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Jp>xaBen apxus Ha Penybnuka - 1 3 Arkivi shtetéror i Republikés
CeBepHa MakegoHHja m == ;, sé Magedonisé sé Veriut

Bazuar né nenin 55 paragrafi 2 té Ligjit pér organizimin dhe punén e organeve té
administratés shtetérore (“Gazeta Zyrtare e Republikés sé Magedonisé” nr. 58/2000, 44/2002,
82/2008, 167/2010 dhe 51/2011) dhe Neni 36, paragrafi 1, pikat 5 dhe 11 té Ligjit pér materialin
arkivor (“Gazeta Zyrtare ¢ RM” Nr. 95/2012, 41/2014, 72/2015, 148/2015, 169/2015 dhe
53/2016), drejtori 1 Arkivit Shtetéror té Republikés sé Magedonisé miraton,

RREGULLORE

Pér rregullimin e fondeve arkivore

I. DISPOZITAT E PERGJITHSHME

Neni 1
Me kété Rregullore rregullohet metodologjia e punés sé rregullimit té mjeteve té organeve
shtetérore, institucioneve, institucioneve dhe shérbimeve publike, ndérmarrjeve publike, njésive
té vetégeverisjes lokale dhe qgytetit t€¢ Shkupit, shogérive tregtare, personave fiziké té ciléve me
ligj u jané besuar kompetencat publike dhe personat fizik té cilét kryejné veprimtari, shérbime
ose profesione té lira né Arkivin Shtetéror té Republikés sé Magedonisé (né tekstin e métejmé:
Arkivi Shtetéror) pérkatésisht:
1. Klasifikimi i materialit arkivor té papérpunuar té fondeve, pra formimi i fondeve; dhe
2. Rregullimi i materialit arkivor té njé fondi.

11.1. KLASIFIKIMI | MATERIALEVE TE NDRYSHME ARKIVOR TE FONDEVE

Neni 2

Né rastin kur disa fonde merren né gjendje té papérpunuar dhe bashkohen me njéri-
tjetrin, i afrohemi klasifikimit, pra ndarjes sé fondeve nga Fondi dhe formimit té njésive té
veganta arkivore, pra fondeve.

Né procesin e klasifikimit té materiali arkivor kryhen kéto detyra:
- kontrollohet materiali arkivor dhe mblidhen té dhénat bazé pér ndértuesin e fondit,
pérkatésisht:emrin e fondit, datén e likuidimit, d.m.th. ndérprerjen e punés dhe natyrén e
veprimtarisé sé ndértuesit té fondit;
- klasifikimi dhe inventarizimi i pérkohshém i librave dhe té tjera administrative né fond,
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- klasifikimi i dosjeve né fond;

- nxjerrja e materialit dokumentar pa vleré té karakterit masiv ose né korniza;

- ndarja e materiali arkivor e cila sipas origjinés i pérket njésive té tjera (Njésia: Ohér, Manastir
etj.);

- krijimi i inventaréve té pérkohshém té fondit me kéto té dhéna: emri i fondit, vitet limit té
krijuesit té fondit dhe vitet limit té pérafért té materialit arkivor dhe sasia e materialit té€ shprehur
né kuti ose dosje;

- marrja né dorézim e dosjes sé krijuesit té fondit nga Njésisé pér evidencé dhe mbrojtje té
materiali arkivor midis poseduesve dhe hapja e dosjes sé fondit, e cila do té pérfshijé té gjithé
dokumentacionin pér fondin gé do té krijohet gjaté funksionimit té fondit né pyetje;

- ndarja e materialit dokumentar pa vleré nga masa, pra karakteri shabllon, béhet nga komisioni
me procesverbal.

2. RREGULLIMI I MATERIALIT ARKIVOR NGA NJE FOND

Neni 3
Puna pér rregullimin e njé fondi pérbéhet nga dy pjesé:
- Pérgatitjet pér rregullimin e njé fondi; dhe
- Rregullimi i materialit arkivor.

2.1 PERGATITJA PER RREGULLIMIN E NJE FONDI

Neni 4

Pérgatitja pér rregullimin p[rb[het nga studimi i historisé sé fondit dhe krijuesit té fondit
dhe mbledhjen e té dhénave pér planin historik té klasifikimit dhe udhézimet metodologjike.

Té dhénat pér té dhénat historike mblidhen duke studiuar ligjet dhe rregulloret e tjera dhe
literaturén tjetér pérkatése, si dhe nga inspektimi dhe studimi i materialit arkivor té fondit gé po
rregullohet. Ato pérbéhen nga elementét e méposhtém:

- historia e ndértuesit té fondit dhe struktura e tij organizative;

- struktura e fondit arkivor; dhe

- gjendja e materialit arkivor.

Historia e krijuesit té fondit pérfshin kéto té dhéna: emrin e Kkrijuesit té& fondit, emrin e
organizatés qé i ka parapriré para themelimit (né cfaré mase ka trashéguar aktivitetet,
kompetencat dhe funksionet e asaj organizate), datén e themelimit, detyrat, funksionet,
kompetencat, ndryshimi i emrit, data e pérfundimit té punés, pra likuidimi dhe emri i organizatés
qé e ka marré pérsipér funksionet dhe aktivitetet.
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Struktura organizative e ndértuesit té fondit pérfshiné: sektoré, njésité etj. dhe até
kronologjikisht, sipas viteve, me té gjitha ndryshimet, si dhe emértimet e njésive organizative
(pér ag kohé sa kané ekzistuar), me ndryshimet e tyre. Struktura organizative mbulon edhe llojet
e punés gé kryejné njésité organizative.

Té dhénat pér gjendjen e materialit arkivor té fondit pérbéhen nga sa vijon: kur éshté
bleré fondi, nga kush dhe né cfaré gjendje, a éshté i ploté; i paploté ose pjesérisht i ruajtur né sa i
paploté ku gjendet pjesa tjetér e materialit (nése éshté shkatérruar pér t'u konstatuar); nése fondi
éshté i pérzier me materiale arkivore nga fondet e tjera; nése éshté béré térheqja, kur dhe né cilén
pjesé té fondit; sasia e materialit arkivor, pérkatésisht e materialit dokumentar té fondit dhe
kornizave kronologjike té materialit arkivor; gjendjen fizike té fondit.

Bazuar né té dhénat e mbledhura, krijohet njé plan Kklasifikimi dhe udhézime
metodologjike.

Plani i klasifikimit

Neni 5

Njé plan Klasifikimi, pra njé plan pér Kklasifikim dhe pérpunim paraget njé plan gé i
referohet procesit té renditjes dhe pérpunimit, lehtéson zgjedhjen e materialit arkivor nga
materiali dokumentar dhe pérzgjedhjen e mjeteve shkencore dhe informative. Plani i Klasifikimit
mundéson planifikimin e kohés sé nevojshme pér faza té vecanta né procesin e punés dhe
planifikimin e personelit pérkatés.

Plani i klasifikimit mbulon strukturén organizative me té gjitha ndryshimet e ndértuesit té
fondit.

Nése pér organizimin e njé fondi zbatohet parimi i strukturés organizative té krijuesit té
fondit, té dhénat e méposhtme duhet té futen gjithashtu né planin e klasifikimit:

- deri ku duhet té shkojmé né zbérthimin e dosjeve sipas strukturés organizative; dhe

- cilat jané mundésité e pérdorimit té regjistrave dhe regjistrave pér formimin e I1éndéve.
Nése njé fond do té renditet sipas parimit té€ veprimtarisé dhe funksionit té ndértuesit té fondit,
plani i klasifikimit duhet té bazohet né njé analizé té detajuar té detyrave dhe aktiviteteve té
ndértuesit té fondit.
Gjaté krijimit té njé plani klasifikimi pér organizimin e fondit sipas parimit té veprimtarisé dhe
funksionit té krijuesit té fondit, duhet té merren parasysh sa vijon:

- Qé grupe té caktuara té lIéndés arkivore nuk mund té parashikohen paraprakisht, por
varet nga sasia e materialit arkivor té krijuar gjaté kryerjes sé detyrave té fondeve; dhe

- (& té gjitha shkallét e klasifikimit duhet té harmonizohen, gé do té thoté se klasifikimi i
bazuar né funksionet e ndértuesit té fondit kérkon gé té gjitha grupet tematike té pasqyrojné njé
shkallé té caktuar funksioni té ndértuesit té fondit ose, nése klasifikimi kryhet nga degét e
aktivitet, atéheré té gjitha grupet tematike duhet t'i referohen degéve té veprimtarisé.

- né cilin nivel klasifikimi duhet shkuar pér té marré té dhéna gé nuk jané né interes;
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- té parashikojé grupe té vecanta té materialt arkivor gé lidhen me punét e brendshme té
ndértuesit té fondit (personeli, dokumentacioni financiar, materialet e mbledhjeve, etj.), té cilat
ndryshojné né thelb nga biznesi kryesor i fondit ndértues.

Elementet e njé plani klasifikimi

Neni 6
1. Emri i sakté i fondit, selia e krijuesit té fondit, vitet kufitare té krijuesit té fondit dhe vitet limit
té materialit arkivor;
2. Ndryshimet administrativo-territoriale, strukturén organizative dhe ndryshimet organizative té
krijuesit té fondit dhe té vet fondit;
3. Klasifikimi, sistemimi dhe pérpunimi i materialit arkivor;
4. Pérmbledhje, pérmbledhése analitike, analitike dhe regest si pérshkrim i materialit arkivore;
5. Té dhéna pér pérgatitjen e shénimit historik té fondit;
6. Propozim-lista pér pérzgjedhjen e materialit dokumentar.

Udhézim metodologjik (udhézim pune)

Neni 7

Udhézimet metodologjike (udhézimet e punés) mbulonin parimin e renditjes dhe
pérpunimit, organizimin dhe procedurén e pérgjithshme té punés sé renditjes dhe pérpunimit té
materialit arkivore dhe rendin e botimit té veprés, té njé ose mé shumé fondeve me strukturé
organizative té ngjashme.

Elementet e udhézimeve metodologjike jané:
- emri i fondit;
- histori e shkurtér;
- kompetencat;
- struktura organizative;
- propozimi pér ndarjen e materialit dokumentar;
- eksperience pune.

Neni 8
Plani i klasifikimit dhe udhézimet metodologjike mund té ndryshohen, korrigjohen dhe
plotésohen gjaté procesit té klasifikimit.
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S nes 3

2.2. RREGULLIMI | MATERIALIT ARKIVOR

Neni 9
Procesi i organizimit té materialit arkivor kalon né dy faza:
a) klasifikimi dhe
b) sistematizimi.

Parimi i provincés dhe parimi i provincés sé liré

Neni 10
Né varési té gjendjes sé materialit arkivor té fondit, funksionimit té zyrés dhe aksesit té
materialit arkivor pér hulumtim, fondet jané té rregulluara sipas parimeve té méposhtme:
- parimi i prejardhjes
- parimi i prejardhjes sé liré.

Neni 11

Sipas parimit té prejardhjes, ¢cdo dokument duhet té zéré vendin e tij né grupin e Iéndés
arkivore gé kishte poseduesi, pra, rregullimi i fondit arkivor duhet té korrespondojé me rendin e
vendosur nga poseduesi. Sipas parimit té prejardhjes, materiali arkivor éshté i renditur sa mé
miré sipas funksioneve té menaxhuara té zyrés, pérkatésisht:

- kur materiali arkivor mban shenjé administrative, arkivohet né njésité organizative dhe
regjistrohet né librat & mbahen nga njésité organizative;

- kur materiali arkivor mban shenjén klerikale dhe kodin ose vetém shenjén klerikale pa
kod, té arkivuar nga njésité organizative dhe té regjistruar né librat g&¢ mbahen né gendér;

- kur materiali arkivor mbart shenjén klerikale dhe kodin ose vetém shenjén klerikale pa
kod, arkivohet dhe regjistrohet né libra né ményré gendrore;

- kur materiali arkivor arkivohet sipas vendeve, brenda vendeve nga kompanité, ose
vetém nga kompanité ose partnerét e biznesit, sipas vendeve dhe konkluzioneve, dhe brenda nga
llojet e mallrave ose nga numri i pérfundimeve;

- kur materiali arkivor regjistrohet né librat ndihmés dhe arkivohet sipas planit té tabelave
arkivore dhe ruhet plani dhe librat.

Neni 12
Parimi i prejardhjes sé liré éshté njé parim gé ruan kufijté dhe unitetin e Krijuesit té
fondit, por jo sistemin e punés sé mbajtésit. Kjo do té thoté se zbatimi i kétij parimi té rregullimit
té materialit arkivor nuk bazohet né sistemin e punés administrative té grumbulluesit té fondeve,
por né pércaktimin e liré té arkivistit, i cili mund té mbajé ose jo forma té vecanta té punés
administrative.
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S nes 3

Parimi i prejardhjes sé liré paragitet né disa forma, mé té zakonshmet prej té cilave ¢faré:
1. Struktura organizative e krijuesit té fondit;
2. Veprimtarité dhe funksionet e krijuesit té fondit;
3. Tematike.

Neni 13

Sipas strukturés organizative té mbledhjes sé fondeve, jané rregulluar fondet sa vijon:

- kur operacioni administrativ nuk pérputhet me strukturén organizative (materiali i
arkivuar sipas numrave té zyrés gendrore);

- kur librat mbahen vetém pér disa lloje dokumentesh dhe pjesa mé e madhe e materialit
arkivor éshté e klasifikuar, pra struktura e klasifikimit dhe organizimi i brendshém;

- kur nuk do té pérputhen kur librat ndihmés mbahen né ményré té parregullt, nuk
mbahen fare ose nuk ruhen dhe rindértimi i tyre éshté i paarsyeshém;

- kur regjistrat nuk kombinonin Iéndét, dhe kodet e njésive organizative nuk mbaheshin
ose mbaheshin né ményré té parregullt;

- kur struktura organizative éshté e pérhershme dhe organizimi i brendshém éshté
pasqgyron procesin e punés sé ndértuesit té fondit;

- kur struktura organizative e mbledhjes sé fondeve heré pas here ka ndryshuar ndjeshém
dhe materiali nuk shpérndahet si¢ duhet né pérputhje me ndryshimet né strukturén e ndértuesit té
fondit.

Forma e strukturés organizative té parimit té origjinés sé liré zbatohet vazhdimisht nga
autoritetet mé té larta tek ato mé té uléta.

Neni 14

Sipas veprimtarive dhe funksioneve té ndértuesit té fondit, 1énda arkivore rregullohet né
ményré qé té korrespondojé me funksionet, detyrat dhe veprimtarité e ndértuesit té fondit. Sipas
késaj forme jané rregulluar kéto fonde:

- kur struktura organizative e Kkrijuesit té fondit éshté shpesh ka ndryshuar, pra
ndryshimet nuk mund té ndigen ose kur nuk mund té pércaktohet struktura e fondit;

- kur librat ndihmés nuk mbahen si¢ duhet, nuk mbahen fare ose nuk mbahen té ruajtura;

- kur poseduesit kané béré njé ndarje té madhe ose mungon pjesa mé e madhe e materialit
arkivor, pra pérdorimi i tij éshté i paarsyeshém.

Neni 15
Format tematike e parimit té prejardhjes sé liré zbatohet né raste té jashtézakonshme,
pérkatésisht kur ndértuesi 1 fondit me objektin e punés sé tij jep njé pamje té veprimtarisé gé
pércaktohet nga njé analizé e hollésishme e punés sé ndértuesit té fondit.
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Neni 16

Parimi i prejardhjes dhe prejardhjes e liré zbatohen vazhdimisht né sistemimin e
materialit arkivor. Vetém né raste té jashtézakonshme lejohet zbatimi i parimeve té ndryshme té
sistemimit brenda njé fondi nése ka arsye objektive pér kété, si: sasia e pamjaftueshme e
materialit arkivor, kompleksiteti i strukturés organizative té krijuesit té fondit dhe fik.

Kur té pércaktohet se sipas cilit parim do té rregullohet dhe kur do té béhet plani i
klasifikimit, shlyerja e fondit afrohet sipas udhézimin metodologjik.

Parimet shtesé té renditjes

Neni 17
Pérvec parimit té provincés dhe provincés sé liré, sa mé poshté mund té zbatohet edhe pér
fondet individuale ose pjesé té fondeve/koleksioneve parimet:
- parimi kronologjik;
- parimi alfabetik;
- parimi numerik; dhe
- parimi gjeografik.

Neni 18
Parimi kronologjik zbatohet pér fondet/koleksionet ku ruhet njé pjesé minimale e
materialit arkivor dhe nuk éshté e mundur té krijohen térési prej tij dhe as té perceptohet
veprimtaria bazé e krijuesit té fondit. Ky parim zbatohet né rregullimin e brendshém té objekteve
(sistematizimi).
Parimi kronologjik éshté mé i zbatueshém né rregullimin e koleksioneve té dokumente
individuale, fotografi, harta, plane etj.

Neni 19
Parimi alfabetik zbatohet mé sé shumti pér dosjet e punonjésve (dosjet e personelit),
dosjet e studentéve, dosjet e gjykatés ose burgut, etj.
Parimi alfabetik zbatohet nga mbiemri, emri i mesém dhe emri personal. Ky parim éshté
gjithashtu i zbatueshém né renditjen e korrespondencés gé pérmban fondet familjare dhe
personale.

Neni 20
Parimi numerik i renditjes sé dosjeve (si pjesé pérbérése e njé fondi) mund té zbatohet né
rastin kur éshté ruajtur regjistri bazé (libri amé).
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Neni 21

Njé parim gjeografik i rregullimit zbatohet pér materialin arkivor gé ka origjinén ose i
referohet njé zone gjeografike. Eshté vecanérisht i zbatueshém pér koleksionet dhe seksionet e
fondeve qé trajtojné ekskluzivisht njé zoné specifike gjeografike.

A KLASIFIKIMI | MATERIALIT ARKIVOR

Neni 22

Klasifikimi i materialit arkivor té njé fondi arkivor mbulon mé shumé operacionet dhe
kryhet sipas njé plani klasifikimi.

Puna pér klasifikimin e materialit arkivor kryhet né rendin e méposhtém:

- identifikimi dhe shpérndarja e librave sipas llojeve, viteve dhe organizative njésité dhe
ndarja e librave pa vlerg,;

- krijimi i njé inventari té pérkohshém té librave;

- klasifikimi i dosjeve sipas viteve;

- klasifikimi i dosjeve té njésive mé té médha organizative, p.sh. sektorét, njésité.

- klasifikimi brenda njésive mé té médha organizative;

- klasifikimi i grupeve dhe néngrupeve sipas llojeve té materialit arkivor;

-vendosja e materiali arkivor té klasifikuar né kuti dhe bérja e mbishkrimeve té
pérkohshme né kuti me té dhénat bazé pér materialin arkivor né kuti;

- krijimi 1 njé inventari t& pérkohshém té kutive.

B. SISTEMATIZIMI | MATERIALIT ARKIVOR

Neni 23

Pas klasifikimit, afrohet sistematizimi i 1éndés arkivore sipas njésive, seksioneve, pra
sipas grupeve dhe néngrupeve.

Sistematizimi i materialit arkivor pérfshin llojet e méposhtme té punés:

- pérpunimi i librit (pérshkrimi dhe inventari);

- renditja e dosjeve;

- ndarjen e materialit dokumentar pa vleré;

- inventarin e artikujve pér trajtim;

- formimi i ¢éshtjeve dhe rregullimi i akteve né ¢éshtje;

- pércaktimin e renditjes sé grupeve né Fond;

- folimi;

- signimi;

- krijimi 1 njé inventari pérmbledhés té kutive;
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- prodhimi i mbishkrimeve pérfundimtare né kuti;

- bén njé inventar pérfundimtar té kutive;

- pérgatitja e njé mjeti informacioni pér fondin e mesém;

- rregullimi dhe futja e materialit arkivor té pranuar shtesé;
- rishikimi i mediokritetit té materialit.

Neni 24
Pérpunimi i librave béhet duke pércaktuar fillimisht llojin e librit dhe té dhénat pér
plotésimin e formularit "pérshkrimi i librit né nénsistemin e renditjes dhe pérpunimit".

Formulari "pérshkrimi i librit" pérmban kéto tituj: nénshkrimi, emri i Arkivit, fondi, njésia
organizative, lloji i librit, numri i librit, viti, numri i fageve, dimensionet e librit, gjendja e
pérgjithshme, lidhja, shénimi i fageve, propozimin pér trajtim dhe lidhjen, shénimin,
bashkéngjitjet, datén dhe nénshkrimin e punétorit gé ka pérpunuar librin. Pas pérshkrimit béhet
inventarizimi i librave sipas njésive organizative né kété rend: libra procesverbale, regjistra,
regjistra kontabiliteti dhe llojet e tjera té librave.

Neni 25

Materiali arkivor i Klasifikuar i njésive organizative, grupeve dhe néngrupeve mund té
renditet sipas emértimeve té mbajtésit, sipas subjektit, sipas korrespondentéve, sipas territoreve,
sipas dosjeve ose sipas llojeve té 1éndés arkivore. Renditja sipas shenjave té mbajtésit nénkupton
renditjen sipas numrave té zyrés, numrave té regjistrimit, fascikulacioneve dhe kodeve. Nése
materiali arkivor éshté i renditur né ményré tematike, ai sistemohet sipas pérmbajtjes sé
dokumentit. Nése renditet sipas territorit, béhet nga njésité mé té médha administrativo-
territoriale deri tek mé té voglat, p.sh. rrethe, garge, bashki, gytete etj. Kur materiali renditet
sipas skedarit, béhet sipas rendit alfabetik té skedaréve. Renditja sipas llojeve té l1éndés arkivore
né té vérteté nénkupton sistemimin e dokumenteve sipas llojeve: procesverbal, raporte, analiza,
plane etj. Cdo grup speciesh i nénshtrohet pérpunimit t& métejshém, p.sh. procesverbale nga
organet vetégeverisése/administrative, procesverbale nga komisionet dhe organet e tjera etj.

Neni 26
Gjaté renditjes, materiali dokumentar gé nuk ka karakteristikat e materialit arkivor ndahet
sipas listave té kategorive té materialit dokumentar pér vecim, i cili éshté pérgatitur dhe
pércaktuar mé paré. Pér materialin dokumentar té veguar éshté pérpiluar njé inventar. Komisioni
i Pérjashtimit shgyrton materialin dokumentar té propozuar dhe jep miratimin pér asgjésimin e
tij.
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Neni 27

Né procesin e klasifikimit, I&ndét e démtuara futen né kuti, dhe nénshkrimi i tyre
shénohet né formularin pér trajtim i cili pérmban: emrin e fondit, numrin e kutisé dhe librit,
numrin e njésisé arkivore dhe numrin e fletéve.

Neni 28

Rregullimi i dokumenteve né céshtje nénkupton vendosjen e rendit né céshtje. Ai urdhér
fillon me aktin iniciativ nga i cili lind ¢éshtja dhe mé pas rregullohen dokumentet sipas numrave
té librit dhe vitit pérkatés. Né rastet kur dokumenti origjinal ka té njéjtin numér zyre me
konceptin ose kopjen, pérparési i jepet atij gé ka mbérritur mé herét.

Shtojcat e gjejné vendin e tyre né rast né ményré té tillé gé té rreshtohen menjéheré pas
aktit origjinal ose shogérues dhe sipas rendit té treguar né akt ose kronologjikisht. Shtojcat mund
té jené origjinale nga fondet e té tjeréve dhe objekte té téra dhe ato zéné vendin e tyre pas
origjinalit ose dokumenteve shogéruese qé u referohen atyre.

Né rastet kur Iénda pérbéhet nga dokumente té depozituara né regjistra té ndryshém (té
pérgjithshém, konfidencial dhe rreptésisht konfidencial), dokumentet e Iéndés renditen né
ményré kronologjike. Né ¢faré mase Iénda pérbéhet nga dokumente qé jané té depozituara né té
ndryshme institucionet, dokumentet né 1éndé jané renditur edhe né ményré kronologjike.

Neni 29
Pasi béhet renditja, zhvendosen njésité organizative, grupet dhe néngrupet brenda njé
fondi. Pér aq sa nuk éshté respektuar rendi i njésive organizative, grupeve dhe néngrupeve sipas
strukturés sé fondit, renditja pércaktohet nga réndésia e pérmbajtjes sé léndés arkivore né njésité
organizative, grupet dhe néngrupet pérkatése. Brenda njésive organizative, rendi i grupeve dhe
néngrupeve mé té vogla shkon gjithmoné nga e pérgjithshmja né té vecantén dhe nga thelbésorja
né mé pak thelbésore. Dosjet personale vendosen né fund té fondit.

Neni 30
Kur pércaktohet radha e dokumenteve né Iéndé, béhet numérimi - foliacioni. Cdo fleté e
plotésuar né temé merr numrin e vet nga njé e tutje gé shkruhet né kéndin e sipérm djathtas (me
laps ose shénues té zi). Folija béhet né fagen e ¢do dokumenti duke pérfshiré ato gé kané edhe
shenjat ose shénimet mé té vogla té béra nga mbajtési. Fletét bosh, formularét dhe formularét
bosh nuk numérohen, pérveg nése jané bashkéngjitje. Gjethja duhet té béhet né té gjitha fondet.

Neni 31
Objekti i formuar, i renditur dhe i numéruar merr njé nénshkrim i cili éshté shkruan né
kéndin e sipérm djathtas té fletés sé paré té artikullit (njésia e arkivit). Nénshkrimi shkruhet edhe
né kémishé né té njéjtin vend si né objekt. Signatura éshté shenjé e 1éndés dhe éshté e shkruar me
numra. Me ndihmén e tij pércaktohet vendi i pérhershém i Iéndés né fond. Ai pérbéhet nga
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elementét e méposhtém: numri i etiketés sé departamentit né Arkivin Shtetéror, numri i fondit té
regjistruar né inventarin e pérgjithshém, numri i kutisé, numri i serisé sé artikullit (njésia
arkivore) dhe numri i fletéve.

Pas pérfundimit té€ nénshkrimit, artikujt renditen né kuti nga numri mé i vogél te numri
mé i madh, me anén e nénshkrimit té kthyer nga lart.

Neni 32
Krijimi i njé inventari pérmbledhés (pérshkrimi i materialit arkivor né kuti) i cili pérmban
elementet e méposhtme: datén dhe vendin e ndodhjes, nénshkrimin, pérmbajtjen e shkurtér dhe
karakteristikat e jashtme. Ai futet né nénsistemin e renditjes.

Neni 33
Mbishkrimi pérfundimtar né kuti pérmban kéto té dhéna: emrin e Arkivit, numrin e
kutisé, emrin e fondit, vitet e kufirit, pérmbajtjen, numrin e njésive (artikujve) arkivore dhe
numrin e fletéve.

Neni 34
Né fund, kur té pérfundojné té gjitha punimet e listuara, kutité marrin njé numér
pérfundimtar dhe mé pas afrohet njé inventar i kutive. Né listén e kutive, futen té dhénat nga
mbishkrimet né kuti.

Neni 35
Pas rregullimit pérfundimtar, krijohet njé mjet informacioni pér njé fond té€ ndérmjetém, i
cili pérmban elementet e méposhtme: numrin e fondit, vitet kufitare, numrin e librave, numrin e
kutive té arkivit, numrin e njésive arkivore, numrin e fletéve, historikun e shkurtér, pérmbajtjen e
materiale arkivore dhe inventar pérmbledhés.

Neni 36
Né rast se pas pérfundimit té klasifikimit té njé fondi, Arkivi do té marré materiale té reja
gé i pérkasin atij fondi, materiali renditet dhe vendoset né fund té fondit.

Neni 37
Materiali i redaktuar i nénshtrohet njé auditimi té redaktimit gjaté té cilit béhen korrigjime,
ndryshime dhe shtesa t& mundshme.

Neni 38
Fotografité, albumet, planet, hartat, skicat, tabelat, fletépalosjet dhe librat, nése i
bashkéngjiten 1éndés, mbeten me té. Ky lloj dokumentacioni, si dhe té tjerét gé ndryshojné né
format, pasi nuk mund té vendosen né kuti ose dosje standarde, duhet té paketohen sipas formatit
té duhur dhe té ruhen vegmas, si dhe njé fleté referencé duhet té vendoset né kuti.
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Revista materiale bibliotekare, libra, gazeta zyrtare, broshura, etj. - né masén gé nuk kané
lidhje me temén, ato i dorézohen bibliotekés.

Ndahen nga fondi edhe kaseta filmike, kaseta dhe pllaka gramafoni, objekte fizike etj.
dhe né objekt vendoset njé fleté referimi.

Tekstet e deshifruara dhe pérkthimet e materialit arkivor nga gjuhét e huaja té krijuara né
Arkiv pér té lehtésuar pérdorimin e dokumenteve, vendosen né fund té fondit ose grupit pérkatés,
pra né fund té njésisé organizative. Né dosjen e fondit shénohet shénim pér pérkthimet e béra dhe
vendin e tyre.

I11. DISPOZITAT PERFUNDIMTARE

Neni 39
Né datén e hyrjes né fuqi té késaj Rregullore, Udhézimi pér organizimin e fondeve
arkivore té organeve té administratés, bashkésive dhe organizatave shogérore-politike,
organizatave té bashkimit té punés dhe organizatave té tjera dhe Udhézuesi pér pérgatitjen e
planit té klasifikimit té njé Mbledhja e fondeve pushon sé vilefshmi, daté 28.09.1987.

Neni 40
Kjo Rregullore hyn né fugi né ditén e miratimit té saj.
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