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 Bazuar në nenin 55 paragrafi 2 të Ligjit për organizimin dhe punën e organeve të 

administratës shtetërore (“Gazeta Zyrtare e Republikës së Mаqedonisë” nr. 58/2000, 44/2002, 

82/2008, 167/2010 dhe 51/2011) dhe Neni 36, paragrafi 1, pikat 5 dhe 11 të Ligjit për materialin 

arkivor (“Gazeta Zyrtare e RM” Nr. 95/2012, 41/2014, 72/2015, 148/2015, 169/2015 dhe 

53/2016), drejtori i Arkivit Shtetëror të Republikës së Maqedonisë miraton, 

 

 

                                            

RREGULLORE 

 

Për rregullimin e fondeve arkivore 

 

 

 

І. DISPOZITAT E PËRGJITHSHME 

 

Neni 1 

Me këtë Rregullore rregullohet metodologjia e punës së rregullimit të mjeteve të organeve 

shtetërore, institucioneve, institucioneve dhe shërbimeve publike, ndërmarrjeve publike, njësive 

të vetëqeverisjes lokale dhe qytetit të Shkupit, shoqërive tregtare, personave fizikë të cilëve me 

ligj u janë besuar kompetencat publike dhe personat fizik të cilët kryejnë veprimtari, shërbime 

ose profesione të lira në Arkivin Shtetëror të Republikës së Maqedonisë (në tekstin e mëtejmë: 

Arkivi Shtetëror) përkatësisht: 

1. Klasifikimi i materialit arkivor të papërpunuar të fondeve, pra formimi i fondeve; dhe 

2. Rregullimi i materialit arkivor të një fondi. 

 

 

II.1.  KLASIFIKIMI I MATERIALEVE TË NDRYSHME ARKIVOR TË FONDEVE 

 

Neni 2 

 Në rastin kur disa fonde merren në gjendje të papërpunuar dhe bashkohen me njëri-

tjetrin, i afrohemi klasifikimit, pra ndarjes së fondeve nga Fondi dhe formimit të njësive të 

veçanta arkivore, pra fondeve. 

 Në procesin e klasifikimit të materiali arkivor kryhen këto detyra: 

- kontrollohet materiali arkivor dhe mblidhen të dhënat bazë për ndërtuesin e fondit, 

përkatësisht:emrin e fondit, datën e likuidimit, d.m.th. ndërprerjen e punës dhe natyrën e 

veprimtarisë së ndërtuesit të fondit; 

- klasifikimi dhe inventarizimi i përkohshëm i librave dhe të tjera administrative në fond; 
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- klasifikimi i dosjeve në fond; 

- nxjerrja e materialit dokumentar pa vlerë të karakterit masiv ose në korniza; 

- ndarja e materiali arkivor e cila sipas origjinës i përket njësive të tjera (Njësia: Ohër, Manastir 

etj.); 

- krijimi i inventarëve të përkohshëm të fondit me këto të dhëna: emri i fondit, vitet limit të 

krijuesit të fondit dhe vitet limit të përafërt të materialit arkivor dhe sasia e materialit të shprehur 

në kuti ose dosje; 

- marrja në dorëzim e dosjes së krijuesit të fondit nga Njësisë për evidencë dhe mbrojtje të 

materiali arkivor midis poseduesve dhe hapja e dosjes së fondit, e cila do të përfshijë të gjithë 

dokumentacionin për fondin që do të krijohet gjatë funksionimit të fondit në pyetje; 

- ndarja e materialit dokumentar pa vlerë nga masa, pra karakteri shabllon, bëhet nga komisioni 

me procesverbal. 

 

 

2. RREGULLIMI I MATERIALIT ARKIVOR NGA NJË FOND 

 

Neni 3 

 Puna për rregullimin e një fondi përbëhet nga dy pjesë: 

- Përgatitjet për rregullimin e një fondi; dhe  

- Rregullimi i materialit arkivor. 

 

 

2.1 PËRGATITJA PËR RREGULLIMIN E NJË FONDI 

 

Neni 4 

 Përgatitja për rregullimin p[rb[het nga studimi i historisë së fondit dhe krijuesit të fondit 

dhe mbledhjen e të dhënave për planin historik të klasifikimit dhe udhëzimet metodologjike. 

 Të dhënat për të dhënat historike mblidhen duke studiuar ligjet dhe rregulloret e tjera dhe 

literaturën tjetër përkatëse, si dhe nga inspektimi dhe studimi i materialit arkivor të fondit që po 

rregullohet. Ato përbëhen nga elementët e mëposhtëm: 

 - historia e ndërtuesit të fondit dhe struktura e tij organizative; 

 - struktura e fondit arkivor; dhe 

 - gjendja e materialit arkivor. 

 

 Historia e krijuesit të fondit përfshin këto të dhëna: emrin e krijuesit të fondit, emrin e 

organizatës që i ka paraprirë para themelimit (në çfarë mase ka trashëguar aktivitetet, 

kompetencat dhe funksionet e asaj organizate), datën e themelimit, detyrat, funksionet, 

kompetencat, ndryshimi i emrit, data e përfundimit të punës, pra likuidimi dhe emri i organizatës 

që e ka marrë përsipër funksionet dhe aktivitetet. 
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 Struktura organizative e ndërtuesit të fondit përfshinë: sektorë, njësitë etj. dhe atë 

kronologjikisht, sipas viteve, me të gjitha ndryshimet, si dhe emërtimet e njësive organizative 

(për aq kohë sa kanë ekzistuar), me ndryshimet e tyre. Struktura organizative mbulon edhe llojet 

e punës që kryejnë njësitë organizative. 

 Të dhënat për gjendjen e materialit arkivor të fondit përbëhen nga sa vijon: kur është 

blerë fondi, nga kush dhe në çfarë gjendje, a është i plotë; i paplotë ose pjesërisht i ruajtur në sa i 

paplotë ku gjendet pjesa tjetër e materialit (nëse është shkatërruar për t'u konstatuar); nëse fondi 

është i përzier me materiale arkivore nga fondet e tjera; nëse është bërë tërheqja, kur dhe në cilën 

pjesë të fondit; sasia e materialit arkivor, përkatësisht e materialit dokumentar të fondit dhe 

kornizave kronologjike të materialit arkivor; gjendjen fizike të fondit. 

   Bazuar në të dhënat e mbledhura, krijohet një plan klasifikimi dhe udhëzime 

metodologjike. 

 

 

Plani i klasifikimit 

 

Neni 5 

 Një plan klasifikimi, pra një plan për klasifikim dhe përpunim paraqet një plan që i 

referohet procesit të renditjes dhe përpunimit, lehtëson zgjedhjen e materialit arkivor nga 

materiali dokumentar dhe përzgjedhjen e mjeteve shkencore dhe informative. Plani i klasifikimit 

mundëson planifikimin e kohës së nevojshme për faza të veçanta në procesin e punës dhe 

planifikimin e personelit përkatës. 

 Plani i klasifikimit mbulon strukturën organizative me të gjitha ndryshimet e ndërtuesit të 

fondit. 

 Nëse për organizimin e një fondi zbatohet parimi i strukturës organizative të krijuesit të 

fondit, të dhënat e mëposhtme duhet të futen gjithashtu në planin e klasifikimit: 

 - deri ku duhet të shkojmë në zbërthimin e dosjeve sipas strukturës organizative; dhe 

 - cilat janë mundësitë e përdorimit të regjistrave dhe regjistrave për formimin e lëndëve. 

Nëse një fond do të renditet sipas parimit të veprimtarisë dhe funksionit të ndërtuesit të fondit, 

plani i klasifikimit duhet të bazohet në një analizë të detajuar të detyrave dhe aktiviteteve të 

ndërtuesit të fondit. 

Gjatë krijimit të një plani klasifikimi për organizimin e fondit sipas parimit të veprimtarisë dhe 

funksionit të krijuesit të fondit, duhet të merren parasysh sa vijon: 

 - që grupe të caktuara të lëndës arkivore nuk mund të parashikohen paraprakisht, por 

varet nga sasia e materialit arkivor të krijuar gjatë kryerjes së detyrave të fondeve; dhe 

 - që të gjitha shkallët e klasifikimit duhet të harmonizohen, që do të thotë se klasifikimi i 

bazuar në funksionet e ndërtuesit të fondit kërkon që të gjitha grupet tematike të pasqyrojnë një 

shkallë të caktuar funksioni të ndërtuesit të fondit ose, nëse klasifikimi kryhet nga degët e 

aktivitet, atëherë të gjitha grupet tematike duhet t'i referohen degëve të veprimtarisë. 

 - në cilin nivel klasifikimi duhet shkuar për të marrë të dhëna që nuk janë në interes; 
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- të parashikojë grupe të veçanta të materialt arkivor që lidhen me punët e brendshme të 

ndërtuesit të fondit (personeli, dokumentacioni financiar, materialet e mbledhjeve, etj.), të cilat 

ndryshojnë në thelb nga biznesi kryesor i fondit ndërtues. 

 

 

Elementet e një plani klasifikimi 

 

Neni 6 

1. Emri i saktë i fondit, selia e krijuesit të fondit, vitet kufitare të krijuesit të fondit dhe vitet limit 

të materialit arkivor; 

2. Ndryshimet administrativo-territoriale, strukturën organizative dhe ndryshimet organizative të 

krijuesit të fondit dhe të vet fondit; 

3. Klasifikimi, sistemimi dhe përpunimi i materialit arkivor; 

4. Përmbledhje, përmbledhëse analitike, analitike dhe regest si përshkrim i materialit arkivore; 

5. Të dhëna për përgatitjen e shënimit historik të fondit; 

6. Propozim-lista për përzgjedhjen e materialit dokumentar. 

 

 

Udhëzim metodologjik (udhëzim pune) 

 

Neni 7 

 Udhëzimet metodologjike (udhëzimet e punës) mbulonin parimin e renditjes dhe 

përpunimit, organizimin dhe procedurën e përgjithshme të punës së renditjes dhe përpunimit të 

materialit arkivore dhe rendin e botimit të veprës, të një ose më shumë fondeve me strukturë 

organizative të ngjashme. 

 Elementet e udhëzimeve metodologjike janë: 

- emri i fondit; 

- histori e shkurtër; 

- kompetencat; 

- struktura organizative; 

- propozimi për ndarjen e materialit dokumentar; 

- eksperience pune. 

 

Neni 8 

 Plani i klasifikimit dhe udhëzimet metodologjike mund të ndryshohen, korrigjohen dhe 

plotësohen gjatë procesit të klasifikimit. 
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2.2. RREGULLIMI I MATERIALIT ARKIVOR 

 

Neni 9 

 Procesi i organizimit të materialit arkivor kalon në dy faza:  

a) klasifikimi dhe 

b) sistematizimi. 

 

 

Parimi i provincës dhe parimi i provincës së lirë 

 

Neni 10 

  Në varësi të gjendjes së materialit arkivor të fondit, funksionimit të zyrës dhe aksesit të 

materialit arkivor për hulumtim, fondet janë të rregulluara sipas parimeve të mëposhtme: 

- parimi i prejardhjes 

- parimi i prejardhjes së lirë. 

 

Neni 11 

  Sipas parimit të prejardhjes, çdo dokument duhet të zërë vendin e tij në grupin e lëndës 

arkivore që kishte poseduesi, pra, rregullimi i fondit arkivor duhet të korrespondojë me rendin e 

vendosur nga poseduesi. Sipas parimit të prejardhjes, materiali arkivor është i renditur sa më 

mirë sipas funksioneve të menaxhuara të zyrës, përkatësisht: 

  - kur materiali arkivor mban shenjë administrative, arkivohet në njësitë organizative dhe 

regjistrohet në librat që mbahen nga njësitë organizative; 

  - kur materiali arkivor mban shenjën klerikale dhe kodin ose vetëm shenjën klerikale pa 

kod, të arkivuar nga njësitë organizative dhe të regjistruar në librat që mbahen në qendër; 

  - kur materiali arkivor mbart shenjën klerikale dhe kodin ose vetëm shenjën klerikale pa 

kod, arkivohet dhe regjistrohet në libra në mënyrë qendrore;  

 - kur materiali arkivor arkivohet sipas vendeve, brenda vendeve nga kompanitë, ose 

vetëm nga kompanitë ose partnerët e biznesit, sipas vendeve dhe konkluzioneve, dhe brenda nga 

llojet e mallrave ose nga numri i përfundimeve;  

 - kur materiali arkivor regjistrohet në librat ndihmës dhe arkivohet sipas planit të tabelave 

arkivore dhe ruhet plani dhe librat. 

 

Neni 12 

 Parimi i prejardhjes së lirë është një parim që ruan kufijtë dhe unitetin e krijuesit të 

fondit, por jo sistemin e punës së mbajtësit. Kjo do të thotë se zbatimi i këtij parimi të rregullimit 

të materialit arkivor nuk bazohet në sistemin e punës administrative të grumbulluesit të fondeve, 

por në përcaktimin e lirë të arkivistit, i cili mund të mbajë ose jo forma të veçanta të punës 

administrative. 
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 Parimi i prejardhjes së lirë paraqitet në disa forma, më të zakonshmet prej të cilave çfarë: 

1. Struktura organizative e krijuesit të fondit;  

2. Veprimtaritë dhe funksionet e krijuesit të fondit;  

3. Tematike. 

 

Neni 13 

 Sipas strukturës organizative të mbledhjes së fondeve, janë rregulluar fondet sa vijon: 

  - kur operacioni administrativ nuk përputhet me strukturën organizative (materiali i 

arkivuar sipas numrave të zyrës qendrore);  

 - kur librat mbahen vetëm për disa lloje dokumentesh dhe pjesa më e madhe e materialit 

arkivor është e klasifikuar, pra struktura e klasifikimit dhe organizimi i brendshëm; 

 - kur nuk do të përputhen kur librat ndihmës mbahen në mënyrë të parregullt, nuk 

mbahen fare ose nuk ruhen dhe rindërtimi i tyre është i paarsyeshëm; 

  - kur regjistrat nuk kombinonin lëndët, dhe kodet e njësive organizative nuk mbaheshin 

ose mbaheshin në mënyrë të parregullt;  

 - kur struktura organizative është e përhershme dhe organizimi i brendshëm është 

pasqyron procesin e punës së ndërtuesit të fondit; 

 - kur struktura organizative e mbledhjes së fondeve herë pas here ka ndryshuar ndjeshëm 

dhe materiali nuk shpërndahet siç duhet në përputhje me ndryshimet në strukturën e ndërtuesit të 

fondit.  

 Forma e strukturës organizative të parimit të origjinës së lirë zbatohet vazhdimisht nga 

autoritetet më të larta tek ato më të ulëta.  

 

Neni 14 

 Sipas veprimtarive dhe funksioneve të ndërtuesit të fondit, lënda arkivore rregullohet në 

mënyrë që të korrespondojë me funksionet, detyrat dhe veprimtaritë e ndërtuesit të fondit. Sipas 

kësaj forme janë rregulluar këto fonde: 

  - kur struktura organizative e krijuesit të fondit është shpesh ka ndryshuar, pra 

ndryshimet nuk mund të ndiqen ose kur nuk mund të përcaktohet struktura e fondit;  

 - kur librat ndihmës nuk mbahen siç duhet, nuk mbahen fare ose nuk mbahen të ruajtura;  

 - kur poseduesit kanë bërë një ndarje të madhe ose mungon pjesa më e madhe e materialit 

arkivor, pra përdorimi i tij është i paarsyeshëm.  

 

Neni 15 

 Format tematike e parimit të prejardhjes së lirë zbatohet në raste të jashtëzakonshme, 

përkatësisht kur ndërtuesi i fondit me objektin e punës së tij jep një pamje të veprimtarisë që 

përcaktohet nga një analizë e hollësishme e punës së ndërtuesit të fondit.  
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Neni 16 

  Parimi i prejardhjes dhe prejardhjes e lirë zbatohen vazhdimisht në sistemimin e 

materialit arkivor. Vetëm në raste të jashtëzakonshme lejohet zbatimi i parimeve të ndryshme të 

sistemimit brenda një fondi nëse ka arsye objektive për këtë, si: sasia e pamjaftueshme e 

materialit arkivor, kompleksiteti i strukturës organizative të krijuesit të fondit dhe fik. 

  Kur të përcaktohet se sipas cilit parim do të rregullohet dhe kur do të bëhet plani i 

klasifikimit, shlyerja e fondit afrohet sipas udhëzimin metodologjik. 

 

 

 Parimet shtesë të renditjes 

 

Neni 17 

  Përveç parimit të provincës dhe provincës së lirë, sa më poshtë mund të zbatohet edhe për 

fondet individuale ose pjesë të fondeve/koleksioneve parimet:  

 - parimi kronologjik; 

 - parimi alfabetik; 

  - parimi numerik; dhe  

 - parimi gjeografik.  

 

Neni 18 

  Parimi kronologjik zbatohet për fondet/koleksionet ku ruhet një pjesë minimale e 

materialit arkivor dhe nuk është e mundur të krijohen tërësi prej tij dhe as të perceptohet 

veprimtaria bazë e krijuesit të fondit. Ky parim zbatohet në rregullimin e brendshëm të objekteve 

(sistematizimi). 

   Parimi kronologjik është më i zbatueshëm në rregullimin e koleksioneve të dokumente 

individuale, fotografi, harta, plane etj.  

 

Neni 19 

 Parimi alfabetik zbatohet më së shumti për dosjet e punonjësve (dosjet e personelit), 

dosjet e studentëve, dosjet e gjykatës ose burgut, etj. 

  Parimi alfabetik zbatohet nga mbiemri, emri i mesëm dhe emri personal. Ky parim është 

gjithashtu i zbatueshëm në renditjen e korrespondencës që përmban fondet familjare dhe 

personale. 

 

Neni 20 

  Parimi numerik i renditjes së dosjeve (si pjesë përbërëse e një fondi) mund të zbatohet në 

rastin kur është ruajtur regjistri bazë (libri amë).  
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Neni 21 

  Një parim gjeografik i rregullimit zbatohet për materialin arkivor që ka origjinën ose i 

referohet një zone gjeografike. Është veçanërisht i zbatueshëm për koleksionet dhe seksionet e 

fondeve që trajtojnë ekskluzivisht një zonë specifike gjeografike. 

 

 

A.KLASIFIKIMI I MATERIALIT ARKIVOR  

 

 

Neni 22 

 Klasifikimi i materialit arkivor të një fondi arkivor mbulon më shumë operacionet dhe 

kryhet sipas një plani klasifikimi. 

  Puna për klasifikimin e materialit arkivor kryhet në rendin e mëposhtëm: 

 - identifikimi dhe shpërndarja e librave sipas llojeve, viteve dhe organizative njësitë dhe 

ndarja e librave pa vlerë;  

 - krijimi i një inventari të përkohshëm të librave;  

 - klasifikimi i dosjeve sipas viteve;  

 - klasifikimi i dosjeve të njësive më të mëdha organizative, p.sh. sektorët, njësitë. 

  - klasifikimi brenda njësive më të mëdha organizative;  

 - klasifikimi i grupeve dhe nëngrupeve sipas llojeve të materialit arkivor;  

 -vendosja e materiali arkivor të klasifikuar në kuti dhe bërja e mbishkrimeve të 

përkohshme në kuti me të dhënat bazë për materialin arkivor në kuti;  

 - krijimi i një inventari të përkohshëm të kutive. 

 

 

B. SISTEMATIZIMI I MATERIALIT ARKIVOR  

 

Neni 23 

 Pas klasifikimit, afrohet sistematizimi i lëndës arkivore sipas njësive, seksioneve, pra 

sipas grupeve dhe nëngrupeve.  

 Sistematizimi i materialit arkivor përfshin llojet e mëposhtme të punës: 

  - përpunimi i librit (përshkrimi dhe inventari);  

 - renditja e dosjeve; 

  - ndarjen e materialit dokumentar pa vlerë;  

 - inventarin e artikujve për trajtim;  

 - formimi i çështjeve dhe rregullimi i akteve në çështje;  

 - përcaktimin e renditjes së grupeve në Fond; 

  - folimi;  

 - signimi;  

 - krijimi i një inventari përmbledhës të kutive;  
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 - prodhimi i mbishkrimeve përfundimtare në kuti; 

  - bën një inventar përfundimtar të kutive; 

 - përgatitja e një mjeti informacioni për fondin e mesëm;  

 - rregullimi dhe futja e materialit arkivor të pranuar shtesë;  

 - rishikimi i mediokritetit të materialit.  

 

 

Neni 24 

 Përpunimi i librave bëhet duke përcaktuar fillimisht llojin e librit dhe të dhënat për 

plotësimin e formularit "përshkrimi i librit në nënsistemin e renditjes dhe përpunimit".      

Formulari "përshkrimi i librit" përmban këto tituj: nënshkrimi, emri i Arkivit, fondi, njësia 

organizative, lloji i librit, numri i librit, viti, numri i faqeve, dimensionet e librit, gjendja e 

përgjithshme, lidhja, shënimi i faqeve, propozimin për trajtim dhe lidhjen, shënimin, 

bashkëngjitjet, datën dhe nënshkrimin e punëtorit që ka përpunuar librin. Pas përshkrimit bëhet 

inventarizimi i librave sipas njësive organizative në këtë rend: libra procesverbale, regjistra, 

regjistra kontabiliteti dhe llojet e tjera të librave. 

 

 

Neni 25 

 Materiali arkivor i klasifikuar i njësive organizative, grupeve dhe nëngrupeve mund të 

renditet sipas emërtimeve të mbajtësit, sipas subjektit, sipas korrespondentëve, sipas territoreve, 

sipas dosjeve ose sipas llojeve të lëndës arkivore. Renditja sipas shenjave të mbajtësit nënkupton 

renditjen sipas numrave të zyrës, numrave të regjistrimit, fascikulacioneve dhe kodeve. Nëse 

materiali arkivor është i renditur në mënyrë tematike, ai sistemohet sipas përmbajtjes së 

dokumentit. Nëse renditet sipas territorit, bëhet nga njësitë më të mëdha administrativo-

territoriale deri tek më të voglat, p.sh. rrethe, qarqe, bashki, qytete etj. Kur materiali renditet 

sipas skedarit, bëhet sipas rendit alfabetik të skedarëve. Renditja sipas llojeve të lëndës arkivore 

në të vërtetë nënkupton sistemimin e dokumenteve sipas llojeve: procesverbal, raporte, analiza, 

plane etj. Çdo grup speciesh i nënshtrohet përpunimit të mëtejshëm, p.sh. procesverbale nga 

organet vetëqeverisëse/administrative, procesverbale nga komisionet dhe organet e tjera etj. 

 

 

Neni 26 

 Gjatë renditjes, materiali dokumentar që nuk ka karakteristikat e materialit arkivor ndahet 

sipas listave të kategorive të materialit dokumentar për veçim, i cili është përgatitur dhe 

përcaktuar më parë. Për materialin dokumentar të veçuar është përpiluar një inventar. Komisioni 

i Përjashtimit shqyrton materialin dokumentar të propozuar dhe jep miratimin për asgjësimin e 

tij.  
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Neni 27 

 Në procesin e klasifikimit, lëndët e dëmtuara futen në kuti, dhe nënshkrimi i tyre 

shënohet në formularin për trajtim i cili përmban: emrin e fondit, numrin e kutisë dhe librit, 

numrin e njësisë arkivore dhe numrin e fletëve.  

 

 

Neni 28 

 Rregullimi i dokumenteve në çështje nënkupton vendosjen e rendit në çështje. Ai urdhër 

fillon me aktin iniciativ nga i cili lind çështja dhe më pas rregullohen dokumentet sipas numrave 

të librit dhe vitit përkatës. Në rastet kur dokumenti origjinal ka të njëjtin numër zyre me 

konceptin ose kopjen, përparësi i jepet atij që ka mbërritur më herët. 

 Shtojcat e gjejnë vendin e tyre në rast në mënyrë të tillë që të rreshtohen menjëherë pas 

aktit origjinal ose shoqërues dhe sipas rendit të treguar në akt ose kronologjikisht. Shtojcat mund 

të jenë origjinale nga fondet e të tjerëve dhe objekte të tëra dhe ato zënë vendin e tyre pas 

origjinalit ose dokumenteve shoqëruese që u referohen atyre.  

  Në rastet kur lënda përbëhet nga dokumente të depozituara në regjistra të ndryshëm (të 

përgjithshëm, konfidencial dhe rreptësisht konfidencial), dokumentet e lëndës renditen në 

mënyrë kronologjike. Në çfarë mase lënda përbëhet nga dokumente që janë të depozituara në të 

ndryshme institucionet, dokumentet në lëndë janë renditur edhe në mënyrë kronologjike.  

 

Neni 29 

 Pasi bëhet renditja, zhvendosen njësitë organizative, grupet dhe nëngrupet brenda një 

fondi. Për aq sa nuk është respektuar rendi i njësive organizative, grupeve dhe nëngrupeve sipas 

strukturës së fondit, renditja përcaktohet nga rëndësia e përmbajtjes së lëndës arkivore në njësitë 

organizative, grupet dhe nëngrupet përkatëse. Brenda njësive organizative, rendi i grupeve dhe 

nëngrupeve më të vogla shkon gjithmonë nga e përgjithshmja në të veçantën dhe nga thelbësorja 

në më pak thelbësore. Dosjet personale vendosen në fund të fondit.  

 

Neni 30 

  Kur përcaktohet radha e dokumenteve në lëndë, bëhet numërimi - foliacioni. Çdo fletë e 

plotësuar në temë merr numrin e vet nga një e tutje që shkruhet në këndin e sipërm djathtas (me 

laps ose shënues të zi). Folija bëhet në faqen e çdo dokumenti duke përfshirë ato që kanë edhe 

shenjat ose shënimet më të vogla të bëra nga mbajtësi. Fletët bosh, formularët dhe formularët 

bosh nuk numërohen, përveç nëse janë bashkëngjitje. Gjethja duhet të bëhet në të gjitha fondet. 

 

Neni 31 

 Objekti i formuar, i renditur dhe i numëruar merr një nënshkrim i cili është shkruan në 

këndin e sipërm djathtas të fletës së parë të artikullit (njësia e arkivit). Nënshkrimi shkruhet edhe 

në këmishë në të njëjtin vend si në objekt. Signatura është shenjë e lëndës dhe është e shkruar me 

numra. Me ndihmën e tij përcaktohet vendi i përhershëm i lëndës në fond. Ai përbëhet nga 
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elementët e mëposhtëm: numri i etiketës së departamentit në Arkivin Shtetëror, numri i fondit të 

regjistruar në inventarin e përgjithshëm, numri i kutisë, numri i serisë së artikullit (njësia 

arkivore) dhe numri i fletëve.  

 Pas përfundimit të nënshkrimit, artikujt renditen në kuti nga numri më i vogël te numri 

më i madh, me anën e nënshkrimit të kthyer nga lart. 

 

Neni 32 

 Krijimi i një inventari përmbledhës (përshkrimi i materialit arkivor në kuti) i cili përmban 

elementet e mëposhtme: datën dhe vendin e ndodhjes, nënshkrimin, përmbajtjen e shkurtër dhe 

karakteristikat e jashtme. Ai futet në nënsistemin e renditjes.  

 

Neni 33 

 Mbishkrimi përfundimtar në kuti përmban këto të dhëna: emrin e Arkivit, numrin e 

kutisë, emrin e fondit, vitet e kufirit, përmbajtjen, numrin e njësive (artikujve) arkivore dhe 

numrin e fletëve.  

 

Neni 34 

 Në fund, kur të përfundojnë të gjitha punimet e listuara, kutitë marrin një numër 

përfundimtar dhe më pas afrohet një inventar i kutive. Në listën e kutive, futen të dhënat nga 

mbishkrimet në kuti.  

 

Neni 35 

 Pas rregullimit përfundimtar, krijohet një mjet informacioni për një fond të ndërmjetëm, i 

cili përmban elementet e mëposhtme: numrin e fondit, vitet kufitare, numrin e librave, numrin e 

kutive të arkivit, numrin e njësive arkivore, numrin e fletëve, historikun e shkurtër, përmbajtjen e 

materiale arkivore dhe inventar përmbledhës.  

 

Neni 36 

 Në rast se pas përfundimit të klasifikimit të një fondi, Arkivi do të marrë materiale të reja 

që i përkasin atij fondi, materiali renditet dhe vendoset në fund të fondit.  

 

Neni 37 

Materiali i redaktuar i nënshtrohet një auditimi të redaktimit gjatë të cilit bëhen korrigjime, 

ndryshime dhe shtesa të mundshme. 

 

Neni 38 

 Fotografitë, albumet, planet, hartat, skicat, tabelat, fletëpalosjet dhe librat, nëse i 

bashkëngjiten lëndës, mbeten me të. Ky lloj dokumentacioni, si dhe të tjerët që ndryshojnë në 

format, pasi nuk mund të vendosen në kuti ose dosje standarde, duhet të paketohen sipas formatit 

të duhur dhe të ruhen veçmas, si dhe një fletë referencë duhet të vendoset në kuti. 



 

 
 

                           02/3115-

783 

                                          nr. 19, 1000                         

www.arhiv.gov.mk 

Arkivi shtetëtor i Republikës së Maqedonisë së Veriut-Shkup 

 

  Revista materiale bibliotekare, libra, gazeta zyrtare, broshura, etj. - në masën që nuk kanë 

lidhje me temën, ato i dorëzohen bibliotekës. 

 Ndahen nga fondi edhe kaseta filmike, kaseta dhe pllaka gramafoni, objekte fizike etj. 

dhe në objekt vendoset një fletë referimi.  

 Tekstet e deshifruara dhe përkthimet e materialit arkivor nga gjuhët e huaja të krijuara në 

Arkiv për të lehtësuar përdorimin e dokumenteve, vendosen në fund të fondit ose grupit përkatës, 

pra në fund të njësisë organizative. Në dosjen e fondit shënohet shënim për përkthimet e bëra dhe 

vendin e tyre.  

 

 

III. DISPOZITAT PËRFUNDIMTARE 

 

 

Neni 39 

 Në datën e hyrjes në fuqi të kësaj Rregullore, Udhëzimi për organizimin e fondeve 

arkivore të organeve të administratës, bashkësive dhe organizatave shoqërore-politike, 

organizatave të bashkimit të punës dhe organizatave të tjera dhe Udhëzuesi për përgatitjen e 

planit të klasifikimit të një Mbledhja e fondeve pushon së vlefshmi, datë 28.09.1987.  

 

Neni 40 

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

 

  

 

 


