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Nr. __01-272/1 _ 

Shkup 23.04.2017 

 

 

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

administrimit të të dhënave ("Gazeta Zyrtare e Republikës së Moldavisë" nr. 58/2000, 

44/2002, 82/2008, 167/2010 dhe 51/2011 ) dhe nenit 36 paragrafi 1 paragrafi 5 dhe 11 të 

Ligjit për materijale arkivore (“Gazeta Zyrtare e Republikës së Moldavisë” nr. 95/2012, 

41/2014, 72/2015, 148/2015, 160/2015 dhe 53 / 2016), drejtori i Arkivit Shtetëror të 

Republikës së Maqedonisë miratoi, 

 

 

                                                        UDHËZIM 

                    Për rregullimin dhe përpunimin e fondeve familjare dhe personale  

 

 

AFATI DHE FUSHA E FONDIT 

 

 

Neni 1 

        Fondi familjar është një grup materialesh arkivore të krijuara gjatë jetës së anëtarëve të 

veçantë të një familjeje. Nuk është një koleksion dokumentesh për një temë të caktuar, por 

është e lidhur ngushtë me jetën e anëtarëve të familjes dhe aktivitetet e tyre dhe pronës së 

tyre. Fondi familjar është një koleksion dokumentesh pronësie, dokumentesh dhe letrash 

personale, korrespondencë biznesi, materiale arkivore që rrjedhin nga veprimtaritë shoqërore- 

politike, ekonomike, shkencore, kulturore- arsimore dhe të tjera të disa anëtarëve të familjes.  

           Familja, pra fondi personal, ka një vëllim të caktuar. Dokumentet individuale që, 

megjithëse të rëndësishme, nuk janë të mjaftueshme për ta përfaqësuar atë, nuk mund të 

konsiderohen si fond jeta dhe puna e mbledhësit të fondeve. Nëse në Fond gjendet material 

arkivor, të cilin krijuesi i fondit e ka mbledhur si koleksionist, ai ruhet në fond si lloj 

veprimtarie.  

          Nëse fondi përmban edhe material arkivor nga institucioni ku ka punuar krijuesi i 

fondit ose nga ndonjë institucion tjetër, dhe nuk ka lidhje me krijuesin e fondit, ky material 

arkivor duhet të regjistrohet dhe të mbetet në fund të të njëjtit fond. 

 

 

EMRI DHE VITET E KUFIZIMIT TË FONDIT  

 

Neni 2 

         Emri i fondit përbëhet nga mbiemri i familjes, pra emri dhe mbiemri i personit nga puna 

dhe veprimtaria e të cilit është krijuar lënda arkivore. Vitet e limit të fondit familjar është viti 

i lindjes së më të moshuarve dhe viti i vdekjes së anëtarit më të ri të familjes. Vitet historike 

të lëndës arkivore mund të jenë përtej këtyre datave, kur ruhen dokumente individuale nga 

familja, të krijuara para vdekjes së krijuesit të fondit (dokumentet pronësore-ligjore dhe 
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dokumente të tjera) ose pas vdekjes së tij, kur flitet për të (nekrologjia), fjalime me rastin e 

jubileut, pjesë nga gazetat, etj.). 

 

 RREGULLIMI I MATERIALIT ARKIVOR  

 

Neni 3 

           Për materijale arkivore të fondeve familjare duhet të hartohet një plan, pra një skemë 

klasifikimi. Plani, pra skema e klasifikimit, është zhvilluar për të përcaktuar rendin e kryerjes 

së përpunimit shkencor dhe teknik të materialit arkivor nga fondi dhe për të përcaktuar 

qëllimin, përmbajtjen dhe rendin në zbatimin e hapave të shënuar në punë dhe metodat për 

përmbushjen e tyre . 

           Plani i klasifikimit të fondeve familjare përcaktohet sipas llojit të veprimtarisë së 

krijuesit të fondit, llojit të dokumenteve, rëndësisë së tyre politiko-sociale ekonomike, 

kulturore dhe shkencore.  

           Gjërat bazë në klasifikim dhe sistemim i referohen: 

  a) Shpërndarjes së lëndës arkivore në fond sipas seksioneve, grupeve dhe nëngrupe;  

  b) Sistematizimi i materialit në seksione, grupe dhe nëngrupe; dhe  

  c) Formimi i lëndëve dhe sistematizimi në lëndë.  

 

 Gjatë përpunimit të lëndës arkivore nga fondet e familjes, ai ndahet në dy pjesë: 

material arkivor familjar dhe pasuror, d.m.th. për një grup dokumentesh që rrjedhin nga 

veprimtaria e anëtarëve të familjes individuale dhe për një grup dokumentesh që lidhen me 

pronat ndaj familjes. 

         Fondet e familjes janë në thelb fonde personale të anëtarëve individualë të familjes si 

ndërtues fondesh. Në shumicën e rasteve, ato janë të rregulluara në mënyrë tematike. Grupet 

tematike që përcaktohen në fondet e familjes bazohen në lidhja logjike me materialin arkivor. 

 Materiali arkivor në grupet tematike të krijuara pasqyron saktë dhe saktë të gjitha 

aktivitetet e një anëtari, domethënë të anëtarëve individualë të familjes. Një njësi më e madhe 

formohet nga çdo pjesë e aktivitetit. Në këtë mënyrë, i gjithë materiali arkivor që lidhet me 

një veprimtari të caktuar (jurist, gazetar, profesor, shkrimtar etj.) përcaktohet në një grup 

njësie tematike më të madhe dhe sipas llojeve në nëngrupe. Për shembull, në rastin e një 

shkrimtari ose artisti, llojet e dokumenteve që lidhen me veprat e tij të ndryshme ndahen në 

grupe më të mëdha të njësive tematike (letrat, aktet, shënimet në lidhje me romanet, dramat, 

tregimet, etj., grupohen së bashku). Dokumentet që lidhen me secilën punë të veçantë janë 

grupuar në brenda nëngrupit të njësisë më të madhe tematike veçmas. 

 Për përcaktimin e renditjes së anëtarëve të familjes, parimi udhëzues është rendi 

gjenealogjik. Materiali arkivor i secilit anëtar individual të familjes është i grupuar veçmas: 

veç e veç burrit, gruas, fëmijëve dhe anëtarëve të tjerë të bashkësisë familjare. Materiali 

arkivor i degëve anësore në familje vjen pas lëndës arkivore të degës kryesore. Materiali 

arkivor që lidhet me vdekjen e themeluesit vendoset në grupin e materialeve biografike. 

 Në fondet personale, lënda arkivore është e organizuar në dy grupe dokumentesh: 

material nga fondi personal që i referohet gjithë familjes së tij dhe material i krijuar gjatë 

veprimtarisë së krijuesit të fondit. Materiali arkivor që ka karakter pronësoro- juridik dhe që i 

referohet historisë së familjes vendoset para lëndës arkivore të anëtarëve të familjes. 

Materiali arkivor për të cilin nuk është e mundur të përcaktohet se cilit grup i përket i shtohet 

grupit VARIA.  
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 Nëse materiali arkivor përmban dokumente (listë, listë, regjistrime, etj.) në lidhje me 

sistemin e aranzhimit të fondit, ato dokumente vendosen në fillim të fondit.                                      

 Një dokument mund t'i referohet disa grupeve tematike. Dokumentet, të cilat sipas 

përmbajtjes i përkasin dy ose më shumë grupeve tematike, punonjësit të arkivit ai duhet t'i 

vendosë në atë grup, që sipas mendimit të tij i përshtatet më së miri përmbajtjen.  

          Pas formimit të grupeve tematike, dokumentet në të sistemohen në mënyrë 

kronologjike, domethënë sipas korrespondentëve, dhe pjesa tjetër mund të grupohet sipas 

vendeve, qyteteve, llojeve të profesioneve dhe aktiviteteve dhe brenda atyre nëngrupeve sipas 

rendit alfabetik të mbiemrit të korrespondentëve. 

 

 

SKEMA E PËRPUNIMIT TË FONDEVE FAMILJARE DHE PERSONALE 

 

Neni 4 

 A. Dokumentet që kanë të bëjnë me të gjithë familjen 

 

 1. Dokumentet e pasurisë (blerje, shitje, këmbim, peng etj.). 

 2. Proceset gjyqësore (gjyqësore etj) 

 3. Kontratat dhe testamentet e martesës - testamentet e anëtarëve të familjes, inventarët e 

trashëgimisë në lidhje me përmbushjen e testamenteve të familjes.  

 

 4. Historia familjare:  

     - a) gjenealogjitë; 

     - b) dorëshkrime dhe shënime të historisë familjare.  

 

 B. Dokumente nga familjarët (arkiva personale)  

 

 1. Materiale biografike (dokumente personale).  

 

 

Neni 5 

 Materialet biografike (dokumentet personale) përfshijnë dokumente për lindjen, 

martesën dhe divorcin e krijuesit të fondit, vdekjen e tij, shërbimin ushtarak, kualifikimet 

shkollore dhe profesionale, titujt e nderit dhe shkencorë, grada dhe dekorata, autobiografi, 

certifikata, diploma për çmime, pasaporta, vendime për veprat penale dhe krimet etj. Brenda 

grupit, materiali arkivor shpërndahet afërsisht në tjetrin metoda: autobiografia e krijuesit të 

fondit, ekstrakte nga librat e regjistrimit, kartat e identitetit, dokumente udhëtimi, dokument 

detyrimi ushtarak, diploma, dokumente për shpërblimet e marra, dokumente për marrjen e 

titujve dhe gradave shkencore e nderi dhe dokumente për vdekjen e tij. Brenda këtyre 

nëngrupeve, njësitë arkivore janë renditur në mënyrë kronologjike.  

 

 2. Dokumente nga veprimtaritë zyrtare dhe shoqërore 

 

Neni 6 

          Dokumentet nga veprimtaritë zyrtare dhe shoqërore përfshijnë: urdhra, vendime, 

dekrete për emërime, zhvendosje, udhëtime pune, letra zyrtare, fletore pune, korrespondencë 
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zyrtare e krijuesit të fondit, dorëshkrime, teza, abstrakte etj.. Në grup, këto dokumente 

renditen sipas institucioneve apo ndërmarrjeve në të cilat ka punuar punuesi  i fondit, sipas 

detyrave që mer sipas aktiviteteve. Rregullimi i këtyre grupeve përcaktohet sipas rëndësisë së 

secilit institucion në të cilin ka punuar ndërtuesi i fondit. Në nëngrupet Kronologjike. do ta 

zgjidhin njësitë arkivore . 

 

 3. Korrespondencë personale  

 

Neni 7 

 Korrespondenca personale përfshin letra nga krijuesi i fondit drejtuar institucioneve 

dhe personave të ndryshëm (draftet dhe kopjet) dhe letrat për krijuesin e fondit. 

 

  4. Material arkivor nga të tretët, që i referohet krijuesit të fondit   

 

Neni 8 

          Materiali arkivor i palëve të treta në lidhje me mbledhjen e fondeve përmban: artikuj, 

vërejtje, shënime, kujtime, kompozime të ndryshme për grumbulluesin e fondeve, të 

mbledhura gjatë jetës dhe pas vdekjes së tij. Materialet arkivore nga ky grup grupohen sipas 

periudhave të jetës së fondeve, sipas rendit alfabetik të mbiemrave të autorëve të 

dokumenteve ose kronologjikisht. 

 

 

 5. Dokumente për veprimtari krijuese 

 

Neni 9 

 Dokumentet për veprimtari krijuese përmbajnë dorëshkrime të veprave letrare 

(letrare), muzikore, artistike dhe vepra të tjera të krijuesit të fondit (koncepte), vepra të 

shtypura me shënimet e tij, ditarë, shënime dhe orare, shënime udhëtimi, kujtime, printime 

nga dokumente etj. Brenda grupit, dokumentet grupohen sipas punimeve përkatëse të fondeve 

dhe shpërndahen sipas kuptimit, sipas llojeve të veprimtarisë krijuese dhe sipas kronologjisë. 

 

 6. Material ilustrues dhe i printuar  

 

Neni 10 

           Materiali ilustrues dhe i printuar përfshin fotografi, gravura, litografi, negativë, 

vizatime, portrete, kartolina, copëza, numra individualë nga gazeta  etj. Dokumentet 

grupohen sipas llojit. 

 

         7. Dokumentacioni financiar  

  

Neni 11 

    Dokumentacioni financiar përfshin librat e biznesit, bilancet, raportet, korrespondencë, 

plane etj.  

 

     8. Dokumente të ndryshme    
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Neni 12 

 Dokumentet që nuk i referohen asnjërit prej grupeve të mësipërme renditen sipas llojit 

dhe kronologjis. 

 

 

DISPOZITA KALIMTARE 

 

Neni 13 

 Me ditën e hyrjes në fuqi të këtij Udhëzimi pushon së vlefshmi Udhëzuesi për 

rregullimin e fondeve familjare dhe personale. 

  

   HYRJA NE FUQI 

 

 

                                                        Neni 14 

            Ky udhëzim hyn në fuqi në ditën e miratimit të tij 

 

 

 

                               DREJTOR  

                                           dr. Еmil Kersteski   

   

                      _________________________ 

                     

 


