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        Në bazë të nenit 55 paragrafi 2 të Ligjit për organizimin dhe punën e organeve të 

administratës shtetërore (“Gazeta zyrtare e R.M.” nr. 58/2000, 44/2002, 82/2008, 167/2010 

dhe 51/2011), drejtori i Arkivit Shtetëror të Republikës së Maqedonisë solli 

 

RR E G U LL O R E 

për kushtet dhe mënyrën e shfrytëzimit të materialit arkivor dhe materialit dokumentar 

në Arkivin Shtetëror të Republikës së Maqedonisë dhe mënyrën e manipulimit të 

materialit arkivor dhe materialit dokumentar në Depot e Arkivit Shtetëror 
 

1. DISPOZITA TË PËRGJITHSHME 

 

 

Neni 1 

 Me këtë Rregullore rregullohet mënyra e përdorimit të materialit arkivor dhe 

materialit dokumentar në Arkivin Shtetëror të Republikës së Maqedonisë (në tekstin e 

mëtejmë: Arkivi Shtetëror) nga shfrytëzuesit dhe mënyra e manipulimit të materialit arkivor 

dhe dokumentar në Depot e Arkivit Shtetëror.  

 

 

Neni 2 

 Materiali arkivor në Arkivin Shtetëror është në dispozicion të qytetarëve për 

shfrytëzim në pajtim me nenin 42 deri në nenin 54 të Ligjit për materialin arkivor si dhe në 

përputhje me  këtë Rregullore dhe akte të tjera ligjore dhe nënligjore. 

 

 

 

II. MËNYRA E SHFRYTËZIMIT TË MATERIALIT ARKIVOR DHE 

DOKUMENTAR NË ARKIMIN SHTETËROR  
 

Neni 3 

 Në Arkivin Shtetëror mund të përdoren këto: 

a) Kopje dhe dokumente nga fondet dhe koleksionet arkivore; 

b) Mikrofilma dhe kopje të materialit arkivor dhe dokumentar;  

c) Kopje të digjitalizuara të materialit arkivor dhe dokumentar;  

d) Mjetet (përshkrimet) shkencore dhe informative për fondet arkivore dhe koleksionet; 

e) Material bibliotekar. 

 

Neni 4 

 Shtetasit e huaj mund ta shfrytëzojnë materialin arkivor në pajtim me Ligjin për 

materialin arkivor me këtë Rregullore. 

 

Neni 5 

 Materiali arkivor është i disponueshëm për përdorim në përputhje me Ligjin për 

materialin arkivor. 

  Nëse poseduesi i materialit arkivor që i ka dorëzuar Arkivit Shtetëror nuk ka 

përcaktuar kushtet, mënyrën dhe kushtet e përdorimit të tij, këtë e përcakton Arkivi Shtetëror.  
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Neni 6 

  Arkivi Shtetëror nuk lejon shfrytëzimin e materialit arkivor me afat të zgjatur të 

ruajtjes në përputhje me nenin 43 deri në nenin 45 të Ligjit për materialin arkivor.  

 Materiali arkivor dhe dokumentar me afat më të gjatë të shfrytëzimin mund të jetë i 

disponueshëm për përdorim në përputhje me nenin 46 të Ligjit për materialin arkivor. 

 Materiali arkivor nuk mund të përdoret përkohësisht në përputhje me nenin 47 të 

Ligjit për lëndën arkivore. Materiali i rrallë arkivor dhe dokumentar, si dhe dokumentet me 

rëndësi të veçantë historike dhe kulturore nuk vihen në dispozicion për shfrytëzimin, me 

përjashtim të rasteve të jashtëzakonshme nëse shfrytëzimi i këtij materiali arkivor kërkohet 

për interesa shtetërore, shkencore ose kulturore (për dëshminë e ekspertëve në procese 

gjyqësore, për ekspertizë, etj.). 

 

Neni 7 

 Materiali arkivor që është arkivuar dhe përpunuar jepet për shfrytëzim. Në raste të 

jashtëzakonshme në shfrytëzim mund të jepet edhe material arkivor i pa porositur, për nevoja 

të interesave shtetërore, shkencore apo kulturore. Materiali arkivor i pa porositur mund të 

inspektohet nëse është e nevojshme për ekspertizë shkencore ose për të përcaktuar 

origjinalitetin e dokumentin e kërkuar për interesat shtetërore ose nga procedura të 

përcaktuara me ligj.  

 

Neni 8 

 Poseduesi i materiali arkivor i drejtohet Arkivit Shtetëror me një kërkesë me shkrim 

(plotëson një kërkesë për përdorim) në të cilën deklaron: emrin, emrin e babait dhe mbiemrin 

e poseduesit, shtetësinë, adresën e vendbanimit ose të vendbanimit dhe numrin e telefonit, 

numrin dhe vendi i lëshimit të kartës së identitetit, përkatësisht dokumentit të udhëtimit dhe 

shpjegon nevojën e përdorimit të materialit arkivor (tema e hulumtimit).  

 Poseduesi i materialit arkivor dhe materialit dokumentar plotëson një deklaratë me të 

cilën materialisht dhe penalisht merr përsipër se përdorimi nuk do të dëmtojë interesat 

shtetërore dhe të drejtat dhe liritë e njeriut.  

 Materiali arkivor mund të porositet për shfrytëzim me telefon, telefaks, e-mail dhe 

postë, nëse përdoruesi tashmë ka filluar përdorimin dhe nëse i njeh nënshkrimet e lëndës 

arkivore e cila dëshiron ta përdorë.  

 Kërkesën për shfrytëzim hulumtuesit e huaj mund ta parashtrojnë përmes përfaqësive 

diplomatike dhe konsullore të Republikës së Maqedonisë.  

 Në fillim të një viti të ri kalendarik, çdo përdorues plotëson një aplikacion të ri dhe 

hapet një skedar përdoruesi. 

 

Neni 9 

 Miratimi për përdorimin e materialit arkivor me propozimin e udhëheqësit të Njësisë 

për hulumtim, përdorimin dhe botimin e materialit arkivor dhe bashkëpunimin ndërkombëtar 

jepet nga drejtori i Arkivit Shtetëror ose personi i autorizuar prej tij.  

 

Neni 10 

 Materiali arkivor dhe materiali dokumentar përdoret ekskluzivisht në Sallën e Leximit 

të Arkivit Shtetëror ose në një dhomë të caktuar për këtë qëllim, nga ora 9:30 - 14:30.  

 Punonjësit e Arkivit Shtetëror, materialin arkivor nga paragrafi 1 ata e shfrytëzëjnë në 

përputhje me kushtet dhe procedurën e parashikuar për shfrytëzuesit e tjerë të përcaktuar me 

këtë Rregullore. 
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  Përdoruesi mund të marrë në shfrytëzim materialin arkivor vetëm për temën që ai 

raportoi. Në cilën pikë gjatë punës ai ndryshoi temë, ai është i detyruar të paraqesë një raport 

të ri që kalon përsëri në atë të vendosur procedurë. 

  Përdoruesi porosit materialin arkivor dhe materialin dokumentar pesë ditë pune para 

përdorimit. 

 

Neni 11 

  Me rastin e dorëzimit të materialit arkivor për përdorim nga përdoruesi, punëtori i 

autorizuar në sallën e leximit konstaton gjendjen fizike, integritetin e materialit arkivor dhe 

numrin e fletëve dhe këtë e vërteton me nënshkrimin e tij në formularin shoqërues në kutinë e 

arkivit, që është, ai shpreh edhe vërejtjet e tij të mundshme.  

 

Neni 12 

  Pas mbikqyrjes të materialit arkivor, përdoruesi plotëson fletën e regjistrimit që 

ndodhet në çdo kuti arkivore.  

 Përdoruesi shënon datën e përdorimit të materialit arkivor, emrin dhe mbiemrin, 

adresën dhe çdo koment në lidhje me përmbajtjen, përpunimin, integritetin, dëmtimin, etj., të 

materialit arkivor. 

  Punëtori në sallën e leximit i regjistron vërejtjet dhe ia përcjell udhëheqësit të Njësisë 

për evidentim dhe mbrojtje të materialit arkivor.  

 

Neni 13 

  Përdoruesi është i detyruar të tregojë në punimin e tij shkencor ose profesional se ka 

përdorur material arkivor në Arkivin Shtetëror dhe nëse e citon atë, të tregojë nënshkrimet e 

dokumenteve dhe është përgjegjës për transmetimin e saktë të përmbajtjes së materialit të 

përdorur. 

  Përdoruesi është i detyruar t'i japë bibliotekës së Arkivit Shtetëror një kopje të veprës 

së tij të botuar, për përgatitjen e së cilës ka përdorur materiali arkivor në Arkivin Shtetëror, pa 

pagesë.  

 

Neni 14 

  Për nevojat e përdoruesve, Arkivi Shtetëror mund të kryejë dhe shërbime teknike 

kopjimi, mikrofilmimi, dublikimi, skanimi dhe  digjitalizimi i materialit arkivor me tarifë 

sipas çmimores. 

 Kërkesa për shërbimet nga paragrafi 1 i këtij neni i dorëzohet punonjësit të autorizuar, 

duke plotësuar formularin ku shënohet emri i fondit, nënshkrimi, numri i njësive arkivore, 

numri i fletëve dhe numri i kopjeve.  

 Një kopje e udhërit për kopjimin e materialit arkivor mbetet në regjistrat e Njësisë për 

hulimtim, përdorim dhe publikim të materialit arkivor dhe bashkëpunim ndërkombëtar dhe 

kopja e parë në regjistrat e Depos. 

  Pas kërkesës për shërbimin nga paragrafi 1 i këtij neni, vendos udhëheqësi i Njësisë 

për evidencë dhe mbrojtje të materialit arkivor - Depo ose punëtor i autorizuar. 

  Arkivi i Shtetëror rezervon të drejtën të përjashtojë nga kopjimi, një pjesë të një 

dokumenti ose dokumentesh, nëse konstaton se materiali arkivor është fizik. të dëmtuara. 

 

Neni 15 

 Në çdo kopje të lëshuar të materialit arkivor, Arkivi Shtetëror vendos vulën e vet të 

përgatitur për këtë qëllim. 

  Përdoruesi mund të marrë një kopje të pavulosur nëse nënshkruan një deklaratë që do 

të publikohet në punimin e tij shkencor. 
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 - Puna e sallës së leximit të Arkivit të Shtetëror 

 

Neni 16 

 Salla e leximit të Arkivit Shtetëror me përdorues të materialit arkivor punon çdo ditë 

pune nga ora 9:30 deri në orën 14:30. 

  Ndërsa dhoma e leximit  përdoret nga përdoruesit, qasja për jo-përdoruesit është e 

ndaluar.  

 Punëtori në sallën e leximit është i detyruar t'i njohë përdoruesit me mënyrën e 

përdorimit të materialit arkivor. 

 

Neni 17 

  Sendet personale që përdoruesi sjell me vete, lihen në një vend të caktuar në sallën e 

leximit. Ai mund të vazhdojë vetëm me veglat e shkrimit dhe një laptop me vete. 

 

Neni 18 

 Përdoruesi mund të përdorë 2 deri në 3 kuti arkivore, 5 mikrofilma ose 5 skedarë nga 

një fond i caktuar arkivor në ditë dhe si përjashtim, për studiues të huaj me miratimin e 

drejtorit, deri në 5 kuti arkivore. 

  Në rast se përdoruesi kërkon më shumë fonde, atëherë plotësohen formularët e 

shumëfishtë të huazuara (rendi i përdorimit përcaktohet nga përdoruesi së bashku me 

punëtorin e autorizuar në sallën e leximit) në një shumë të barabartë me atë në paragrafin 1 të 

këtij neni. 

 

Neni 19 

  Pas marrjes së porosisë nga përdoruesi, materiali arkivor që është objekt përdorimi 

transferohet në të kundërt ndërmjet dhomës së leximit dhe depos. Në anën e pasme, përveç 

informacionit për përdoruesin dhe materialin arkivor të kërkuar, përcaktohet data dhe ora e 

lëshimit dhe kthimit të materialit arkivor dhe anasjelltas shkon në depo me nënshkrimet e 

punëtorët e autorizuar. 

  Pas përfundimit të përdorimit të materialit arkivor, përdoruesi është i detyruar të 

kthejë materialin sipas radhës në të cilën është marrë, një për të mbështjellë rrotullën e 

mikrofilmit në pozicionin bazë.  

 Pas përfundimit të përdorimit, punëtori në dhomën e leximit kryen një pastrim të 

detajuar kontrollin e materialit arkivor të përdorur dhe burimeve të informacionit shkencor. 

 Gjatë lëshimit të materialit arkivor për përdorim si dhe kthimin e tij në depo, 

punonjësit e depos kryejnë një kontroll dhe numërim të detajuar të njësive arkivore, fletëve 

dhe mikrofilmave. Një pjesë e fletës të huazuar mbetet në regjistrat në sallën e leximit, tjetra 

pjesë në të dhënat në depo. 

 

Neni 20 

  Pas marrjes së materialit arkivor, të dhënat e përdoruesit regjistrohen në të dhënat 

ditore për përdorimin e materialit arkivor dhe në të dhënat e përdoruesve. 

  Regjistrimin ditor të përdoruesve mbahet nga punëtori përgjegjës në sallën e leximit, 

dhe të dhënat e përdoruesve nga punëtori i autorizuar nga Njësia për hulumtim, shfrytëzim 

dhe botim të materialit arkivor dhe bashkëpunim ndërkombëtar. 

 

Neni 21 

  Përdoruesi është i detyruar të trajtojë dhe ruajë me ndërgjegje dhe saktësi materialin 

arkivor të çdo lloji që i ofrohet, dëmtimi, dhe në veçanti nuk duhet: 

 - të ndryshojë rendin e dokumenteve;  
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 - të renditë materialin arkivor të pazgjedhur; 

 - të mbajë shënime për dokumentin;  

 - të nënvizojë rreshtat;  

 - të përdorë dokumentet si bllok shkrimi;  

 - kur punojnë me dokumentet të përdorin materialin nga i cili mundet dëmtimi i 

dokumentit (bojë, lëng, preparate kimike që lehtësisht ndezen, etj.); 

  - të pengojë punën e përdoruesve të tjerë në sallën e leximit;  

 - kur përdorni mjete teknike (mikroreader, kalkulator personal, etj.) të mos respektojë 

udhëzimet e veçanta për trajtimin e atyre fondeve: 

 - të nxjerrë materialin arkivor nga salla e leximit, ta përvetësojë ose ta tjetërsojë 

materialin arkivor;  

 - të shkëmbejë materiale arkivore me përdorues të tjerë.  

 

Neni 22 

 Në rast se punëtori në sallën e leximit zbulon ndonjë shkelje, gjegjësisht 

mosrespektim të dispozitave të kësaj Rregulloreje, është i detyruar ta paralajmërojë atë për të 

hequr lëshimin ose shkeljen.  

 Nëse përdoruesi nuk vepron sipas Rregullave ose përsërit shkeljen pasi punonjësi i 

dhomës së leximit ka treguar, punonjësi i dhomës së leximit mund ta largojë përkohësisht 

përdoruesin nga salla e leximit.  

 Për largimin e përkohshëm të përdoruesit nga salla e leximit, punonjësi i paraqet një 

raport me shkrim drejtuesit të Njësisë për hulumtim, përdorimin dhe publikimin e materialit 

arkivor dhe bashkëpunimi ndërkombëtar, i cili mbetet në të dhënat e përdoruesit. 

 

 

 

II. SIGURIMI I DEPOS, HYRJE DHE MËNYRË PËR MANIPULIMIN E 

MATERIALIT ARKIVOR DHE MATERIALIT DOKUMENTAR NË DEPONË E 

ARKIVIT SHTETËROR 

 

 

Neni 23 

 Depot e Arkivit Shtetëror (në tekstin e mëtejmë: Depo) janë hapësira në të cilat ruhet, 

mbrohet, sigurohet, merret ose kthehet për përdorim, rregullim,e materialit arkivor dhe 

materialit dokumentar në  Arkivin Shtetëror. 

 

Neni 24 

 Në Depo kanë të drejtë të hyjnë vetëm punonjësit e Njësisë për evidencë dhe mbrojtje 

të materialit arkivor në Arkivin Shtetëror - Depo (në tekstin e mëtejmë Njësia). 

  Pjesa tjetër e punonjësve të Arkivit të Shtetëror mund të hyjnë në Depo vetëm në 

prani të një punonjësi të Njësisë.  

 

Neni 25 

 Depoja është e mbyllur gjithmonë, udhëheqësi i njësisë dhe punënjësit e Njësisë  kanë 

një çelës ose një kartë elektronike për hyrje. 

  Depoja hapet dhe futen vetëm për nevojat e përdorimit të dokumentacionit, marrjes së 

dokumentacionit për nevojat e sallës së leximit për përdorim, nevojave të Njësisë për 

klasifikim dhe përpunim, për nevoja të palëve pas lutjeve të dorëzuara, për marrjen e mjeteve. 

si dhe për nevoja të tjera. 
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Neni 26 

 Në përfundim të orarit të punës, depoja vuloset me speciale tel bakri dhe pincë nga një 

punonjës i Njësisë.  

 Përpara mbylljes dhe vulosjes së Depos, punonjësi i Njësisë kontrollon nëse energjia 

elektrike është e fikur, nëse dritaret janë të mbyllura, etj.  

 Në fillim të orarit të punës, punonjësi i Njësisë përcakton nëse vula është manipuluar 

apo është prishur. Pasi konstatohet se vula është në gjendje të mirë, vula hiqet dhe mund të 

futet në Depo në përputhje me këtë rregullore. 

 

Neni 27 

  Depoja është e pajisur edhe me kamera që vendosen në hyrjen kryesore të depos, në 

hyrje të ashensorëve që hyjnë në depo, si dhe në të gjithë zonën e depos.  

 Kamerat janë të lidhura me sistemin elektronik dhe janë në mbikëqyrje konstante nga 

një punëtor i autorizuar.  

 

Neni 28 

 Depoja duhet të ketë aparate zjarri të të cilëve korrektësia kontrollohet rregullisht 

duke i servisuar.  

 Në Depo ka instrumente matëse që përcaktojnë lagështinë dhe temperaturën e 

hapësirës dhe që lexohen rregullisht. 

 

 

 

 IV. DISPOZITAT PËRFUNDIMTARE  

 

Neni 29 

  Në datën e miratimit të kësaj Rregulloreje, Rregullorja për kushtet e përgjithshme dhe 

të veçanta për shfrytëzimin e materialit arkivor në arkivin e R. Maqedonisë, nr. 01-870 / 1 e 

datës 27 mars 2006.  

 

Neni 30 

 Kjo Rregullore hyn në fuqi në ditën e miratimit të saj. 


