UDHEZIM

pér procedurén e pérdorimit té materialeve arkivore né

Arkivi Shtetéror i Republikés s&€ Magedonisé

DISPOZITAT E PERGJITHSHME

Neni 1

Ky udhézim rregullon procedurén e pérdorimit té materialit arkivor né Arkivin Shtetéror
té Republikés sé Magedonisé pér géllime shtetérore, shkencore dhe pér géllime té tjera, né kushte
té barabarta, né pérputhje me Ligjin pér materialet arkivore, Rregullorja pér kushtet e
pérgjithshme dhe té vecanta té pérdorimit t€ materialit arkivor né Arkivin Shtetéror i Republikés
sé Magedonisé, Rregullat pér vizité dhe shfrytézim té materialeve arkivore té té huajve né
Arkivin Shtetéror té Republikés Magedonisé dhe me rregulla té tjera.

Neni 2

Arkivi Shtetéror i Republikés sé Magedonisé ofron kushte pér pérdorimi i materialeve
arkivore: akte gé rregullojné kushtet dhe ményrén e pérdorimin e 1éndés, hapésirén dhe pajisjet e
dedikuara, punétorét pérgjegjés pér punén me pérdoruesit e 1éndés, informacione pér materialin
dokumentar dhe Iéndét mjetet materiale dhe shkencore e informative pér léndén arkivore.

Pérdoruesit njihen me dispozitat mé té réndésishme té pérmbajtjes sé akteve normative gé
rregullojné pérdorimin e léndés arkivore menjéheré pas miratimit té kérkesés sé tyre pér
shfrytézimin e I1éndés arkivore, dhe e njéjta gjé pérgjigjet kérkesén sé tyre.

Lénda arkivore pérdoret né njé hapsiré adekuate- leximore, pajisje me inventar adekuat
té nevojshém pér pérdorimin e I&ndés arkivore, e cila pérdoruesit mund ta pérdorin até c¢do dité
pune nga ora 09:00 deri né 14:00 dhe brenda ditét para festave zyrtare nga ora 09:00 deri né orén
12:00. Pér ndryshime té mundshme té orarit té€ punés sé sallés sé leximit, pérdoruesit njoftohen 2
dité pérpara.

Né afatin e caktuar, pérve¢ pérdoruesve né sallén e leximit, ata munden géndrojné vetém
punonjésit e Arkivit pérgjegjés me punén me pérdoruesit.

Pér punén me shfrytézuesit e Iéndéve arkivore jané té angazhuar té punojné: punétori
pritjen e tyre dhe dhénien e informacionit, punétor me detyré né sallén e leximit pér shérbim té
menjéhershém dhe punétori i depos pér inspektimin, léshimin dhe kthimin e materialit arkivor,
d.m.th. punétoré né sektore me detyra té kombinuara té punés duke mbuluar kéto tre elemente té
shérbimit ndaj shfrytézuesit.

Pérmbajtja e 1éndés arkivore iu prezantohet pérdoruesve pérmes burimeve shkencore dhe
informative té pérgatitura pér té, té cilat jané né dispozicion té pérdoruesve ku u jepet né sallén e
leximit pas nénshkrimit té Kérkesés pér pérdorim té 1éndés arkivor.



SHFRYTEZUES TE MATERIALIT ARKIVOR

Neni 3

Pérdoruesit e 1éndés arkivore pércaktohen né Rregulloren pér kushte té pérgjithshme dhe
té vecanta pér pérdorimin e materialeve arkivor né Arkivin Shtetéror té Republikés Magedonia
(neni 1).

Pérdoruesi identifikohet me karté identiteti ose pasaporté né formularin e aplikimit né
hyrje té Arkivit e merr njé punonjés i Arkivit i angazhuar me dhénien informacioneve dhe punén
me pérdoruesit e materialeve arkivore.

Pérdoruesi i materialeve arkivore nga jashté e merr punonjési nga paragrafi i méparshém,
pas pritjes nga drejtori i Arkivit, dmth. i autorizuar prej tij udhéheqgési i njésise.

Neni 4

Punonjési i Arkivit, pasi ka pércaktuar interesin e pérdoruesit pér té pérdorur materialet
arkivore, pérdoruesi njihet me mundésité, kushtet dhe ményrén e pérmbushjes sé kérkesés sé tij
dhe e udhézon gé té paragesé deklaraté me shkrim kérkesé - kérkesé né Arkivin Shtetéror té
Republikés sé Magedonisé, me té cilén éshté bashkangjitur dhe pélgimin nga institucioni qé ka
miratuar punén e tij profesionale ose shkencore, ose né kuadrin e té cilit &shté projekti kérkimor
shkencor pér té cilin pérdoruesi éshté duke hulumtuar material arkivor.

Neni 5

Pas miratimit té aplikacionit pér pérdorimin e materialit arkivor, pérdoruesi drejtohet pér
né sallén e leximit ku do té pérdoret materiali.

Né dhomén e leximit, pérdoruesi plotéson njé aplikacion pér pérdorimin e materialeve
arkivore e cila pérmban: emrin, emrin e babait dhe mbiemrin e pérdoruesit, shtetésiné, adresén
né
vendbanimi i pérhershém dhe telefon, adresa e banimit né vendin e Arkivi gjaté pérdorimit té
Iéndés dhe telefon, numér dhe vend léshimi i kartés sé identitetit, dmth. pasaportén, titullin dhe
llojin e 1éndés pér té cilén do hulumton, datén e dorézimit té Aplikacionit dhe nénshkrimin e
pérdoruesit (Formulari nr. 1).

Aplikacioni pérmban gjithashtu njé pjesé tekstuale me té cilén pérdoruesi njihet gjaté
plotésimit dhe gqé me nénshkrimin e tij e lidh pérgjegjési morale, kundérvajtése dhe penale
pérgjegjésia se pérdorimi i 1éndés arkivore ku nuk do té démtojé interesat e shtetit dhe té drejtat
dhe lirité e qytetaréve dhe do ta shfrytézojé materialin né pérputhje me rrethanat Ligji,
Rregulloret dhe Udhézimet pér pérdorimin e tij.

Né rast se dy ose mé shumé do té hulumtojné té njéjtén temé sé bashku pérdoruesit, té
gjithé veg e veg plotésojné Aplikacionin pér pérdorimin e materialeve arkivore.



Neni 6

Né fillim té njé viti té ri kalendarik, ¢do pérdorues plotéson Aplikacion té ri pér
shfrytézimin e materialit arkivor edhe pse vazhdon me kérkimin, d.m.th. pérdorimi i materialeve
arkivore filloi né vitin e kaluar. Njé aplikacion i ri pér pérdorimin e materialit arkivor plotésohet
nga pérdoruesi dhe cdo ndryshim né temén e interesit té tij pér pérdorimin e materialeve
arkivore, pas procedurave té kontrolluara paraprakisht té miratimit té kérkesés pér pérdorim té
material arkivor.

Neni 7

Aplikimi pér pérdorimin e materialeve arkivore me pélgimin e marré nga drejtori ose
punonjési i autorizuar prej tij né Arkiv dhe i regjistruar né librin kryesor éshté baza pér
pérdorimin e I&ndés arkivore né Arkivin Shtetéror té Republika e Magedonisé.

POROSITJA E MATERIALEVE ARKIVORE

Neni 8

Pas zgjedhjes sé béré pér té pérdorur materiale arkivore népérmjet inspektimit té arritur
né mjetet shkencore-informative pér léndén arkovore pérdoruesi plotéson Fleté-marése pér
Iéndén arkivore té pérbéré nga dy pjesé (Formulari nr. 2). Pjesa e paré i referohet depos sé
Arkivit dhe mbetet né regjistrat e tij, pérmban: titulli i fondit ose pérmbledhjes té kérkuar,
nénshkrimin, emrin, mbiemrin dhe adresén e pérdoruesit dhe datén e aplikimit. Pjesa e dyté i
referohet sallés sé leximit dhe géndron brenda té dhénave té pérdoruesve dhe materialeve
arkivore té pérdorura pérmbajné: datén e plotésimit, mbiemri, emri dhe adresa e pérdoruesit,
titulli i fondit té kérkuar ose pérbledhjen, nénshkrimin, nénshkrimin e pérdoruesit, nénshkrimin e
punonjésit t& Arkivit né sallén e leximit dhe koha e I&shimit dhe kthimit té material arkivor té
kérkuarit.

Me njé Fleté-marresen, pérdoruesi porosit materiale arkivore nga njé fond arkiv.

Né rast se kérkon léndé arkivore nga disa fonde, pérdoruesi plotéson mé shumé fleté-marrése,
dhe radha e pérdorimit béhet né marréveshje me punétorin né sallén e leximit ose njé punétor
tjetér i angazhuar pér té punuar me pérdoruesit.

Neni 9

Né bazé té nenit 22 paragrafi 2 té Rregullores, materiali arkivor mund té porositet dhe me
telefon, telefaks, e-mail dhe posté.

Né rast se pérdoruesi materialin arkivor gé don ta shfrytézon déshiron gé té porosité ne
telefon, fletén-marréese per depon plotesohet nga punonjesi i Arkivit i ngarkuar pér punén me



pérdoruesit dhe porositjen e Iéndés arkivore, a pérdoruesi mé voné, para pérdorimit, konfirmon
porosiné me nénshkrimin e tij dhe plotésimin e fletés-marrése pér sallén e leximit.

Né rast se pérdoruesi porosit materialin arkivor me posté, telefaks dhe e-mail, punétori
pérgjegjés pér informacion porosit materialin me kopje nga porosia e pérdoruesit, dhe origjinali
mbetet né té evidencén e té dhénave e pérdoruesi.

SHFRYTEZIMI | METARIALIT ARKIVOR

Neni 10

Materialet arkivore pérdoren né pérputhje me nenin 5 dhe 7 té Rregullores. Pérdoruesi
mund té pérdoré 2 deri né 3 kuti arkivore me Iéndé ose 5 né dité mikrofilm nga njé fond i
caktuar arkivor dhe si pérjashtim, pér studiues té huaj me miratimin e drejtorit deri né 5 Kuti
arkivore.

Nga dosjet mund té pérdoren vetém té dhéna biografike, biografité, autobiografité dhe
formularét e té dhénave biografike.

Nése pérdoruesi kérkon té pérdor 1éndé arkovere pér té cilén nuk ka kufizim, por éshté né
proceduré pune (rregullim, konservim, restaurimi, mikrofilimi, botimi etj.), informohet pér kohén
kur mund ta pérdor até, sipas afatit té parashikuar pér pérfundimin e punés mbi té dhe kthimin e
saj né depo.

Pérdoruesi informohet pér kohén kur mund té pérdor materialin dhe né rastet kur kérkon
pérdorimin e I&ndés arkivore pér té cilén ka njé afat kohor pér shfrytézim pér arsye té ndryshme.

Neni 11

Pas shfrytéyzimit sé materialit arkivor, pérdoruesi éshté i detyruar té plotésojé Fleté
regjistrimi pér pérdorimin e materialeve arkivore, e cila ndodhet né ¢do kuti arkivore (Formulari
nr. 3).

Pérdoruesi shénon datén e pérdorimit té materialit, emrin, mbiemrin, adresén dhe ¢do
koment né lidhje me pérmbajtjen, pérpunimin, integritetin, démtimin dhe té tjera, té cilat kané
ndodhur gjaté pérdorimit té 1éndés.

Punétori né sallén e leximit éshté i detyruar t'i regjistrojé vérejtjet dhe ti paraget tek
drejtuesi i njésisé.

KOPJIM | LENDES
Neni 12
Pérdoruesi i materialit arkivor mund té kérkojé gé té propozon pré kopjim (kserografi,

fotokopje ose mikrofilmim), né njé pjesé té materialit gé pérdoret né rastet kur kérkesa i
referohet I1éndés arkivore pér té cilén éshté kopjimi i lejuar.



Kopjimi i 1éndés arkivore tarifohet sipas listés sé& ¢cmimeve té vlefshme pér até lloj
shérbimi né Arkiv.

Pérdoruesi plotéson njé Kérkesé pér kopjim té materialeve arkivore gé pérmban: emrin,
mbiemri dhe adresa e pérdoruesit, lloji i kopjimit té kérkuar, titulli i fondin, dokumentin,
nénshkrimin dhe numrin e fletéve, numrin dhe datén e zyrés té Aplikacionit né bazé té té cilit
pérdoruesi pérdor materiale arkivore, data e paraqgitjes sé kérkesés dhe nénshkrimin me doré té
pérdoruesit (Formulari nr. 4). Pjesa e dyté e kérkesés pérmban Urdhrin e Kopjimit i cili e miraton
até udhéheqési i njésisé dmth. punétori i autorizuar ose drejtori i Arkivit.

Né rastet kur Arkivi pér arsye té ndryshme nuk éshté né gjendje ti plétéson kérkesén e
pérdoruesit pér té kopjuar materialin arkivor, pérdoruesi mund ta béjé kété me mjetet e veta
finansiare dhe jashté Arkivit me kérkesé té miratuar pér kopjim dhe né prani té njé punonjési té
Arkivit i cili sjell dhe kthen né Arkiv materialin.

Kérkesa pér kopjim dorézohet né dy kopje, njéra prej té cilave mbetet né té dhénat
pérkatése té pérdoruesve dhe materiali arkivor i pérdorur, dhe i dyti né regjistrat e depos.

EVIDENTIMI | SHFRYTEZUESVE DHE SHFYTEZIMI | MATERILAIT ARKIVOR

Neni 13

Rreth pérdoruesve dhe materialit arkivor té pérdorur né Arkivin Shtetéror té Republikés
sé Magedonisé mbahet evidencé. Pérveg té dhénave — formularét né nenet 4, 8, 11 dhe 12 té kétij
Udhézimi evidentohen edhe kéto té dhéna:

- regjistrim ditor i géndrimit té pérdoruesve né Arkiv dhe pér materiale arkivore dhe
bibliotekare té pérdorura;

- té dhénat e pérdoruesve té léndés arkivore né té gjitha njésité dhe njésité gendroré te
Arkivit;

- regjistrimi gendror i dosjes sé pérdoruesve té materialit arkivor né Arkivi Shtetéror i
Republikés sé Magedonisé né Njésiné pér informim, pérdorimin, kérkimin dhe publikimin e
materialeve arkivore;

- dosjet e pérdoruesve té materialit arkivor.

Gjithashtu mbahen shénime ndihmése: Indeksi alfabetik i pérdoruesve, Lista alfabetike e
pérdoruesve nga jashté sipas vendit té origjinés, regjistrim Kronologjik me kopje té
korrespondencés né lidhje me pérfituesit dhe pérdorimi i materialeve arkivore.

Neni 14

Regjistrimi ditor i géndrimit t€ pérdoruesve dhe pérdorimi i materialit arkivor dhe
materiali bibliotekar ruhen né formularé té lidhur né njé libér dhe pérmban: numrin rendor té
ralizimit té pérdorimit té té 1éndés arkivore duke filluar me njé numér né ¢do vit té ri kalendarik,
data e vendbanimit té pérdoruesit né Arkiv, emri, mbiemri dhe vendbanimi i pérhershém i
pérdoruesit, koha kur punonte né Arkiv, titullin e fondit, nénshkrimin, titullin i librave, té dhéna
té tjera dhe eventualisht ndonjé vérejtje (Formulari nr. 5)



Neni 15

Evidenca e pérdoruesve té Iéndés arkivore mbahet né formularin i pérmban: titullin e
njésisé té Arkivit, numrin e dosjes sé pérdoruesit, mbiemri, emri i prindérit dhe emri i
pérdoruesit, profesioni dhe vendi i punés, adresa e ploté dhe njé telefon né vendbanimin e
pérhershém dhe né vendin ku pérdoret materialin arkivor, shtetésiné, numrin dhe vendin e kartés
sé identitetit ose té pasaportés té Iéshimit, numrin e zyrés dhe datén e Aplikimit pér pérdorim
arkivor material né bazé té té cilit pérdoruesi pérdor materialin arkivor né Arkiv, subjekt i
kérkimit, materialet arkivor té pérdorura (fondi, nénshkrimi), té kopjuara materiali arkivor
(fondi, nénshkrimi, fletét) dhe ¢do shénim (Formulari nr. 6).

Regjistrimet nga paragrafi 1 i kétij neni béhen né dy kopje, d.m.th. né katér kur béhet
fjalé pér shtetas té huaj, nga té cilét i pari dmth. té dyja pér Shtetasit e huaj i dorézohen Njésisé
pér informim, pérdorim, kérkimin dhe publikimin e materialeve arkivore.

Té dhénat gendrore té pérdoruesve té materialeve arkivore né Arkivi Shtetéror i
Republikés sé Magedonisé pérbéhet nga kopjet e para té shénimeve pér pérdoruesit e té gjitha
njésive. Fletét e regjistrimit renditen sipas alfabetit sipas pérkatésisé sé njésisé dhe sipas
kronologjiné né té.

Rregjistrimi i pérdoruesve té hauj técilét shfrytézojné material arkivor rregullohet sipas
alfabetit té vendeve nga té cilét vijné shfytézuesit.

Neni 16

Pér gjdo pérdorues té materialeve arkivore né Arkivin Shtetéror té Republikés
Magedonisé krijohet dokumentacion - Dosja e pérdoruesit.

Dosja e pérdoruesit pérmban: aplikacionin pér pérdorimin e materialit arkivor me kérkesé
té miratuar pér pérdorimin e léndés arkivore dhe konfirmimin e miratimit té institucionit pér
projektin e té cilit punon, dmth. pérdor material arkivor ose nga institucioni arsimor e shkencor
ku ka raportuar pér pérgatitjen e njé punimi profesional pér njé temé té pérshtatshme ose punim
shkencor; me miratim té vecanté nga poseduseit ose pérfagésuesit e materialeve arkivore pér
pérdorimin e té cilave éshté i nevojshém njé miratim i tille; fletét-marrése, rubrika e
evidentimeve né sallén e leximit; kérkesén me urdhér pér 9 kopje té 1éndés arkivore dhe gjdo
dokument tjetér té kérkuar sipas rregulloreve ligjore dhe interne. Dosjet jané renditur né ményré
kronologjike.

Neni 17

Té dhénat shtesé gjithashtu mbahen né ményré uniforme.

Dy kartelat alfabetike pér pérdoruesit e materialit arkivor, vendas dhe nga jashté vendi,
pérmbajné: numrin e dosjes sé pérdoruesit, mbiemrin, emrin e babait dhe emrin pérduruesit,
vendbanimi i pérhershém dhe vendi nga vjen pérfituesi ato nga jashté.

Indeksi alfabetik i pérdoruesve vendas éshté renditur né ményré alfabetike nga mbiemri i
pérdoruesit, i pérdoruesve nga jashté sipas alfabetit me emrin e vendit nga vijné.



Neni 18

Né fund té vitit kalendarik, gjdo njési pérgatit njé raport pasqyré kronologjik té
pérdoruesve té saj té materialeve arkivore né vitin né fjalé. Pasqyra pérmban: numrin rendor,
mbiemrin, shkronjén e paré té emrit té babait dhe mbiemrin te shfrytézuesi i materialeve
arkivore, tema gé ka hulumtuar d.m.th. pérdorurimi i materialit arkivor dhe titujt e fondeve
arkivore qé i pérdor.

Pasqyra pérgatitet edhe me njé shenjé té vecanté pikésimi gé dyfishon té tre térési: pas té
pérgjithshmes vijojné dy pika, pas titullit té temés njé vizé, a fondet arkivore ndahen nga njéra-
tjetra me piképresje (p.sh. Atanasovski N. Qeveria: Marrédhéniet e bashképunimit né periudhén
1949-1953 - Soqéria e bashkuar e MRP-sé; KQ MKS, Komisioni i fshatit 1945-1949; Qeveria e
MRP 1946-1950).

Kopjet e rishikimeve do t'i dorézohen Njésisé sé informacionit, pérdorimi, kérkimi dhe
botimi i 1éndés arkivore né Arkivin Shtetéror té Republika e Magedonisé, ku jané bashkuar né
njé Rishikim vjetor té pérdoruesve té Iéndéve arkivore né Arkiv pér vitin kalendarik né fjalé.

Neni 19

Devijimi nga procedura e rregulluar me kété Udhézim éshté i mundur pas pérjashtimit me
pélgimin e drejtorit t& Arkivit dhe me nénshkrimin e tij mé vérejtje pér Aplikacionin pér
pérdorimin e materialit arkivor.

DISPOZITAT PERFUNDIMTARE

Neni 20

Me datén e hyrjes né fuqi té kétij Udhézimi, ai ndérpritet sé vazhduari Udhézimi pér
procedurén e pérdorimit t& materialit arkivor né Arkivin e Magedonisé gé nga viti 1995.

Neni 21

Ky Udhézim hyn né fugi né ditén e miratimit té tij.



