zbatimin e pérgatitjeve t&€ mbrojtjes dhe sigurisé,
0604-Procesverbale nga mbikqyrja inspektorale né€ lidhje me mbrojtjen dhe sigurin,
0605-Material né lidhje me masat e pésaqme pér mbrojtjen e materialit arkivor dhe dokumentar,

0606-Korospodenc né lidhje me mbrojtjen dhe siguring,

07.SISTEMI ELEKTRONIK DHE PERPUNIMI I MENJEHERSHEM (EPM)

0701-Dokumente dhe korospodenc pér ndértimin dhe funksionimin e sistemit elektronik
(specifika,idet e proektit kryesor,ateste, sertifikatat,licencat,mbajtja,
ndértimi,pregaditjet,udhézimet, raportet etj.),

0702-Dokumente dhe korospodenc pér ruajtjen dhe mbrojtjen e dokumenteve elektronike (bekap
mbrojtja e kopive dhe transfer etj),

II-PJESA E POSAQME

08

Nénshkrimi 1 funksionerit icili udhéheq
me organin, personi pérgjegjés
né person juridik
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LISTA
E MATERIALIT PARKIVOR PER
VITI

1-PJESA E PERGJITHSHME

01-THEMELIMI,ORGANIZIMI DHE ZHVILLIMI

0101-Dokumente/ regjistratpér formimin ,regjistrimin dhe ndryshimet na status (vendim pér
formim,maréveshje pér formim, lajmérim pér regjistrim etj),aktet e pérgjithshme té cilat dalin
nga veprimtaria dhe pérgjegjésit e poseduesit9maréveshjet
kolektive,statutet,rregulloret,udhézuesit  etj), akte pér organizim,integrim, transformim,
likvidim,libra akcionare etj,

0102-Programe dhe plane pér puné dhe zhvillim (pérparues ,vjetor),Raport pér punén e
poseduesit (vjetor),

0103-Analiza ,elaborate,studime, informata etj pér punén dhe veprimtarin e poseduesit,

02- UDHEHEQJA DHE MENAXHIMI

0201-Akte,materiale dhe procesverbale nga puna e organi t&€ udh&hequr (Kuvendi,Késhilli i
shoqgéruar,Késhilli ose organe tjera) dhe materiale qé dalin nda vendimet e miratuara,

0202- Akte,materiale dhe procesverbale nga puna e organt ekzekutive (bordi i drejtoréve, bordi
ekzekutiv, bordi i drejtoréve ose organ tjetér) dhe materiale g€ dalin nda vendimet e miratuara,

0203-Materiale dhe procesverbale nga puna e organit udhé€heqés (funksioner, udhéheqés etj),

03-PUNA NE ZYRE-ARKIVORE,PUNE TE PERGJITHSHME DHE JURIDIKE

0302-Korospodenc dhe shkresat me té cilat niset dhe vendoset njé qéshtje juridike me
domethénie pér funksionimin dhe punén e poseduesit,

0303-Evidenc dhe dokumente né lidhje me punén né zyré dhe arkivore, Plan pér shenjat
arkivore,Lista e materialit arkivor dhe List e materialit dokumentar me afatet pér
ruajtje,regjistrim dhe pérshkrim té materialit arkivor, regjistrimi 1 materialit dokumentar icili esht
1 parapam pér shkaterim, kérkes pér shkaterim dhe vendim, materiale n€ lidhje pér ruajtje,
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ruajtja dhe shfrytézimi i materialit arkivor tek poseduesi,procesverbale dhe dorézim-pranim té
materialit arkivor,

0305-Raporte statistikore vjetore dhe rishikime,

0307-Maréveshje pér bashképunim tekniko-punue dhe tekniko-teknologjik, shpikje ,avansime
etj,

0308-Maréveshje pér blerje patundshméri, gjykime dhe zgjidhje pér fitimin e pronésisé,
marréveshje, dokumentacion teknik, pélqim urbanistik, miratim ndértimi, zgjidhje pér kushtet e
vendndodhjes dhe materiale té tjera t€ natyrés pronésore-juridike,

04-RESURSET NJEREZORE

0402-Librat amzé¢ t€ punésuarve dhe dosje t€ udhéheqésve,

05-PUNA FINANSIARE DHE MATERIALE
0501-Llogarit vjetore (me shtesa), Raporetet finansiare vjetore,plane finansiare,

0506-Bilanse, llogaritjet pérfundimtare t€ pagave dhe ndarjes s€ fitimit t€ punétoréve, listat e
pagave nése nuk ka pérllogaritje pérfundimtare dhe ndarjen e fitimit, kontratat pér hua dhe kredi
afatgjata,

0507- Dosjet pér prokurimet publike pér pasuri t€ paluajtshme dhe mallra kapitale,

06-MBROJTJA DHE SIGURIA

0601-Akte dhe materiale nga puna e organeve drejtuese dhe udhéheqése né lidhje me mbrojtjen
dhe sigurin (udhézues,vendime, urdhéra, raporte,analiza, sertifikate, informata etj),

0603-Plan dokument pér zbatimin e mbrojtjes dhe sigurisé,

0605-Materiale né lidhje me masat pér mbrojtje t€ materialit arkivor dhe dokumentar,

07- SISTEMI ELEKTRONIK DHE PERPUNIMI I MENJEHERSHEM (EPM)

0702-Dokumente dhe korospodenc pér r mbrojtjen e dokumenteve elektronike (bekap mbrojtja e
kopive dhe transfer etj
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II-PJESA E POSAQME

08

Nénshkrimi 1 funksionerit icili udhéheq
me organin, personi pérgjegjés
né€ person juridike

V.V.
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SHTOJCA 2

LISTA

E MATERIALIT DOKUMENTAR ME AFAT PER

RUAJTJEN E TIJE PER--———————- V4 |y | (E——
1-PJESA E PERGJITHSHME

01-ORGANIZIMI DHE ZHVILLIMI

0101-Verzionet e punés, draftet dhe propozimet e akteve té pérgjithshme (kontrata kolektive,
statute, rregullore, udhézime, etj.) 1 vit,

0102-Materiale punuese dhe drafte vjetore,programe dhe plane pérparuese dhe periodike pér
pun dhe zhvillim,
- programe dhe plane pérparuese dhe periodike pér pun dhe zhvillim,

- raporte periodike pér punén e poseduesit 1 vit,
0103-Materiale punuese dhe drafte t€ cilat shérbenin pér pérpunimin e analizave,
elaborateve,hulumtimeve,informata etj, 1 vit,

02- UDHEHEQJA DHE MENAXHIMI

0201-Drafte dhe propozimet e akteve dhe material nga puna e organit udhéheqés (Kuvendi,
Késhilli ose organe tjera) dhe i materialit q¢€ del nga vendimet e miratuara, 1 vit,

0202- Drafte dhe akte dhe material nga puna e organit ekzekutiv (Ké&shilli udhéheqés,Késhilli

ekzekutiv,Ké&shilli 1 drejtoréve ose organ tjetér),dhe i materialit g€ del nga vendimet e miratuara,
1 vit,

0203-Draft i materialit nga puna e organeve mbikqyrése (K&shilli mbikqyrés,revizori etj),

1 vit,
0204- Draft i materialit nga puna e organeve udhéheqése ( funksioner, udhéheqgés etj),

1 vit,
0205-Materiale nga puna e organeve adekuate dhe profesionale (Kolegium,Kolegium profesional
etj), 3 vjet,

0206-Material dhe procesverbal nga puna e komisioneve t€ pérhershme dhe t€ pérkohéshme
3 vjet
0207- Materialet zgjedhore t€ organeve drejtuese, 4 vijet
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03- PUNA NE ZYRE-ARKIVORE,PUNE TE PERGJITHSHME DHE JURIDIKE
0301- Libra pér evidencén bazé t&€ dokumenteve né punén né zyre

- libra pér vula

20 vijet,
-regjistra,pérshkrim 1 dokumenteve t€ materialit arkivor mvarésisht nga lloji dhe ruajtjes té
dokumentit,regjistra, librat e vulave, libra dhe reversa etj.

10 vjet,
-librat ndihmése pér evidenc (regjistra,pérshkrim i dokumenteve t€ materialit arkivor mvarésisht
nga lloji dhe ruajtjes t€ dokumentit libr dorézuese etj), 3 vjet,

0302-Korospodenc (shkresa,letra me karakter informativ, thirje pér mbledhje dhe
takime,propozime,dhénja e vértetimeve,vendime, njoftime dhe letra t€ maruna nga personat fizik
ose juridik,kérkes shérbimi etj),procesverbale pér kryerjan e pranim-dorézimit t€ punéve, 1 vijet,

0304-Procesverbale, vendime dhe korospodenc pér mbikqyrjen inspektorale profesionale, 5 vijet,

0305-Rapor statistik 1 kontroll€s (periodike) 2 vjet,
0306-Puné juridike (libra pér evidenc,ankesa, kundérshtime, urdhéresa,vendime) 10 vjet,

-korospodenc,autorizime,kérkesa,polisa,reklama, paralajmérime etj, 2 vjet,
0307-Maréveshje (pér shérbime etj), 10 vjet,

04-RESURSET NJEREZORE

0401- Materialet g€ lidhen me shpalljen dhe zbatimin e njé konkurs-shpallje (vendimet pér
shpalljen, procesverbali i komisionit, njoftimet, kundérshtimet, etj.). 1 vjet,

0402-Dosjet e t€ punésuarve

-lajmérimi dhe qlajmérimi i t€ puné€suaréve,maréveshjet/vendimet e t& punésuaréve.vendime pér
punésim dhe mbarim t€ punés,vendime pér sistematizim etj, 45 vjet,

-pér punén e béré,pushimin vjetor,mungesa,pushime mjeksore etj, 2 vjet,

0403-Libra pér evidenc,plene, programe dhe materijal por edukim profesional dhe aftésim i
punétoréve,specializim,stipendi etj, 10 vjet,

0404-Material dhe akte né lidhje me pérgjegjésité e punétoréve (kérkes€ pér inicim,vendim pér
formim t€ komisionot,thirje, procesverbal nga ndégjimi, deklarata, raporte pér vlersim, vendime
pér masat e maruna dhe ankesa), 3 vjet,

0405-korospodenc né lidhje me realizimin e t€ drejtave né puné, 3 vjet,
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05-PUNA FINANSIARE DHE MATERIALE
0502-Regulla dhe udhézime pér punén finansiare dhe materiale 5 vjet,

0503-Evidenca dhe dokumentacioni pér punén finansiare t€ shfytézuesve t€ buxhetit- Ditari i
buxheteve dhe pérdoruesve té€ buxhetit (ditari, libri kryesor, libri i t€ ardhurave dhe shpenzimeve
dhe libri 1 pasurisé, i detyrimeve dhe 1 burimeve t€ fondeve) 10 vjet,

-libra ndihmése (t€ dhénat analitike, libri 1 llogarive hyrése, libri i llogarive dalése, libri i
blerjeve, libri (inventari) i inventarit, libri (inventari) i aktiveve kapitale, libri 1 borxhit publik,
libri 1 thesarit, libri i1 t€ arkétueshmeve dhe detyrimeve dhe libri i pasqyrave né llogari) 5 vjet,

- Dokumentet kontab&l mbi bazén e t€ cilave futen t€ dhénat né librat e biznesit 5 vjet,
- Dokumentet e lidhura me transaksionet e pagesave 3 vjet,
- Blloget e kontrollit té shitjeve, llogaritjet ndihmése dhe dokumente t€ ngjashme 2vjet,

0504- Evidenca dhe dokumentacioni pér punén finansiare shfrytézues pér taksa paguesit,Libra
tregtare,dokumente kontabiliteti, regjistrimet dhe inventarét, shénimet mbi politikat e aplikuara té
kontabilitetit dhe dokumentet e tjera q€ lidhen me organizatén, letrat dhe korrespondencat e
biznesit,Llogari pér regjistrim 10 vjet,

-Dokumente tjera né qofté se kan domethénje pér tatim,Evidenc pér fitimin e gatshém (denar ose
valut) 5 vjet,

0505- Evidenca dhe dokumentacioni pér punén finansiare pér organizata joprofitabile,Ditar,

Libri kryesor 10 vjet,
-Libra ndihmése (evidenc analitike),Dokumente kontabile né bazé t€ sé cil€s jané futur t€ dhénat
pér librat e biznesit 5 vjet,
- Dokumentet né lidhje me transaksionet e pagesave 3 vjet,
-Bloge kontrolluese dhe paguese,pérllogaritje ndihmése dhe dokumente té€ ngjajshme 2vjet,

0506-Listat pér pagat e paguara,kartona pér pagat dhe raportet e t€ dhénave pér pércaktimin e

pagés neto dhe kohézgjatjes s€ sigurimit 45 vjet,
0507- Dosjet pér prokurimet publike pér gjéra té lujtshme dhe shérbime 5 vjet,
0508-Korospodenc pér puné materiale dhe finansiare 3 vjet,
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06-MBROJTJA DHE SIGURIA

0601-Materiali punues i akteve dhe materiale nga puna e organeve drejtuese dhe udh€heqése né
lidhje me mbrojtjen dhe sigurin (udhézues,vendime, urdhéra, raporte,analiza, sertifikate,

informata etj), 1 vjet,
0603-Materiali punues i Plan dokument pér zbatimin e mbrojtjes dhe sigurisg, 1 vjet,
0604-Procesverbale nga mbikqyrja inspektuese né lidhje me mbrojtjen dhe siguriné 5 vjet,
0606-Korospodenc né lidhje me mbrojtjen dhe siguriné 3 vjet,

07- SISTEMI ELEKTRONIK DHE PERPUNIMI I MENJEHERSHEM (EPM)

0701-Dokumente dhe korospodenc pér ndértimin dhe funksionimin e sistemit elektronik
(specifika,idet eproektitkryesor,ateste,sertifikatat,licencat,mbajtja,ndértimi,pregaditjet,udhézimet,

raportet etj.) 20 vjet,
- korospodenc pér ndértimin dhe funksionimin e sistemit elektronik 2 vjet,
0702-Korospodenc pér ruajtjen dhe mbrojtjen e dokumenteve elektronike 2 vjet,

II-PJESA E POSAQME

08

Nénshkrimi 1 funksionerit icili udhéheq
me organin, personi pérgjegjés
né person juridik
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SHTOJCA NR. 4
FORMULARET
PER EVIDENTIM DHE VULAT
VULA PRANUESE (Formulari nr. 1)
(formati 60 x 20 mm)
(Titiulli 1 posedusit dhe selis€ s€ materialit arkivor dhe dokumentar)
E pranuar:
Njésia organizative Numér Shtojcé Vlera
VULA ME AFAT
(formati 40 x 20 mm) (Formulari nr. 2)

Shenja arkivore
Afati i ruajtjes

20

Nénshkrimi,
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LIBRI KRYESOR (Formulari nr. 3)
(format 240 x 340 mm)
Data Dérguesi Njésia
Numri Lénda Nén e organi Ndarja
themelor numri pranimit zative
Tituli i Numri Data | Shenja
selisé té dhe
erosni
jlﬁ'idk ose data
1nstitucioni
gjgjésisht
emri dhe
mbiemri
1 personit
fizik
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Transfer
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REGJISTRIMI I DOKUMENTEVE/SHENIME
(format 240 x 340 mm)

(Formulari 4)

Numri themelor Njésia
organizative
Lénda:
Nén-numri Dérguesi Ndarje Vérejtje
Data e pp—— : :
pranimit emri i sehge numri dhe | Data shenja
té personit data
juridik/organi
ose mbiemri
dhe emri 1
personit fizik
(Formulari 5)
LIBRA DERGUESE INTERNE
(format 210 x 290 mm)
Numri Data e Numri i Personi zyrtar E kthyer né Vérejtje
rendor | evidentimit | dokumentit/ zyrén/arkivé
shénime data | nénshkrim | data | nenshkrim
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(Formulari nr.6)

LIBRA POSTARE
(formati 210 x 290 mm)

Datae | Numri Pranuesi Posta-pagesa Numri i
dérgimit | 1iaktit | Emri dhe mbiemri Vendi dérgesave

ose emri 1 organit

LIBRA PER VENDIN (Formulari nr.7)
(formati 210 x 290 mm)
Datae | Numri Numri 1 Pranuesi Vértetim i pranuesit
dérgimit | 1aktit | dokumentit/ | Emri dhe mbiemri | adresa/ data nénshrkimi
shénime ose emri i organit selia

VULA -EXZEMPLAR ARKIVOR
(formati 60 x 15 mm)

| EGZEMPLAR ARKIVOR

(Formulari nr.8)
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(Formulari nr.9)

REGJISTRIM DHE PERSHKRIM TE MATARIALIT ARKIVOR

(formati 210 x 297 mm)

Emri i poseduesit t&€ materialit arkivor

Viti nga i cili rijedh

Numri | Shenja arkivore dhe Pérshkrim té Numri i
rendor numri kryesor i dokumentit/shénime fageve

dokumenti/
shénime

Gjendja Vérejtje
fizike

PERSHKRIM I MATERIALIT
DOKUMENTAR PER ASGJESIM
(formati 210 x 297 mm)

Emri i poseduesit t€ materialit dokumentar

(Formulari nr.10)

Numri | Viti nga Shenjat Pérshkrim pérmbledhés Sasia e gjat€sis€ ne metré
rendor icili arkivore sipas llojeve t€ materialit (m)
rrjedh arkivor
ARSYETIM/SQARIM
Neénshkrimi i personit
Zyrtar i cili udhéheq me
Institucionin, ose personi Komisioni:
Pérgjegés né personi juridik 1.
2.
\"AY% 3.
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