TRAJTIMI DHE RENDESIA E MATERIALEVE ARKIVORE
DHE DETYRIMET QE LINDIN
NGA LEGJISLACIONI ARKIVOR

Mbrojtja e materialeve arkivore éshté detyré prioritare dhe e pérhershme e njé bashkésie
shtetérore dhe shoqérore. Materialet arkivore paragesin déshmi té pazévendésueshme dhe té
géndrueshme té€ gjenezés dhe zhvillimit historik t€ kombit magedonas dhe gjuh€s magedonase
dhe té zhvillimit té pérgjithshém shtetéror-juridik, politik, social-ekonomik dhe kulturor té
Republikés sé Magedonisé.

N¢é bazé t€ pércaktimeve dhe dispozitave t&€ pérmbajtura né Kushtetutén e Republikés sé
Magedonisé€ nga viti 1991, ligjvénési ka pércaktuar statusin dhe trajtimin e mbrojtjes, ruajtjes
dhe pérdorimit t&€ materialeve arkivore, t€ cilat i pércakton si ¢éshtje t€ interesit publik (neni 1 i
Ligjit pér materialet arkivore "Gazeta Zyrtare e Republikés s€ Magedonisé" nr. 36/9 "Gazeta
Zyrtare e Republikés s¢ Maqgedonisé" nr. 36/95, né tekstin e métejmé: Ligji).

Ligji pér materialet arkivore pércakton termat "materiale arkivore" dhe "material
dokumentar". Materiali dokumentar, pavarésisht nga forma dhe forma né té cilén €shté€ krijuar,
paraget burim pér materialet arkivore pér aq kohé sa ka rénd€si pér punén aktuale dhe
funksionale t&€ mbajtésve dhe pér sa kohé qé materialet arkivore nuk mbrohen prej tij. Materialet
arkivore jané materiale dokumentare t€ pérzgjedhura me vleré t& qéndrueshme historike dhe
kané réndési pér shtetin, shkencén, kulturén dhe nevoja té tjera.

Réndésia e materialeve arkivore pérmendet edhe né€ nenin 3 t€ ligjit, sipas té cilit
materialet arkivore dhe materialet dokumentare mbrohen né ményré t€ pavarur nga koha, vendi
dhe ményra e krijimit t€ tyre, pronésia dhe regjistrimi. Ligji pércakton kategorité dhe titujt e
titullaréve t€ materiale dokumentare dhe materiale arkivore, t€ cilat jan€ organet shtetérore,
gjykatat, njésité e vet€qeverisjes lokale dhe Qyteti 1 Shkupit, ndérmarrjet (shoqérité tregtare et;.)
dhe personat e tjeré juridiké, partité politike, organizatat shogérore dhe shoqatat e qytetaréve (né
tekstin e métejmé: organet shtetérore, ndérmarrjet dhe personat e tjeré juridiké).

Ligji pércakton se materialet dokumentare (n€ tekstin e métejmé: materiali) dhe
materialet arkivore (né tekstin e métejmé: materialet) t€ krijuara n€ punén e organeve shtetérore,
ndérmarrjeve publike dhe njésive t€ vetéqeverisjes lokale pérbéné proné shtetérore té
Republikés sé Magedonisé (neni 6, paragrafi 1 1 Ligjit).

Si mbajtés t€ materialit dokumentar dhe té t€ dhénave arkivore, Ligji detyron organet

shtetérore, ndérmarrjet dhe personat e tjeré juridiké g€ té kryejné€ njé numér t€ mSH.A.h té



detyrave né€ fushén e zyrés dhe t€ punés arkivore (Kapitulli III, T€ drejtat dhe detyrat e
titullaréve). Mbajtési €shté 1 detyruar té€ marré dhe t€ shpérndajé materialin dokumentar dhe
pérpunimin SH. administrativ dhe teknik té tij; pér t&€ siguruar kthimin me kohé té rasteve té
zgjidhura; t€ klasifikojé dhe arkivojé vazhdimisht materialin; t€ miratojé planin e shenjave
arkivore, listén e materialeve arkivore dhe listén e materialeve dokumentare dhe t'i dorézojé me
kohé né Arkivin e Magedonisé; t€ kryejé pérzgjedhjen e vazhdueshme t€ materialeve arkivore
pér ruajtjen e pérhershme dhe ndarjen e materialit dokumentar pér asgjésim; t€ mbajé njé
regjistrim t€ vetém té materialeve arkivore; pér t€ shénuar kopjen arkivore; té sigurojé hapésiré,
pajisje dhe mjete pér ruajtjen, mbrojtjen dhe sigurimin e materialit ose t&€ shénimeve; t€ sigurojé
materialin ose 1éndén drusore pér pérdorim; t€ dorézojé materialet arkivore né Arkivin
mbrojtjen e materialit ose té t¢ dhénave né rast lufte dhe gjendje t€ jashtézakonshme; pér t&
pércaktuar afate mé t€ gjata pér pérdorimin e materialeve arkivore etj. (Nenet 10, 12, 13, 20, 27,
28, 29 dhe 30 té Ligjit).

Detyrat e lartpérmendura dhe té tjera ligjore plot€sojné njé sistem regjistrimesh, masash
dhe procedurash té€ pércaktuara me materiale dokumentare dhe materiale arkivore né procesin e
zyrés sé titullarit dhe t€ punés arkivore. Synimi themelor éshté qé mbajtési t€ sigurojé trajtimin
profesional té akteve dhe objekteve dhe mbrojtjen e tyre cilésore dhe efikase, edhe gjaté krijimit
té tyre, n€ ményré q€ materialet t'i dorézohen mé pas Arkivit n€ gjendje té rregullt.

Prandaj, Ligji n€ t€ njéjtén kohé rregullon t€ drejtat e poseduesve: té€ ruajn€, mbrojné
dhe pérdorin materialin ose t€ dhénat dhe t€ marrin ndihmé profesionale nga Arkivi né
mbrojtjen dhe pérdorimin e tyre (neni 27, paragrafi 1).

NE¢ sistemin e mbrojtjes s€ [éndéve arkivore ndérmjet poseduesve, Arkivi i Magedonisé
luan njé rol shumé t€ rénd€sishém si organ shtetéror g€ vepron né terren pérmes shérbimeve té
tij té specializuara, pérkatésisht pé€rmes departamenteve rajonale. Né kété drejtim, Ligji
rregullon t€ drejtat dhe detyrimet e Arkivave, pérkatésisht: t€ mbajé evidencé pér mbajtésit dhe
t'u ofrojé atyre ndihmé profesionale né punén e tyre zyre dhe arkivore; pércakton masat e
detyrueshme pér pérmbushjen e detyrimeve té poseduesve duke caktuar afate pér eliminimin e
mangésive dhe démtimeve té materialit ose t€ t&€ dhénave; organizon zhvillimin profesional dhe
aftésimin e punétoréve qé punojné né zyré etj (Kreu IV 1 Ligjit).

Me réndési t€ veganté jané dispozitat e Ligjit sipas té cilit Arkivi i Magedonisé€ kryen
mbikéqyrje inspektuese (neni 37 dhe 38) mbi punén arkivore t€ t€ gjitha organeve shtetérore,
ndérmarrjeve dhe personave té tjeré juridiké né Republikén e Magedonisé dhe mbi punén e
zyrés s€ atyre ndérmarrjeve dhe personave juridiké qé€ nuk ushtrojné autorizime publike.

Mbikéqyrjen e punés s€ zyrés s€ organeve dhe ndérmarrjeve q€ ushtrojné autorizime publike e



kryen Inspektorati SH.A.ministrativ n€ Ministrin€ e Drejtésisé s€¢ Republikés s€¢ Magedonisé.

N¢ kryerjen e kontrollit, Arkivi i Magedonis€, ose mé miré€ drejtoria e tij kompetente
rajonale, kontrollon dhe evidenton gjendjen e materialit, apo posedimeve, dhe nése konstaton
parregullsi dhe manggsi, cakton masa dhe afate pér heqgjen e detyrueshme té tyre. Nése Arkivi
gjat€ mbikéqyrjes konstaton se me mospérmbushjen e detyrave ligjore, titullari ka kryer
kundérvajtje ose vepér penale, fillon proceduré kundérvajtése ose penale kundér personit juridik
dhe pérgjegj€s (nenet 39 dhe 40 té Ligjit).

Ligji gjithashtu pércakton sanksione né rast t€ mospérmbushjes dhe mospérmbushjes s€
detyrimeve nga mbajtésit (Kapitulli VI - Dispozitat Penale, nga neni 42 deri né nenin 46).
Sanksionet rSH.A. hiten sipas llojit dhe kompleksitetit t€ veprés penale.

Dispozitat e Kodit Penal t€ Republikés s¢ Magedonis€ (nenet 247, 248 dhe 249) vlejné
edhe pér ata mbajtés t€ cilét pérvetésojné, shkatérrojné€ ose fshehin materialin dokumentar para
se t€ béhet pérzgjedhja e materialit arkivor nga ai ose q€ e eksportojné 1€ndén arkivore jashté
vendit pa lejen e organit kompetent.

N¢é veprimtariné e tij praktike, orientimi themelor 1 Arkivit t€ Magedonis€ éshté qé
pérmes mbikéqyrjes t&€ demonstrojé zbatimin konsekuent t€ Ligjit dhe rregulloreve té tjera né
fushén e punés zyre dhe arkivore, té€ ofrojé ndihmé profesionale né pérgatitjen e evidencave té
pércaktuara dhe né trajtimin e materialit, gjegjésisht evidencave, dhe né mbrojtjen e tij té
pérgjithshme. Megjithaté, ndaj atyre mbajtésve té cilét prej disa vitesh dhe aktualisht nuk kané
pérmbushur detyrimet ligjore dhe nuk kané vepruar sipas masave dhe afateve t€ propozuara né
raportet e inspektimit ndérmerren masat e duhura.

Sipas ligjit, materialet arkivore jané€ né dispozicion pér pérdorim pas skSH.A.imit té
afateve té pércaktuara dhe mé s€ voni pas kalimit t€ 20 viteve nga krijimi i tij (neni 21, paragrafi
1). Né kushte t€ caktuara té pércaktuara me ligj, mbajt€si mund t'i propozojé Qeveris¢ s€
Republikés s¢ Magedonisé€ afate mé t€ gjata pér pérdorimin e materialit, por jo mé shumé se 150
vjet nga krijimi 1 tij. Kjo ¢éshtje mé né térési &shté rregulluar me Dekretin pér pércaktimin e
kritereve pér periudha mé t€ gjata t&€ pérdorimit t€ materialeve arkivore, t€ miratuar nga Qeveria
e Republikés s€ Maqgedonisé (“Gazeta Zyrtare e Republikés s€ Magedonisé” nr. 31/96).

Me réndési t€ veganté €shté obligimi 1 poseduesve qé té planifikojné dhe zbatojné€ masa
té€ veganta pér mbrojtjen e materialit dokumentar dhe té t& dhénave arkivore né€ kohé lufte dhe
emergjence (neni 29 1 Ligjit). Njé shtjellim mé i detajuar i késaj ¢éshtjeje mund t€ gjendet né
Dekretin pér mbrojtje t€ vecanté té léndéve arkivore né gjendje lufte dhe emergjente (“Gazeta
Zyrtare e Republikés sé¢ Maqedonisé€” nr. 37/97). Synimi kryesor &shté qé poseduesit té

pérmbushin rregullisht detyrimet e tyre ligjore n€ punén zyre dhe arkivore edhe né kohé paqgeje



dhe t€ krijojn€ kushte pér mbrojtje t€ shpejté dhe efikase t€ materialeve né€ kohé lufte dhe
emergjente. Produkti pérfundimtar i t&€ gjitha pérpjekjeve dhe masave né€ punén zyre dhe
arkivore t€ mbajtésve €shté transferimi i materialeve arkivore pér ruajtje t€ pérhershme né
Arkivin e Magedonisé. Ligjvénési parasheh detyrimin qé materialet né pronési t€ Republikés sé
Magedonisé t'i dorézohen Arkivit n€ gjendjen e tyre origjinale, t€ ploté dhe té€ organizuar me
shénime (pérshkrim dhe inventar) t€ materialeve, né afat qé nuk mund té jet€ mé i gjaté se 20
vjet nga krijimi 1 materialeve arkivore, por ato mund t'i dorézohen edhe né afate mé t&€ shkurtra
pér té cilat €shté dakorduar arkivi dhe mbajtési.

Me aktin e dorézimit t€ léndéve arkivore né€ Arkivin e Magedonis€ pushojné detyrat e
poseduesit dhe fillojn€ detyrat e Arkivit né aspektin e ruajtjes, mbrojtjes, pérpunimit dhe
pérdorimit t& tij, si nga poseduesi ashtu edhe nga organet shtetérore, shkenca dhe qytetarét e
Republikés s€ Magedonisé.

Me géllim t&€ pérpunimit dhe rregullimit mé t€ detajuar té dispozitave té Ligjit, Qeveria e
Republikés s€¢ Magedonisé miratoi Rregulloren pér puné zyre dhe arkivore (“Gazeta Zyrtare e
Republikés s€ Magedonisé” nr. 58/96) dhe Arkivi i Magedonisé miratoi Udhézues pér ményrén
dhe teknikén e trajtimit t€ materialit dokumentar dhe t€ punés arkivore t€ Republikés sé
Magedonisé, nr ).

Dekreti dhe Udhézimi pérfaqésojné dy instrumente ligjore shumé té réndésishme qé
rregullojné ¢éshtjet e punés sé pérditshme me aktet dhe objektet (duke filluar nga krijimi dhe
marrja e tyre deri te transferimi 1 materialeve arkivore pér ruajtje t€ pérhershme né Arkiva).

Arkivat e Magedonisé, duke ndjekur ndryshimet dhe transformimet e pérgjithshme
shogérore te poseduesit e materialeve arkivore dhe duke zbatuar dispozitat e Ligji, Rregullorja
dhe Udhézuesi vizitojn€ vazhdimisht organet shtetérore prioritare, ndérmarrjet dhe personat e
tjeré juridiké, kryejné mbikéqyrje inspektuese dhe u ofrojné ndihmé profesionale né punén e
tyre, e gjitha kjo me qéllim t€ pérmirésimit t&€ punés zyre dhe arkivore té titullaréve dhe
sigurimin e pérmbushjes sé rregullt dhe cilésore té detyrimeve ligjore. Pér ata mbajtés qé hasin
léshime apo mospérputhje, merren masa pér tejkalimin e kushteve té pafavorshme. Né até
drejtim €shté edhe pérgatitja e materialit ekspert-metodologjik pér kété késhillim. Qéllimi
kryesor €shté qé€ t€ pérqendrohen t€ gjitha rregulloret qé€ rregullojné kété ¢éshtje né njé vend dhe
té ofrohet njé interpretim pér zbatimin e tyre praktik. Nga kjo rrjedhin edhe pérpjekjet e Arkivit
té Magedonisé, si institucioni mé 1 kualifikuar (kompetent dhe 1 aft€suar profesionalisht), qé té
organizojé két€ konsultim ekspert me pérfagésuesit e poseduesve, né ményré qé materiali
ekspert-metodologjik Ai do t€ shérbejé si njé mjet bazé né punén tuaj zyre dhe arkivore dhe né

p€rmbushjen e rregullt t€ detyrimeve ligjore.



LIGJI PER MATERIALIN ARKIVOR'

I. DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1

Ky ligj rregullon mbrojtjen, ruajtjen dhe pérdorimin e materialeve arkivore.

Neni 2

Materialet arkivore né kuptim t€ kétij ligji jan€ t€ gjitha materiale dokumentare origjinale dhe té riprodhuara
(té shkruara, t€ vizatuara, t& shtypura, t€ fotografuara, té filmuara, t€ marra me fonografi, t¢ daktilografuara ose té regjistruara
ndryshe) me vleré té géndrueshme dhe me réndé€si pér shkencén, kulturén ose nevoja t€ tjera shogérore.

Materiali dokumentar, si burim i léndés arkivore, pérfshin t€ gjith€ materialin origjinal dhe té€ riprodhuar (t€ shkruar,
t€ vizatuar, t€ shtypur, t& fotografuar, t€ filmuar, me fonografi, t€ daktilografuar ose t€ incizuar né ndonjé ményré tjetér) dhe
t€ dhénat e tjera té atij materiali, t€ krijuara n€ punén e organeve shtetérore, organeve té bashkis€ dhe qytetit (komunave dhe
organeve té bashkésis€ s€ qytetit, organizatave dhe organizatave té tjera politike t€ qytetaréve, shoqatave, shoqatave,
organizatave t€ tjera shoqérore, shoqatave, shoqatave, organizatave té tjera shoqérore, shoqérive, organizatave dhe
organizatave té tjera shoqérore, organizatave, organizatave dhe organizatave té tjera shoqérore, shoqgérive, organizatave,
organizatave té tjera shogé€rore, organizatave, organizatave, organizatave té tjera politike, organizatave, organizatave dhe
organizatave té€ tjera shogérore, institucione t€ tjera dokumentare, materiale dokumentare, dokumentare té referuara si:
organe, organizata dhe bashkési), persona civilo-juridik, individé g€ ushtrojné né ményré t&€ pavarur njé veprimtari ose
profesion dhe persona fiziké, pérderisa kjo €shté me réndési pér punén e tyre aktuale dhe pér sa kohé q€ materiali arkivor
(mbajtési 1 materialit dokumentar, d.m.th. materiali arkivor) nuk €shté ndaré prej tij.

Neni 3
Materialet arkivore dhe materialet dokumentare mbrohen sipas pércaktimeve t& kétij ligji, pavarésisht nga koha,

vendi dhe ményra e krijimit, pronésis€ dhe regjistrimit té tyre.

Neni 4
Materialet arkivore me réndési t€ veganté kulturore dhe historike, si njé e mir€ me interes t€ pérgjithshém, mbrohen

posagérisht sipas rregulloreve pér mbrojtjen e trashégimisé kulturore. Materiali dokumentar, derisa prej tij t€ jeté béré njé
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pérzgjedhje materialesh arkivore, pavarésisht se kush e ka krijuar dhe ku ndodhet, paraqitet dhe ruhet né térési dhe, si rregull,
pjesé t€ veganta nuk mund té ndahen prej tij.
Neni 5
Materialet dokumentare dhe materialet arkivore té krijuara né punén e personave
juridiké shoqgéroré jan€ proné shoqérore.
Neni 6
Materialet dokumentare dhe arkivore mund t€ jené né pronési t€ personave
civilo-juridik, individéve qé ushtrojné né ményré t€ pavarur njé veprimtari ose profesion dhe
persona fiziké vetém nése jané krijuar né punén e tyre.
Personat civilo-juridik, individét qé¢ né ményré té pavarur kryejné njé veprimtari ose
profesion dhe personat fiziké nuk mund t€ posedojné€ materiale arkivore té krijuara n€ punén e
organeve, organizatave dhe bashkésive.

Neni 7

Detyrat nga neni 1 i kétij ligji 1 kryen Arkivi i Maqedonis€ (Arkivi), si organizaté

SH.A.ministrative republikane.

Puné t€ caktuara lidhur me materialet dokumentare dhe arkivore me interes pér
pérmbushjen e detyrave t€ AkSH.A.emis€ s€ Shkencave dhe Arteve t€ Maqgedonisé 1 kryen njé
njési eksperte e organizuar posagérisht né kuSH.A.ér t€ AKSH.A.emisé.

Veprimtari t€ caktuara g€ lidhen me materialin dokumentar dhe me materialet arkivore
kryhen edhe nga zotéruesit e materialit, sipas pércaktimeve t& kétij ligji.

Neni 8

Materialet arkivore dhe informacionet pér to jan€ né€ dispozicion té publikut né kushtet
dhe né ményrén e pércaktuar me kété ligj, rregulloret pér sistemin informativ dhe rregulloret e

aktet e tjera t€ pérgjithshme.
Neni 9

Punonjésit né regjistrat dhe arkivat nuk mund t€ mbledhin materiale arkivore pér vete

ose pér persona t€ tjeré.



II. MATERIALI DOKUMENTAR DHE
MATERIAL ARKIVOR
Neni 10

Pérzgjedhja e materialeve arkivore dhe shpérndarja e materialit dokumentar kryhet

rregullisht sipas list€s s€ materialeve arkivore, d.m.th., list€s s¢ materialit dokumentar.

Gjaté pérzgjedhjes sé materialeve arkivore, kopja arkivore shénohet posacérisht.

Meényra e pérzgjedhjes s€ materialeve arkivore nga materiali dokumentar dhe

Ndarjen e materialit dokumentar e rregullon mé né€ detaje Qeveria e Republikés

Socialiste t€ Magedonisé.

Neni 11

Pérzgjedhja e materialeve arkivore nga materiali dokumentar 1 krijuar deri mé 31

dhjetor 1946 mund t€ béhet vetém né Arkiv.

Neni 12

Materiali dokumentar, pas skSH.A.imit t& afatit té ruajtjes, asgjésohet ose 1 dorézohet

nj€ shoqérie té regjistruar pér blerjen dhe qarkullimin e mbetjeve.

Asgjésimi dhe bartja e materialit dokumentar né€ kuptim té paragrafit 1. t€ kétij neni, si

dhe marrja né dorézim e atij materiali, béhet me pélqimin paraprak nga Arkivi.

Pélqimi nga paragrafi 2 i kétij neni jepet me kérkesé t&€ mbajtésit né afat prej 30 ditésh

nga data e paraqitjes s€ kérkesés.

Me kérkesén nga paragrafi 3. i kétij neni dorézohet inventari 1 materialit dokumentar.

Neni 13

Materialet arkivore 1 dorézohen Arkivit né gjendjen e tyre origjinale, t€ ploté dhe té

organizuar, me inventar dhe pérshkrim t€ materialeve, né ményré dhe brenda afateve té



dakorduara ndérmjet mbajtésit t€ materialeve dhe Arkivit.

Afati pér transferimin e materialeve arkivore qé€ jané né€ pronési shogérore nuk mund t&

jeté mé 1 gjaté se 20 vjet nga krijimi i tyre.

Pér dorézimin e materialeve arkivore hartohet procesverbal, pjes€ pérbérése e té cilit

€shté inventari dhe pérshkrimi i materialeve.

Neni 14
Kur nj€ autoritet ose organizaté pushon sé funksionuari, materiali i tij dokumentar, né
gjendje té rregullt dhe pasi té keté pérfunduar pérzgjedhja e materialeve arkivore, i dorézohet
autoritetit ose organizatés q€ merr pérsipér t€ drejtat dhe detyrimet e tyre.
Neni 15
Shpenzimet né lidhje me inventarizimin, rregullimin dhe transferimin e materialeve
arkivore do t€ pérballohen nga mba;jtési.
Neni 16
Materialet arkivore regjistrohen dhe pérpunohen sipas metodologjisé sé vetme té
vendosur nga Arkivi.
Neni 17

Pér kompletimin e fondeve dhe koleksioneve arkivore, Arkivi mund té shkémbejé dhe
transferojé materiale arkivore né/me organizatat pérkatése né vend dhe jashté vendit, me

miratim t€ Qeveris€ sé Republikés Socialiste t€ Magedonis



Neni 18

Materialet arkivore mund t€ dérgohen pérkohésisht jashté vendit pér ekspozim,
ekspertizé dhe né raste t€ tjera té arsyeshme, me miratim té Qeveris€ sé Republikés Socialiste t&

Magedonisé.

Me miratimin nga paragrafi 1. 1 kétij neni pércaktohet afati pér kthimin e materialeve

arkivore dhe kushtet tjera.

Neni 19

Me miratimin e nenit 17 dhe nenit 18 paragrafit 1 t& kétij ligji, organeve doganore i

dorézohet dosje e plot€ me fotodokumentacion t€ materialeve arkivore.

Neni 20

Materialet arkivore pérdoren pér kérkime shkencore, profesionale dhe nevoja té tjera té
punétoréve dhe qytetaréve, si dhe pér kryerjen e funksioneve t€ organeve, organizatave ose

komuniteteve.
Neni 21

Materialet arkivore jan€ né dispozicion pér pérdorim pas skSH.A.imit t€ afateve té

pércaktuara, dhe mé sé voni pas 20 vjetésh nga krijimi i tyre.

Pas skSH.A.imit t& afatit nga paragrafi 1 1 kétij neni, me propozim t€ titullarit, Qeveria e
Republikés Socialiste t& Magedonis€ mund t€ caktoj€ afate mé t€ gjata, por jo mé shumé se 50

vjet nga krijimi 1 materialeve arkivore.

Afatet, ményra dhe kushtet pér pérdorimin e materialeve arkivore pércaktohen nga
mbajtési, n€ pérputhje me kushtet e pérgjithshme pér pérdorimin e materialeve té pércaktuara

nga Arkivi.

Neni 22

Njé kopje arkivore mund t€ pérdoret vetém né raste t€ vecanta, nése nuk &shté

riprodhuar ose nése e kérkon metoda shkencore.



Neni 23
Pérdorimi i materialeve arkivore €shté pa pages¢.

Pérdorimi 1 materialeve arkivore i nénshtrohet njé tarife, né€ rastin e kryerjes sé
shérbimeve té vecanta nga Arkivi me kérkesé t€ pérdoruesit (fotokopje, mikrofilma, transkripte,

ekstrakte, etj.).
Léshimi i certifikatave pér ushtrimin e té drejtave t€ punés &shté pa pagesé.
Neni 24

E drejta e pérdorimit t& materialeve arkivore mund té kufizohet ose t€ higet me vendim
té Arkivit né rastet e pércaktuara me akt t€ pérgjithshém t&é Arkivit.
Kundér vendimit nga paragrafi 1. i kétij neni mund t€ béhet ankesé né Qeveria e
Republikés Socialiste t&€ Magedonisé né afat prej 15 ditésh nga dita e pranimit té vendimit.
Neni 25
Personat fiziké dhe juridiké t€ huaj mund t€ pérdorin materiale arkivore né pérputhje me
kété ligj, aktet e pérgjithshme té Arkivave, traktatet dhe marréveshjet ndérkombétare dhe né

bazé té reciprocitetit de facto.

IIIl. TE DREJTAT DHE DETYRAT E MBAJTESVE
TE MATERIALIT DOKUMENTAR DHE ARKIVE

Neni 26

Zot€rues 1 materialit dokumentar dhe 1 materialeve arkivore né€ kuptim té kétij ligji €shté
personi juridik ose fizik, 1 cili n€ ¢farédo baze juridike ka né posedim materialin, pérkatésisht

materialet.

Neni 27

- Mbajtési i materialit dokumentar dhe i t& dhénave arkivore ka té drejté, n€ vecanti, té:

- Ruajtja dhe mbrojtja e materialit, pérkatésisht e t¢ dhénave, né gjendjen e tyre
origjinale dhe té sigurt;

- pérdorimi i materialit ose i t€ dhénave né pérputhje me dispozitat e kétij ligji; dhe

- asistencé profesionale pa kompensim pér mbrojtjen, ruajtjen dhe pérdorimin e
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materialit, gjegj€sisht t€ pronave, si dhe pér ushtrimin e t€ drejtave dhe detyrave t€ tjera

Neni 28

- Mbajtési i materialit dokumentar dhe i t€ dhénave arkivore €shté€ i detyruar né vecanti:

- mbron, ruan dhe ruan materialin, pérkatésisht shénimet, n€ gjendjen e tyre origjinale
dhe té sigurt dhe i pérdor ato né pérputhje me kété ligj, rregulloret e tjera dhe aktet e
pérgjithshme;

mban shénime pér materialin, gjegjésisht regjistrat;

- jep t€ dhéna dhe informacione pér materialin, pérkatésisht t€ dhénat, me kérkesé té
Arkivit;

- lejon Arkivin ose personin e autorizuar prej tij té inspektojé gjendjen e materialit,
d.m.th., pasurité, kérkimin, studimin, regjistrimin, pérdorimin dhe kryerjen e masave pér
mbrojtjen e materialit, d.m.th. pasurive;

- t€ sigurojé disponueshmériné e materialit, pérkatésisht t€ shénimeve, pér publikun,
sipas dispozitave té kétij ligji, rregulloreve t€ tjera dhe akteve té pérgjithshme;

- informon Arkivin pér t€ gjitha ndryshimet ligjore dhe faktike t&€ materialit, gjegjésisht
posedimeve;

- kryen inventarizimin e materialit g€ do t& asgjésohet; dhe

- siguron kushte pér akomodimin dhe sigurimin e materialit, d.m.th. rparara

Neni 29

Mbajtési 1 materialit dokumentar dhe 1 materialeve arkivore €shté i detyruar t€ marré
masa t€ vecanta pér mbrojtjen e materialit, pérkatésisht t€ materialeve gjaté luftés dhe rrezikut té

afért ushtarak.

Masat e vecanta pér mbrojtjen e materialit, pérkatésisht té€ pronave né kuptim té

paragrafit 1 t€ kétij neni, 1 pércakton Qeveria e Republikés Socialiste t€ Magedonisé.
Neni 30

- Poseduesi 1 materialit dokumentar dhe 1 té€ dhénave arkivore, pérve¢ personit fizik,
pérveg detyrave nga neni 28 1 kétij ligji, €shté 1 detyruar edhe té:

- -shénon dhe daton materialin dokumentar dhe mban shénimet bazé té tij;
- klasifikon materialin dokumentar dhe kryen arkivimin e tij t€ vazhdueshém;

- kryen pérzgjedhjen e vazhdueshme t€ materialeve arkivore dhe ndarjen e materialit
dokumentar pér asgjésim,;

- mban njé procesverbal t&€ vetém té€ materialeve arkivore;

- shénon kopjen arkivore;
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- dorézon materialet arkivore né Arkiv pas skSH.A.imit té afatit t& caktuar;

- siguron hapésira dhe pajisje té pérshtatshme pér ruajtjen dhe mbrojtjen e materialit,
gjegjésisht t& dhénat; dhe

- planifikon dhe zbaton masat pér mbrojtjen e materialit, gjegjésisht evidenton né rast
rrethanash emergjente, lufte dhe rreziku t€ menjéhershém ushtarak

Neni 31

Personat civil€¢ dhe juridiké, individét qé kryejné né ményré t€ pavarur njé veprimtari
ose profesion, si dhe personat fiziké mund t'i depozitojn€ materialet e tyre arkivore pér ruajtje

ose t'ia dhurojné Arkivit.

Neni 32

Materialet arkivore né pronési t€ personave civilé dhe juridiké, individéve q€ kryejné né
ményré t€ pavarur njé veprimtari ose profesion, si dhe persona fiziké nuk mund té tjetérsohen

ose transferohen ndryshe te personat fiziké dhe juridiké té huaj.

Neni 33

Arkivi ka t€ drejtén e pérparésis€é né blerjen e materialeve arkivore nga personat
civilo-juridik, individét qé kryejn€ né¢ ményré t€ pavarur njé veprimtari ose profesion, si dhe

persona fiziké.

Nése Arkivi nuk e pranon ofertén brenda 30 ditéve, mbajtési i materialit arkivor mund
t'ia shes€ materialin njé personi tjetér, por jo me njé€ ¢mim mé t€ ulét dhe kushte mé t€ favorshme

se ato qé pérmban oferta.

Nése njé person juridiko-juridik, njé individ g€ ushtron né ményré té pavarur njé
veprimtari ose profesion, ose njé person fizik vepron né kundérshtim me dispozitat e nenit 33 té
kétij ligji, Arkivi ka té drejté, duke ngritur pSH.A.i kundér shitésit dhe blerésit, t& kérkojé
anulimin e marréveshjes sé€ blerjes, jo mé voné se tre vjet nga data e lidhjes sé marréveshjes.

Anulimi 1 kontrat€s mund t€ kérkohet edhe kur ajo kontraté éshté lidhur si dhuraté ose
kur shuma e ¢mimit dhe kushtet e tjera té shitjes jané fiktive, dhe ¢mimi aktual dhe kushtet e

tjera jan€ mé t&€ favorshme pér blerésin.
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Neni 34

Anulimi 1 kontraté€s mund t€ kérkohet vet€ém nése pérfaqésuesi 1 Arkivit deklaron para
gjykatés se po e blen 1éndén arkivore me ¢gmimin dhe kushtet e tjera né€ t€ cilat éshté shitur dhe

nése depoziton para n€ shumén e ¢gmimit.

IV. JURIDIKSIONI I ARKIVIT

Neni 35

- Arkivi kryen n€ vecanti detyrat e méposhtme:

- merr materiale arkivore dhe mban shénime pér to;

- pérzgjedh 1éndén arkivore nga materiali dokumentar dhe e rregullon e pérpunon né

Arkiv;

- pércakton masat e detyrueshme pér ekzekutimin e detyrimeve t€ poseduesve té
materialit dokumentar dhe té t€ dhénave arkivore, me afate pér eliminimin e manggsive dhe

démtimeve té€ materialit, gjegj€sisht regjistrave;

- mban evidencé pér poseduesit e materialit dokumentar dhe t€ materialeve arkivore,
pér materialet dokumentare dhe arkivore, pér materialet arkivore né pronési t€ personave
civilo-juridik, individéve g€ ushtrojné né ményré t€ pavarur njé veprimtari ose profesion dhe
persona fizik€, pér materialet arkivore me interes pér Republikén e vendosur né republikat

socialiste, materialet socialiste t€ provincave autonome t€ huaja dhe t€ huaja Arkivat;

- bashképunon, shkémben dhe transferon materiale arkivore me arkiva brenda dhe

jashté vendit;

- monitoron dhe studion ¢éshtjet e pérgjithshme dhe pérgatit programe pér zhvillimin

dhe pérmirésimin e punés me material dokumentar dhe materiale arkivore;

- ofron ndihmé profesionale pér poseduesit e materialit dokumentar dhe t€ materialeve

arkivore;
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- kryen rishikim, pérzgjedhje shtesé¢ dhe kategorizim t€ 1éndés arkivore materialin

arkivor dhe zbaton masa pér siguriné e saj;

- ruan, mirémban profesionalisht dhe ndérmerr masa tekniko-teknologjike pér
mbrojtjen e materialeve arkivore (kopjimi, mikrofilmimi, konservimi, restaurimi etj.);

- kryen kérkime pér plotésimin e fondeve dhe koleksioneve arkivore dhe puné
kérkimore-shkencore né fushén e studimeve arkivore;

- boton materiale arkivore, burime shkencore dhe informative dhe botime té tjera pér té

promovuar mbrojtjen, ruajtjen dhe pérdorimin e materialeve arkivore;

- organizon leksione, ekspozita dhe forma t€ tjera t€ pérshtatshme t€ veprimtarisé kulturore,

arsimore dhe shkencore;

- organizon zhvillimin profesional dhe trajnimin e punonjésve q€ punojné né zyré né lidhje me

materialin dokumentar dhe materialet arkivore;
- organizon njé shérbim informacioni pér materialet arkivore; dhe

- kryen detyra té tjera q€ 1 ngarkohen nga ky apo ai autoritet
ligji.
Neni 36

Pér shqyrtimin e ¢éshtjeve té caktuara me karakter profesional dhe shkencor, né Arkiv

formohet njé késhill ekspertésh dhe shkencor.

Né punén e késhillit eksperto-shkencor marrin pjesé edhe punétoré profesionisté dhe
shkencor€ té cilét nuk jané t€ punésuar né Arkiv.
Fusha dhe pérbérja e késhillit eksperto-shkencor rregullohen mé hollésisht me akt té

pérgjithshém té Arkivit.

V. MBIKEQYRJA INSPEKTIVE

Neni 37

Arkivi kryen mbikéqyrje inspektuese mbi punén e poseduesve t€ materialit dokumentar
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dhe té t&€ dhénave arkivore, lidhur me kryerjen e detyrave nga nenet 28, 29 dhe 30 té kétij ligji.

Nése Arkivi gjaté mbikéqyrjes konstaton se poseduesi 1 materialit dokumentar dhe i té
dhénave arkivore nuk vepron né pérputhje me dispozitat e neneve nga paragrafi 1 i kétij neni, do
ta paralajmérojé mbajtésin pér parregullsité dhe manggsité e konstatuara dhe do t&€ marré masa

pér t'i eliminuar ato.
Neni 38
Pér ¢do inspektim té kryer hartohet njé procesverbal.

Procesverbali nga paragrafi 1. 1 kétij neni pérfshin t€ dhéna pér gjendjen e materialit dokumentar
dhe evidenceés arkivore, identifikon parregullsité dhe mangésité dhe cakton masat dhe afatet pér

hegjen e detyrueshme té tyre.

Procesverbali nga paragrafi 1. 1 kétij neni i dorézohet poseduesit t&€ materialit

dokumentar dhe té evidencés arkivore.
Neni 39

Mbajtési 1 materialit dokumentar dhe i materialeve arkivore mbi té cilat €shté kryer

inspektimi €shté 1 detyruar q€ brenda afatit t€ pércaktuar n€ procesverbal té

t€ marré masat e nevojshme pér eliminimin e parregullsive dhe mangésive té

konstatuara dhe t€ njoftojé Arkivin né pérputhje me rrethanat.
Neni 40

Nése Arkivi gjaté kryerjes s€ kontrollit konstaton se titullari me mospérmbushjen e njé
detyre ka kryer kundérvajtje ose vepér penale, €shté 1 detyruar t€ paragesé kérkesé pér fillimin e

procedurés pér kundérvajtje ose penale kundér personit pérgjegjés.

Neni 41

Veprimtarité inspektuese né ASH dhe detyrave té Arkivit kryhen nga profesionisté t&

autorizuar..
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VI. DISPOZITAT PENALE

Neni 42

Me gjobé prej 3.000 deri né 20.000 dinaré pér kundérvajtje dénohet Arkivi nése
shkémbejné ose transferojné materiale arkivore pa miratimin e Qeveris€é sé Republikés

Socialiste t&€ Maqedonisé€ (neni 17).

Me gjobé prej 500 deri né 2.000 dinaré pér kundérvajtje nga paragrafi 1 i kétij neni

dénohet edhe personi pérgjegjés né Arkiv.
Neni 43

Me gjobé prej 3.000 deri n€ 20.000 dinaré€ pér kundérvajtje do t€ dénohet personi juridik
nése materialet arkivore 1 dérgon jashté shtetit pa miratimin e Qeverisé s€¢ Republikés Socialiste

t& Magedonisé (neni 18 paragrafi 1).

Me gjobé prej 300 deri né 2.000 dinaré dénohet edhe personi pérgjegjés né personin

juridik pér kundérvajtje nga paragrafi 1 i kétij neni.

Me gjobé prej 300 deri né 10.000 dinaré pér kundérvajtje nga paragrafi 1 1 kétij neni

dénohet personi i cili né ményré t€ pavarur kryen njé€ veprimtari ose profesion.

Me gjobé prej 500 deri né 2.000 dinaré pér kundérvajtje nga paragrafi 1 1 kétij neni

dénohet personi fizik.
Neni 44

Kompania e regjistruar pér blerjen dhe shitjen e mbeturinave do té gjobitet pér
kundérvajtje nga 3.000 deri né 20.000 dinaré né€se merr pérsipér materiale dokumentare pa
pélqimin e Arkivit (neni 12, paragrafi 2).

Neni 45

Me gjobé prej 500 deri n€ 2.000 dinaré dénohet edhe personi pérgjegjés né ndérmarrje

pér kundérvajtje nga paragrafi 1 i kétij neni. Personi juridik do t€ dénohet me gjobé prej 2.000

deri né€ 10.000 dinaré pér kundérvajtje nése:
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1) Shkatérron ose dorézon pér asgjésim materialin dokumentar pa pélqimin e Arkivit

(neni 12 paragrafi 2);

2) Nuk mbron, ruan ose ruan materialin, pérkatésisht t¢ dhénat né gjendjen e tyre
origjinale ose té sigurt dhe nuk i pérdor ato né pérputhje me kété ligj, rregulloret e tjera dhe aktet

e pérgjithshme (neni 28, pika 1);

3) nuk mban evidencé pér materialin, pérkatésisht regjistrat (neni 28, paragrafi 2);

4) Nuk jep t€ dhéna pér materialin, pérkatésisht t&¢ dhénat, me kérkesé t&€ Arkivit (neni
28, rreshti 3);

5) Nuk e lejon Arkivin ose personin e autorizuar prej tij t€ kontrollojé gjendjen e
materialit, gjegjésisht posedimet, kérkimin dhe studimin, evidentimin, pérdorimin dhe kryerjen

e masave pér mbrojtjen e materialit, pérkatésisht té fondit (neni 28, rreshti 4);

6) nuk siguron disponueshmériné e materialit, pérkatésisht t&¢ shénimeve pér publikun,

sipas dispozitave t€ kétij ligji, rregulloreve tjera dhe akteve té pérgjithshme (neni 28, paragrafi

5);

7) nuk e njofton Arkivin pér ndonjé ndryshim ligjor apo faktik té materialit,

pérkatésisht té€ pronave (neni 28, paragrafi 6);

8) nuk kryen inventarizimin e materialit dokumentar pér asgjésim (neni 28 paragrafi 7);

9) Nuk ka ofruar kushte pér vendosjen dhe siguriné ¢ materialeve arkivore (neni 28
paragrafi 8);

10) nuk merr masa t€ veganta pér mbrojtjen e materialit, pérkatésisht té shénimeve,

gjaté luftés dhe rrezikut té afért ushtarak (neni 29 paragrafi 1);

11) nuk e shénon dhe nuk daton materialin dokumentar ose nuk mban evidencé

themelore pér té€ (neni 30 paragrafi 1);

12) nuk e klasifikon materialin dokumentar ose nuk e kryen arkivimin e tij té

vazhdueshém (neni 30 paragrafi 2);

13) nuk kryen pérzgjedhjen e vazhdueshme té materialeve arkivore ose ndarjen e

materialit dokumentar pér asgjésim (neni 30 paragrafi 3);
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14) nuk mban njé evidencé t€ vetme té materialeve arkivore (neni 30 paragrafi 4);

15) Nuk e shénon kopjen arkivore (neni 30 paragrafi 5);

16) Pas skSH.A.imit té afatit té caktuar nuk ia dorézon arkivit materialet arkivore (neni
30 paragrafi 6);

17) nuk siguron hapésira dhe pajisje SH.A.ekuate pér ruajtjen dhe mbrojtjen ¢
materialit, pérkatésisht té trungjeve (neni 30, paragrafi 7);

18) nuk planifikon dhe zbaton masa pér mbrojtjen e materialit, pérkatésisht evidencés
né rast t€ rrethanave emergjente, lufte dhe rreziku t€ menjéhershém ushtarak (neni 30 paragrafi
8); dhe

19) 19) Nuk merr masat ¢ nevojshme pér eliminimin e parregullsive dhe mangésive té
konstatuara ose nuk njofton Arkivin pér masat e marra (neni 39).

Me gjobé prej 500 deri n€ 1.500 dinaré dénohet edhe personi pérgjegjés né personin

juridik pér kundérvajtje nga paragrafi 1 i kétij neni.

Me gjobé prej 500 deri né 6.000 dinaré dénohet pér kundérvajtje nga paragrafi 1 1 kétij

neni, personi i cili n€ ményré té€ pavarur kryen njé€ veprimtari ose profesion.

Me gjobé prej 500 deri n€ 1.500 dinaré dénohet pér kundérvajtje nga paragrafi 1, pikat 1,
2,3,4,5,6,7, 8,9 dhe 19 té kétij neni, personi fizik.

Me gjobé prej 1.000 deri né 8.000 dinaré pér kundérvajtje dénohet personi juridiko-civil
nése:

1) Té tjetérsojé ose té transferojé materiale arkivore te personat fiziké dhe juridiké té
huaj (neni 32);

2) ia ka shitur materialin arkiv personit tjetér pa ia ofruar mé paré Arkivit (neni 33
paragrafi 1); dhe

3) Tjetrit t'ia shesé materialet arkivore me ¢mim mé t€ ulét ose me kushte mé té

favorshme se ato q€ jané né ofertén pér Arkivin (neni 33 paragrafi 2).

Neni 46
Me gjobé prej 500 deri né 1.500 dinaré dénohet edhe personi pérgjegjés i1 personit

juridik civil pér kundérvajtje nga paragrafi 1 i kétij neni.
Me gjobé prej 500 deri n€ 4.000 dinaré pér kundérvajtje nga paragrafi 1 1 kétij neni

dénohet personi i cili né ményré t€ pavarur ushtron njé€ veprimtari ose profesion.
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Me gjobé prej 500 deri né 4.000 dinaré pér kundérvajtje nga paragrafi 1 i kétij neni
dénohet personi i cili n€ ményré té pavarur ushtron njé veprimtari ose profesion.
Me gjobé prej 300 deri né 1.000 dinaré dénohet pér kundérvajtje nga paragrafi 1 i kétij

neni personi fizik.

VII. DISPOZITAT KALIMTARE DHE PERFUNDIMTARE

Neni 47

Arkivi i Magedonisé vazhdon t€ funksionojé me juridiksionin e pércaktuar me kété ligj

nga 1 janari 1991.

Neni 48

Me ditén e fillimit t& punés sé Arkivit t€ Magedonisé€, Arkivi Historik - Manastir, Arkivi
Historik - Kumanové, Arkivi Historik - Ohér, Arkivi i Prilepit, Krushevés dhe Makedonski Brod
- Prilep, Arkivi 1 Shkupit - Shkupi, Arkivi Historik 1 Komunés sé Prishtinés - St tové, Arkivi
Historik - Titov Veles dhe Arkivi Historik - Shtip, pushojné sé kryeri detyrat q€ u jané caktuar
me Ligjin pér veprimtariné arkivore (Gazeta Zyrtare e Republikés s¢ Magedonisé, nr. 47 73 dhe

42 76) dhe vazhdojné t€ punojné si njési n€ kuSH.A.ér t€ Arkivit t€ Magedonisé.

Neni 49

Arkivi i Magedonisé, né ditén e fillimit t€ punés, do t'i marrin punét e papérfunduara té

arkivave nga neni 45 1 kétij ligji. Neni 50

Arkivi 1 Magedonisé€ 1 merr dhe 1 shpérndan arkivorét nga neni 48 1 kétij ligji né pajtim

me aktet e pérgjithshme pér organizimin dhe punén dhe pér sistemimin e punés dhe detyrave.

Aktet e pérgjithshme nga paragrafi 1 1 kétij neni do t€ miratohen né ditén e fillimit t&

punés sé Arkivit t€ Magedonisé.

Neni 51

Arkivi i Magedonisé do t'i miratojé rregulloret nga neni 16 dhe neni 21 paragrafi 3 i kétij

ligji n€ afat prej gjashté muajsh nga data e fillimit t€ punés.
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Neni 52

Mbajtésit e materialit dokumentar dhe t€ té dhénave arkivore jané té detyruar té
harmonizojné punén e tyre me dispozitat e kétij ligji brenda gjashté muajve nga data e fillimit t&

zbatimit té kétij ligji.
Neni 53

Qeveria e Republikés Socialiste t€ Maqgedonisé do t'i miratojé rregulloret nga neni 10
paragrafi 3 dhe neni 29 paragrafi 2 t€ kétij ligji n€ afat prej gjashté muajsh nga data e hyrjes né
fuqi t& kétij ligji.

Neni 54

Me ditén e fillimit t€ zbatimit t& kétij ligji, Ligji pér veprimtari arkivore (Gazeta Zyrtare
e Republikés s¢ Maqgedonisé, nr. 47 73 dhe 42 76) pushon s¢ vlefshmi.

Neni 55

Ky ligj hyn né fuqi ditén e tet€ nga dita e publikimit né “Gazetén Zyrtare t€ Republikés
Socialiste t€ Maqedonis€”, ndérsa do t€ zbatohet nga 1 janari 1991. LIGJI

PER NDRYSHIMIN DHE PLOTESIM TE
LIGJI PER MATERIALIN ARKIVOR
Neni 1
N¢ Ligjin pér 1€ndén arkivore (Gazeta Zyrtare e Republikés s€ Maqedonisé, nr. 36/90),
pas nenit 1, shtohet neni iri 1-a, i cili thoté:
Neni 1-a
“Mbrojtja, ruajtja dhe pérdorimi 1 materialeve arkivore &shté me interes publik”.
Neni 2
NEé nenin 2, paragrafi 1, pas fjalés "pér", shtohet fjala "shtetérore", pas fjalés "kulture"
shtohet fjala "dhe" dhe fjalét "ose" dhe "sociale" fshihen.
Paragrafi 2 ndryshohet si vijon:
Materiali dokumentar si burim i 1é€nd€s arkivore pérfshin t€ gjithé materialin origjinal

dhe t€ riprodhuar (t& shkruar, t€ vizatuar, té shtypur, té fotografuar, t€ filmuar, me fonografi, té
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daktilografuar ose t€ incizuar n€ ndonjé ményré tjetér), kabinetet e dosjeve dhe shénimet e tjera
té atij materiali t€ krijuar n€ punén e organeve shtetérore, gjykatave, shoqatave t€ vetégeverisjes
lokale t& qytetit dhe organizatave té€ tjera juridike t& Shkupit n€ vijim quhen: organet shtetérore,
ndérmarrjet dhe personat e tjeré juridiké), individét qé kryejn€ n€ ményré té pavarur njé
veprimtari ose profesion dhe personat fizik, ndérsa pér punén e tyre aktuale éshté me réndési

deri né€ ndarjen e materialit arkivor (posedues 1 materialit dokumentar ose i 1é€nd€s arkivore).
Neni 3
NEé€ nenin 6, paragrafi 1 ndryshohet si mé poshté:

"Materiali dokumentar dhe materialet arkivore t€ krijuara n€ punén e organeve
shtetérore, shérbimeve publike, ndérmarrjeve publike dhe organeve té vetéqeverisjes lokale jané

proné e Republikés sé¢ Magedonisé."

N¢ paragrafin 3, fjalét: "organet, organizatat dhe bashkésité" zévendésohen me fjalét:

"organet shtetérore, shérbimet publike, ndérmarrjet publike dhe njésité e vetégeverisjes lokale".

Neni 4

NEé nenin 7, paragrafi 1, fjala “republiké” fshihet.
Neni 5

NE€ nenin 8, fjala "sociale" fshihet dhe fjala "sistem" z€vendé€sohet me fjalén "sistemi".
Neni 6

Né nenin 9, fjalét: "né regjistra” zé€vendésohen me fjalét: "me mbajtésit e materialit

dokumentar dhe t&€ materialeve arkivore".
Neni 7
Neni 10 i shtohet njé paragrafiri 1, i cili thoté:
“Rregullimi 1 materialit dokumentar kryhet sipas Planit t&€ Shenjave Arkivore”.

N¢ pikén 1, g€ béhet paragrafi 2, pas fjaléve: “Lista e materialeve arkivore” shtohen

flalét: “me vleré t€ qéndrueshme”, dhe pas fjaléve: “Lista e materialit dokumentar” shtohen
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fjalét: “me afate pér ruajtjen e tij”.
Paragrafi 2 béhet paragrafi 3.
Paragrafi 3, i cili béhet paragrafi 4, ndryshohet si vijon:

“Ményrén e punés dhe rregullat pér trajtimin e materialit dokumentar dhe arkivore né

zyré dhe puné arkivore i rregullon Qeveria e Republikés s¢ Maqedonisé.
Neni 8

N¢€ nenet 6 paragrafi 2 dhe 3, 31 paragrafi 1, 33 paragrafi 1, 34 paragrafi 1 dhe 46
paragrafi 1 fjalét: "personat juridiké civilé" z€vendésohen me fjalét: "ndérmarrjet dhe personat e

tjer€ juridike".
Neni 9

Né nenet 17 paragrafi 1, 18 paragrafi 1, 21 paragrafi 2, 24 paragrafi 2, 29 paragrafi 2, 42
paragrafi 1 dhe 43 paragrafi 1 fjala "socialist" fshihet.

Neni 10

Né nenin 13, paragrafi 2, fjala “publik” fshihet, ndérsa pas fjal€s “proné” shtohet fjala “e
Republikés s¢ Magedonisé”.

Neni 11

29

Né nenet 14 dhe 20 fjalét: “organ, organizaté”, pra “organet, organizatat apo bashkésité
zévendésohen me fjalét: “organet shtetérore”, shérbimet publike, ndérmarrjet publike dhe

njésité e vetéqeverisjes vendore”.
Neni 12

NE€ nenin 21, pika 2, fjalét: "50 vjet" zé€vend€sohen me fjalét: "150 vjet".

Bo Nenior 25 360poBute " criorogou” ce Gpuiiar.

Neni 14
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Né nenin 28, pika 1, rreshti 1, pas fjalés "kusht" vihet presje dhe shtohen fjalét "t€ mos
démtohet, zhduket apo shkatérrohet".

Neni 15

N¢& nenet 29 paragrafi 1, 30 rreshti 8 dhe 45 paragrafi 1 pikat 10 dhe 18 fjalét: "lufta dhe

rreziku i afért ushtarak" zévendésohen me fjalét: "lufta dhe gjendja e jashtézakonshme".

Neni 16

- Né nenin 30, para paragrafit 1, shtohen dy paragraf€ t€ rinj, t€ cilét lexojné:

- “- miraton dhe dorézon né koh€ Arkiv planin e shenjave arkivore, listén e materialeve

arkivore dhe listén e materialit dokumentar;

- kryen dhe pércakton ményrén e marrjes, shqyrtimit dhe shpérndarjes sé materialit

dokumentar”;

- Paragrafét 1 dhe 2, t€ cilét béhen paragrafét 3 dhe 4, ndryshohen si vijon:

- “shénon, daton dhe mban regjistrat bazé té materialit dokumentar dhe kryen
pérpunimin SH.A.ministrativ dhe teknik té tij;
- siguron kthimin né€ kohé té 1éndéve té pérfunduara, klasifikon materialin dokumentar

dhe kryen arkivimin e tij né vazhdimési:"
Paragrafét 3, 4 dhe 5 béhen paragrafé 5, 6 dhe 7.
Paragrafi 7, i cili béhet paragrafi 8, ndryshohet si vijon:

"siguron hapésiré t€ pérshtatshme, pajisje standarde dhe mjete teknike pér ruajtjen,

mbrojtjen dhe sigurimin e materialit, d.m.th t& dhénat e pércaktuara nga Arkivi;"

Paragrafi 6, i cili béhet paragrafi 9, ndryshohet si vijon:

"1 dorézon arkivat materialet arkivore n€ gjendje edhe pas skSH.A.imit t€ afateve té

pércaktuara né nenin 13 paragrafét 1 dhe 2 té kétij ligji dhe"
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Né rreshtin 8, q& béhet rreshti 10, fshihen fjalét: "rrethana té€ jashtézakonshme".
Neni 17

N¢ nenin 35, pika 1, pika 4, fjalét: “né republikat e tjera socialiste, autonomité dhe

krahinat socialiste dhe” fshihen.

N¢ paragrafin 1, rreshti 55, fjalét: "vendi dhe" fshihen.

Neni 18

Né nenin 37, pika 1, pas fjaléve: “materialet arkivore”, para presjes shtohen fjalét: “dhe
pér punén zyre t€ organeve shtetérore, ndérmarrjeve dhe personave té€ tjeré juridiké qé nuk
ushtrojné autoritet publik”.

Neni 19

Né nenin 42, paragrafi 1, fjalét: "nga 3.000 deri n€ 20.000 dinaré" zévendésohen me
fjalét: "nga katér deri n€ njézet paga"

N¢ paragrafin 2 fjalét: “nga 500 deri n€ 2000 dinaré” zévendésohen me fjalét: “nga nj€ e

pesta deri né tre paga”
Neni 20

Né nenin 43 paragrafi 1 fjalét: “nga 3.000 deri né 20.000 dinaré” zévendésohen me

fjalét: “nga katér deri né€ njézet paga”.

N¢ paragrafin 2 fjalét: “nga 500 deri n€ 2000 dinaré” z€vendésohen me fjalét: “nga nj€ e

pesta deri né tre paga”.

N¢ paragrafin 3 fjalét: "nga 500 deri n€ 10.000 dinaré" z€vend€sohen me fjalét: "nga njé

e pesta deri né tre paga".

NEé paragrafin 4 fjalét: “nga 500 deri n€ 2000 dinaré” zévendésohen me fjalét: “nga njé e

dhjeta deri n€ gjysmén e pagés”.

Neni 21
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N¢€ nenin 44 paragrafi 1 fjalét: "nga 3.000 deri né 20.000 dinaré" z&vendésohen me

fjalét: "nga katér deri né njézet paga"

N¢ paragrafin 2 fjalét: “nga 500 deri n€ 2000 dinaré” zévend€sohen me fjalét: “nga njé e

pesta deri né tre paga”.
Neni 22

Né€ nenin 45 paragrafi 1 fjalét: "nga 2.000 deri né 10.000 dinaré" z€vendésohen me

fjalét: "nga katér deri n€ njézet paga".
Né pikén 2, pas fjalés "gjendja" shtohen fjalét: "nga démtimi, zhdukja ose asgjésimi".

Pas pikés 10 shtohen dy pika t€ reja 11 dhe 12, té cilat lexojné:

(13

- nuk miraton dhe paraqet né kohé Arkiv planin e shenjave arkivore, listén e
materialeve arkivore dhe listén e materialit dokumentar (neni 30 paragrafi 1).
- nuk pranon, shqyrton dhe shpérndan si¢ duhet materialin dokumentar (neni 30,

paragrafi 2);
Pika 11, e cila béhet pika 13, ndryshohet si vijon:

- nuk shénon, nuk daton, regjistron dhe pérpunon teknikisht SH.A.ministrativisht

materialin dokumentar (neni 30 paragrafi 3);
Pika 12, e cila béhet pika 14, ndryshohet si vijon:

"- nuk siguron kthimin me kohé t&€ 1éndéve té pérfunduara, nuk e klasifikon materialin
dokumentar dhe nuk e kryen arkivimin e tij t€ vazhdueshém (neni 30, paragrafi 4);

N¢ pikén 13 qé behet pika 15 fjalét n€ ndértesé: "paragrafi 3" jané 3
zévendésohet me fjalét: “paragrafi 5.

Né pikén 14, g€ béhet pika 16, fjalét né kllapa: "paragrafi 4" zévendésohen me fjalét:
"paragrafi 6".

N¢ pikén 15, qé béhet pika 17, fjalét n€ kllapa: “paragrafi 5 z€vendésohen me fjalét:
“paragrafi 7”.
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Pika 17, e cila béhet pika 18, ndryshohet si vijon:

"- nuk ofron hapésiré SH.A.ekuate, pajisje standarde dhe mjete teknike pér ruajtjen,

mbrojtjen dhe sigurimin e materialit, pérkatésisht evidencés (neni 30, paragrafi 8);"
Pika 16, e cila béhet pika 19, ndryshohet si vijon:

"- nuk ia dorézon Arkivit materialet arkivore né gjendje t€ miré edhe pas skSH.A.imit té

afatit t€ caktuar (neni 30 paragrafi 9);"
N¢ pikén 18, e cila béhet pika 20, shprehen:

"rrethanat e jashtézakonshme" fshihen dhe fjalét né kllapa: "paragrafi 8" zévendé€sohen

me fjalét: "paragrafi 10".
Pika 19 béhet pika 21.

NEé paragrafin 2 fjalét: “nga 500 deri n€ 1500 dinaré” zévendésohen me fjalét: “nga njé e

pesta né tre paga”.

N¢ paragrafin 3 fjalét: “nga 500 deri n€ 6000 dinaré” zévendésohen me fjalét: “nga nj€ e

pesta né tre paga”.

NE paragrafin 4 fjalét: “nga 500 deri n€ 1500 dinar€” zévendésohen me fjalét: “nga njé e

dhjeta deri n€ gjysmén e pagés”, ndérsa numri “19” zévendésohet me numrin “21”.
Neni 23

NEé nenin 46 paragrafi 1 fjalét: “nga 1000 deri né 8000 dinaré€” zévendésohen me fjalét:

“nga katér deri né€ njézet paga”.

N¢ paragrafin 2 fjalét: “nga 500 deri n€ 1500 dinaré” z€vendésohen me fjalét: “nga nj€ e

pesta né tre paga”.

N¢ paragrafin 3 fjalét: “nga 500 deri n€ 4000 dinaré” z€vendésohen me fjalét: “nga nj€ e

pesta deri né tre paga”.

N¢ paragrafin 4 fjalét: “nga 300 deri n€ 1000 dinar€” zévendésohen me fjalét: “nga njé e
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dhjeta deri né gjysmén e pagés”.
Neni 24

Ky ligj hyn né fuqi ditén e tet€ nga dita e publikimit né "Gazetén Zyrtare t€ Republikés
s€ Magedonisé".
ZBATIMI I RREGULLORES
PER PUNEN NE ZYRE DHE ARKIVI

Né pérputhje me nenin 10 t€ Ligjit pér léndén arkivore, Qeveria e Republikés sé&
Magedonisé e rregullon ményrén e punés dhe rregullat pér trajtimin e materialit dokumentar dhe
1€ndés arkivore n€ puné zyre dhe arkivore.

Me miratimin e Dekretit pér puné zyre dhe arkivore (né tekstin e métejmé: Dekreti)
(Gazeta Zyrtare e Republikés s€¢ Maqgedonisé nr. 58/96), béhet pérpjekje q€ n€ ményré uniforme
té rregullohet puna zyre dhe arkivore né t€ gjithé Republikén, pasi kéto procese kushtézojné,
ndérthurin, plotésojné dhe formojné né ményré té€ ndérsjell€ funksionimin e té€ gjitha normave té
tjera juridike (n€ nj€ térési) ligjore pasi referohen si mbajtés t€ materialeve arkivore dhe
materiale dokumentare).

Dekreti rregullon né ményré t€ veganté c¢éshtjet né fushén e punés né zyré (marrja,
shqyrtimi dhe shpérndarja e akteve, regjistrimi 1 akteve, ményra alternative e mbajtjes sé
regjistrit — e kompjuterizuar, dérgimi i1 akteve n€ puné, pérpunimi SH.A.ministrativo-teknik,
dérgimi i akteve, shkurorézimi, ruajtja e akteve t€ pérfunduara né zyrén e gjendjes civile, etj.).
Rregullorja gjithashtu trajton né ményré specifike ¢éshtjet qé kané t€ b&jné me veprimtariné
arkivore, si: ményra dhe procedura pér pérgatitjen, miratimin dhe paraqitjen e njé plani té
shenjave arkivore, njé listé t€ materialeve arkivore me vleré t€ pérhershme dhe njé listé té
materialit dokumentar me periudhat e ruajtjes; pérzgjedhja e materialeve arkivore nga materiali
dokumentar; organizimi i materialeve arkivore dhe materialeve dokumentare, regjistrimi
(inventarizimi dhe pérshkrimi) 1 materialeve arkivore me vleré té€ géndrueshme; inventarizimi 1
materialit dokumentar t€ cilit 1 ka skSH.A.uar periudha e ruajtjes pér shkatérrim; akomodimi,
ruajtja dhe mbrojtja e materialeve arkivore dhe materialeve dokumentare né ambiente dhe
pajisje pérkatése; dorézimi i materialeve arkivore né Arkiv etj. Dekreti rregullon veprimtaring
zyre dhe arkivore vetém pér té gjitha organet shtetérore, ndérmarrjet dhe personat e tjeré juridiké

g€ ushtrojné ose nuk ushtrojné autoritet publik. Ky Dekret shtjellon ¢éshtjet qé dalin nga
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pérmbajtja e Ligjit pér 1éndén arkivore dhe Ligjit pér ndryshimin dhe plotésimin e Ligjit pér
léndén arkivore, t€ cilat dalin nga njohurit€ e reja pér rregullimin e ¢éshtjeve t€ caktuara
profesionale, organizative, teknologjike dhe té€ tjera t€ imponuara nga teoria dhe praktika
moderne.M¢ konkretisht, Dekreti rregullon ¢é€shtje g€ pérmbajné risi t& caktuara né€ procesin e
punés zyre dhe arkivore, pérkatésisht:

Neni 10, paragrafi 4 i Rregullores parashikon njé alternativé q€ regjistri si regjistrim
bazé mund t€ mbahet edhe né nj€ sistem AOP (i kompjuterizuar), sipas njé programi t€ vecanté
né pérputhje me dispozitat e késaj Rregulloreje. Me kété alternativé, mbajtésve u jepet mundésia
té prezantojné teknologji t€ re moderne né mbajtjen e evidencés bazé. Pér két€ géllim, mbajtésve
qé€ déshirojné t'i qasen kétij lloji t&€ mbajtjes s€ evidencés baz€, u kérkohet t€ pérgatisin njé
program t€ veganté q€ do t€ pérmbajé t€ gjitha kolonat e nevojshme qé pérmban libri 1
regjistrimit (numri bazé, 1énda, nénnumrat, data e marrjes, dérguesi, njésia organizative dhe
ndarja). Duke mbajtur evidencén né sistemin AOP, nuk do té ket€ nevojé pér mbajtjen e
inventarizimit t& akteve, regjistrit etj.;

Neni 15 parashikon g€ zyrtarét, jo mé voné se 5 dité nga pérfundimi i tyre, jané té
detyruar t'1 kthejn€ pa vonesé€ zyrés s€ gjendjes civile aktet dhe 1€ndét e zgjidhura me vulé afati
té plotésuar (neni 25 1 Rregullores) me udhézimet e nevojshme pér veprime t€ métejshme
(dérgimin, mbajtjen n€ kalendar, depozitimin ose arkivimin);

Neni 20 parashikon se ¢faré duhet t€ pérmbajné domosdoshmeérisht aktet e pérdorura pér
korrespondencén zyrtare (titulli 1 titullarit, emri dhe SH.A.resa e marrésit, pérshkrimi 1 shkurtér
1 pérmbajtjes s€ aktit (lénda), referenca né numra, teksti 1 aktit, nénshkrimi 1 personit té
autorizuar, vula zyrtare, dhe pér aktet e natyrés sekrete, lloji dhe shkalla e sekretit);

Né seksionin pér veprimtarin€ arkivore, neni 30 parashikon procedurén e dorézimit té
Planit t& Shenjave Arkivore dhe listave t€ materialeve arkivore dhe materialeve dokumentare
pér marrjen e pélqimit pér aplikimin e tyre né€ vitin pasardhés. Bartésit jané t€ detyruar t&
dorézojné planin dhe listat jo mé€ voné se 30.11. né vitin aktual. Kjo kérkohet né ményré qé
Arkivi té keté kohé t€ mjaftueshme pér t'i shqyrtuar ato, pér t&€ béré shénime ose pér té béré
ndryshime dhe shtesa, né ményré qé t€ mund t€ japé pélqimin pér aplikimin e tyre né vitin e
ardhshém deri né fund té vitit.

Réndési t€ vecanté ka neni 31 1 Rregullores, i cili pércakton se ¢faré éshté njé kopje
arkivore, zyrtarizimin, pérdorimin dhe shénimin e saj. Prandaj, né praktiké, mbajtésit duhet t'i

kushtojné vémendje t€ vecanté me rastin e pércaktimit té kopjes arkivore, gjegjésisht té jeté
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kopje origjinale dhe té jeté zyrtare me nénshkrim dhe vulé. Me rastin e asgjésimit té ¢éshtjeve té
zgjidhura, d.m.th., gjaté zgjedhjes s€ lénd€s arkivore nga materiali dokumentar, materiali
arkivor 1 pércaktuar si kopje arkivore shénohet posacgérisht duke vendosur njé vulé¢ me fjalét
"Kopje arkivore" (pika 69 e Udhézimit)... Kopja arkivore mund té pérdoret vetém né raste té
jashtézakonshme, pér pérdorim té€ brendshém dhe pér pérdorim t€ kundért. Origjinali mund té
pérdoret vet€ém kur duhet t€ shérbejé si prové.

Si risi, Rregullorja pérfshin kategorizimin e materialeve arkivore, e cila synon té
sigurojé mbrojtje mé efikase t€ materialeve nga poseduesit né kohé pageje dhe lufte (neni 32).
Kategorizimi i materialeve arkivore do té€ béhet né€ bazé t€ njé akti nénligjor.

Neni 33 i Rregullores pércakton ményrén dhe procedurén e regjistrimit t€ materialeve
arkivore me vleré t&€ qéndrueshme, dhe neni 35 pércakton ményrén dhe procedurén e ndarjes sé
materialit dokumentar me afat té skSH.A.uar t€ ruajtjes pér asgjésimin e tij. Vémendje e veganté
€shté paragrafi 5 1 kétij neni, i cili thoté se Arkivi nuk do té japé pélqimin pér asgjésimin e
materialit t&€ propozuar dokumentar nése mbajtési nuk i ka regjistruar materialet arkivore dhe
nuk 1 ka dorézuar t€ dhénat né Arkiv pér vitet pér té cilat materiali dokumentar €shté propozuar
pér asgjésim.

Neni 37 parashikon detyrimin e poseduesve pér t€ ruajtur, siguruar dhe mbrojtur
materialet e pérzgjedhura arkivore nga ¢do lloj tjetérsimi, démtimi dhe asgjésimi, deri né
dorézimin e tyre né Arkiv.

Neni 38 parashikon detyrimin e mbajtésve pér t'ia dorézuar arkivin qytetarit. Materiali
arkivor 1 pérzgjedhur i1 shénuar si kopje arkivore, n€ gjendjen e tij origjinale, t&€ ploté dhe té
organizuar, me pérshkrim dhe inventar t€ materialit dhe 1 vendosur né€ kuti arkivore, i dorézohet
Arkivit brenda afateve té pércaktuara me Ligjin pér léndén arkivore. Né bazé t€ nenit 10
paragrafit 4 t€ Ligjit pér léndén arkivore (Gazeta Zyrtare e Republikés s¢ Magedonisé, nr. 36/90
dhe Gazeta Zyrtare e Republikés s€ Magedonisé, nr. 36/95) dhe nenit 45 t€ Ligjit pér Qeveriné e
Republikés s&¢ Magedonisé (Gazeta Zyrtare e Republikés s€ Magedonis€, miratuar nr. 30/9, dhe
38/9),

R EGULLORE
pér puné zyre dhe arkivore
DISPOZITA TE PERGJITHSHME
Neni 1

Me kété Dekret rregullohet ményra e punés dhe rregullat pér trajtimin e materialit

29



dokumentar dhe evidencés arkivore né zyré dhe puné arkivore g€ krijohen n€ punén e organeve
shtetérore, gjykatave, njésive té vetéqeverisjes lokale dhe Qytetit t&€ Shkupit, ndérmarrjeve dhe
personave té tjeré juridiké, partive politike, organizatave shogérore dhe shoqatave t€ qytetaréve

(né tekstin e métejmé: ndérmarrjet dhe organet tjera juridike).

Il PUNA NE ZYRE
Neni 2
Puna né zyré pérfshin: marrjen, shqyrtimin dhe rregullimin e dokumenteve, regjistrimin
e dokumenteve, dorézimin e dokumenteve né puné, pérpunimin SH.A.ministrativ dhe teknik té
dokumenteve, dérgimin e dokumenteve, renditjen dhe klasifikimin e dokumenteve dhe ruajtjen

e dokumenteve t€ kompletuara né regjistér.
Neni 3
- Né punén né zyré, termat e pérdorur kan€ kuptimin e méposhtém:

- akt &shté ¢do dokument 1 shkruar g€ fillon, plot€son, ndryshon, pérfundon ose

pérfundon njé veprim zyrtar;

- bashkéngjitje €shté njé pérbérje e shkruar ose e shénuar ndryshe (dokument, grafik,
tabelé, vizatim, material audioviziv, i kompjuterizuar et].) ose njé objekt fizik q& 1 bashkéngjitet

aktit me qéllim plotésimin, shpjegimin ose vértetimin e pérmbajtjes s€ aktit;

- nj€ 1é€nd€ Eshté térésia e té gjitha akteve dhe bashkéngjitjeve g€ mbahen nén t€ njéjtin
numér baz€ dhe g€ kané t€ béjné me té nj&jtén ceshtje ose detyré dhe pérfagésojné njé térési té
vetme;

- njé dosje €shté njé koleksion i ¢éshtjeve t&€ shumta qé kané té b&né me t€ njéjtén
¢€shtje, me njé person juridik, d.m.th. njé person fizik;

- materiali dokumentar €shté€ 1 gjithé origjinal dhe i riprodhuar (i shkruar, 1 vizatuar, i
printuar, 1 fotografuar, i filmuar, i grafuar, i shtypur me makiné, 1 regjistruar n€ kompjuter, i
lexueshém, me makiné ose 1 regjistruar né ndonjé ményré tjetér) materiale dhe libra, dollapé dhe
regjistrime t& tjera t& atij materiali, t€ cilat lindin n€ punén e organeve shtetérore, ndérmarrjeve
dhe enteve t€ tjera ligjore pér aq kohé€ sa kjo rregullore €shté e vlefshme pér punén e tyre

materiali nuk €shté ndaré prej tij;
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- materiali arkivor i pérzgjedhur, origjinal dhe i riprodhuar (i shkruar, i vizatuar, i
shtypur, 1 fotografuar, 1 filmuar, i fonografuar, i daktilografuar ose i regjistruar ndryshe) material
dokumentar me vleré t€ géndrueshme dhe me réndési pér shtetin, shkencén, kulturén dhe

nevojat e tjera, g€ kan€ lindur né punén e mbajtésit;

- njé kuti arkivi, dosje etj., €shté njé koleksion objektesh ose skedarésh t€ shumté, té

cilét pas pérfundimit t& procedurés mbahen t€ organizuara né té njéjtat kopertina, kuti arkivore

etj.
Neni 4
Veprat, sipas pérmbajtjes s€ tyre, jané t& karakterit t€ pérgjithshém dhe té fshehté.
Sipas llojit t€ fshehtésis€, aktet pércaktohen si sekret shtetéror, ushtarak, zyrtar dhe
afarist.

Sipas shkallés sé fshehtésis€, aktet pércaktohen si: rreptésisht konfidenciale,

konfidenciale dhe pér pérdorim t& brendshém.

Llojin dhe shkallén e fshehtésis€é s€ akteve e pércakton zyrtari q€ drejton organin
shtetéror, pérkatésisht personi pérgjegjés q€ drejton ndérmarrjen ose personin tjetér juridik dhe

personi i autorizuar prej tij, pérve¢ nése me rregullore t€ veganté nuk éshté rregulluar ndryshe.

Aktet e natyrés sekrete (me llojin dhe shkallén e fshehtésis€) regjistrohen, shénohen,

mbahen, mbrohen dhe pérdoren ve¢gmas, gjé qé rregullohet me rregullore té vecanté.

Neni 5

Puna né zyré€ kryhet né€ njési t€ vecanta organizative - zyrat e népunésve.

N¢ zyrén e gjendjes civile kryhen kéto detyra dhe detyra: marrja, hapja, shqyrtimi dhe
rregullimi 1 dokumenteve, regjistrimi dhe bashkimi i dokumenteve, renditja e dokumenteve dhe

arkivimi i tyre nga zyra e gjendjes civile né arkiv.
Neni 6

Marrja dhe hapja e akteve kryhet n€ zyrén e gjendjes civile nga njé punonjés i
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autorizuar.

Aktet g€ nisin veprimet zyrtare dhe aktet e natyrés sekrete hapen nga punonjésit e
autorizuar.

Dokumentet urgjente t€ marra pas orarit t€ punés dhe né dit€ jo pune hapen nga
punonjési né€ detyré. Punonjési né detyré hap dokumente té natyrés sekrete ose konfidenciale
vetém nése Eshté 1 autorizuar pér ta béré két€. Nése punonjési n€ detyré nuk €shté i autorizuar té
hapé dokumente t€ natyrés urgjente, ai duhet t'ia dorézojé n€ rrugén mé t€ shkurtér personit té
autorizuar pér hapjen e tyre, gjegjésisht pér t€ vepruar sipas tyre. Shpérndarja e akteve sipas
njésive organizative b&het nga zyrtari g€ drejton organin shtetéror, pérkatésisht personi
pérgjegjés q€ drejton ndérmarrjen ose personin tjetér juridik, né bazé t€ Planit t€ Shénjimit
Arkivor.

Pérjashtimisht, zyrtari, pérkatésisht personi pérgjegjés, mund t€ autorizoj€ njé punonjés

tjetér pér shpérndarjen e dokumenteve.

Neni 8

NEé organet shtetérore, ndérmarrjet dhe personat e tjeré juridiké, né njésité e brendshme
organizative q€ mbajné evidencé t€ veganté, zyrtari, pérkatésisht personi pérgjegjés, mund té

vendosé q¢€ aktet e paraqitura n€ ato njési organizative t€ pranohen n€ evidencén e tyre.

Neni 9

Organet shtetérore, ndérmarrjet dhe personat e tjeré juridiké jané t€ detyruar t€ mbajné

evidencé bazé pér t€ gjitha t€ pranuarat, pérkatésisht aktet e tyre.

Neni 10

Libri éshté njé libér pér mbajtjen e shénimeve bazé té akteve.

Regjistri mbahet duke pérdorur njé sistem t€ numrave dhe nén-numrave bazg.
Procesverbali bazé (libri i procesverbalit) duhet t€ pérmbajé kéto elemente: numrin dhe
nénnumrin bazé dhe transferimin e aktit ose 1€ndés, datén e pranimit, t€ dhénat pér dé€rguesin ose
marrésin, numrin dhe datén e dérgimit, shenjén arkivore t&€ njésisé organizative dhe pérshkrimin

e aktit ose rastit.
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Pér lloje té caktuara aktesh mund t€ mbahen shénime t€ pércaktuara posagérisht.

Regjistri mund t€ mbahet edhe né€ nj€ sistem AOP (t&€ kompjuterizuar) me nj€ program té

vecanté né pérputhje me pércaktimet e késaj rregulloreje.
Neni 11

Organet shtetérore, ndérmarrjet dhe personat e tjeré juridiké mund té€ mbajné njé

klasifikim t€ vetém t€ ¢éshtjeve, pra aktet sipas 1€nd€s dhe dosjen e ¢éshtjeve si regjistra baze.

Mbajtésit q€ do t€ mbajné njé sistem pér punén me aktet e pérmendura né€ pikén 1 té kétij
neni, duhet té sigurojné qé t€ dhénat baz€ pér rastet dhe aktet t€ pérmbajné njé minimum t&
dhénash: njé kod klasifikimi nga klasifikimi i akteve dhe rastet sipas subjektit, t€ dhéna pér
dérguesin dhe marré€sin (mbiemri dhe emri, titulli, SH.A resa, etj.), t&€ dhéna pér vendndodhjen e
céshtjes, dmth mund té pércaktohet.

Organet shtetérore, ndérmarrjet dhe personat e tjeré juridiké, si rregull, mbajné vetém

njé regjistér.

Pérjashtimisht nga dispozita e paragrafit 1 t& kétij neni, njésité e veganta organizative té
brendshme né organet shtetérore, ndérmarrjet dhe personat e tjeré juridiké mund t&€ mbajné
evidencé té vecanté nése kjo €shté paraparé me akte t€ brendshme pér organizimin dhe ményrén

€ punés sé tyre.

Pér aktet dhe objektet e natyrés sekrete mbahet njé regjistér i vecanté. Regjistri i
posacém regjistron aktet dhe objektet g€ pérbéjné sekret shtetéror, ushtarak, zyrtar, afarist e té

tjera.

Me rastin e regjistrimit né regjistrin e posa¢ém akte dhe sende qé pérbéjné sekret
shtetéror, ushtarak, zyrtar, afarist ose té tjera, tregohet edhe shkalla e fshehtésisé me té cilén

€shté shénuar akti ose objekti (tepér sekret, konfidencial ose 1 brendshém).
Neni 13

Pérveg regjistrit, pér trajtimin mé t€ leht€ dhe mé té shpejté t€ dokumenteve, mbahen

edhe shénime ndihmése.
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Regjistrat ndihmés jané njé inventar i akteve, njé regjistér, njé libér i brendshém i

dérgesave, njé libér poste t& regjistruar dhe njé libér vendi.

Neni 14

Aktet e pranuara shénohen detyrimisht né t€ njéjtén dit€ né evidencén bazé - librin

kryesor dhe né regjistrat ndihmés dhe dorézohen pér puné né njésité organizative.

Neni 15

Pas plotésimit t€ vulés sé afatit, zyrtarét i kthejn€ pa vonesé aktet dhe 1é€ndét e zgjidhura
né€ zyrén e gjendjes civile, jo m€ voné se 5 dité nga pérfundimi i tyre, me udhézimet e nevojshme

pér punén e zyrés s€ gjendjes civile (dérgimin, mbajtjen né kalendar dhe arkivimin).

Neni 16

Dérgimi i akteve dhe i objekteve béhet népérmjet zyrés s€ gjendjes civile.

Pérjashtimisht, njésité organizative té titullaréve q€ mbajné evidencé té€ veganté mund t'i

dérgojné aktet dhe objektet pérmes regjistrit té tyre.

Zyra e gjendjes civile €shté e detyruar t€ dérgojé t€ gjitha dokumentet e marra gjaté dités

né té njé&jtén dité.
Neni 17

T€ gjitha aktet, 1€ndét dhe librat e procesverbaleve t€ zgjidhura (t€ mbyllura dhe zyrtare)
kalohen nga zyra e gjendjes civile né€ arkiv né fund té vitit.

Njésité organizative q€ mbajné evidenca té€ vecanta (neni 12 paragrafi 2) mund t"
mbajné 1éndét e pérfunduara né evidencén e tyre maksimumi njé vit. vit, dhe pas kétij afati, ata
jané€ té detyruar t'i dorézojné ato objekte, s€¢ bashku me regjistrat pérkatés dhe librat e tjeré
ndihmés, pér ruajtje t&€ métejshme né arkivin e poseduesve.

Pér mbajtjen e artikujve t€ kompletuar n€ njésité organizative pér mé shumé se njé€ vit,
kérkohet miratim i veganté nga zyrtari qé drejton organin shtetéror, ndérmarrjen ose personin

tjetér juridik.

Neni 18
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Rastet e zgjidhura klasifikohen dhe renditen sipas arkivit shenjat.

Shenja arkivore pérb&het nga njé€ shenjé e njésisé organizative q€ ka zgjidhur ¢éshtjen
dhe njé€ shenjé e grupit t€ punimeve té cilave 1 pérket 1€nda sipas pérmbajtjes s¢€ saj, té pércaktuar

me Planin e Shenjave Arkivi.

Plani i tabelave arkivore, Lista e materialeve arkivore me vleré t€ pérhershme dhe lista e
materialeve dokumentare me periudha ruajtjeje pérmbajné njé€ seksion té pérgjithshém dhe njé

t€ vecanté.

Shenjat arkivore nuk mund t€ ndryshohen gjaté vitit, por mund té shtohen té reja nése e

kérkojné ndryshime organizative dhe t€ tjera né mbajtés.
Neni 19

Aktet e natyrés sekrete mbahen t€ ndara nga aktet e tjera né ményré qé té sigurohet

konfidencialiteti i tyre.

Nése organi shtetéror, ndérmarrja dhe personi tjetér juridik ka njé numér meé té vogél
aktesh té natyrés sekrete, arkivimi dhe ruajtja e tyre, n€ vend té shenjave arkivore, mund té b&het

me numrat e regjistrit.
Neni 20

Aktet e organeve shtetérore, ndérmarrjeve dhe personave té tjeré juridiké me té cilét
béhet korrespondenca zyrtare pérmbajné: titullin, 1 cili pérbéhet nga emri dhe selia e titullarit;
emrin dhe SH.A.resén e marrésit; njé pérshkrim i shkurtér i pérmbajtjes s€ aktit (I€nda, lidhja e
numrave); teksti 1 aktit; nénshkrimi i zyrtarit t€ autorizuar dhe njé gjurmé e vulés zyrtare, si dhe

aktet sekrete pérmbajné edhe pércaktimin e llojit dhe shkallés s€ fshehtésisé.
Neni 21
Gjaté orarit t€ punés, dokumentet dhe objektet nuk duhet t€ lihen pa mbikéqyrje.

Pas orarit t€ punés, dokumentet, sendet, vulat dhe vulat mbahen t€ kycura dhe té
siguruara né ambientet e punés.

Organet shtetérore, ndérmarrjet dhe personat e tjeré juridiké jané t€ detyruar té sigurojné
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ruajtjen, mirémbajtjen profesionale dhe mbrojtjen e materialeve arkivore nga démtimi,
asgjésimi dhe zhdukja. Mbahen shénime t& veganta pér vulat dhe vulat e pérdorura nga organet
shtetérore, ndérmarrjet dhe personat e tjeré juridiké.

Me vulat dhe vulat merret punonjési i cili pér kété €shté i autorizuar nga zyrtari qé
drejton organin shtetéror, pérkatésisht personi pérgjegjés qé drejton ndérmarrjen ose personin

tjetér juridik.
Neni 23

Pérpunimi automatik, pra mekanografik 1 t€ dhénave, mund té€ pérdoret edhe né

operacionet e zyrés, né pérputhje me dispozitat e késaj rregulloreje.
I1l PUNE ARKIVORE
Neni 24

Puna arkivore pérfshin: pérzgjedhjen e materialeve arkivore nga materiali dokumentar,
rregullimin e materialeve arkivore dhe materialeve dokumentare, regjistrimin (inventarin dhe
pérshkrimin) e materialeve arkivore, kategorizimin e materialeve arkivore, inventarizimin e
materialit dokumentar té€ cilit 1 ka skSH.A.uar afati 1 ruajtjes, shkatérrimi 1 materialit
dokumentar té propozuar, vendosja, ruajtja, ruajtja dhe hapésira teknike e materialeve
dokumentare standarde. materiale arkivore pér ruajtje t€ pérhershme né Arkivin e Magedonisé

(né tekstin e métejmé: Arkivi).
Neni 25

Mbi té gjithé materialin dokumentar t€ krijuar dhe marré nga mbajtési, pas regjistrimit
vendoset vula e afatit n€ kéndin e sipérm djathtas qé pérmban: shenjén arkivore (katérshifrore)
sipas planit, afatin e ruajtjes sipas listave, datén e ruajtjes né zyrén e gjendjes civile dhe
nénshkrimin e zyrtarit q€ ka pérgatitur aktin. Vula e afatit duhet t€ plotésohet nga zyrtari qé
zgjidh ¢éshtjen.

Neni 26

Aktet e zgjidhura né€ regjistér klasifikohen dhe vendosen né€ dosje sipas listave,

vecanérisht materialet arkivore, e veganérisht materialet dokumentare me afate té pércaktuara
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pér ruajtjen e tyre.

Neni 27

Mbajtésit jané t€ detyruar té pérzgjedhin rregullisht materialet arkivore nga materiali

dokumentar.

Pér t& mund€suar pérzgjedhjen e materialeve arkivore dhe ndarjen e materialit
dokumentar, mbajtésit e materialeve arkivore dhe materialeve dokumentare miratojné njé plan
té shenjave arkivore, njé€ list€ t€ materialeve arkivore me vleré t& pérhershme dhe njé listé té

materialit dokumentar me periudhat e ruajtjes.

Plani i tabelave arkivore, lista e materialeve arkivore dhe lista e materialit dokumentar

pérgatiten nga komisioni..
Neni 29

Plani 1 tabelave arkivore, lista € materialeve arkivore me vleré t€ géndrueshme, lista e
materialit dokumentar me afatet e ruajtjes s€ tij miratohen nga zyrtari qé drejton organin
shtetéror, pérkatésisht personi pérgjegjés qé drejton ndérmarrjen ose personin tjetér juridik.

Arkivi jep pélqimin pér zbatimin e planit dhe listave.
Neni 30

Plani 1 tabelave arkivore dhe listat e materialeve arkivore dhe dokumentare dorézohen

né Arkiv deri mé daté 30.X1 té vitit aktual dhe zbatohen né vitin pasardhés.
Neni 31

Njé kopje arkivore pérfagéson kopjen mé t&€ miré t€ pérgatitur ose té riprodhuar ndryshe,
si kopja e paré - origjinali. Kopja arkivore duhet t€ jeté zyrtarisht e nénshkruar dhe e vulosur.
Pérdoret vetém si pérjashtim dhe me kopje t€ pasme ose kopje dhe né origjinal kur duhet t&

shérbej€ si prove.

Gjaté pérzgjedhjes s€ materialeve arkivore nga materiali dokumentar, mbajtésit

shénojné né ményré specifike kopjen arkivore.
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Neni 32

Kategorizimi i materialeve arkivore né organet shtetérore, ndérmarrjet dhe personat e
tjer€ juridiké béhet me gé€llim té sigurimit t& mbrojtjes efikase t€ materialeve n€ kohé paqeje dhe

lufte.
Kategorizimi b&het né bazé t€ kritereve dhe n€ ményré t€ pércaktuar me akte nénligjore.
Neni 33

TE gjitha materialet arkivore t€ krijuara dhe t€ mbajtura nga mbajtésit duhet té

regjistrohen sipas metodave unike.

Regjistrimi kryhet pas pérzgjedhjes s€ materialeve arkivore nga materiali dokumentar.

Regjistrimi 1 materialeve arkivore kryhet nga njé komision i organit shtetéror,
ndérmarrjes ose personit tjetér juridik. Té dhénat nga paragrafi paraprak pérfshijné: emrin e
mbajtésit, vitin nga i cili buron 1énda arkivore, inventari dhe pérshkrimi i [éndés arkivore, sasia e
1éndés arkivore e shprehur né fleté dhe gjendja fizike e 1€ndés arkivore.

Té€ dhénat pér vitin nga i cili buron Ié€nda arkivore pérgatiten pas pérfundimit té vitit dhe

dorézohen né Arkiv jo mé voné se data 31 mars 1 vitit pasardhés.
Neni 34

Pérzgjedhja e materialeve arkivore nga materiali dokumentar i krijuar deri mé 31

dhjetor 1946 kryhet né Arkiv.
Neni 35

Zotéruesi kryen ndarjen e materialit dokumentar nga komisioni, rregullisht ¢do vit, né

bazg té list€s s&€ materialit dokumentar me periudhat e ruajtjes sé€ tyre.

Pas asgjésimit té afatit t€ ruajtjes, komisioni pérgatit njé inventar t€ materialit

dokumentar t€ propozuar pér asgjésim.

Lista e inventarit nga paragrafi 2 i kétij neni pérfshin: emrin e mbajtésit, numrin serial,
vitin nga e ka origjinén materiali dokumentar, simbolin arkivor, pérshkrimin pérmbledhés sipas

llojit t€ materialit dokumentar, sasiné e shprehur né metra gjatési, shpjegimin se pérse materiali
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dokumentar propozohet pér asgjésim, si dhe nénshkrimin dhe vulén e personit pérgjegjés dhe

anétaréve té komisionit.

Kérkesa pér asgjésimin e materialit dokumentar, s¢ bashku me listén e inventarit, i

paraqitet Arkivit pér miratimin e asgjésimit.

Arkivi nuk do té japé pélgimin pér asgjésimin e materialit dokumentar t& propozuar nése
organi shtetéror, ndérmarrja dhe personi tjetér juridik nuk ka pérgatitur dhe dorézuar né Arkiv
evidencé té materialeve arkivore pér vitet pér té cilat materiali dokumentar €shté propozuar pér

asgjésim.
Neni 36

Mbajtési asgjéson materialin dokumentar té cilit i ka skSH.A.uar afati i ruajtjes, duke ia
dorézuar njé ndérmarrjeje t€ regjistruar pér blerjen dhe qarkullimin e materialeve té
mbeturinave ose né njé ményré tjetér, me vendim t€ zyrtarit q¢ drejton organin shtetéror, té
personit pérgjegjés qé drejton ndérmarrjen ose personit tjetér juridik dhe pas marrjes s€ pélqimit

nga Arkivi.

Neni 37

Mbajtésit jané€ té€ detyruar t€ ruajné, sigurojné dhe mbrojné né ményré specifike
materialet arkivore té€ pérzgjedhura nga ¢do lloj tjetérsimi, démtimi dhe shkatérrimi, deri né

dorézimin e tyre né Arkiv.

Neni 38

Materiali arkivor 1 pérzgjedhur i shénuar si kopje arkivore i dorézohet pér ruajtje té
pérhershme Arkivit né gjendjen e tij origjinale, t& ploté dhe té organizuar, me inventar dhe
pérshkrim té€ materialit, né kuti arkivore dhe brenda afatit t€ pércaktuar me ligj. Arkivi ofron
ndihmé profesionale né miratimin e planeve té shenjave arkivore dhe listave t€ materialeve
arkivore dhe materialeve dokumentare, né pérzgjedhjen e materialeve arkivore nga materiali
dokumentar, né regjistrimin e detyrueshém, né ruajtjen dhe mbrojtjen e materialeve arkivore
deri né transferimin e tyre né Arkiv, si dhe n€ dhénien e pélqimit pér asgjésimin e materialit

dokumentar qé ka skSH.A.uar.
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Neni 40

Meényra dhe teknika e trajtimit t€ materialeve dokumentare dhe materialeve arkivore né
puné zyre dhe arkivore jané€ té rregulluara mé hollésisht me udhézimet e nxjerra nga Arkivi i

Magedonisé.
Neni 41

Me hyrjen né fuqi té kétij dekreti pushon s€ vlefshmi Dekreti pér puné zyre dhe pér
zgjedhjen e materialeve arkivore nga materiali regjistér (“Gazeta zyrtare ¢ Republikés sé

Magedonis€” nr. 14/77).
Neni 42

Ky Dekret hyn né fuqi ditén e teté pas publikimit né Gazetén Zyrtare t€ Republikés sé
Magedonisé.
DEKRET I UDHEZIMIT
RRETH METODES DHE TEKNIKES SE TRAJTIMIT
MATERIALI DOKUMENTAR DHE MATERIALET ARKIVORE NE
PUNE ZYRA DHE ARKIVI

Me miratimin e Udhézuesit pér ményrén dhe teknikén e trajtimit t€ materialit
dokumentar dhe léndéve arkivore né puné zyre dhe arkivore nga Arkivi i Magedonisé,
kompletohet sistemi qé pérfshin punén zyre dhe arkivore dhe rregullohet mé hollésisht ajo

céshtje.

Miratimi 1 kétij Udhézimi ishte i domosdoshém para sé gjithash pér shkak t€ nevojés pér
harmonizim me ndryshimet e reja socio-politike, ekonomike dhe kushtetuese n€ Republikén e

Magedonis€ dhe me nevojat moderne t€ punés zyre dhe arkivore té titullaréve.
Karakteristikat kryesore t€ kétij udhézuesi jan€ si mé poshté:

Njé ményré alternative e mbajtjes s€ evidencés bazé t€ akteve “Pérve¢ regjistrit”,

ofrohet mundésia e mbajtjes sé shénimeve té akteve dhe rasteve né kompjuter.

Sistemi 1 punés zyre dhe arkivore qé €shté aplikuar deri mé tani ka gené mbajtja e njé
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libri regjistrimi.

Pavarésisht se ky sistem 1 mbajtjes sé€ evidencés bazé né vendin toné€ ka njé trSH.A.ité t&
gjaté, q¢ korrespondon me zakonet e pérmbaruesve, kalimi né mbajtjen e evidencé€s né
kompjuter €shté vecanérisht imponues me t¢ gjitha avantazhet e tij pér regjistrimin, renditjen

dhe gjetjen mé t€ shpejté dhe mé efikase t€ akteve apo objekteve té pranuara dhe t€ dérguara.

Plani i tabelave arkivore pér rregullimin e akteve, Lista e materialeve arkivore dhe Lista

e materialit dokumentar me afatet e ruajtjes s€ tij (pjesa e pérgjithshme).

Plani i tabelave arkivore pér rregullimin e akteve, Lista e materialeve arkivore dhe Lista
e materialit dokumentar me periudhat e ruajtjes sé tij (pjesa e pérgjithshme) jané€ pjes€ pérbérése

e Udhézimit.

Njé risi n€ plan dhe lista €shté se seksioni i pérgjithshém &shté reduktuar me njé njési
organizative nga planet dhe listat e méparshme. Pérkatésisht, njésia organizative 07
(vetémbrojtja sociale) éshté shkriré né njésin€ organizative 06 (mbrojtja e popullit) dhe tani
mban emrin e ri 06-Mbrojtje dhe Mbrojtje.

Pjesa e pérgjithshme e planit dhe listave t& shenjave arkivore pérmban njésité e
méposhtme organizative:

I-  Organizimi dhe zhvillimi;

2-  Menaxhimi dhe lidershipi;

3- Céshtjet e pérgjithshme dhe juridike;
4- Marrédhéniet e punés;

5- Veprimet financiare dhe materiale;

6- Mbrojtja dhe mbrojtja.

Aplikimi 1 pjesés sé pérgjithshme té planit dhe listave éshté 1 detyrueshém dhe vlen pér
punén e t& gjithé poseduesve té€ materialeve arkivore dhe dokumentare né Republikén e

Magedonisé.

Pjesa e pérgjithshme e planit dhe listave klasifikojné llojet e akteve dhe té objekteve qé
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krijohen ose merren nga mbajtésit, pavarésisht nga veprimtaria q€ kryen titullari. Kjo ¢con né
unifikimin e pjesé€s s€ pérgjithshme té planit dhe listave pa té drejt€ ndryshimi, por me mundési
zgjerimi t€ tyre. Kjo reflektohet mé sé shumti né njésin€ organizative 02- Menaxhimi dhe
Lidershipi. Ky grupim pérfshin aktet dhe materialet e krijuara nga organe dhe organe té

ndryshme, duke filluar nga: Kuvendet, Késhillat, Késhillat, Komisionet et;.

Mbajtésit duhet t€ tregojné né planet dhe listat e tyre ato autoritete dhe organe qé

pérfagésohen sipas strukturés sé tyre organizative.
Ruajtja dhe mbrojtja e materialeve arkivore dhe e materialit dokumentar

Njé€ nga detyrat themelore t€ punés arkivore €sht€ mbrojtja e materialeve arkivore dhe

materialeve dokumentare.

Mbajtésit jané t&€ detyruar t€ ruajné dhe mbrojné materialet arkivore dhe materialet

dokumentare né dhoma té vecanta, t& pajisura me rafte metaliké, kuti arkivore, zjarrfikése etj.

1. Dorézimi i materialeve arkivore né Arkivin e Maqedonisé dhe drejtorive rajonale t&
tij

Me qéllim té ruajtjes dhe mbrojtjes s€ pérhershme t€ léndéve arkivore, organet
shtetérore, ndérmarrjet dhe personat e tjeré juridiké, né afatet e pércaktuara ligjore, 1€ndét
arkivore 1 dorézojné né ruajtje t€ pérhershme Arkivit t&¢ Maqgedonisé dhe drejtorive té tij
rajonale. Bazuar né nenin 40 t€ Rregullores pér puné me zyra dhe arkiva (“Gazeta zyrtare e
Republikés s¢ Magedonis€” nr. 58/96), Drejtori 1 Arkivit t€ Maqgedonisé ka nxjerré

UDHEZUES®
pér ményrén dhe teknikén e trajtimit té materialit dokumentar
materiale arkivore né zyré dhe puné arkivore

I DISPOZITA T PERGJITHSHME

1. Ky udhézim rregullon ményrén dhe teknikén e trajtimit t&€ pranimit, shqyrtimit dhe
shpérndarjes sé dokumenteve; formén, pérmbajtjen dhe ményrén e mbajtjes s€ evidencés bazé
dhe ndihmése; pjesét pérbérése t& akteve dhe pérpunimi SH.A.ministrativ dhe teknik i tyre;

ndarjen, shtyrjen dhe rregullimin e akteve dhe sendeve; pérzgjedhjen dhe regjistrimin e

? “CryxGen BecHuk Ha PM” 6p. 60/97
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materialeve arkivore; ruajtjen dhe pérdorimin e materialeve arkivore, si dhe transferimin e tyre
né€ Arkivin e Magedonisé€ (né tekstin e métejmeé: Arkiva).
2. Dispozitat e kétij udhézimi zbatohen né punét zyre dhe arkivore té€ organeve
shtetérore, gjykatave, njésive t&€ vetéqeverisjes lokale dhe Qytetit t€ Shkupit,
ndérmarrjeve dhe subjekteve tjera juridike, partive politike, organizatave shoqgérore dhe
shogatave t& qytetaréve (né€ tekstin e métejmé: “organet shtetérore, ndérmarrjet dhe

personat e tjeré juridiké”).

- 3. Puna né lidhje me punén zyre dhe arkivore kryhet né€ zyrén e gjendjes civile,

pérkatésisht n€ arkivat e organeve shtetérore, t€ ndérmarrjeve dhe té personave té tjeré juridiké.

- né regjistér kryhen: marrja, shqyrtimi, rregullimi dhe regjistrimi i akteve, dérgimi i
akteve pér puné, dérgimi i akteve, renditja dhe dorézimi i1 akteve t€ zgjidhura nga regjistri né
arkiv;

- arkivi kryen kéto detyra: arkivimin, plotésimin dhe rregullimin e dokumenteve dhe
objekteve, pérzgjedhjen e materialeve arkivore nga materiali dokumentar, regjistrimin e
materialeve arkivore, renditjen e materialeve dokumentare té cilave u ka skSH.A.uar afati i
ruajtjes, mbrojtjen dhe pérdorimin e materialeve arkivore dhe materialeve dokumentare, si dhe
dorézimin e materialeve arkivore né Arkiv.

II. PRANIMI, SHQYRTIMI DHE
SHPERNDARJA E AKTEVE

1. Pranimi né akteve

2. Marrja e dokumenteve né zyrén e gjendjes civile kryhet nga njé punonjés i autorizuar
nga zyrtari g€ drejton organin shtetéror, ose nga personi pérgjegjés q€ udhéheq ndérmarrjen ose

personin tjetér juridik.

Pér njésité organizative q¢ mbajné evidencé té veganté, zyrtari, pérkatésisht personi
pérgjegjés, mund t€ pércaktoj€ qé aktet pér ato njési organizative t€ pranohen né regjistrat e tyre

t€ vecanté.

Pas orarit t€ rregullt t€ punés, si dhe né ditét jopune, aktet merren né€ shérbimin e detyrés.
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3. Punonjési me marrjen e dokumenteve i regjistron ato né librin e regjistrimit duke
shénuar numrin bazg, njé pérmbledhje t€ shkurtér t€ ¢céshtjes dhe datén e marrjes.

Punonjési qé merr dokumentet drejtpérdrejt nga klienti nuk mund t€ refuzojé t'i pranojé
ato, pérveg rastit kur dokumenti nuk tatohet ose tatohet né ményré t€ pamjaftueshme dhe i
nénshtrohet pagesés s¢ tarifés.

3. Manggsité dhe parregullsité e konstatuara me hapjen e dérgesave duhet té shénohen

me njé shénim té shkurtér qé vendoset menjéheré prané pérshtypjes sé vulés marrése,

pér shembull: nése dokumentit i mungojné vetém disa bashkéngjitje, duhet t& shénohen

emrat e tyre, etj.

4. Nése né zarf gjendet nj€ akt q€ i1 drejtohet njé organi tjetér shtetéror, ndérmarrje ose
personave té€ tjeré juridiké, né€ njé zarf t€ till€ vendoset shénimi (p.sh.: "i dorézuar gabimisht"),
dhe mé pas i1 dorézohet SH.A.resuesit né ményrén mé t€ pérshtatshme (me korrier, me posté
etj.). Aktet e tilla nuk regjistrohen né regjistér.

5. Punonjési g€ merr dokumentet drejtpérdrejt nga klienti, pra dérgesa e marré nga
shérbimi postar, merr parasysh vecanérisht: llojet e dokumenteve dhe parashtresave qé 1
nénshtrohen tarifé€s, shumén e tarifés pér disa lloje dokumentesh dhe paraqitjesh,

ekzistencén e njé baze ligjore pér pérjashtimin nga pagesa e tarifés pér dokumentet, et;.

3. Nése gjaté kontrollit té& dérgesés s€ marré népérmjet shérbimit postar, konstatohet se
dokumenti nuk é&shté tatuar ose &shté tatuar n€ ményré t€ pamjaftueshme, kjo duhet té
deklarohet né nj€ shénim zyrtar q€ vendoset prané vulés sé faturés dhe punonjési pérgjegjés né
zyrén e gjendjes civile njofton palén qé té€ dorézojé shumén e duhur t€ taksés brenda nj€ afati té

caktuar.

4. Nése akti pérjashtohet nga pagesa e tarifés, punonjési pérgjegjés do ta deklarojé kété
né njé shénim zyrtar, duke pércaktuar rregulloren né bazé t€ sé cilés parashikohet pérjashtimi
nga pagesa e tarifés.

5. Aktet dhe bashkéngjitjet e patatuara ose t€ pamjaftueshme, si dhe aktet e
bashkéngjitjet pér t€ cilat konstatohet gabim né tatim do té trajtohen né pérputhje me rregulloret

pér tarifat SH.A.ministrative.
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2. Rishikimi dhe riorganizimi i akteve

6. Gjaté shqyrtimit dhe shpérndarjes sé akteve, zyrtari, pérkatésisht personi
pérgjegjés, pércakton grupin e ¢éshtjeve t€ cilave u referohet akti n€ bazé té pérmbajtjes sé tij
dhe pércakton njésin€ organizative t€ cilés i dorézohet akti pér puné. Pas klasifikimit, aktet

dorézohen né zyrén e gjendjes civile pér regjistrim.

Pérjashtimisht, zyrtari, pérkatésisht personi pérgjegjés, mund t€ autorizoj€ njé punonjés
tjetér pér t€ shqyrtuar dhe shpérndaré dokumentet.

RSH.A hitja e akteve sipas njésive organizative b&het duke vendosur numra arabé
dyshifroré sipas Planit t€ Shenjave Arkivore (Shtojca nr. 1), i cili pérbéhet nga njé pjesé e
pérgjithshme dhe njé pjesé e vecanté. Pjesa e pérgjithshme e planit rregullon aktet nga data 01
deri mé 06, q€ paraqet klasifikimin e akteve sipas 1éndés, dhe pjesa e veganté (profesionale) e
planit nga data 07 e n€ vazhdim, sipas njésive organizative. Pjesa e pérgjithshme e planit
pérmban lloje t€ vecanta té materialeve arkivore, d.m.th., materiale dokumentare q€ lidhen me:
organizimin dhe zhvillimin - 01, menaxhimin dhe udhéheqjen - 02, punét e pérgjithshme dhe
juridike - 03, marrédhéniet e punés - 04, operacionet financiare dhe materiale - 05 dhe mbrojtjen

dhe mbrojtjen - 06.

Pjesa e pérgjithshme e planit €shté unike pér té gjitha organet shtetérore, ndérmarrjet
dhe personat e tjeré juridiké, kurse pjesén e vecanté t€ planit e plot€son secili organ shtetéror,
ndérmarrje dhe person tjetér juridik, sipas llojeve t€ punés qé vendosen né objektin e tyre té

caktuar t€ punés (nga njésité organizative).

Pér pérzgjedhjen e materialeve arkivore dhe té materialit t€ vecanté dokumentar,
organet shtetérore, ndérmarrjet dhe personat e tjeré juridiké, pérveg Planit t& Shenjave Arkivore,
miratojn€ Listén e Materialeve Arkivore me Vleré t€ Pérhershme (Shtojca nr. 2) dhe Listén e

Materialeve Dokumentare me Periudha té ruajtjes (Shtojca nr. 3).

Plani 1 tabelave arkivore dhe listat e materialeve arkivore dhe dokumentare pérgatiten
nga komisioni.

Me rastin e pérgatitjes sé Planit t&€ Shenjave Arkivore, komisioni studion aktet e
organizimit dhe t€ sistemimit dhe bén nj€ inventar dhe klasifikim t& detajuar té t& gjitha llojeve

té akteve dhe objekteve qé dalin gjaté punés s€ ¢do njésie organizative.

Gjaté pérgatitjes s¢€ listave t& materialeve arkivore dhe materialeve dokumentare, béhet
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vleré€simi 1 ¢do akti ose objekti nga Plani i Shenjave Arkivore, ku aktet me vleré té
pérhershme-historike kalojn€ né listén e materialeve arkivore me vleré té€ pérhershme dhe aktet

me réndési operacionale né listén e materialit dokumentar me afate kohore pér ruajtjen e tij.

Plani dhe listat shénojné llojet e organeve dhe organeve qé funksionojné dhe llojet e
akteve dhe objekteve g€ dalin né punén e organeve shtetérore, ndérmarrjeve ose personave té
tjeré juridiké.

Nése organet dhe organet e caktuara nuk funksionojné, ose né punén e organeve
shtetérore, ndérmarrjeve ose personave té tjeré juridiké nuk ndodhin lloje t€ caktuara aktesh dhe
objektesh dhe pérfshihen né pjesén e pérgjithshme t€ planit dhe listave, ato higen.

Nése organet dhe organet e caktuara funksionojné, pérkatésisht, né punén e organeve
shtetérore, ndérmarrjeve ose personave t€ tjeré juridiké lindin lloje té caktuara aktesh dhe
objektesh, dhe nuk pérfshihen né pjesén e pérgjithshme, ato pérfshihen né pjesén e planit dhe té

listave t€ cilave u takojné sipas strukturés organizative dhe pérmbajtjes s¢€ tyre.

3. Vula pranuse

Cdo akt 1 pranuar g€ shénohet né regjistér ose né regjistrat e tjeré bazeé duhet t&€ mbajé
pérshtypjen e vulés pranuese (formulari nr. 1) dhe vulén e afatit (formulari nr. 2).

Pérshtypja e vulés marrése vendoset, si rregull, né kéndin e sipérm djathtas té€ fages s€
paré dhe pérshtypja e vulés sé afatit vendoset posht€é vulés marrése n€ ¢do akt dhe né
bashkéngjitjet e aktit. Nése kétu nuk ka hapésiré t€ mjaftueshme, pérshtypja e vulés marrése
vendoset né njé vend tjetér t€ pérshtatshém né fagen e paré, duke u kujdesur qé teksti i
parashtresés t€ mbetet plotésisht 1 lexueshém dhe 1 kuptueshém. Nése nuk ka hapésiré té
mjaftueshme n€ anén e pérparme, mbresa e vulés marrése vendoset né anén e pasme té
dokumentit né kéndin e sipérm majtas. Nése faget e aktit jan€ plotésisht t&€ mbushura me tekst,

pérshtypja e vulés marrése vendoset né€ njé copé letre té pastér q€ 1 bashkéngjitet aktit.

Nése teksti 1 akt-pranimit éshté shkruar né vazhdim t€ njé akti t&€ méparshém, vula e
pranimit vendoset, si rregull, djathtas poshté tekstit t€ aktit t€ fundit t€ shkruar n€ vazhdim.
Pérshtypja e vul€s marrése nuk vendoset n€ bashkéngjitjet e aktit.

7. NEé pérshtypjen e vulés marrése regjistrohen t& dhénat e méposhtme:

1) né kolonén "Marré" - data e marrjes sé aktit;

46



2) né rubrikén “Njési organizative” - numri arab dyshifror sipas planit t€ shenjave

arkivore;

3) né kolonén "Numri" - numri kryesor dhe nén-numri nga regjistri;

4) né seksionin "Kontribut" - numri i pérgjithshém i kontributeve t&€ marra.

Nése shtojca pérbéhet nga shumé flet€, duhet t€ tregohet edhe numri i fletéve té késaj
shtojce. Zarfi q€ 1 bashkélidhet aktit, pullat tatimore té bashkangjitura etj., nuk konsiderohen
bashkéngjitje;

5) né kolonén "Vlera" - shuma totale e pullave tatimore t€ pa anuluara q€ i vendosen

aktit ose i bashkélidhen aktit.

Shénime té tjera né€ akt (pér shembull: numérimi, etj.) shénohen prané pérshtypjes sé

vulés marrése.

III. REGJISTRIMI I AKTEVE

1. Regjistér

8. Procesverbali bazg pér té gjitha aktet e pranuara dhe t€ veta éshté regjistri (formulari

nr. 4).

Né organet shtetérore, ndérmarrjet dhe personat e tjeré juridiké, pas pérfundimit té
shpérndarjes, aktet i dorézohen punonjésit té€ caktuar t€ zyrés s€ gjendjes civile pér regjistrim té

métejshém né regjistér, sipas datés sé marrjes sé tyre.

Aktet qé konsiderohen urgjente depozitohen menjéheré pas marrjes pérpara akteve té

tjera dhe dérgohen menjéheré pér pérpunim.

Dokumentet e marra me faks duhet té kopjohen dhe mé pas t€ futen né t€ dhénat bazé.

Nése pér shkak t€ numrit t€ mSH.A.h t€ akteve t€ pranuara ose pér arsye té tjera té
justifikuara, aktet e marra nuk mund té regjistrohen né t€ nj€jtén dité kur jané marré, ato
regjistrohen jo mé voné se ditén tjetér t& punés, para se t€ regjistrohet posta e re dhe né datén e

marrjes sé€ tyre.
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9. Regjistrat nuk pérfshijné akte dhe sende té tjera pér té cilat mbahen shénime té
vecanta sipas rregulloreve né fuqi. T€ dhénat nuk pérfshijné dérgesat q€ nuk pérbéjné
korrespondencé zyrtare (pér shembull: fleté-dorézimi i kthyer ose faturat e kthimit, gazeta
zyrtare, revista dhe broshura té ndryshme, prospekte, etj.).

10. Regjistri mbahet sipas sistemit t€ numrave bazé dhe nénnumrave né formé libri.

Numri kryesor tregon rastin, dhe nén-numri tregon ¢do akt t& marré q¢€ ka té€ b&j€ me até

rast, si dhe veté aktin qé p&rcakton ¢éshtjen.

Akti i paré i ¢éshtjes regjistrohet né numrin bazé¢ dhe merr nén-numrin 1, ndérsa aktet e

tjera t€ pranuara q¢€ kané t€ béjné me até 1€nd¢ regjistrohen né nén-numrat né vijim.

2. Ményra e regjistrimit té njé akteve né regjistér

11. Regjistrimi i aktit t€ paré n€ regjistrin g€ fillon njé ¢€shtje béhet né kété ményré:

1) n€ kolonén 1 né pjesén e sipérme shénohet numri baz€ nga regjistri;

2) Né seksionin 2, shkruhet pérmbajtja e shkurtér e 1€ndés. Pérmbajtja e shkurtér
(“‘Subjekti”) shprehet né ményrén e shpjeguar né pikén 43 té kétij udhézimi;

3) n€ kutin€ 3 shénohet nénnumri;

4) né kolonén 4 shénohet data e pranimit t€ aktit, pérkatésisht data e shénuar né vulén e
pranimit;

5) né€ kolonén 5 shénohet mbiemri dhe emri, pérkatésisht emri dhe vendndodhja e
dérguesit t€ dokumentit (person fizik ose juridik). Kur regjistroni aktet tuaja, n€ kété koloné
futet shkurtesa "s.p." (I1€nda e vet);

6) n€ kolonén 6 shénohet vetém numri i aktit t€ pranuar (numri tjetér), e nése ai akt nuk
ka numér, atéheré shénohet data e aktit;

7) Né kolonén 7 shénohet njésia organizative si¢ tregohet né vulén e faturés.

T€ gjitha aktet e marra mé pas né€ lidhje me t€ nj&jtin subjekt regjistrohen né até ményré

qé€ vetém pikat 3, 4, 5, 6 dhe 7 t€ plotésohen brenda té nj&jtit numér baze,

11. Pas pérfundimit t€ regjistrimit, numri bazé me té cilin &shté regjistruar lénda né
regjistér, si dhe nénnumri me t€ cilin &shté regjistruar akti né seksionin 3 t& regjistrit (p.sh.:
124/1, ndérsa aktet e métejshme nga i njéjti 1énd€ marrin nénnumra sipas rSH.A.hés me té cilén

jané regjistruar né regjistér, p.sh.4/2). né kolonén “Numri”.
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Numri dhe nénnumri kryesor vendosen gjithashtu n€ ¢do shtojc€, vet€m né kéndin e
sipé€rm djathtas té fages sé€ paré t€ shtojcés.

11. Nése pér njé numér bazé plotésohen té tre hapésirat e parashikuara pér nénnumrat,

regjistrimi i akteve t€ métejshme kryhet duke transferuar numrin bazé. Ky transferim

kryhet né at€ ményré q€ ky numér bazé té ri-regjistrohet né regjistér, nén numrin e fundit

bazé t€ regjistrit n€ momentin e kryerjes sé€ transferimit. Pé&r shembull, nése akti q€ do t&

regjistrohet si nén numér i referohet njé€ rasti t& regjistruar me numrin bazé 432 dhe né

momentin e regjistrimit t& aktit numri i fundit bazé éshté 1567, né kolonén 1 té regjistrit
me numrin 1567 regjistrohet s€rish numri bazé 432; N&é kolonén 2 transkriptohet
pérmbajtja e shkurtér e subjektit numér 432 dhe kolonat 3 deri né 7 plotésohen sipas

ményrés s€ pércaktuar n€ pikén 19 t&€ kétij udhézimi, duke filluar nga nénnumri 4. N&

numrin baz€ té transferuar késhtu 432, vazhdon regjistrimi i numrave bazé té

méposhtém, duke filluar nga numri 1568.

Pér t& pércaktuar se ku shkruhen mé pas nén-numrat e njé numri baz€, né pjesén e
poshtme t&€ kolonés 1 (Transferimi) duhet t€ vendosen numrat bazé ndérmjet t€ ciléve vazhdon
shkrimi 1 nénnumrave. Nga shembulli né€ paragrafin 1 t€ késaj pike, né€ kolonén "Transferim" do
té shénohet numri 1567/8 pér numrin bazé 432, q€ do té€ thoté se regjistrimi i numrave té
méposhtém vazhdon ndérmjet numrave bazé 1567 dhe 1568. Né transferimet e métejshme,
numrat baz€ ndérmjet t€ ciléve &shté kryer transferimi i dyt€ ose 1 rSH.A.hés, duhet t&
regjistrohen me numrin bazé té regjistruar né rastin e paré, me numrin bazé.

11. Nése mund té parashikohet me besueshméri se rastet individuale do té kené mé
shumé se 3 nénnumra, hapésira e nevojshme pér regjistrimin e tyre mund té rezervohet
paraprakisht. Pér shembull, nése priten 8 nén-numra né lidhje me ¢éshtjen numér 256/1,
hapésira e parashikuar pér dy numrat e ardhshém baz€ mund té rezervohet pér regjistrimin e
tyre. N¢€ até rast, n€ pjesén e sipé€rme té kolonés 1, ku pérndryshe do té shénohej numri bazé 257
ose 258, shénohet si vijon: njé vizé (), dhe artikulli g€ do té regjistrohet nén numrin bazé 257 do
té jeté futet né hapésirén e rezervuar pér regjistrimin e nénnumrave t&€ numrit baze 256.

12. Me rastin e regjistrimit té aktit té paré t€ ¢do rasti (nénpika 1), akti vendoset né njé
zarf (xhaketé) t€ vecant€, né€ té cilin vendosen mé voné aktet e tjera t€ s€ nj&jtés ¢éshtje. Né krye
té zarfit n€ anén e majté shénohet pércaktimi i njésisé organizative dhe numri baz¢ me té cilin
&shté regjistruar 1€nda né regjistér, gjegjésisht né dosje (p.sh. 09-324/1996 dhe poshté saj mund
té vendoset edhe pé€rmbajtja e shkurtér e 1énd€s). N& zarf dokumentet renditen sipas datés sé

marrjes sé€ tyre, né ményré qé sipér duhet té jeté dokumenti i marré me datén mé té fundit.
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3. Ményra e plotésimit té formularit t& aplikimit né regjistér

13. Regjistrimi i té dhénave né ditar béhet me bojé, me shkrim dore té lexueshém, duke

u kujdesur qé t€ dhénat nga nj€ seksion t€ mos kalojné né€ njé tjetér.

Pér emrat individualé, mund t€ pérdoren shkurtesa t€ njohura, n€ ményré g€ ato té
lexohen dhe kuptohen pa véshtirési.

Duke pasur parasysh nevojén pér t€ kryer njé transferim (pika 21), nuk lejohet té
shénohen paraprakisht numrat bazé né regjistér.

Né regjistér nuk lejohet fshirja e numrave ose fjaléve t€ futura gabimisht, ngjitja e letrés
ose vendosja e 1éngut korrigjues mbi seksionet e mbushura gabimisht, etj. Korrigjimet béhen
duke vizatuar nj€ vijé€ t€ hollé népér tekstet e shkruara gabimisht dhe sipér saj shkruhet teksti 1
sakté. Korrigjimet né€ librin e regjistrimeve béhen nga punonjési g€ mban librin e regjistrimit

dhe vértetohen me daté dhe nénshkrim.

4. Fillimi dhe pérfundimi i regjistrit

14.Ng fillim té ¢do viti, pra né fillim t€ mbajtjes sé regjistrit, regjistrimi i akteve né

regjistér fillon me numrin bazé 1.

Pas pérfundimit té vitit aktual, q€ pérfundon mé 31 dhjetor, regjistri mbyllet.

Libri i té€ dhénave mbyllet duke vendosur shénimin zyrtar nén numrin e fundit bazé pér
numrin e pérgjithshém té léndéve t€ regjistruara né librin e t€ dhénave. Ky shénim duhet té jeté i
datés dhe 1 vértetuar me vulé dhe nénshkruhet nga punonjési q€ mban librin e regjistrimit dhe

punonjési pérgjegjés.

5. Lidhja e regjistrit

15. Pas pérfundimit t& vitit, libri lidhet né njé ose mé shumé libra, me njé libér, si

rregull, maksimumi 200 fleté.

Né balliné té kopertinés sé paré té regjistrit shénohet me shkronja t¢ médha emri i
organit shtetéror, ndérmarrjes ose personit tjetér juridik n€ té€ cilin mbahen regjistra t&€ shumté

dhe emri 1 njésis€ organizative g€ mban regjistér t& veganté. Viti &shté vendosur nén emrin, si
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dhe numrat bazg t€ paré dhe té fundit.

Librit amzg, né fillim t& vitit, i bashkélidhen edhe kopjet e vértetuara t& Planit té
Shenjave Arkivore, Listés s¢ Materialeve Arkivore me Vleré t€ Pérhershme dhe Listés sé

Materialit Dokumentar me periudhat e ruajtjes sé€ tij né vitin pérkatés.

6. Regjister i veqant pér aktet me karakter sekret

16. Aktet me karakter sekret regjistrohen né njé regjistér té€ vecanté (formulari nr. 5).
Regjistri 1 posagém mbahet né njé libér t&€ lidhur dhe t€ vértetuar g€ mund t€ pérdoret pér disa
vite, ku ¢do vit mbyllet vegmas dhe mbahet né t€ njéjtén ményré si regjistri.

Pas regjistrimit t€ aktit sekret n€ vulén marrése, né numrin e regjistrit t€ posacém
vendoset shkurtesa e shenjés sé klasifikimit ("sekret shtetéror", "sekret publik", "sekret
ushtarak", "sekret zyrtar" ose "sekret tjetér").

Cdo dokument i pranuar regjistrohet né librin e posagém té regjistrimit, me shénim qé
tregon llojin dhe shkallén e fshehtésisé. Nése 1€nda e regjistruar né regjistér béhet konfidenciale
gjaté procedurés, ajo do té riregjistrohet n€ regjistrin e posacém, duke 1 lidhur kéta numra (pika
36, paragrafi 2).

7. Regjister

17.Pér té lehtésuar dhe shpejt gjetjen e numrit bazé t€ 1éndés, mbahet regjistri
(formulari nr. 9).

1) Organet shtetérore, ndérmarrjet dhe personat e tjeré juridiké qé marrin dokumente
dhe korrespondencé né lidhje me ato dokumente nuk mbajné regjistér, n€ ményré qé sendi 1
kérkuar t€ gjendet shpejt pa regjistér nése €shté e nevojshme (nga regjistri, duke pérdorur shenja
arkivore).

2) 18. Té dhénat regjistrohen né regjistér sipas subjektit, dhe nése éshté e nevojshme,
sipas dérguesit.

3) Sipas subjektit, né regjistér regjistrohen kéto té dhéna:

4) 1) me germén fillestare t&€ mbiemrit té personit fizik, gjegjésisht emrin e organit
shtetéror, ndérmarrjes dhe personit tjetér juridik me té cilin éshté fjala;

5) 2) sipas shkronjés fillestare té fjalés qé tregon pérmbajtjen thelbésore t& temés.

Sipas dérguesit, d.m.th. Sipas germés fillestare t€ emrit t&€ dérguesit, t&€ dhénat

regjistrohen né regjistér nése e kérkojné specifikat e funksionimit t€ organit shtetéror,
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ndérmarrjes dhe personit tjetér juridik.

Regjistri mbahet né fleté t€ palidhura g€ lidhen né njé libér né fund t€ vitit.

Regjistri mund t&€ mbahet edhe né formén e kartelés.

Regjistri mbahet n€ até ményré qé€ pér secilén shkronjé té alfabetit t&€ merret njé fleté nga
shablloni i regjistrit dhe té higen shkronjat g€ ndodhen nén shkronjén té cil€s i referohet fleta.
Shkronjat individuale t€ alfabetit qé pritet t€ kené€ njé numér mé t&€ mSH.A.h hyrjesh mund té
dallohen edhe nga zanoret e tyre (p.sh.: ma, me, mi, etj.). Né pjesén e sipérme té formularit, né
rubrikén "ményra e regjistrimit", tregohet ményra e regjistrimit t€ t€ dhénave né regjistér,
pérkatésisht: ose "Sipas subjektit" ose "Sipas dérguesit".

Nése regjistri mbahet “sipas 1éndés”, mund té pércaktohet se regjistrimi né regjistér me
té njéjtén shkronjé béhet vecmas sipas germés fillestare t€ mbiemrit t€ personit fizik,
pérkatésisht emrit t€ organit shtetéror, ndérmarrjes dhe personit tjetér juridik me t€ cilin lidhet
1énda, dhe ve¢mas sipas germés fillestare té fjalés qé tregon pérmbajtjen thelbésore t&é [éndés. N&E
até rast, seksioni "Ményra e regjistrimit" tregon ményrén e regjistrimit né regjistér (pér
shembull: "Me mbiemér", "Sipas titullit" ose "Sipas pérmbajtjes").

Regjistrimi 1 t€ dhénave né€ regjistér béhet, si rregull, nga népunési, nése kjo nuk démton
efikasitetin e punés, mund té béhet nga veté akti.

18. Regjistrimi i t&€ dhénave né regjistrin "Sipas subjektit" kryhet né kété ményré:

1) né kolonén 1 shénohet me numér muaji né té cilin 1énda éshté regjistruar né regjistér;

2) né kolonén 2 fillimisht shénohet mbiemri dhe emri i personit fizik ose emri i organit
shtetéror, ndérmarrjes ose personit tjetér juridik me té€ cilin €shté fjala, e mé poshté pérmbajtja e
shkurtér e aktit (pika 43). Nése ¢éshtja ka t€ b&jé me shumé persona né regjistér, secili nga ata
persona do t€ regjistrohet sipas nevojés;

3) né kutiné 3 shénohet vendi (selia, d.m.th. vendbanimi) i dérguesit;

4) Né kolonén 4 shénohet numri bazé me t€ cilin éshté regjistruar 1énda né regjistér.

T€ dhénat futen né regjistrin "Sipas dérguesit" né at€ ményré g€ né€ kolonén 2 té
shénohet emri 1 dérguesit, n€ kolonén 4 - pérmbajtja e shkurtér e [éndés dhe né kolonén 6 - numri
1 aktit t€ marré (numri i huaj). N& regjistrin “Sipas 1€ndé€s” (pika 30) plotésohen kolonat 1, 3 dhe
5 si dhe kolonat pérkatése.

19. NE¢ rastin e ményrés sé kombinuar t€ mbajtjes sé regjistrit (pika 29, paragrafi 7),
regjistrimi 1 t&€ dhénave né regjistrin "Me mbiemér" ose "Me emér" béhet né até ményré qé né
kolonén 2 té regjistrit vetém mbiemri dhe emri i personit fizik, pra emri 1 organit shtetéror,

ndérmarrjes dhe personit tjetér juridik, t€ cilit i referohet akti; n€ kolonén 3 - vendbanimi i tyre,
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d.m.th. zyra e regjistruar; né€ seksionin 4 - pérmbajtja e shkurtér e 1€ndés; Kolonat 1 dhe 5
plotésohen né t& njéjt€n menyre si né regjistrin "Sipas subjektit". Futja e t&€ dhénave né regjistrin
"Sipas pérmbajtjes" béhet né€ até ményré g€ kolonat 2 dhe 3 t€ pérdoren pér té futur fjalét mé té
rénd€sishme nga pérmbajtja e 1€nd€s (p.sh.: Puné né zyr€), kolona 4 - pér t€ dhéna mé t&
holl€sishme rreth temés (Udhézime pér pérdorim), ndérsa kolonat 1 dhe 5 plot€sohen né té

njé€jtén ményre si né€ regjistrin "Me mbiemér" ose "Me titull".

8. Kartoteka e l1éndéve

20. Organi shtetéror, ndérmarrja ose personi tjetér juridik qé mban evidencén bazé té
1éndéve sipas sistemit t€ dosjeve, ¢céshtjet lidhur me regjistrimin e 1éndéve i rregullon me akt té
pérgjithshém né pérputhje me dispozitat e Rregullores pér puné zyre dhe arkivore dhe me kéto
udhézime.

Pjesé pérbérése e aktit t€ pérgjithshém pér mbajtjen e evidencés s€ 1éndéve sipas
sistemit t€ dosjeve jané€ shenjat e klasifikimit t€ pércaktuara nga organi shtetéror, ndérmarrja ose
personi tjetér juridik me gé€llim t€ klasifikimit t€ 1€ndéve té tij sipas 1€ndés.

Regjistrimi 1 dokumenteve sipas sistemit t€ indeksit t€ kartelave bazohet né€ klasifikimin
e objekteve sipas 1€ndés q€ pérbén pérmbajtjen e objekteve dhe klasifikimi i objekteve béhet né
bazé té shenjave té klasifikimit.

20. Indeksi i dosjeve pérbéhet nga kartela (formulari nr. 10) t€ shtypura né dy ngjyra,
pér t€ dalluar kartelat pér ¢c€shtje reale (¢€shtje qé kané t€ béjné me ¢éshtje té€ pérgjithshme) nga
kartelat pér ¢éshtje personale (¢€shtje g€ kané t&€ béjné me individ€ té veganté, organe shtetérore,
ndérmarrje dhe persona té€ tjeré juridiké). Né dosje pérfshihen edhe kartelat e shénuara
posagérisht pér t€ dalluar rastet e shkallés sé paré nga ato té shkall€s sé dyt€, nga njéra ané€ dhe
pér té dalluar rastet e procedurés SH.A.ministrative nga rastet e tjera, nga ana tjetér.

21. Krahas kartelave t€ pikés 33 té kétij udhézimi, dosja pérmban edhe kartela té shumta
me numra nga 10 deri n€ 100 té parashtypur n€ anén e pérparme dhe nga 101 deri né 200 n€ anén
e pasme, té cilat shérbejné pér shénimin dhe rezervimin e numrave pér objekte individuale
(formulari nr. 11).

Nése numri 1 artikujve n€ kodet individuale t€ klasifikimit i kalon 200 artikuj gjaté vitit,
kartés s€ numrave t€ pérdorur i bashkéngjitet njé karté e re, s€ cilés 1 shtohen numrat e
méposhtém, etj.

22. Pas pérfundimit t€ vitit, kartelat e ¢éshtjeve t€ zgjidhura ndahen né njé indeks té

vecant€ t€ ¢éshtjeve t€ zgjidhura (pasive), né€ t€ cilin kartat renditen nj€soj si né€ indeksin aktual
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(aktiv). Kartelat e c¢éshtjeve té zgjidhura mund t€ ndahen periodikisht (mujore, tremujore,
gjasht€émujore, etj.) né€ kabinetin e dosjeve pasive.

Organet shtetérore, ndérmarrjet dhe personat e tjeré juridiké q€ mbajné evidencé bazg té
1éndéve sipas sistemit t€ dosjeve, aktet dhe rastet e natyrés sekrete i regjistrojné né njé regjistér
t€ vecanté.

9. Lidhja e akteve

23. Nése merret njé akt shtesé pér 1€ndén e regjistruar me numér bazé né vitin paraprak,
ai regjistrohet né regjistér, gjegjésisht né dosje me numér té ri bazé dhe ai numér baze lidhet me
numrin bazé té vitit t€ kaluar.

Lidhja e numrave bazé né regjistér, pra né€ indeksin e kartelés, béhet n€ at€ ményré qé né
pjesén e poshtme té kolonés 1 (Transferimi) pér 1€ndén e regjistruar mé paré, t€ vendoset numri
baz€ dhe viti i1 1éndés s€ regjistruar mé voné dhe anasjelltas. Pasi t€ béhet lidhja, objektet
formojné njé térési dhe vazhdojné t&€ menaxhohen nén numrin e fundit bazé.

Lidhja e numrave bazé béhet né ményrén e pércaktuar n€ paragrafin 2 té késaj pike, kur
merret vendim i pérbashkét pér disa raste g€ jané regjistruar né regjistér, pra né dosjen me numra
bazé té vecanté, si dhe kur akti plot€sues g€ ka t€ b&j€ me 1€ndén e regjistruar né numrin bazg,
gabimisht regjistrohet si 1énd€ mé vete n€ numeér té ri baze.

10. Inventari i akteve

23. Inventari i akteve (formulari nr. 6) mbahet né flet€ ose libra dhe shérben pér
regjistrimin e akteve t€ t€ njéjtit lloj g€ merren masivisht, dhe pér t€ cilat ndiget e njéjta
proceduré (p.sh.: paraqitjet pér 1€shimin e vértetimeve t€ ndryshme, vértetimet e tatimit té
paguar, té gjendjes pasurore, t& faturave hyrése dhe dalése, etj.). Pér kété lloj aktesh, si rregull,
numrat e paré bazé né regjistér, pra n€ indeksin e kartelave, rezervohen né fillim té vitit. Pér
numrin bazé€ ku nénnumrat regjistrohen né két€ ményré€, ai vendoset mbi vijat horizontale t&
kolonés 5 té regjistrit, pra né kartelén pérkatése me shkronja t€ médha "Lista e akteve".

Inventari 1 akteve €shté pjes€ pérbérése e regjistrit, ose indeksi 1 kartés.

Nése pér aktin e regjistruar n€ inventarin e akteve fillon proceduré e vecanté, akti 1 tillé
ndahet nga inventarizimi 1 akteve, 1 regjistruar né regjistér, gjegjésisht né dosjen nén numrin
bazé dhe béhet lidhje (pika 36 paragrafi 2).

Inventari i1 akteve mund té€ mbahet edhe pér lloje t&€ vecanta té rasteve né lidhje me té
cilat jané pranuar njé numér vecanérisht i mSH.A. h aktesh gjaté vitit (vendim pér pushim vjetor,
paga etj.).

Llojet e rasteve pér t€ cilat do t€ mbahet inventar aktesh pércaktohen né fillim t€ ¢do viti
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kalendarik.

Nga inventarizimi i akteve né fund té ¢do viti n€ regjistér, nén numrin bazg€, né t€ cilin
shénohet inventari i akteve n€ kolonén 3, pra né kartelé, shénohet numri i pérgjithshém i akteve
té regjistruara gjaté atij viti né inventarin e akteve. Listat e akteve t€ renditura sipas numrave
bazé pé€rmbyllin né fund té vitit, 1 bashkéngjiten regjistrit dhe arkivohen, pra ruhen sipas
shenjave arkivore s€ bashku me 1&€ndét e zgjidhura.

11. Bashkimi i akteve

38 Para dorézimit t€ dokumenteve pér puné né njésiné€ organizative, zyra ¢ gjendjes
civile i lidh ato me rastin né lidhje me té cilin jané marr€.

Bashkimi i1 akteve béhet n€ at€ ményré qé né bazé té t€ dhénave nga regjistri, pra nga
indeksi i kartel€s, t€ pércaktohet se ku ndodhet 1énda. Artikulli ose duhet t€ jeté i vendosur né
njésiné organizative t& treguar n€ kutiné 7 kur futet nén-artiku i fundit, ose duhet t& ndahet né
ményré qé t€ vendoset aty ku tregon shenja e fundit ndarése (kutia 9). Megjithaté, nése
nén-numri 1 fundit éshté regjistruar me njé dat€ mé t€ fundit (kutia 8), akti duhet t&€ vendoset né
njésiné organizative té treguar né€ kutin€ 7 kur €shté regjistruar nén-numri i fundit.

Nése c¢éshtja sé cilés 1 bashkéngjitet njé dokument 1 ri €sht€ né proces né njésiné
organizative, prané vulés marrése vendoset data nga e cila ka qené lénda né até njési

organizative.

Mbajtja e shénimeve bazé té akteve dhe pérpunimin automatik té té dhénave (PSH.A.H)

39. Puna n€ zyré mund té kryhet né€ njé sistem AOP (kompjuterike) duke aplikuar
programin pér metodén e futjes sé t€ dhénave né regjistrat bazé té akteve dhe rasteve, qé
pérfshin regjistrimin e akteve né regjistra, korrigjimin e vazhdueshém té t€ dhénave té futura,
renditjen dhe klasifikimin e akteve, kthimin dhe shpérndarjen e akteve.

Pas pérfundimit t€ vitit kalendarik, regjistrat baz¢ - libri i librit shtypet né format A-4
(210 x 296 mm) né€ numrin e kérkuar t&€ kopjeve, mbyllet (pika 25) dhe lidhet (pika 26)

IV. DOREZIMI I AKTEVE TE PUNES

40. Pas regjistrimit t€ dokumenteve né regjistér, gjegjésisht né dosje, t&€ gjitha

dokumentet dorézohen pér p€rpunim né njésité organizative kompetente né t&€ njéjtén

dité, e mé s€ voni t€ nesérmen menjéheré né fillim té orarit t€ punés.
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Dorézimi i dokumenteve té punés béhet népérmjet librez€s sé brendshme t€ dorézimit
(formulari nr. 12).

Népérmjet librezes s¢ brendshme té dorézimit dorézohen pér puné edhe 1éndét g€ ruhen
né€ grafikun e léndéve.

Cdo njési organizative ka njé, dhe nése &shté e nevojshme, edhe mé shumé libér
dérgesash té brendshme.

Marrja e akteve vértetohet me nénshkrimin (kutia 4) e titullarit t& njésis€ organizative,
ose punonjésit t& caktuar nga titullari pér kété qéllim.

Drejtuesi 1 njésis€ organizative, pra punonjési i caktuar, i shpérndan aktet népunésve
individualé.

Népunésit konfirmojné marrjen e dokumenteve t€ punés duke vendosur datén dhe

nénshkrimin né kolonat 5 dhe 6 té librit té brendshém té dorézimit.

V. PERPUNIM SH.A.MINISTRATIVE-TEKNIK
TE AKTEVE

1. Pjesét pérbérése té akteve

40. Me pérjashtim té rasteve kur parashikohet ndryshe me rregullore t€ veganta, ¢do akt
1 organit shtetéror, 1 ndérmarrjes dhe 1 personit tjetér juridik me t€ cilin béhet korrespondenca
zyrtare me organe té tjera shtetérore, ndérmarrje ose persona té€ tjeré juridiké, si dhe me persona
fiziké, duhet t€ pérmbajé kéto pjesé: titullin, g€ pérbéhet nga emri dhe selia e titullarit, emri dhe
SH.A.resa e marrésit, pérmbajtja e shkurtér e aktit (pérmbajtja e shkurtér e aktit). , numri bazé i
regjistrit dhe data e aktit t€ léshuar mé paré (pika 44), teksti 1 aktit, nénshkrimi i zyrtarit té

autorizuar dhe vula zyrtare.

Pérvec pjeséve té paragrafit 1 t€ késaj pike, pér trajtim mé té leht€ dhe mé té shpe;jté, akti
1 organit shtetéror, ndérmarrjes dhe personit tjetér juridik mund t€ pérmbajé edhe kéto t€ dhéna,
nése ka: numrin e telefonit t& njésis€ organizative qé ka nxjerré aktin, lidhjen e numrave,

emértimin e bashkéngjitjeve, si dhe deklaratén se cilit 1 &shté dorézuar akti.

Titulli 1 titullarit vendoset né kéndin e sipérm majtas té aktit dhe pérmban emrin dhe
seling e organit shtetéror, ndérmarrjes ose personit tjetér juridik.
Emértimi 1 njésis€ organizative vendoset para numrit bazé. Pérve¢ numrit t€ aktit,

tregohet edhe viti (p.sh. Nr. 05-2568/2- 12.09.1997).
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Veg pjeséve té paragraféve 1 dhe 2 té késaj pike, akti sekret pérmban edhe pércaktimin e
llojit dhe shkallés sé€ fshehtésis€, 1 cili vendoset né kéndin e sipérm djathtas té aktit. Pérveg
pércaktimit t& llojit dhe shkallés sé fshehtésis€, nése parashikohet me njé akt té vecanté, duhet t&
tregohet edhe zona té cilés i referohet akti. Pé&r shembull: nése akti ka t&€ b&jé me mbrojtjen dhe
pérmbajtja e tij paraget njé sekret zyrtar me nivelin e konfidencialitetit, n¢ kéndin e sipérm
djathtas té aktit do t& vendoset njéra fjal€ poshté tjetrés: mbrojtje, sekret zyrtar, konfidencial.

41. Emri dhe SH.A. resa e marrésit t€ aktit pérbéhet nga emri i ploté dhe selia e organit
shtetéror, ndérmarrjes ose personit tjetér juridik, ose mbiemri, emri dhe SH.A.resa e banimit té

personit fizik.

1) Pérmbajtja e shkurtér e aktit (“Subjekti”’) vendoset né anén e majté nén emrin dhe
SH.A.resén e marrésit. Pérpilimi i pérmbledhjes béhet né kété ményré:

2) akti i cili i referohet personit fizik shénohet me shénimin ¢ mbiemrit, emrit dhe
vendbanimit té tij, si dhe t€ shénohet vepra pér t€ cilén béhet fjalé. Mbiemri shkruhet me
shkronja t€ médha ose t&€ médha (p.sh. Markovski Marko, Prilep, kohézgjatja e shérbimit); Akti
qé 1 referohet personit juridik shénohet me shénimin e emrit dhe selis€ sé tij, pasuar nga puna pér
té cilén béhet fjalé pér aktin (p.sh.: SHA "Alkaloid" - Shkup, transferimi SH.A.ministrativ i
patundshméris€). Nése akti 1 referohet shumé personave ose nése €shté dorézuar nga shumé
persona, do t&€ shénohet vetém i1 emértuari, pra i nénshkruari i paré me shtesén "etj";

3) akti q¢é nuk i referohet personit fizik ose juridik caktohet duke treguar vetém
pérmbajtjen e veprés sé diskutuar né akt (p.sh. Rregullorja pér punén zyre dhe arkivore etj.).

42. Pér nj€ grupim mé t€ lehté, nén titullin "Lénda" vendoset:

1) numrin (pércaktimin) dhe datén e aktit t&€ marré pér té cilin €shté béré pérgjigja

("lidhja: numrin tuaj nga ");
2) numrin bazé t€ regjistrit dhe datén e l€shimit t&€ méparshém

veproni, vecanérisht pér ankesat ose dérgesat shtesé ("lidhja: nr. yné nga ").

Teksti 1 aktit duhet t€ jeté 1 qarté, konciz dhe 1 lexueshém. Né tekst mund t€ pérdoren
vetém shkurtesat qé jané t€ zakonshme dhe lehtésisht té kuptueshme. Ligjet, dekretet dhe
rregulloret e tjera té renditura n€ akt, si rregull, duhet té€ shkruhen me titullin e tyre t€ ploté, duke
specifikuar gazetén zyrtare (botimin dhe vitin) né té cilin jané botuar.

43. Aktet zyrtare i nénshkruan zyrtari q¢ udhéheq organin shtetéror, pérkatésisht

personi pérgjegjés qé€ udhéheq ndérmarrjen ose personin tjetér juridik ose zyrtari tjetér i
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autorizuar. Mbiemri dhe emri 1 zyrtarit, pérkatésisht i personit pérgjegjés q€ nénshkruan aktin,
shénohen pa kllapa, direkt nén pércaktimin e pozicionit té tyre.

44.N¢ ¢do akt té organit shtetéror, ndérmarrjes dhe personit tjetér juridik, vula zyrtare
vendoset né t€ majté t&€ nénshkrimit té€ zyrtarit t€ autorizuar, n€ at€ ményré qé vula t€ mbulojé

pjesérisht tekstin e emrit dhe funksionin e nénshkruesit té aktit.

45.  Shtojcat e paraqgitura me aktin shénohen me numrin ¢ tyre té pérgjithshém (p.sh.:
SHTOJCA 3), ose me emrin e tyre (p.sh.. SHTOJCA: Certifikaté borxhi tatimor). Ky etiketé

vendoset poshté fundit t€ tekstit n€ anén e majte.

Anekset e aktit duhet té renditen sipas rSH.A.hés né t€ cilén €shté paraqitur akti.

2. Deklaraté né lidhje me pérpunimin e akteve

46. Aktet pérgatiten né numrin e kérkuar t€ kopjeve.

Pér certifikatat dhe aktet e tjera qé l€shohen n€ numér mé t€ mSH.A.h kopjesh me t&é
njéjtin tekst bazé, mund t€ pérdoren formularét e pércaktuar. Né vend té formularéve, mund té
béhen dhe pérdoren pulla gome me tekst té pérshtatshém.

Gjaté pérpilimit té tekstit t€ formularéve apo vulave, kujdeset g€ ato té jené né pérputhje
me rregulloret né fuqi, t€ pérmbajné vetém tekstin e nevojshém dhe t€ lehtésojné dhe thjeshtojné
punén e organeve shtetérore, ndérmarrjeve dhe personave té€ tjeré juridiké, si dhe paléve.

3. Dérgues i akteve

47. Ményra e dérgimit t€ aktit tregohet né akt nése nuk dérgohet me posté té rregullt (pér
shembull: "posté e regjistruar", "me posté ajrore", "me korrier etj.). Ky etiket€ vendoset pas
fundit t€ tekstit, pra poshté etiketés ndajfoljeje.

1) Deklarata t€ cilit i éshté dorézuar akti vendoset né vijim

2) ményra:

3) nése akti me pérmbajtje t€ njéjté (njoftim) i dorézohet organeve t&€ ndryshme
shtetérore, ndérmarrjeve dhe personave té tjeré juridiké, veté akti duhet t€ tregojé se kujt i éshté
dorézuar akti 1 tillé;

4) kur éshté e nevojshme qé organet ¢ tjera t€ interesuara shtetérore, ndérmarrjet dhe
personat e tjer€ juridiké t€ njihen me pérmbajtjen e aktit n€ t€ cilin Eshté diskutuar njé ¢éshtje,

me kérkesé t€ organit shtetéror, ndérmarrjes ose personit tjetér juridik, ai akt i drejtohet organit
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shtetéror, ndérmarrjes ose personit tjetér juridik qé ka filluar procedurén pér shqyrtimin e
ceshtjes né fjalé, dhe té€ gjitha organet e tjera shtetérore té listuara mé poshté pér informacionin e
tyre juridik, ndérmarrjet.

5) nése njé vendim i vetém diskuton shumé raste té regjistruara né regjistér me numra
bazé té€ vecanté, njé vendim i tillé duhet t&€ merret. moa mocieTHUOT OCHOBEH Opoj, numra té
vecant€ baz€, nj€ vendim i till€ duhet té merret. nén numrin e fundit bazé, dhe nén tekst, shénoni
té gjithé dérguesit (p.sh.: n€ Ministrin€ e Financave - Shkup, n€ nr. 333/1-97, etj.).

Procedura e pércaktuar n€ paragrafin 1 t€ késaj pike do té ndiget edhe nése akti i pranuar
1 dorézohet pér vendim organit shtetéror kompetent, ndérmarrjes dhe personit tjetér juridik,
andaj pér informimin e tij do t€ njoftohet dérguesi 1 aktit.

48.Dérgimi i akteve dhe i objekteve kryhet népérmjet zyrés sé€ gjendjes civile,
népérmjet shérbimit postar, shérbimit korrier ose népérmjet shérbimeve té€ specializuara (DHL,
posté diplomatike etj.).

49. Pérjashtimisht, njésit€ organizative qé mbajné shénime t€ vecanta dhe qé jané té
ndara né hapésiré, mund t€ dérgojné akte dhe objekte pérmes regjistrit t& tyre.

50.48. T¢ gjitha dokumentet e marra deri né fund t€ dités sé punés dérgohen nga zyra e
gjendjes civile né té nj&jtén dité.

51. Dokumentet ¢ marra pas orarit t€ punés, nése nuk jané urgjente, dérgohen té
nesérmen.

52. Dokumentet, objektet dhe aktet e tjera né procedimin SH.A.ministrativ, pullat
tatimore t€ pa anuluara dhe sendet e tjera me vleré, si dhe aktet e pércaktuara si sekrete ushtarake
dhe zyrtare ("konfidenciale" dhe "t€ brendshme"), duhet t€ dérgohen me posté rekomande ose
népérmjet njé librez€, nése dorézimi béhet me korrier.

53. Dérgimi i dokumenteve t&€ shénuara si "sekret shtetéror" dhe "sekret zyrtar -
rreptésisht konfidenciale" b&het me korrier t€ posagém, n€ ményrén e pércaktuar me rregullore
t€ vecanta.

54. Letrat qé pérmbajné akte qé pércaktohen si sekret shtetéror, ushtarak dhe zyrtar
duhet t€ vulosen ose t€ sigurohen né€ njé ményré tjetér t€ pérshtatshme.

55.T¢ gjitha dokumentet e dérguara népérmjet shérbimit postar klasifikohen né dy
grupe: | - dérgesa t& zakonshme dhe II - dérgesa té regjistruara dhe regjistrohen né librin postar
(formulari nr. 13).

56. Libri i postés shérben si regjistrim i dérgimit té pérfunduar té artikujve dhe pér

regjistrimin e kostove postare.
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57. Libri i postimeve pérdoret derisa té plotésohen té gjitha faget e tij, pavarésisht vitit,
duke u kycgur né fund té ¢do viti.

58.Njésité organizative qé mbajné regjistra t€ vecanté dhe nuk i dérgojné veté
dokumentet, dérgojné dérgesat e tyre n€ zyrén qendrore t€ gjendjes civile pér dérgim.

59.Té gjitha aktet dhe objektet qé u dorézohen me urgjencé organeve shtetérore,
ndérmarrjeve dhe personave té tjeré juridiké ose personave fiziké né t€ njéjtin vend, regjistrohen

né librin e vendit (formulari nr. 14) dhe dérgohen me korrier.

V1. KTHIMI DHE NDARJA E AKTEVE *

59. Punonjési né regjistér, me rastin ¢ kthimit té akteve dhe sendeve né regjistér, &shté i
detyruar t€ kontrolloj€ korrektésiné formale té akteve dhe sendeve dhe t€ paralajmérojé zyrtarin
q¢€ ka pérpunuar aktin ose objektin pér ¢do mangési t€ mundshme, d.m.th. etj. mungon ose nése
mungojné udhézimet pér regjistrin pér puné t€ métejshme).

60. Punonjésit pérgjegjés né zyrén e gjendjes civile konfirmojné kthimin e
dokumenteve dhe sendeve duke nénshkruar né kolonén 8 t€ librit t€ brendshém té dorézimit.

61.Léndét pér té cilat pércaktohet se do té mbahen né regjistér deri né afatin e caktuar,
futen né grafikun e léndéve.

Orari 1 I€ndéve pérbéhet nga nj€ dosje né té cilén vendosen 1éndét sipas datés s€ caktuar
té muajit aktual, t€ renditura sipas shenjave arkivore dhe numrave baz€ nga shkresat e 1€ndés.
Pér artikujt me afate afati né muajt né vijim, krijohet njé dosje e veg¢anté e quajtur "Data té
ndryshme afati". T¢€ gjith€ artikujt, pavarésisht nga datat e afatit, duhet t€ depozitohen né njé
dosje sipas kodit t€ arkivit dhe numrit baz€ nga dosja.

N¢ vend té€ njé dosjeje, dollapét me ndarje mund t€ pérdoren gjithashtu si dosje pér
organizimin e artikujve.

Né ditén e afatit t& gjitha sendet merren nga dosja pérkatése dhe u dorézohen pér puné

njésive organizative. Nése afati bie t&€ dielén ose festén publike, artikujt dorézohen pér puné njé

3 Kthimi i akteve né rregjistér

58. Aktet dhe 1é€ndét e zgjidhura i kthehen zyrés sé gjendjes civile pa vonesé, me vulén e
afatit t€ plotésuar nga zyrtarét q€ kané pérpunuar aktet ose 1éndét, me inventarin e akteve né
dosjen e 1éndés dhe me udhézimet e nevojshme pér punén e zyrés s€ gjendjes civile (dérgimi,
mbajtja né ditar ose arkivimi).

Vula e afatit pérmban: njé shenjé arkivore (katérshifrore) sipas Planit t& Shenjave
Arkivore, njé periudhé ruajtjeje sipas Listés s¢ Materialeve Arkivore ose Listés sé Materialit
Dokumentar, datén e ruajtjes né€ zyrén e gjendjes civile dhe né€nshkrimin e zyrtarit g€ ka
pérpunuar aktin ose ¢éshtjen.
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dit€ mé par€.

Nése pérgjigjet ose dokumentet shtesé pér njé temé té rendit té dit€s merren para afatit té
caktuar, ato bashkohen dhe dérgohen menjéheré né njésiné organizative pér puné.

Orari i 1é€ndés mund té pérdoret gjithashtu si njé parashtresé pér kryerjen né kohé té
detyrimeve dhe detyrave t€ tjera g€ organi shtetéror, ndérmarrja ose personi tjetér juridik kryen

rregullisht brenda afateve t€ paracaktuara (pér shembull, paraqitja e raporteve té rregullta, etj.).

2. Ndarja e akteve

62. Shkurorézimi i akteve béhet né até ményré qé né kolonén 8 té regjistrit, ose né
kolonén 5 t€ listés s€ akteve, shénohet data e shkurorézimit dhe n€ kolonén 9 té regjistrit, ose né

kolonén 6 té listés s€ akteve, shénohen shenjat qé lejojné ¢do akt t& gjendet shpejt, st mé poshté:

1) 1) a/a - nése puna pér 1éndén é&shté pérfunduar plotésisht dhe duhet arkivuar,
vendoset njé shenjé arkivi katérshifrore sipas Planit t€ Shenjave t€ Arkivit dhe periudha e
ruajtjes sipas listave t€ materialeve arkivore dhe materialeve dokumentare;

2) 2) "R" (afati) dhe datén deri né t€ cilén supozohet se do té veprohet sipas kérkesés
ose kur duhet t€ rihapet rasti (pér shembull "R - 25.11.1998");

3) aktet e regjistruara pér té cilat éshté konstatuar se organi shtetéror, ndérmarrja ose
personi tjetér juridik nuk €sht€ kompetent pér zgjidhjen e tyre, 1 pércillen organit shtetéror,
ndérmarrjes ose personit tjetér juridik kompetent dhe 1 vendoset shenja "i paafté", emri 1 organit
shtetéror, ndérmarrjes ose personit tjetér juridik té cilit i €shté dérguar akti dhe data e dérgimit t&
aktit;

4) nése akti i caktohet njé njésie organizative té t& njéjtit organ shtetéror, ndérmarrje ose
person tjetér juridik, pérfshihet pércaktimi i njésis€ organizative sé€ cilés 1 €shté caktuar akti;

5) nése akti i caktohet njésisé organizative t& té njéjtit organ shtetéror, ndérmarrje ose
person tjetér juridik q¢ mban libér t€ veganté regjistrimi, i vendoset shénimi "pércjellje", data
dhe njésia organizative sé cilés 1 €sht€ caktuar akti pér zgjidhje dhe njésia organizative
kompetente aktin e regjistron né librin e regjistrimit q€ e mban nén njé numér t€ ri bazé.

Datat dhe shenjat e shkurorézimit regjistrohen sipas rendit kronologjik né kolonat 8 dhe
9 t€ librit amzé, ose né kolonat 5 dhe 6 t&€ inventarit té akteve.

63. Nése né dosje béhet fjalé pér shkurorézim nga njé proceduré SH.A.ministrative e
shkall€s sé paré, né kartelé né kolonén e fundit djathtas rrethohet emértimi pérkatés si mé

poshté:
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1) nése kérkesa éshté pranuar me vendim fillestar - nota 1;
2) nése me vendim fillestar éshté refuzuar kérkesa - nota 2;
3) nése me vendim fillestar &shté refuzuar kérkesa - nota 3;

4) nése ankesa e parashtruar kundér vendimit t€ organit t€ shkallés s¢ paré me vendim té
organit t€ shkallés sé paré refuzohet si e paafatshme - nota 4;

5) nése pas ankes€s vendimi i shkallés sé paré zévendésohet me vendim té organit t&
shkall€s s¢ paré€ - nota 5.

Gjithashtu, né t& nj&jtin rubriké té kartelés vendoset edhe shenja “po” — nése vendimi
€shté marré brenda afatit t&€ paraparé, ose shenja “jo” — né€se vendimi nuk éshté marré brenda
afatit t€ caktuar (afatet sipas nenit 218 t&€ Ligjit pér Procedurén e Pérgjithshme
SH.A.ministrative).

Nése béhet fjalé pér pérjashtimin e njé ¢éshtjeje nga procedura SH.A.ministrative e
shkallés sé& dyt€, né kartelé, n€ kolonén e fundit djathtas, rrethohet shenja pérkatése, si mé
poshté:

1) nése ankesa &shté pranuar me aktvendimin e shkallés s€ dyté - nota 1;
2) nése ankesa refuzohet me vendim té shkallés s€ dyté - nota 2;
3) nése ankesa refuzohet me vendim té shkallés sé dyté - nota 3.

Pérvecg késaj, né t€ njéjtén kolon€, vendoset edhe shenja "po" - nése vendimi pas ankesa
€shté bér€ brenda afatit sipas nenit 247 t€ Ligjit pér Procedurén e Pérgjithshme Administrative
dhe nése vendimi nuk €shté marré brenda afatit vendoset shenja “jo”.

Pas pérfundimit t€ shkurorézimit, aktet q€ vihen né€ rendin e dités, pra arkivohen, i

kalojné drejtpérdrejt punonjésit né zyrén e gjendjes civile g€ kryen ato detyra.

VII. ARKIVIMI, RREGULLIMI DHE LESHIMI I AKTEVE
DHE SENDEVEE

64. Céshtjet e zgjidhura vendosen né arkiv dhe mbahen aty, dhe kartelat e ¢éshtjeve t&
zgjidhura depozitohen né dosjen pasive té 1éndés.

Njésité organizative g€ mbajné evidencé t€ vecant€ mund t'i mbajné 1é€ndét e zgjidhura

62



né regjistrat e tyre pér maksimum njé vit, pas s€ cilés ato jané t€ detyruara t'i dorézojné ato
1éndé, s€ bashku me regjistrat pérkatés dhe librat e tjeré mbéshtetés, né arkivé pér ruajtje té
métejshme. Pér mbajtjen e ¢éshtjeve té zgjidhura pér mé shumé se njé vit né arkivat e veganta té

njésive organizative kérkohet miratim i veganté.

65. Pér ¢do send arkivor né€ arkiv parashikohet, si rregull, njé dosje e veganté, né t€ cilén
renditen sendet dhe né dosje té vecant€, materialet arkivore me vleré t& pérhershme, e sidomos
materiali dokumentar q€ asgjésohet pas skSH.A.imit t€ afatit t€ ruajtjes. Artikujt n€ dosje jané té
renditura sipas numrit t€ dosjes ose germés fillestare t€ emrit t€ palés.

Né ¢do dosje vendosen kéto t€ dhéna: emri 1 organit shtetéror, ndérmarrjes dhe personit
tjetér juridik, viti, shenja arkivore dyshifrore sipas planit té tabelave arkivore, shenja arkivore
katérshifrore sipas listave té materialeve arkivore dhe 1€ndés dokumentare dhe numri rendor 1
dosjes. Dosjet ruhen né kutité e arkivit.

Artikuj mé€ individualé dhe mé t€ gjeré mund t€ mbahen dhe ruhen né njé dosje té
vecanté. Pérvec t&€ dhénave nga paragrafi 3 i késaj pike, n€ dosje vendoset njé pérmbledhje e
shkurtér e 1€nd€s. Njé shénim i shkurtér zyrtar vendoset né vendndodhjen e artikullit n€ dosjen e

rregullt, duke treguar se né€ cilén njési organizative ose me cilin zyrtar ruhet artikulli.

65. Léndét e zgjidhura, evidencat dhe evidencat tjera t€ organit shtetéror, ndérmarrjes
dhe personit tjetér juridik mbahen né gjendje té rregullt, materialet arkivore me vleré té
pérhershme deri né€ dorézimin e tyre né Arkiv, ndérsa materiali dokumentar deri n€ skSH.A.imin

e afateve pér ruajtjen e tij.

66. Rregullimi dhe ruajtja e sendeve konfidenciale kryhet sipas kodit arkivor ose numrit
bazé nga regjistri. Kéto artikuj mbahen vegmas nga artikujt e zakonshém né njé ményré qé
garanton konfidencialitetin e t¢ dhénave, né njé dollap hekuri ose kasaforté.

67. Objektet e vendosura né arkiv trajtohen nga punonjés i autorizuar i arkivit.

Aktet dhe 1éndét nga arkivi 1€shohen vetém me mbrapsht. Ana e pasme pé&rmban:
shenjén arkivore dhe numrin bazé€ nga shkresat e 1€ndés, pérmbajtjen e shkurtér t€ 1€ndE€s, datén
e grumbullimit dhe afatin e kthimit t& 1€ndés, nénshkrimin e punonjésit q¢ e mbledh léndén, me
pércaktimin e njésis€ organizative né té cilén punon, si dhe nénshkrimin e punonjésit té
autorizuar t€ arkivit q€ ka dorézuar 1é€ndén. Pér aktet e nxjerra dhe sendet me reverse mbahet njé

libér reverse. Me kthimin e aktit dhe t€ objektit n€ arkiv, e anasjellta anulohet.

Materialet arkivore té shénuara si kopje arkivore jepen pér pérdorim zyrtar né formén e
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njé kopjeje, dhe pérjashtimisht me kthim né origjinal, kur ato shérbejné si prové prané organeve

kompetente.

Sendet e emetuara me reverse mund té ruhen nga zyrtarét né organin shtetéror,
shoqériné ose personin tjetér juridik, por jo mé gjaté se deri né fund t& vitit pasardhés.

Sendet e vendosura né arkiv mund tu léshohen organeve té tjera shtetérore,
ndérmarrjeve dhe personave té tjeré juridiké vetém me pé€lqimin me shkrim té zyrtarit qé
udhé€heq me organin shtetéror, pérkatésisht t€ personit pérgjegjés qé udhéheq ndérmarrjen ose

personit tjetér juridik n€ arkivin e té cilit mbahen.

Shqyrtimi dhe transkriptimi i1 akteve béhet né pérputhje me dispozitat e Ligjit pér

Procedurén e Pérgjithshme SH.A.ministrative.

Léshimi dhe vértetimi i kopjeve t€ akteve, dokumenteve etj., t€ individéve privaté

kryhet né pérputhje me rregulloret né fuqi.

VIII. PERZEGJEDHJA DHE
REGJISTRIMI I MATERIALEVE
ARKIVORE

68. Pér valorizimin e duhur t€ akteve dhe objekteve gé lindin né punén e organeve
shtetérore, ndérmarrjeve dhe personave té tjeré juridiké, si dhe pér mbrojtjen, ruajtjen dhe
shfrytézimin sa mé efikas t€ tyre, béhet pérzgjedhja e rregullt e materialeve arkivore nga

materiali dokumentar.

Pérzgjedhja e materialeve arkivore kryhet gjaté shtyrjes sé akteve dhe ¢éshtjeve té
zgjidhura, duke pércaktuar afatet e ruajtjes, né pérputhje me listat e materialeve arkivore dhe

materialeve dokumentare dhe komisioneve.

Komisioni, bazuar né Listén e Materialeve Arkivore me Vleré té Pérhershme dhe né
Listén e Materialeve Dokumentare me Periudha té Ruajtjes, identifikon né ményré specifike
materialet arkivore pér regjistrimin dhe ruajtjen e pérhershme t€ tyre dhe veganérisht materialin
dokumentar q¢ inventarizohet dhe asgjésohet pas kalimit té afateve té pércaktuara.

Gjaté shtyrjes s€ rasteve t€ zgjidhura, gjegjésisht gjaté pérzgjedhjes s€¢ materialeve
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arkivore nga materiali dokumentar, shénohet kopja e pérgatitur ose e riprodhuar mé miré€ e
materialeve arkivore si kopje e paré origjinale, ésht€ shénuar posacérisht si kopje arkivore.
Materiali arkivor i shénuar si ekzemplar arkivor shénohet me stampim vule me tekst MOSTRA
ARKIVI (formulari nr. 3).

Kopja arkivore duhet t€ jeté e vértetuar zyrtarisht me nénshkrimin e zyrtarit,
pérkatésisht t& personit pérgjegjés dhe me vulén zyrtare té€ organit shtetéror, ndérmarrjes ose
personit tjetér juridik.

69. Pas pérzgjedhjes sé materialeve arkivore nga materiali dokumentar, organet
shtetérore, ndérmarrjet dhe personat e tjeré juridiké mbajné evidencé té detyrueshme té
materialeve arkivore me vleré t€ qéndrueshme (inventar dhe pérshkrim) duke pé&rdorur metoda
uniforme. Materialet arkivore t€ krijuara gjat€ njé€ viti inventarizohen nga njé komision jo mé
voné se data 31 mars i vitit pasardhés.

Pérpara inventarizimit t& léndéve arkivore, komisioni pércakton nése té gjitha materialet
arkivore me vleré t€ géndrueshme jané€ né€ vend, pastaj materialet arkivore renditen sipas kodit
arkivor katérshifror dhe brenda sipas numrave baz¢ nga regjistri. Gjithashtu, pércaktohet rendi i
regjistrit dhe evidencave té tjera t€ mbajtura gjaté vitit, t€ cilat pérfaqésojné 1é€nd¢€ arkivore me

vleré t€ géndrueshme.

Inventari dhe pérshkrimi 1 léndéve arkivore pérmban: emrin e organit shtetéror,
ndérmarrjes ose personit tjetér juridik, vitin nga e kané origjinén materialet arkivore qé
regjistrohen, numrin serial t€ inventarit dhe t€ pérshkrimit, shenjén arkivore dhe numrin e librit
té regjistrimit t&€ aktit ose objektit, pérshkrimin e aktit ose t€ objektit, sasiné e materialeve

arkivore t€ shprehura né numrin e fletéve dhe gjendjes fizike joformale.

Pér t€ siguruar konfidencialitetin e akteve té€ natyrés sekrete, materialet arkivore me
llojin dhe shkallén e fshehtésisé regjistrohen ve¢mas.

Inventari dhe pérshkrimi i materialeve arkivore me vleré t€ géndrueshme pérpilohet né
té paktén dy kopje, ku njéra dorézohet né Arkiv jo m€ voné se 31 mars, ndérsa kopjet e tjera
ruhen né organin shtetéror, ndérmarrjen dhe personin tjetér juridik.

70. Pérzgjedhja e materialit dokumentar pér asgjésim béhet nga njé komision i formuar
nga zyrtari drejtues 1 organit shtetéror, pérkatésisht personi pérgjegjés qé€ drejton ndérmarrjen
ose person tjetér juridik. Komisioni inspekton té gjithé materialin dokumentar dhe, né pérputhje
me Listén e Materialit Dokumentar me Periudhat e Mbajtjes, pérzgjedh materialin dokumentar

pér t€ cilin ka skSH.A.uar periudha e ruajtjes dhe pérgatit listén e inventarit té tij.
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NE listén e inventarit shénohet: emri 1 organit shtetéror, ndérmarrjes ose personit tjetér
juridik; numrin rendor t€ regjistrimit; viti nga i cili buron materiali dokumentar; kodi arkivor
katérshifror q€ i referohet njésis€ organizative né té cilén éshté krijuar materiali dokumentar dhe
grupit t€ veprave q¢€ i pérket; njé pérshkrim pérmbledhés sipas llojit t& materialit dokumentar té
pércaktuar né€ Listén e Materialeve Dokumentare; sasia e materialit dokumentar t& shprehur né
metra gjatési; njé shpjegim ku thuhet se materiali dokumentar i veguar propozohet pér asgjésim,
sepse ka skaduar afati i ruajtjes sé€ tij né pérputhje me Listén e Materialeve Dokumentare dhe se
nuk pérmban 1é€nd¢€ arkivore me vleré t€ qéndrueshme; emrin dhe mbiemrin dhe nénshkrimin e
anétaréve t€ komisionit; nénshkrimin e zyrtarit ose t€ personit pérgjegjés dhe njé gjurmé té vulés
zyrtare (formulari nr. 8).

Mbajtési 1 paraqet njé kérkesé Arkivit pér pélqimin pér asgjésimin e materialit
dokumentar t€ propozuar. Krahas kérkesés paraqitet edhe lista e inventarit.

Personat e autorizuar nga Arkivi qé€ inspektojn€ materialin dokumentar té€ propozuar pér
asgjésim né ambientet e mbajtésit, nése konstatojné se materiali dokumentar i propozuar éshté
né pérputhje me llojet dhe afatet e pércaktuara n€ Listén e Materialit Dokumentar dhe nuk
pérmban 1éndé arkivore, japin pélqimin pér asgjésimin e tij.

Nése gjaté kontrollit t€ materialit dokumentar konstatohet se ai pérmban material
arkivor ose material dokumentar me periudha mé t€ gjata ruajtjeje, Arkivi nuk jep pélqimin dhe
e kthen materialin pér pérpunim shtes¢.

RUAJTJA DHE MBROJTJA E MATERIALIT ARKIVOR DHE MATERIALIT

DOKUMENTAR

71.  Materialet arkivore dhe materialet dokumentare t€ organeve shtetérore,
ndérmarrjeve dhe personave t€ tjeré juridiké ruhen dhe mbrohen né ambiente t& veganta.
Ambientet né€ t€ cilat ruhen dhe mbrohen materialet arkivore dhe materialet dokumentare jané té
pajisura me pajisje standarde pérkatése (rafte, arka metalike, arka, arkivé, pajisje PP etj.) qé
sigurojné mbrojtje nga lagéshtia, temperatura, rrezet e diellit direkte dhe lloje t&é tjera
démtimesh. Ambientet né t&€ cilat ruhen dhe mbrohen materialet arkivore dhe materialet
dokumentare jané t€ kycura dhe t€ siguruara, dhe vetém personat e autorizuar kané akses dhe

leje pér t'1 pérdorur ato.
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IX.TRANSFERIMI I MATERIALEVE ARKIVORE

71. Me géllim t€ ruajtjes dhe mbrojtjes s€ pérhershme t&€ léndéve arkivore, organet
shtetérore, ndérmarrjet ose personat e tjeré juridiké do t'1 dorézojné Arkivit materialet arkivore
sipas afateve t& pércaktuara ligjore.

Materialet arkivore i dorézohen Arkivit n€ gjendjen e tyre origjinale, t€ ploté dhe té
organizuar, me inventar dhe pérshkrim t€ materialeve, né kuti arkivore, pas njé kontrolli
paraprak t€ gjendjes s€ materialeve arkivore dhe regjistrimeve pér to.

72. Transferimi i materialeve arkivore ndérmjet mbajtésit dhe Arkivit kryhet me
komision dhe me procesverbal. Regjistri pérmban kéto elemente: emrin e mbajtésit; vitet e
prerjes s€ materialeve arkivore t€ transferuara; data dhe vendi i ligjératés; pérmbajtje e shkurtér
e materialeve arkivore; sasia e materialeve arkivore (kuti dhe libra arkivor€); gjendja fizike e
materialeve arkivore; afatet, ményra dhe kushtet e pérdorimit t€ materialeve arkivore dhe

shénim pér plotésiné e materialeve arkivore qé dorézohen.

X. DISPOZITAT PERFUNDIMTARE
73. Formularét dhe bashkéngjitjet e printuara me két€ manual jané€ pjes€ pérbérése e tij.

74. Me ditén e hyrjes né fuqi t€ kétij udhézimi pushon té vlejé¢ Udhézimi pér ményrén e
punés zyre dhe pérzgjedhjen e materialeve arkivore nga materiali regjistrues (“Gazeta zyrtare e
Republikés s¢ Magedonis€” nr. 14/77).

75. Ky udhézim hyn né fuqi ditén e teté nga dita e publikimit né "Gazetén Zyrtare té
Republikés s€ Magedonisé".

Nr. 0204 - 1243/1 14 néntor 1997 vit. Shkup

Direktor,

Dr. Kiro Doj¢inovski
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1
VULA E FAKTIMIT (format 60 x 20 mm) OGpasew Op

(Emri dhe selia e organit shtetéror, ndérmarrjes ose personit tjetér juridik)

T€ pranuara:
INjésia organizative (Numri Shembu;j Vlera

Formulari nr. 2

AFATET E VULAVE (format 40 x 20 mm)

Shenja arkivore:

Afati 1 rruajtjes:

viti

9 Nénshkr
im,

p—

Formulari nr. 3

VULA - SHEMBUJ ARKIVOR (format 60 x 15 mm)

| Shembuj arkivor |
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O6paser Op. 4

REGIJISTER (format
240 x 340 mm)
Numri Lénda Nénnumra | Data eDérgues Njésia [Ndarja
bazé pranim organiza
it tive
Mbiemri emri, Numri data | shéni
dm.th emri i O° i
. data
vendit
1 2 3 5 7 8 9
pérvetési
m

REGJISTER SPECIAL (format

242-340 Mm)

Formular nr.5
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Numri  |Lloji Lénda Nén Data eDérgues Njggia I\fdarjﬁa
dhe numrat pranimi organizati
) shkalla e t ve
bazé hehtés biemri dhe opo’ u data shenj
isé emri,d.mth et a
emri i vendit a
2 3 6 7 B 9 10
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REGIJISTRIM I AKTEVE

Oo6paser 6p. 6

(format 240 x 340)
Numri bazé Njésia organizative
Nénumri |Data e[Dérgues Ndarja Shénim
L mbiemri dheNumri  |data shenja
pranimit
emri,d.m.tm. dhe data a
2 3 4 5 6 7

Formulari nr. 7

INVENTORI DHE PERSHKRIMI I MATERIALEVE ARKIVORE ME VLERE TE
PERHERSHME (format 210 x 297 mm)

Emri 1 organit shtetéror, ndérmarrjes ose personit tjetér juridik

Viti
NR ren Shenja arkivorelPérshkrimi 1 aktitNumri 11Gjendja fizike ¢/ Shénim
dor dhe numri ijose objektit fletéve materialeve

léndés s& aktit] arkivore
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Oo6pa3er Op. 8

LISTA E MATERIALIT DOKUMENTAR TE PROPOZUARA PER

SHKATERRIM

(format 210 x 297 mm)

Emri i organit shtetéror, ndérmarrjes ose personit tjetér juridik

Nr.re | Viti Arkivore Pérshkrimi pérmbledhés sipas Sasia né metra linearé (m1)
ndanr a1t +8 matarialit Aalbvimantar
SHPJEGIMI:
Nénshkrimi 1 zyrtarit,
dmth personi pérgjegjés Komisioni:
M.P. 1.
2.
3.
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REGJISTER  (format
240 x 340 mMm)
Muaji Lénda-dérguesi| Dérguesi-
Numri i regjistrit
vendi yni I huaj
2 3 5 6
Me¢ényra e regjistrimit
KARTELA
(format A7)

O6pa3er Op.

Formulari nr. 10

8
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Oo0pazew 6p.12
Formularp nr. 11 P

NUMRI I

KARTONIT (format

A-7)
1 11 21 31 41 51 61 71 81 91
2 12 22 32 42 52 62 72 82 92
3 13 23 33 43 53 63 73 83 93
4 14 24 34 44 54 64 74 84 94
5 15 25 35 45 55 65 75 85 95
6 16 26 36 46 56 66 76 86 96
7 17 27 37 47 57 67 77 87 97
8 18 28 38 48 58 68 78 88 98
9 19 29 39 49 59 69 79 &9 99
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

LIBRI I BRENDSHEM I
AKSESUESHEM (format 210 x 290 mm)
Nr. Numri 1 Referent E kthyer né regjister] Shénim
rend aktit
Data e data opis data popis
. Konfirmimi
1 regjistrimit |3 3 6 7 3 fo
- né

Formulari nr. 13

LIBRA E POSTES
(FORMAT 210 x 290 mm)
Data el Numri iPranues Numri i
Emri dhe mbiemri, [Vendi Posta dérgesés
d.m.th. emri 1 vendit
1 2 3 4 5 6
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FORMULARI NR. 14
PER VENDIN (FORMAT 210 x 290 mm)

Nr.

rendo

Dtae
regjistrimit-

0
2

Numri i

aktit

3

Pranues

Mbiemri dhe emri,

d.m.th. emri i vendit
4

SH.A .resa

S

Vértetim pér

Pranim

data nénshkrim
6 7
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ANEKSI NR.1

PLAN

MBI SHENJAT E ARKIVIT PER SHPERNDARJEN E AKTEVE PER VITIN

I -SEKSIONI I PERGJITHSHEM

01 - ORGANIZIMI DHE ZHVILLIMI

101 - Aktet e themelimit, regjistrimit dhe ndryshimet e statusit (vendimi pér themelimin,
marréveshjen e themelimit, kérkesén pér regjistrim né regjistrin gjyqésor etj.) dhe aktet e tjera té
pérgjithshme g€ dalin nga juridiksioni dhe veprimtaria e personit juridik (kontrata kolektive,

statute, rregullore etj.) dhe aktet e organizimit, integrimit, transformimit, likuidimit etj.;

102 - Programet dhe planet pér puné dhe planet zhvillimore dhe financiare (perspektiva,

vjetore, periodike);

103 - Llogarité Vjetore, Raporti Vjetor Financiar, Raporti i Veprimtarisé s&

personi juridik (vjetor dhe periodik), inventarét e pasurive té paluajtshme dhe té luajtshme;

104 - Analiza, raporte, studime, informacione etj. pér punén dhe veprimtaring;

2 - MENAXHIMI DHE UDHEHEQESIA

201 - Aktet, materialet dhe procesverbalet e punés s€ organit drejtues (Kuvendi,
Mbledhja e partneréve, késhillit ose organeve té tjera) dhe materialet qé rezultojné nga

vendimet e marra;

202 - Aktet, materialet dhe procesverbalet e punés sé organit drejtues ekzekutiv
(Bordi i Drejtoréve, Bordi Ekzekutiv - Komiteti ose organ tjetér) dhe materialet g€ rezultojné

nga vendimet e marra;
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203

- Materialet dhe procesverbalet nga puna e organeve t&€ mbikéqyrjes dhe kontrollit (Mbikqyr

bord, kontrollues, etj.);

204

205

206

207

301

302

303

304

305

306

- Aktet dhe materialet nga puna e organit drejtues ose ekzekutiv

(zyrtar, menaxher - individual ose kolegjial, etj.);

- Materialet nga puna e organeve eksperte dhe késhillimore (Kolegjiumi, Kolegjiumi i

Materialet dhe procesverbalet nga puna e komisioneve té pérhershme dhe SH.A. hoc;

- Materialet zgjedhore té organeve drejtuese;

PUNE TE PERGJITHSHME

- Librat pér evidencén bazé té akteve né puné zyre (deklarata, shkresat e 1éndéve, regjistrat e
pérgjithshém etj.) dhe librat ndihmés pér evidencé (regjistrat, inventari i akteve, librezat e

dorézimit etj.);

-Korrespondencé e pérgjithshme (njoftime, letra me karakter informativ, ftesa pér takime
dhetakimet, propozimet, l&shimi i vértetimeve dhe konfirmimeve, vendimet pér udhétime pune,
njoftimet dhe letrat e marra nga persona té tjeré juridiké ose fiziké, kérkesat pér shérbime et;.),
procesverbalet e dorézimit t€ kryer t€ punés dhe detyrave;

- Procesverbalet dhe aktet lidhur me veprimtariné arkivore: Plani i shenjave arkivore,

Lista e materialeve arkivore me vleré t€ géndrueshme dhe Lista e materialeve dokumentare me
periudha ruajtjeje; Inventari dhe pérshkrimi i1 materialeve arkivore; Lista e inventarit té
materialit dokumentar t&€ propozuar pér asgjésim, kérkesé pér pélqim pér asgjésim dhe pélqim
nga Arkivi 1 Magedonis€; materialet n€ lidhje me ruajtjen, mbrojtjen dhe pérdorimin e
materialeve arkivore nga mbajtési; procesverbali i dorézimit t€ materialeve arkivore ndérmjet

mbajtésit dhe Arkivit t€ Maqgedonisé;

- Procesverbalet dhe korrespondenca pér inspektimin dhe mbikéqyrjen eksperte t&€ kryer nga

organet kompetente;

- Raporte dhe rishikime statistikore (vjetore dhe periodike);

- Céshtjet juridike (librat e procesverbaleve, pSH.A.it€, ankesat, kundérshtimet, prokurat,
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politikat, urdhrat, pérkujtuesit, vendimet, ankesat, kérkesat, korrespondenca, etj.);

307 - Marréveshjet: pér bashképunim afarist-teknik me persona juridiké ose fiziké, pér

risi dhe pérmirésime teknike dhe teknologjike, pér shérbime, etj.;

308 - Aktet dhe materialet pér marrédhéniet pronésore dhe banesore (kontratat, vendimet,

marréveshjet, dokumentacioni teknik, p&lgimet, lejet, aktet e pronésisé etj.);

4 -MARREDHENIET E PUNES

401 - Materialet né lidhje me shpalljen dhe zbatimin e njé shpalljeje konkursi (vendimet pér
njoftimi, procesverbali i komisionit, raportet, kundérshtimet, etj.);

402 - Regjistrat dhe dosjet e punonjésve (regjistrimet dhe ¢regjistrimet e punonjésve,
kontrata e punés, vendimet pér themelimin dhe ndérprerjen e marrédhénies sé punés, vendimet
pér caktimin e punés, punén e kaluar, pushimin vjetor, mungesat, pushimin mjekésor, etj.);

403 - Korrespondenca né lidhje me ushtrimin e té drejtave nga sigurimi shéndetésor dhe pensional
dhe
sigurimi 1 afté€sis€ s€ kufizuar; materiale né lidhje me certifikatat shéndetésore dhe raportet e
aksidenteve né€ puné; - T€ dhénat dhe korrespondenca né€ lidhje me pérdorimin e orarit t&€ punés
(mungesa, vonesa)
né€ puné, pushim mjekésor, etj.);

404 - T€ dhénat, planet, programet dhe materialet pér arsimin profesional dhe
trajnimi 1 punétoréve, specializimi, bursa pér studenté dhe punétoré etj.;

405 - Materialet qé dalin nga marrédhéniet punédhénés-punonjés;

406 - Materialet dhe aktet qé lidhen me pérgjegjésin€ e punétoréve (kérkesat pér fillimin e
procedurés, vendimet pér themelimin e komisionit, ftesa, procesverbalet e seancave, deklaratat,
raportet e vlerésimit, vendimet pér vendosjen e masave dhe kundérshtimet);

5 - PUNA FINANCIARO-MATERIALE

501 - Rregulloret dhe udhézimet pér operacionet financiare dhe materiale;;

502 - T& dhénat e biznesit pér operacionet financiare (ditar, libri kryesor, libra dhe
kartat: pér asetet fikse, pér blerjet, pér paraté e gatshme, pér blerésit dhe furnitorét, t&€ dhénat
analitike, etj.);

503 - Raportet e thesarit dhe té gjitha dokumentet kontabél mbi bazén e té cilave ato jané
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504

505

601
602
603

604

605

606

kryen pagesa, disbursime dhe kontabilitet (fatura, porosi, raporte, flet€épagesa, etj.); dokumente
mbéshtetése pér rezervim (kérkesa - pretendime, porosi, fatura, shénime dérgimi, etj.);
- bilancet; llogaritjet pérfundimtare t&€ pagave té€ punétoréve dhe ndarjes s€ fitimit,
listén e pagave dhe ndarjen e fitimit; fletépagesat e pagave dhe raportet e t&€ dhénave pér
pércaktimin e pagave neto dhe vjetérsis€é s€ sigurimit; marréveshjet e huasé dhe kredisé

afatgjaté;

- Korrespondencé mbi operacionet financiare dhe materiale dhe t€ dhénat e udhétimeve dhe
shpenzimet ditore;
6 -MBROJTJA DHE SIGURIJA

- Libra evidentuese mbi mbrojtjen dhe siguriné ;

- Dokumentet planifikuese pér zbatimin e pérgatitjeve pér mbrojtje dhe mbrojtje;

-Aktet dhe materialet nga puna e organeve drejtuese dhe drejtuese né
gé¢ kané t€ béjné me mbrojtjen dhe mbrojtjen (udhézime, vendime, rezoluta, urdhra, raporte,

analiza, informacione, etj.);

- Procesverbali 1 inspektimit dhe mbikéqyrjes eksperte té punéve t€ mbrojtjes dhe
mbrojtje;
- Materialet lidhur me masat pér mbrojtjen e veganté t€ materialeve arkivore dhe

material dokumentar;

- Korrespondencé né lidhje me mbrojtjen dhe mbrojtjen;

I1 - SEKSION I VECANTE

7. Nénshkrimi i zyrtarit q€ drejton organin shtetéror, gjegjésisht personit pérgjegjés

g€ drejton ndérmarrjen ose personin tjetér juridik.

M.P.
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ANEKSI NR. 2

LISTA
TE MATERIALEVE ARKIVORE TE VLERE TE
PERHERSHME
VITI I

I - SEKSIONI I PERGJITHSHEM

01 - ORGANIZIMI DHE ZHVILLIMI

101 - Aktet e themelimit, regjistrimi dhe ndryshimet statusore (vendimi pér themelimin,
marréveshja pér themelimin, aplikimi pér regjistrim né regjistrin gjyqésor etj.) dhe aktet e tjera
t& pérgjithshme g€ rrjedhin nga juridiksioni dhe veprimtaria e personit juridik (kontratat
kolektive, statutet, rregulloret etj.) dhe aktet e organizimit, integrimit, transformimit, likuidimit

etj.;

102 - Programet dhe planet vjetore dhe perspektive pér puné dhe zhvillim,

plan-llogaritje financiare vjetore;

103 - Llogaritja vjetore, Raporti financiar vjetor, Raporti vjetor i veprimtarisé¢ sé

personit juridik, Inventari i patundshmeérive;

104 - Analiza, raporte, studime, informacione etj. pér punén dhe veprimtaring;

2 - MENAXHIMI DHE UDHEHEQJA

201 - Procesverbalet e seancave té organit drejtues (Kuvendi, Mbledhja e Aksionaréve,
Késhilli ose organ tjetér), aktet dhe materialet qé dalin nga vendimet, vendimet, konkluzionet,
etj.;

202 - Procesverbalet e seancave t& Organit Drejtues (Bordi i Drejtoréve, Bordi
Ekzekutiv - Komiteti ose organ tjetér), aktet dhe materialet q¢€ dalin nga vendimet, vendimet,

konkluzionet etj.;

0303
203 -Procesverbalet dhe materialet (konkluzionet, raportet, etj.) nga seancat e organit
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mbikéqyrés-kontrollues (Bordi Mbikéqyrés, Kontrollori etj.);

204 - Aktet dhe materialet (vendimet, vendimet, udhézimet, urdhrat, etj.) nga puna e

menaxhmentit, pérkatésisht organit ekzekutiv (zyrtar, menaxher - individual ose kolegjial, etj.);

205 - Materialet (procesverbalet, konkluzionet, rekomandimet, etj.) nga puna ¢

organeve eksperte dhe késhillimore (Kolegjiumi, Kolegjiumi i Ekspertéve, etj.);

206 - Procesverbalet, konkluzionet, raportet, informatat nga puna e komisioneve t&
pérhershme dhe pérkohshme; 0301- Libra evidencés (t€ rregullta dhe té kompjuterizuara),
dosjet e Iéndéve, regjistrat e pérgjithshém, inventarét e akteve pér materialet arkivore me vleré

té pérhershme, regjistrat, librat e vulave dhe vulave, libri i reversave;

302 - Korrespondencé dhe urdhra vetanake g€ nisin dhe zgjidhin njé marrédhénie té

caktuar biznesi me rénd€si pér funksionimin dhe punén e personit juridik;

303 - Plani i tabelave arkivore, Lista e materialeve arkivore me vleré té qéndrueshme
dhe Lista e materialit dokumentar me afatet e ruajtjes s€ tij; Inventari dhe pérshkrimi 1
materialeve arkivore; Lista e inventarit t€ materialit dokumentar t€ propozuar pér asgjésim dhe
pélqimi 1 léshuar nga Arkivi i Magedonis€; materialet pér ruajtjen, mbrojtjen dhe pérdorimin e
materialeve arkivore dhe materialeve dokumentare t€ mbajtura nga mbajtési; procesverbali 1

dorézimit t€ materialeve arkivore ndérmjet mbajtésit dhe Arkivit t€ Magedonisé;
306 - Raportet dhe rishikimet vjetore statistikore;

- Marréveshjet pér bashképunim afarist-teknik dhe pér risi dhe pérmirésime

tekniko-teknologjike;

307 - Marréveshjet e blerjes s€ pasurive té€ paluajtshme, vendimet e pronésisé,
marréveshjet, dokumentacioni teknik, pélgimet urbanistike, lejet e ndértimit, vendimet e
vendndodhjes, aktet e pronésisé dhe materiale té tjera me karakter pronésoro-juridik: vendime

dhe marréveshje pér blerjen dhe ndarjen e apartamenteve;
4 -MARREDHENIET E PUNES
0402 - Regjistrat e punonjésve dhe dosjet e personelit drejtues;

0405 - Té dhénat, planet, programet dhe raportet pér arsimin dhe aftésimin profesional té
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punétoréve, specializimin etj.;

- PUNA FINANCIARO-MATERIALE

0502 - Libér dhe kartela pér mjetet fikse;

0504 - Bilancet, llogaritjet pérfundimtare té pagave té punonjésve dhe ndarja e fitimit,
listat e pagave dhe ndarja e fitimit pér njé periudhé pér t€ cilén llogaritjet pérfundimtare nuk

jané té€ disponueshme; marréveshjet e huasé dhe kredisé¢ afatgjaté;

5 -MBROJTJA DHE SIGURIA
601 - Njé regjistér i veganté pér aktet e natyrés sekrete;

602 - Dokumentet planifikuese pér zbatimin e pérgatitjeve pér mbrojtje dhe mbrojtje;
603 - Dokumentet dhe materialet nga puna e organeve drejtuese dhe ekzekutive lidhur

me mbrojtjen dhe mbrojtjen (udhézime, vendime, urdhra, raporte, informacione et;.);

0605 - Materialet lidhur me masat pér mbrojtjen e vecanté t& materialeve arkivore dhe
materialeve dokumentare, planet pér mbrojtje t€ vecanté té€ materialeve arkivore dhe

materialeve dokumentare, listat e materialeve té kategorizuara et;.

IT -SEKSION I VECANTE

07
Nénshkrimi 1 zyrtarit qé drejton organin
shtetéror, pérkatésisht personit pérgjegjés
g€ drejton ndérmarrjen ose personin tjetér
juridik.
M.P. IRFETE
0303
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0101
0102

0103

0104

02-
0201

0202

0203
0204

0205

0206

0207
03-
0301

0302

ANEKSI NR. 3
LISTA

I MATERIALIT DOKUMENTAR ME PERIUDHA RUAJTJE
PER VITI 1

I - SEKSIONI I PERGJITHSHEEM
ORGANIZIMI DHE ZHVILLIMI

Projektet dhe propozimet e akteve t€ pérgjithshme (kontrata kolektive, statute 1
vjegare, rregullore etj.);

Materialet e punés dhe draftet e programeve dhe planeve vjetore dhe t€ ardhshme
pér puné dhe plane zhvillimore dhe financiare 2 vjet. (planet periodike t€ punés
dhe planet financiare);

Materialet ¢ punés dhe draftet q¢ shérbyen pér pérgatitjen e Raportit Vjetor
Financiar dhe Raportit Vjetor pér 2 vjet. operacionet, raportet periodike;

- Inventarizimi i pasurisé sé€ luajtshme; 10 vjec.

Materialet e punés dhe draftet g€ shérbyen pér pérgatitjen e 1 viti. analiza,
raporte, studime, informacione etj.;

MENAXHIMI DHE SIGURIA

Projektet dhe propozimet e akteve dhe materialeve nga seancat e organit drejtues
(Kuvendi, Mbledhja e Aksionaréve, Késhilli 1 Vjetor ose organ tjetér);

Projektet dhe propozimet e akteve dhe materialeve nga seancat e organit drejtues
ekzekutiv (Bordi-Komiteti Ekzekutiv ose 1 organ tjetér);

Hartimet dhe materialet e punés nga seancat e organit mbikéqyrés-kontrollues
(Késhilli Mbikéqyrés, Kontrolluesi, etj.); 1 vit.

Korrespondencé e organit drejtues ose ekzekutiv 5 vjet. (zyrtar, menaxher -
individual ose kolegjial, etj.);

Drafte dhe propozime pér materiale nga seancat e ekspertéve,
dmth organi késhillimor (Kolegjiumi, Kolegjiumi Profesional dhe 1 vit.
etj.);

Projekt dhe propozime pér materiale nga seancat ¢ pérhershme dhe 1-vjecare
komisionet e pérkohshme;

Materialet zgjedhore té organeve drejtuese; 4 VIT.
CESHTJE TE PERGJITHSHME DHE JURIDIKE

Librat e regjistrimeve ndihmése: 1-5 vit.
- Inventarizimi i akteve pér materialin dokumentar me afate

ruajtja e tij; 5 SR,

- Libri i dérgesés sé brendshme, libri i vendeve, libri i postés, libri Ha
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0304 -

0305-

306 -

307 -

04-

401 -

402 -

403 -

404 -
405 -

406 -
407 -

0S-

501 -
502 -

503 -

Procesverbali 1 inspektimit dhe mbikéqyrjes eksperte té kryer nga organet
kompetente;

- - Korrespondencé né€ lidhje me inspektimin dhe mbikéqyrjen e
ekspertéve; Raporte dhe rishikime periodike statistikore (mujore,
tremujore, gjasht€émujore);

Céshtjet juridike (librat e procesverbalit, pSH.A.ité, ankesat,
kundérshtimet, prokurat, policat e sigurimit pér personat dhe pasuring,
pérkujtimet pér pagesén e borxhit, vendimet pérmbarimore, kérkesat pér
kompensim, interpretimet ligjore dhe korrespondenca pér ¢éshtje
juridike);

Kontratat pér shérbimet e kryera, pér honorare, pér veprimtari botuese etj.;

MARREDHENIET E PUNKS

Materialet qé lidhen me shpalljen dhe zbatimin e konkurseve-shpalljeve

(aplikime, procesverbale komisionesh, njoftime, kundérshtime et;.);

- Dosjet e punétoréve:

- - regjistrimi dhe ¢regjistrimi 1 punétoréve, kontrata e punés, vendimet
pér themelimin dhe ndérprerjen e punés dhe pér caktimin e punés;

- - vendimet pér punén e kaluar, pushimin vjetor, mungesat, pushimin
mjekésor, etj.;

Korrespondencé né lidhje me ushtrimin e té€ drejtave nga sigurimi
shéndetésor dhe sigurimi pensional dhe invalidor; materialet n€ lidhje me
certifikatat shéndetésore dhe raportet e aksidenteve n€ puné;

T¢€ dhénat dhe korrespondenca né lidhje me shfrytézimin e orarit t&€ punés
(mungesa, vonesa né puné, pushim mjekésor, etj.); Materiale pér zhvillim
profesional dhe bursa pér studenté dhe punétoré (konkurse, aplikime,

kontrata, korrespondencé, etj.);

Procesverbalet, marréveshjet dhe korrespondenca ndérmjet punédhénésit
dhe punémarrésve;
Aktet dhe materialet g€ kané t€ b&né€ me pérgjegjésin€ e punétoréve

(kérkesa pér fillimin e procedurés, vendimi pér themelimin e komisionit,
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ftesat, procesverbalet e seancave, deklaratat, raportet e vlerésimit,

vendimet pér vendosjen e masave dhe kundé€rshtimet);

- PUNA FINANCIARO-MATERIALE Rregulloret dhe udhézimet pér
operacionet financiare-materiale; Ditari; libri kryesor; libra pér blerjen e
materialeve harxhuese dhe inventarit té€ vogél, pér arkétar; kartat

financiare pér blerésit dhe furnitorét; t€ dhénat analitike;

- Raportet e parave t€ gatshme dhe t€ gjitha dokumentet kontabél (cash)
né bazé té t&€ cilave b&hen pagesat, disbursimet dhe regjistrimet kontabél
(faturat, urdhrat e kontabilitetit, raportet dhe deklaratat bankare, urdhrat e
udhétimit, fletépagesat, etj.);

- - Dokumentet mbéshtetése pér rezervim (porosité, pranimet, dérgesat,
etj.);

- - Blloget e kontrollit t& shitjeve, formularét ndihmés dhe

10 vit.
5 vit.

5 vit.

10 vit.
10 vit.

1 vit.
45 vit.

2 Vitl.

2 vit.

on. 10
TOJI.

5 rox.

3ron

10 rox.
10
rox 5

ro.

2rox
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0504 -

0505 -
06-

0601 -
0602 -

0603 -

0604 -

0606 -

llogaritjet dhe dokumentet e tjera mbéshtetése g€ nuk regjistrohen né2 vit

PSSP EFIPINL - ISR SAPE e PRI AP ISR 25 SS SR RPN 2P S L3 A PRSP | PNADASIS PR

Listat e pagave pér pagat e punétoréve dhe ndarjen e fitimit dhe shpérblimet,45 vit

flatAnaacacat dha rannrtat o tA AhAnaxa
pér pércaktimin e pagave neto dhe vjetérsisé sé sigurimit;

Korrespondencé mbi operacionet financiare dhe materiale dhe evidencat e 5 vit

chnanzimarra +3 11dh Sttt Alha ditavas

MBROJTJA DHE SIGURIA

Libra ndihmés t€ regjistrimit; 10 vit

Materialet e punés qé shérbenin pér pérgatitjen e planeve 2 vit

dokumentet pér zbatimin e mbrojtjes dhe sigurisé; 5 vit

sigurisé: -

Materialet punuese pér aktet t€ cilat shérbejné pér punén e seancave organeve L vit
vi

Mbrojtja dhe siguria; 5 vit

Proces verbale nga inspekcioni ndaj punés s€ mbrojtjes dhe siguris

Shkresé né lidhje me mbrojtjen mbrojtjen dhe sigurin 3 vit

II - SEKSION I VECANTE

07 -

Libra ndihmés t€ regjistrimit;

Materialet e punés q€ shérbenin pér pérgatitjen e

planeve

dokumentet pér zbatimin e mbrojtjes dhe

mbrojtjes;

-Drejtimi 1 dokumenteve planifikuese pér
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M.IL

zbatimin e mbrojtjes dhe

mbrojtje;
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0204 - 3anucHuIM, 3aKITy4O0H, U3BEIITau, HH(POpMALUU o paboTaTa Ha
IIOCTOjaH! ¥ TOBPEMEHH KOMHUCHH;

ZBATIMI DHE APLIKIMI I

PLANI I SHENJAVE TE ARKIVIT

DHE FLETET E MATERIALIT ARKIVOR

DHE MATERIAL DOKUMENTAR

Me miratimin dhe zbatimin e Planit t€ Shenjave Arkivore t€ Rregullimit t& Akteve,
Listés s¢ Materialeve Arkivore me Vleré t& Pérhershme dhe Listés s¢ Materialit Dokumentar me
periudha t€ ruajtjes sé€ tij, metodologjia fillon t&€ funksionojé né punén zyre dhe arkivore té té
gjitha organeve shtetérore, ndérmarrjeve dhe personave té tjeré juridiké.

Pérgatitja e planit t€ shenjave arkivore dhe listave t€ materialeve arkivore dhe
materialeve dokumentare €shté nj€ detyré shumé komplekse dhe e pérgjegjshme. N& pérgatitjen
e tyre duhet t€ marré€ pjesé€ nj€ komision 1 pérbéré nga persona pérgjegj€s dhe eksperté, té cilét e
njohin miré€ strukturén organizative té titullarit dhe llojet e akteve qé€ ndodhin n€ punén e tij.

Plani i tabelave arkivore pérbéhet nga dy pjesé€: nj€ pjesé e pérgjithshme dhe njé pjesé e
vecanté. Pjesa e pérgjithshme e planit rendit aktet dhe objektet me kodin arkivor dyshifror 01
deri 06 dhe €shté unik pér té gjitha autoritetet, ndérmarrjet dhe personat e tjeré juridiké. Me
pjesén e veganté ose t€ ashtuquajturit N& seksionin profesional, aktet dhe objektet rregullohen
né pérputhje me strukturén organizative specifike té titullarit (sipas njésive organizative).

Neni 18 i Rregullores pér Zyrén dhe Arkivin pércakton se shenjat arkivore nuk mund té
ndryshohen gjaté vitit, por mund t€ shtohen t€ reja nése kérkohet nga ndryshimet qé 1 béhen
mbajtésit.

Né pérputhje me pikén 2 t&€ Udh&zimit pér ményrén dhe teknikén e trajtimit t€ materialit
dokumentar dhe té t&€ dhénave arkivore né€ punén e zyrés dhe arkivore, n€ plan dhe lista renditen
organet, organet dhe njésité organizative q€ veprojné né organet shtetérore, ndérmarrjet dhe

personat e tjeré juridiké dhe llojet e akteve dhe objekteve g€ lindin né punén e tyre. Nése disa
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0203 - 3anucHUIM, 3aKITy4O0lH, U3BEIITau, HH(POpMALIUU 0] paboTaTa Ha
IIOCTOJaHU U [TOBPEMEHHU KOMHCHUU;

organe, organe dhe njési organizative nuk funksionojné, gjegj€sisht nuk ndodhin lloje t&
caktuara aktesh dhe objektesh dhe pérfshihen né pjesén e pérgjithshme té planit dhe né listat e
pércaktuara me Udhézime, ato higen. Nése organe, organe dhe njési organizative t& caktuara,
pérkatésisht lloje té caktuara aktesh ndodhin né punén e tyre dhe nuk pérfshihen né pjesét e
pérgjithshme dhe t€ vecanta, ato pérfshihen né pjesén e planit dhe listave té cilave u pérkasin
sipas struktur€s dhe pérmbajtjes sé tyre organizative. N& két€ ményré, Plani dhe listat pérshtaten
me juridiksionin specifik, strukturén organizative, veprimtarin€ dhe strukturén e titullarit.

N¢é kété ményré, plani i tabelave arkivore i1 pérgatitur me cilési, Lista ¢ materialeve
arkivore dhe lista e materialit dokumentar shqyrtohen dhe miratohen né seancé té organit
drejtues dhe miratohen nga zyrtari q€ drejton organin shtetéror, pérkatésisht nga personi

pérgjegjés (drejtori) qé drejton ndérmarrjen ose personin tjetér juridik.

Plani dhe listat 1 dorézohen Arkivit t€ Maqedonis€, pérkatésisht drejtorisé rajonale
kompetente, jo mé voné se 30 néntori 1 vitit, pér t€ marré pélqimin me shkrim pér aplikimin e
tyre né vitin e ardhshém.

Arkivi 1 Magedonisé, n€se konstaton se plani dhe listat e propozuara jané né€ pérputhje
me Rregulloren dhe Udhézimet, 1 jep p€lqimin mbajtésit pér aplikimin e tyre, pas sé€ cilés ato

mund té aplikohen né vitin e ardhshém. [lokonky ApXuBoT KOHCTaTHpa

parregullsit¢ dhe mospérputhjet né projektplan dhe lista, ia kthen mbajtésit pér

korrigjim dhe plotésim t€ detyrueshém, pas sé€ cil€s pérséritet procedura e méparshme.

Njé€ segment i réndésishém né aplikimin e Planit dhe listave, vecanérisht t€ listave t&
materialeve arkivore dhe materialeve dokumentare, éshté se ato mundésojné klasifikimin,
pérzgjedhjen dhe renditjen e materialeve arkivore me vleré t€ gqéndrueshme dhe ndarjen e

materialit dokumentar me afatet e ruajtjes sé tij.

Pér ndihmé profesionale né pérgatitjen dhe aplikimin e planeve dhe listave, mbajtésit
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0203 - 3anucHUIM, 3aKITy4O0lH, U3BEIITau, HH(POpMALIUU 0] paboTaTa Ha
IIOCTOJaHU U NOBPEMEHU KOMUCHUH;

mund té kontaktojné Arkivin e Magedonisé, ose departamentin e tij kompetent rajonal.

Né pérputhje me pikén 2 t€ Udhézimit, g€ n€ Plan dhe lista renditen organet, organet
dhe njésité organizative qé operojné né organet shtetérore, ndérmarrjet dhe personat e tjeré
juridiké, po bashkangjisim shembu;j t€ njésis€ organizative 02 - MENAXHIM pér njé organ

shtetéror, shoqéri aksionare dhe fakultet, shkollé t€ mesme.

PLANI I SHENJAVE TE ARKIVIT PER SHPERNDARJEN E AKTEVE PER
VITIN 2000 TE FAKULTETIT TE

02 - UDHEHEQESI DHE UDHEHEQJA

201 - Materialet dhe procesverbalet nga seancat e Késhillit t€ Fakultetit
menaxhimi dhe materialet qé rezultojn€ nga vendimet e marra;

202 - Materialet dhe procesverbalet nga seancat e Mésimdhénies dhe
késhilla shkencore dhe materiale qé rezultojné nga vendimet e marra;

203 - Aktet dhe materialet nga puna e Dekanit té Fakultetit;

204 - Materialet dhe procesverbalet ¢ punés sé komisioneve té pérhershme dhe
pérkohshme;

205 - Materialet zgjedhore té organeve drejtuese;
LISTA E MATERIALEVE ARKIVORE TE VLERE TE PERHERSHME PER VITIN
2000 NE FAKULTET PER NE FAKULTETIN E
02 - UDHEHEQESI DHE UDHEHEQJA

201 - Procesverbalet e mbledhjeve té Bordit té€ Fakultetit dhe materialet qé

dalin nga vendimet, zgjidhjet, pérfundimet et;. t€ marra;
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0203 - 3anucHUIM, 3aKITy4O0lH, U3BEIITau, HH(POpMALIUU 0] paboTaTa Ha
IIOCTOJaHU U [TOBPEMEHHU KOMHCHUU;

202 - Procesverbalet e seancave té Késhillit Mésimor e Shkencor dhe
materialet g€ dalin nga vendimet, rezolutat, konkluzionet, etj.;
203 - Akte dhe materialet (vendimet, zgjidhjet, udhézimet etj.) nga puna e
Dekani 1 Fakultetit;
204 - Procesverbalet, konkluzionet, raportet, informatat nga puna e komisioneve té

pérhershme dhe pérkohshme;

LISTA E MATERIALIT DOKUMENTAR ME AFATE TE RUAJTJES PER VITIN
2000 Ni£ FAKULTETIN E

02 - UDHEHEQESI DHE UDHEHEQJA
201 - Draftet dhe propozimet pér materiale né seancat e Késhillit té Fakultetit
SH.A.ministrata; 1vit
202 - Hartime dhe propozime pér materiale n€ seancat ¢ Mésim-
késhilli shkencor; Lvit
203 - Korrespondencé nga puna e Dekanit; 5vit
204 - Hartime dhe propozime materialesh nga puna e pérhershme dhe
komisionet e pérkohshme; lvit

205 - Materialet zgjedhore té organeve drejtuese; 4vit

PLANI I SHENJAVE ARKIVORE PER RREGULLIM AKTEVE PER 2000
VITI I SH.A.

02 - UDHEHEQESI DHE UDHEHEQJA

201 - Aktet, materialet dhe procesverbalet ¢ punés sé organit drejtues
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0203 - 3anucHUIM, 3aKITy4O0lH, U3BEIITau, HH(POpMALIUU 0] paboTaTa Ha
IIOCTOJaHU U NOBPEMEHU KOMUCHUH;

(Kuvendi i SH.A.);

202 - Aktet, materialet dhe procesverbalet e punés sé organit ekzekutiv té
menaxhmenti (Bordi Drejtues i SH.A.);

203 - Aktet, materialet dhe procesverbalet (konkluzionet, raportet, etj.) nga seancat e
(Késhilli Mbikéqyrés i SH.A.);

204 - Materialet dhe procesverbalet nga puna e pérhershme dhe e pérkohshme
komitetet;

205 - Materialet zgjedhore nga organet drejtuese;

LISTA E MATERIALEVE ARKIVORE TE VLERE TE
PERHERSHME PER VITIN 2000 P.K..

02 - UDHEHEQESI DHE UDHEHEQJA
201 - Aktet, materialet dhe procesverbalet e punés sé organit drejtues
(Asambleja e Bankés);
202 - Aktet, materialet dhe procesverbalet e punés sé organit ekzekutiv té
menaxhmenti (Bordi 1 Drejtoréve);
203 - Aktet, materialet dhe procesverbalet (konkluzionet, raportet, etj.) nga mbledhjet
¢ (Bordit Mbikéqyrés); LISTA E MATERIALIT DOKUMENTAR ME
AFATET E RUAJTJES PER VITIN 2000 SH.A.

02 - UDHEHEQESI DHE UDHEHEQJA
201 - Projektet dhe propozimet ¢ akteve dhe materialeve nga organi drejtues
(Kuvendi i SH.A.); lvit
202 - Projektet dhe propozimet e akteve dhe materialeve t€ organit ekzekutiv té
menaxhmenti (Bordi Drejtues i SH.A.); Lvit

203 - Projekte dhe propozime pér akte dhe materiale nga seancat e
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0203 - 3anucHUIM, 3aKITy4O0lH, U3BEIITau, HH(POpMALIUU 0] paboTaTa Ha
IIOCTOJaHU U [TOBPEMEHHU KOMHCHUU;

204

205

(Bordi Mbikéqyrés 1 SH.A.); lvit
- Draftet dhe propozimet pér materiale nga seancat e pérhershme dhe
komisionet e pérkohshme; Lvit
- Materialet zgjedhore té organeve drejtuese; 4vit

PLANI I SHENJAVE TE ARKIVIT PER RREGULLIM TE DOKUMENTEVE

PER VITIN 2000 TE NJE AUTORITETI QEVERITAR

02 - UDHEHEQESI

201

202

203

- Aktet dhe materialet nga puna e zyrtarit pérgjegjés pér

organi shtetéror (ministri q€ drejton nj€ ministri, drejtor qé drejton njé organizaté
ose fond SH.A.ministrativ, kryetar gjykate etj.);

- Materialet nga puna e organeve dhe organeve késhillimore eksperte
(Kolegjium, Kolegjium Profesional, et;.);

- Materialet dhe procesverbalet nga puna e pérhershme dhe e pérkohshme

komitetet;

LISTA E MATERIALEVE ARKIVORE TE VLERE TE PERHERSHME

PER VITIN 2000 TE NJE AUTORITETI QEVERITAR

02 - UDHEHEQESI

201

202

- Aktet, materialet (vendimet, vendimet, udhézimet, urdhrat, etj.) nga
puna e zyrtarit ose drejtorit;

- Materialet (procesverbalet, konkluzionet, rekomandimet etj.) nga puna e
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0203 - 3anucHUIM, 3aKITy4O0lH, U3BEIITau, HH(POpMALIUU 0] paboTaTa Ha
IIOCTOJaHU U NOBPEMEHU KOMUCHUH;

autoritetet dhe organet eksperte-késhillimore (Kolegjiumi, Kolegjiumi i
Ekspertéve);
LISTA E MATERIALIT DOKUMENTAR ME AFATET E TIJ

RUAJTJA PER VITIN 2000 TE NJE AUTORITETI QEVERITAR

02 - UDHEHEQESI
201 - Korrespondenca e zyrtarit 0se drejtorit;........ccveeeerveeeeeeenieeieeeenenen. 1 vit
202 - Drafte dhe propozime pér materiale nga seancat e ekspertéve

organi késhillues (Kolegjiumi, Kolegjiumi Profesional);.................... 1 vit

203 -

Draftet dhe propozimet pér materiale nga seancat e pérhershme dhe

komisionet € pErkohShme;..........coovviviiiiiiiiiieiec e 1 vit
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METODA DHE PROCEDURA E PERZGJEDHJES SE MATERIALVE ARKIVORE

NGA MATERIALI DOKUMENTAR

Pérzgjedhja e materialeve arkivore nga materiali dokumentar éshté detyra mé komplekse
dhe mé e pérgjegjshme né procesin e punés arkivore té€ mbajté€sve. Si mas€ e ndérlikuar
metodologjike profesionale, pérzgjedhja siguron valorizimin e sakté t€ akteve dhe objekteve qé
lindin né funksionimin e mbajtésve, né ményré qé aktet dhe objektet me réndési t€ pérhershme
historike, né pérputhje me Listén e Materialeve Arkivore me Vleré t& Pérhershme, té
pérzgjidhen dhe t€ mbahen nga mbajtésit deri n€ transferimin e tyre pér ruajtje t€ pérhershme né
Arkiv, ndérsa ato g€ jan€ n€ pérputhje me domethénien operative t€ listés racionin e periudhave
té parapara t€ pérdorimit té tyre, dhe mé pas ato shkatérrohen.

Pérzgjedhja e materialeve arkivore nga materiali dokumentar kryhet gjaté kthimit dhe
ruajtjes sé akteve dhe c¢éshtjeve t€ zgjidhura né arkiv. Zyrtarét nga organet, organet dhe njésité
organizative t€ titullarit, t€ cilét kané punuar n€ aktet dhe rastet, jan€ t€ detyruar té plotésojné
pérmbajtjen e vulés sé afatit pas zgjidhjes s€ tyre (??? t€ deklarohen elementet e vulés sé
afatit???). Pérmbushja e kétij detyrimi 1 mundéson personit né arkiv té pérzgjedhé aktet dhe

objektet kur ato ruhen né arkiv.

Aktet dhe 1é€ndét e zgjidhura ruhen né€ dosje, regjistra dhe kuti arkivore sipas: njésive
organizative, llojeve t&é materialeve dhe kronologjisé€ s€ krijimit t€ tyre, materialeve arkivore né
dosje t€ veganta dhe materialeve dokumentare me periudha ruajtjeje né dosje té€ veganta.

Faza pérfundimtare e pérzgjedhjes kryhet duke formuar njé komision pér pérzgjedhjen
dhe evidentimin e materialeve arkivore me vleré t€ géndrueshme. Né rastet kur bartésit e
kryejné punén né fazén fillestare t€ pérzgjedhjes gabimisht dhe né ményré jo té ploté (vula e
afatit nuk plotésohet ose ka vonesé té papérshtatshme), puna e Komisionit kérkon angazhim mé
té& madh.

Vendimi pér themelimin e Komisionit n€ fjalé merret nga drejtuesi i autorizuar i titullarit
(zyrtar, drejtor, etj.) né fillim té vitit, dhe ka t€ béjé me pérzgjedhjen dhe regjistrimin e
materialeve arkivore t€ krijuara né veprimtariné e mbajtésit n€ vitin paraardhés (ose pér njé
numér t€ caktuar vitesh né t&€ kaluarén, nése mbajtési ka pérmbushur né ményré té parregullt
detyrimin ligjor pér pérzgjedhjen dhe regjistrimin e materialeve arkivore).

Vendimi parashikon formimin e t€ paktén tre Komisioneve. Kryetari 1 Komisionit
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(personi pérgjegjés pér veprimtaring€ arkivore/zyre) i cili do ta menaxhojé até€ dhe do t€ marré
pjesé drejtpérdrejt n€ punén e tij, dhe dy anétaré t€ Komisionit. Megjithaté, nése mba;jtési krijon
akte dhe raste né njé shkallé¢ mé t€ madhe gjaté veprimtarisé sé€ tij, Komisioni duhet t& formohet
me numrin ¢ nevojshém t€ anétaréve nga njési t€ shumta organizative pér t€ siguruar
funksionimin e tij profesional, sistematik dhe efikas.

Anétarét e Komisionit duhet t€ caktohen: arkivisti, d.m.th personi q& kujdeset
drejtpérdrejt pér arkivin, nga njé anétar nga fusha e punéve t&€ pérgjithshme dhe juridike, té
veprimtaris€ financiare dhe materiale (zonat ku jané krijuar numri mé i madh i akteve dhe
objekteve) dhe numri i nevojshém i anétaréve nga shérbimet profesionale té titullarit, t€ cilét do
té konsiderohen t& mjaftueshém pér kryerjen e detyrés sé caktuar nga Komisioni pér té€ kryer

detyrén detyrimet ligjore ndaj Arkivit kompetent.
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Bazuar né nenet 33 dhe 35 té Rregullores pér Veprimtariné e Zyrés dhe Arkivit, miraton

VENDIM

pér ngritjen e njé Komisioni pér pérzgjedhjen dhe evidentimin e materialeve arkivore

Njé€ komision pér pérzgjedhjen e materialeve arkivore dhe ndarjen e

material dokumentar n€ organin ose ndérmarrjen shtetérore

pér 19— viti.
Anétaré té Komisionit emérohen:

KRYETAR: ,

né

AETARE: ,

1. Komisioni ngarkohet, né bazé té Listés sé¢ Materialeve Arkivore me Vleré té
Pérhershme dhe Listés s¢ Materialeve Dokumentare me Periudha té Ruajtjes, t& pérzgjedhé
materialet arkivore nga materiali dokumentar dhe té€ ndajé materialin dokumentar pér asgjésim.

2. Pas pérzgjedhjes sé materialeve arkivore, Komisioni regjistron (krijon inventarin
dhe pérshkrimin) materialet arkivore né 2 (dy) kopje, 1 (nj€) prej té cilave do t'i dorézohet
Arkivit, pérkatésisht drejtorisé rajonale té tij, brenda afatit t€ pércaktuar ligjor, pra jo mé voné se
data 31 mars 1 vitit aktual.

3. Pas ndarjes sé materialit dokumentar, Komisioni pérgatit njé inventar t€¢ materialit
dokumentar dhe ia paraget Arkivit pér miratim pér asgjésim dhe klasifikon materialin

dokumentar sipas periudhés sé ruajtjes sé tij.

Komisioni do té fillojé punén menjéheré pas marrjes s€ Vendimit deri né pérfundimin e

detyrave dhe jo mé voné se 19— viti.

VENDIMI I ISHTE DOREZUAR: Personi t€ Autorizuar,

1. Anétarét e Komisionit
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2. Arkivi i organit ose ndérmarrjes shtetérore

3. Arkivi Kompetent
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MENYRA E REGJISTRIMIT TE MATERIALEVE ARKIVORE ME VLERE TE
PERHERSHME

Eshté detyrim ligjor i mbajtésve t& mbajné shénime t& detyrueshme té materialeve
arkivore. Pérzgjedhja né koh¢ e materialeve arkivore nga materiali dokumentar éshté kusht pér
regjistrim cilésor (inventar dhe pérshkrim) t& materialeve arkivore me vleré t€ géndrueshme.
Regjistrimi béhet ekskluzivisht sipas Listés s¢ materialeve arkivore me vleré t€ pérhershme, dhe
shénimet dorézohen né Arkivin e Maqedonisé, pérkatésisht drejtoriné rajonale kompetente, jo
mé voné se 31 mars té vitit aktual, ndérsa inventari dhe pérshkrimi i materialeve i referohen vitit
paraprak.

Eshté detyrim ligjor i mbajtésve t& mbajné shénime t& detyrueshme té materialeve
arkivore. Pérzgjedhja né kohé e materialeve arkivore nga materiali dokumentar €shté kusht pér
regjistrim cilésor (inventar dhe pérshkrim) té materialeve arkivore me vleré t& qéndrueshme.
Regjistrimi béhet ekskluzivisht sipas Listés sé materialeve arkivore me vleré t€ pérhershme, dhe
shénimet dorézohen né Arkivin e Maqedonisé, pérkatésisht drejtoriné rajonale kompetente, jo
mé voné se 31 mars té vitit aktual, ndérsa inventari dhe pérshkrimi i materialeve i referohen vitit
paraprak.

Neése regjistrohen materiale arkivore té cilat datojné disa vite mé paré, regjistrimin e bén
komisioni dhe né t& marrin pjes€ anétaré t€ komisionit nga njésia organizative kompetente
(sektori, departamenti etj.). Komisioni gjithashtu kontrollon dhe konstaton nése materialet
arkivore jané€ té plota, t€ mbrojtura dhe t€ organizuara, si dhe nése ato jané né€ gjendje t€ miré¢
fizike.

Nése punonjési i autorizuar - arkivist ose komisioni konstaton se akte té caktuara ose njé
grup sendesh g€ kané statusin e léndés arkivore me vleré t€ géndrueshme nuk jané dorézuar né
arkivin e titullarit, ato merren né njésin€ organizative kompetente ose né njé tjetér dhe pas
marrjes plot€sohen dhe evidentohen. Domethéné, brenda njé nj€sie organizative né térési, si
materialet arkivore ashtu edhe materialet dokumentare ruhen né njé vend (n€ kuti arkivore,
lidhése etj.), por materialet arkivore ruhen né dosje ose kuti t€ veganta, kurse materiali

dokumentar né€ kuti ose kuti t€ vecanta.

- Inventari dhe pérshkrimi i materialeve arkivore me vleré t€ qéndrueshme pérmban

elementet ¢ méposhtme:
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- emri i mbajtésit;

- viti nga e ka origjinén lénda arkivore e regjistruar;

- kodi arkivor (katérshifror) dhe numri i procesverbalit t& aktit;
- pérshkrimi i pérmbajtjes s€ aktit ose objektit;

- numri i fletéve;

- gjendja fizike e léndés arkivore q¢€ regjistrohet;

shénim.

Shénimi éshté né€ lidhje me elementét e méparshém t€ inventarit dhe pérshkrimit, ose né
lidhje me aktin qé regjistrohet. Gjegjésisht, kolona e shénimit shpjegon se né cilén njési

organizative ruhet dhe pérdoret dokumenti (p.sh. né kontabilitet

shérbimi, et].), nése artikulli &shté 1 plotE, etj.

Tregohet nése akti €shté 1 kategorizuar (p.sh. kategoria I, I ose III), nése akti ka njé
periudhé mé t€ gjaté pérdorimi (t€ shénuar me shkurtesén "PRK"). A shénohet akti me vulén
“Kopje arkivore” dhe nése nuk shénohet né kolonén — shénim, shénohet shkurtesa “AP”.
Shpjegimi se akti nuk €shté zyrtar me nénshkrimin e personit té€ autorizuar dhe vulén e titullarit
- “pa nénshkrim” ose “pa vul€”’; nése akti €shté né formé faksi dhe nése éshté kopjuar; nése Eshté

shkruar né gjuh€ t€ huaj dhe nése éshté pérkthyer né gjuhén magedonase.

Materialet arkivore té natyrés sekrete regjistrohen vegmas, n€ ményrén dhe procedurén e
shpjeguar mé paré, me njé koloné té plotésuar pér llojin dhe shkallén e fshehtésisé s€ aktit ose
objektit.

Materialet arkivore té regjistruara té natyrés sekrete i nénshtrohen kritereve t€ vecanta té
ruajtjes. Lokalet ku ruhen materialet duhet t€ mbrohen posacgérisht nga zjarret € mundshme,
pérmbytjet dhe fatkeqésité e tjera natyrore. Nj€ masé tjetér e mbrojtjes pér materialet arkivore té
nj€ natyre t€ besueshme jané, natyrisht, grilat mbrojt€se q€ jan€ montuar n€ dyer dhe dritare.
Mbrojtja e brendshme e materialeve sekrete arkivore éshté gjithashtu shumé e réndésishme. Pér
kété €shté e nevojshme vendosja e tij né kuti arkivore q€ vendosen né arka celiku ose né rafte

metaliké t€ papérshkueshém nga zjarri.
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ITPUMEP bp. 1
RREGJISTRIM

té materialeve arkivore me vleré€ t€ pérhershme té€ organeve shtetérore,

shérbimet dhe ndérmarrjet publike dhe njésité e geverisjes vendore

pér vitin 199...
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Nr. |[Shenj.arkiv. Mo shkrimi i aktit ose objektit Numri 1 Fizike Shénim
11 avrndant flatisia
| 3 4 5
01 - Organizimi dhe themelimi
- Akt juridik ose nénligjor me té
1 1ot cilin  themelohet (formohet)2 miré
nronni chtntlense
7. 0101 - Marréveshja kolektive e ... (emri40 miré
PEPPN PSS-S PAN
3. (0101 - Organizimi dhe Rregullorja e25 miré
o . Dy Sa
4. 10101 60 miré
- Rregullore pér sistemimin e
01-25
punéve dhe detyrave t€ punés
5. 10102 Planet dhe programet vjetore dhe
01-120 perspektive pér puné dhe zhvillimjz( miré
dhe plane-llogaritje financiare
6. (0103 Cmbi operacionet e ... (emri 130 miré
01-35 mbajtésit) pér vitin 1997
7. 10103 - Llogaritja vjetore me Raportin40 miré
01-37 Vjetor  Financiar  (emri 1
mbajtesit) per 199...vit
8. 10104 - Analiza-Informacion  rreth25 miré
01-44 (specifikoni zonén, temén pér
periudhén ose vitet né té cilat
02 - Udhéheqja dhe menaxhimi .
né
0201 . ) . :
9. - Udhézime pér ... (specifikoni miré . )
02-123 . .y ; i ploté
fushén e céshtjes s€ rregulluar| L
gjendje

nga kjo

10
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(akt nénligjor, 1 cili miratohet

10. 0201 " Vendimi pér .. (shénoni
02-160 céshtjen me t€ cilén lidhet
vendimi, p.sh.: pér prokurimin ep miré
aseteve fikse, pér funksionimin e
njé projekti t€ caktuar, pér
ealaisinin anhlil _ati
11. 0201 - Vendimi pér .. (shénoni
02-56 céshtjen ose personin pér té cilin|! miré
zbatohet vendimi)
12. 10201 - Urdhri pér ... (shénoni ¢éshtjen| miré
02-82 me té cilén lidhet urdhri, p.sh.:|
pérmirsimi 1 situatés s€ sigurisé
13. (0202 = Materialet  (procesverbalet,(12 miré
02-22 konkluzionet, rekomandimet, et].)
nga puna e organeve eksperte dhe
késhillimore (Kolegjiumi,
14. (0203 - Procesverbale, konkluzione,/14 miré
02-182 raporte, informacione nga puna e
komisioneve té€ pérhershme dhe té
03 - T€ pérgjithshme dhe juridike
puné
5. 301 - Regjistér pér 199 onga nr. 1 - i
3.023
16. 10302 - Letrat e veta q€ pérdoren pér t&30 miré
nisur njé bashképunim biznesi
17. 10302 - Inventari dhe pérshkrimi i4 miré
03-90 materialeve arkivore me vleré té
18. 0302 - Procesverbal pér dorézimin e4 miré
03-360 materialeve arkivore me vleré té
érhershme
19. 0307 - Marréveshja e bashképunimit t&5 miré

A Ann

104




20.

0308

- Marréveshja e blerjes s¢ lokalit

afasiot

[O8)

miré

04 - Marrédhéniet e punés

21.

0401

- Regjistri 1 punonjésve

(1078 100Q\

miré

- Dosja e stafit drejtues

miré

22.

0405

Shénime, plane, programe dhe
raporte pér arsimin profesional,

specializimet et;.

05 - Operacionet financiare dhe

materiale

23.

0502

Operacionet  financiare  dhe

PPN |

24.

0504

- Listat e pagave dhe ndarjen e
fitimit pér té cilat nuk ka njé

llogaritje pérfundimtare

miré

06 - Mbrojtja dhe siguria

Nénshkrimi 1 personit pérgjegjés

Nénshkrim i personit g€ ka pregaditur

regjistrimin dhe inventarin

M.P
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ITPUMEP bp. 2
REGIJISTRIMI

e materialeve arkivore me vleré t€ qéndrueshme té njé ndérmarrje - person juridik

pér vitin 199.
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Nr. - Shenj Pérshkrimi i aktit ose objektit  [Nr i fletave| IS4 Shénim
nrlrivinra raciiots) fizilra
1 2 3 4 S
01 - Organizimi dhe zhvillimi
0101
L. " " - 10 miré
01-10 -Kérkesa pér regjistrim né
regjistrin gjyqésor
2. 0101 Statuti L... (specifikoni|S0 miré
ia Raefn N Nonaacaan On sanscnsaen tantX
3. (0101 - Rregullore pér sistemimin e '
60 miré
01-24 detyrave t€ punés
4. (0101 Organizimi dhe Rregullorja e )
25 miré
01-25 Punés
5. 10102 - Programi i punés (emri i )
) N 20 miré
01-39 poseduesit) pér vitin 1998
6. (0103
- Llogaria pérfundimtare e ...
01-780 s p 40
(emri 1 péseduesit) pér vitin 1997
7. 0104 - Analiza-Informacion  rreth|
01-280 (specifikoni fushén, temén dhef2>
eriudhén me té cilén lidhet)
02 - Udhéheqja dhe udhéheqési
- CoOuanue Ha (Ha3uB Ha
0201
umatenot) nr. AJL. ...
8. 10201 - Procesverbali 1 seancave t€12 miré
Kuvendit t€ mbajtura mé
17.02.199.., aktet dhe materialet
g€ dalin nga vendimet e marra.
9. 10201 - Raporti vjetor mbi operacionet e)() miré
CIT A e 100
10. 0201 - Lista e aksionaréve themelues t€|S miré

QIT A
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11. 0201 - Plani i financimit. 1 SH.A. pérp) miré
100 <:2nd
12. 10201 - Programi pér veprimtari|l0 miré
02-35 informative dhe propagandistike
té SH.A.
13. 10201 - Vendimet e dala nga seanca ¢6 miré
02-53/1 Kuvendit
0202 - Késhilli drejtues SH.A.
14. (0202 - Procesverbalet, aktet dhe|7 miré
02-70 materialet nga mbledhja e
15. 0202 -. Kontraté kolektive qé pércakton/40 miré
02-44 t¢  drejtat, detyrimet dhe
pérgjegjésit€é e punonjésve té
CIT A
16. 0202 - Vendimi statutor pér ndryshime(2 miré
02-70 né statutin e SH.A.
17. 10202 - Informacion né lidhje me20 miré
02-63 politikén e biznesit t&€ SH.A.
18. 10202 - Raport nga Komisioni Qendror i(12 miré
02-180 Inventarizimit t€ Pasurive dhe
Burimeve t€ Fondeve té€ SH.A.
19. 10202 - Vendim pér miratimin e|l miré
02-70/1 Raportit t€ Inventarizimit té
Pasurive dhe Burimeve té
Coandaxia +23 QIT A
0203 -Késhilli drejtues
20. (0203 - Procesverbalet dhe materialet
(konkluzionet, raportet etj.) ngal
mbledhjet e Késhillit Mbikéqyrés
03 - T€ pérgjithshme dhe juridike
puné
1. 10301 - Regjistri pér 199 nga nr. 1 - miré
2 NN2
22. 10302 - Letrat e veta q€ pérdoren pér t€30 miré

nisur njé bashképunim biznesi
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23. 10302 - Inventari dhe pérshkrimi i4 miré
03-90 materialeve arkivore me vleré té
24. 10302 - Procesverbal pér dorézimin e4 miré
03-360 materialeve arkivore me vleré té
pérhershém
25. 10307 - Marréveshja e bashképunimit t&5 miré
latrzon ncad
26. (0308 - Marréveshja e blerjes s€ lokalit[3 miré
ofasiot
04 - Marrédhéniet e punés
27. (0404 - Regjistri 1 punonjésve miré
(1070 1000\ —
28. 0405 - Dosja e stafit drejtues mire
05 - Operacionet financiare dhe
materiale
29. 10502 - Libri dhe kartat e t€ ardhunave
.
30. 0504 - Listat e pagave dhe ndarjen e

fitimit pér té cilat nuk ka njé

llogaritje pérfundimtare

06 -Mbrojtja dhe siguria

Nénshkriipersonitpérgjegjés

Nénshkrim 1 personit q€ ekapregaditur regjistrimin

M.P
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METODA DHE PROCEDURA E SHKATERRIMIT TE DOKUMENTARIT
MATERIAL ME PERIUDHE TE SHQYRTAR TE RUAJTJES

Njé nga detyrimet e réndésishme ligjore té organeve shtetérore, ndérmarrjeve dhe
personave té tjeré juridiké si posedues t& 1€nd€s arkivore dhe dokumentare €shté vec¢imi i
materialit dokumentar qé ka skaduar dhe ményra e asgjésimit t€ tij. Népérmjet ndarjes
sistematike, mbajté€sve u mundésohet t€ heqin qafe materialin dokumentar qé ka skaduar dhe nuk
€sht€ mé 1 nevojshém pér pérdorim operacional. N& kété ményré shmangen situatat e
grumbullimit t€ materialit dokumentar, ¢organizimi, ruajtja dhe pérdorimi i véshtiré hapésinor i
tij pér g€llime zyrtare, si dhe parandalohet shkatérrimi i mundshém i papérgjegjshém,
joprofesional ose spontan i materialit dokumentar. Kjo mundéson qé vémendja t€ pérqendrohet
né mbrojtjen e materialit dokumentar me periudha mé t&€ gjata t€ ruajtjes, dhe veganérisht né
mbrojtjen e materialeve arkivore me vleré€ t€ qéndrueshme, t€ cilat zotéruesi i pérdor pér qéllime
operative dhe i dorézon Arkivit t&€ Maqedonisé€ pér ruajtje t&€ pérhershme.

Ndarja e materialit dokumentar kryhet sipas Listé€s sé¢ Materialit Dokumentar me
periudhat e ruajtjes s€ tij. Vecohen vetém ato akte dhe objekte t&€ cilave u ka kaluar afati i
mbayjtjes, sipas késaj Liste.

Pér pérmbushjen e kétij detyrimi, poseduesit formojné Komisionin pér pérzgjedhjen e
materialeve arkivore nga materiali dokumentar dhe pér regjistrimin e materialeve arkivore, 1 cili
pérbéhet nga t€ paktén tre anétaré. Komisioni inspekton té gjithé materialin dokumentar dhe
pérzgjedh vetém até material dokumentar pér té cilin, sipas Listés s¢ Materialit Dokumentar me
Periudha té Ruajtjes, ka skaduar periudha e ruajtjes. Mé pas, pérgatit njé€ listé t€ inventarit ku
shprehet: emri 1 mbajtésit; numrin serial t€ llojit t€ materialit dokumentar; vitet e ndérprerjes té
cilave i referohet materiali dokumentar, kodin arkivor kat€rshifror q€ i referohet njésisé€
organizative né t€ cilén &shté krijuar dhe llojin e materialit dokumentar; pérshkrim pérmbledhés
sipas llojit t€ materialit dokumentar; sasia e materialit dokumentar t€ shprehur né metra gjatést;
shpjegimin se materiali dokumentar 1 veguar propozohet pér asgjésim, sepse sipas Listés s&
Materialit Dokumentar, ka skaduar afati i ruajtjes dhe se nuk pérmban 1€nd€ arkivore me vleré té
géndrueshme; emri dhe mbiemri dhe nénshkrimi i anétaréve té komisionit, nénshkrimi i zyrtarit
ose 1 personit pérgjegj€s dhe vula zyrtare. Njé kopje e Listés s€ Inventarizimit s€ bashku me
kérkesén me shkrim dorézohet né Arkivin e Maqgedonisé, pérkatésisht né€ drejtoriné rajonale
kompetente, pér t€ marré pélqimin pér asgjésimin e materialit t€ propozuar dokumentar. Personat

e autorizuar nga Arkivi i Magedonisé dhe pérfagésuesi i poseduesit do ta kontrollojné materialin
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dokumentar t€ propozuar pér asgjésim dhe nése konstatojné se materiali dokumentar i propozuar
nuk pérmban 1éndé arkivore me vler€ t& géndrueshme, apo material dokumentar me afat mé té

gjaté t€ ruajtjes, do t€ japin p€lgimin me shkrim pér asgjésimin e tij.

Sipas nenit 35, paragrafi 5 i Rregullores pér punén e zyrés dhe arkivore, Arkivi nuk jep
pélgim pér asgjésimin e materialit dokumentar t€ propozuar, nése mbajtési nuk ka pérgatitur dhe
dorézuar né Arkiv evidencé t€ materialeve arkivore me vleré t€ qéndrueshme pér vitet pér té cilat

materiali dokumentar &shté propozuar pér asgjésim.

Pas marrjes s€ pélqimit pér asgjésim, personi pérgjegjés tek poseduesi nxjerr Vendim pér
ményrén e asgjésimit t€ materialit dokumentar.

Dokumentacioni né lidhje me asgjésimin e materialit dokumentar mbahet pérgjithmoné.

Ndarja e materialit dokumentar me afate ruajtjeje té skaduara duhet t€ trajtohet me
pérgjegjési dhe profesionaliz€ém maksimal, pér t€ shmangur rastet e propozimit pér asgjésimin e
materialit dokumentar me afat mé t&€ gjaté ruajtjeje apo materialeve arkivore me vleré té

géndrueshme.

Tekstit 1 €sht€ bashkangjitur njé paraqitje skematike e listé€s s€ inventarit t€ materialit
dokumentar me nj€ periudhé ruajtjeje t€ skaduar g€ mund té propozohet pér asgjésim, né ményré
qé t€ shérbej€ si nj& udhérréfyes pér prodhimin e tij cilésor pér mbajtésit. Duhet theksuar se né
paraqitje merren n€ ményré arbitrare vitet dhe sasia e materialit dokumentar dhe udhézimi bazé
pér ¢do mbajtés pér pérgatitjen korrekte t& pérmbajtjes sé Fletés sé Inventarizimit duhet t& jeté
ndjekja e afateve pér ruajtjen e materialit dokumentar t€ pércaktuara né€ Listén pérkatése.

Lista e Inventarizimit pérfshin akte individuale nga njésité organizative nga pjesa e
pérgjithshme e Listés s€ Materialeve Dokumentare me periudha té€ ruajtjes (nga 01 deri mé 05).
Aktet e sipé€rpérmendura krijohen gjaté punés s€ tyre nga té gjithé titullarét, pavarésisht nga
fusha e veprimtarisé€ sé€ cilés i pérkasin. Prandaj, né njé€siné organizative 02-Menaxhmenti dhe
Udhéheqja né shenjat e arkivit 0201, 0202 dhe 0204, jepet njé qasje e pérgjithshme dhe nuk
specifikohen emrat e organit drejtues, organit drejtues ekzekutiv dhe organit drejtues ose
punédhénés. Kétu ka njé specifiké dhe emrat e organeve té listuara ndryshojné né€ varési t€ fushés
s€ veprimtarisé dhe strukturés organizative t€ mbajtésit. P&r shembull, nése mbajtési Eshté njé
shoqéri aksionare dhe posedon kété lloj materiali dokumentar, ai duhet t& pércaktojé me saktési
dhe t€ shénojé né Fletén e Inventarit:

201 - Projektet dhe propozimet ¢ materialeve nga seancat e Kuvendit té€ shoqérisé aksionare;
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202 - Draftet dhe propozimet e materialeve nga mbledhjet e Bordit té Drejtoréve;

0204 - Korrespondenca e Drejtorit t&€ Pérgjithshém;
Nése mbajtési €shté institucion i arsimit té€ lart€, ai do t€ deklarojé:

0201 - Draftet dhe propozimet pér materiale nga mbledhjet e Bordit t& Fakultetit;0204 -

Korrespondencé me Dekanin e Fakultetit;
Pér shoqatat e qytetaréve, shoqgatat, sindikatat dhe organizatat jogeveritare zbatohen kéto:

201 - Projekte dhe propozime pér materiale nga seancat e Kuvendit (Konferencés);
202 -Draftet dhe propozimet e materialeve nga seancat ¢ Kryesisé (Bordi Ekzekutiv ose Bordi i
Drejtoréve);

0204 - Korrespondenca e Presidentit ose Sekretarit t& Pérgjithshém;
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REGJISTER

E MATERIALIT DOKUMENTAR SUGJEROHET PER SHKATERRIM
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Shenjat

Pérshkrimi pérmbledhés sipas llojit

Vitet ‘ o Sasia né
rend arkivore té materialit dokumentar
metra
1 2 3 4 5
1 PJESA E PERGJITHSHME
01 - ORGANIZIMI DHE ZHVILLIMI -
1. 1985-1996 0101 .
Projekt statutet dhe rregulloret
0,2 M
1989-1996 - Planet periodike t& punés dhe planet .
2. 0102 o _ 0,5m
periodike financiare
3. 1983-1987 0103 - Inventari 1 pasurive t€ luajtshme u 0,1 m'
02 - MENAXHIMI DHE UDHEHEQJA
- Projektet dhe propozimet e akteve dhe
4. 1987-1996 0201 ' _ _
materialeve nga seancat e organit drejtues
1™
S 1986-1995 - Projektet dhe propozimet e akteve dhe
0202 materialeve nga seancat e organit drejtues
ekzekutiv 1 M
- Draftet dhe materialet e punés nga mbledhjet
6. 1987-1996 0203 o _
e Késhillit Mbikéqyrés 0,5 M
7. 1985-1992 0204

- Korrespondenca e organit drejtues ose

1 M

ekzekutiv
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1984-1992 0207 - Materialet zgjedhore té organeve drejtuese 0.5 o'
S ™M
03 - CESHTIJE TE PERGJITHSHME DHE
1982-1992 0301 - Librat e dérges€s sé brendshme, librat e 03
postés dhe librat e telegramit = M
1986-1996 0302
o - Letra me karakter informativ, ftesa pér
' seanca e takime, kérkesa pér shérbime etj. '
0,5m
11.  1987-1992 0305
- Raporte dhe rishikime periodike statistikore 0,2 m'
- Kontratat pér shérbimet e kryera, honoraret,
12.  1977-1985 0307 ‘
etj. 03 M
04 - KUSHTET E PUNES
13. 1988-1996 0401 - Materialet e konkursit (aplikimet,
procesverbalet e komisionit, kundérshtimet,
: 0,3 M
etj.)
14.  1986-1995 0402 - Zgjidhje pér punén e kaluar, pushim vjetor
dhe pushim mjekésor 0,5
05 - OPERACIONET
FINANCIARO-MATERIALE
15 1982-1986 0502 - Libra pér blerjen e materialeve harxhuese
dhe inventar t€ vogél dhe karta financiare pér
blerésit dhe furnitorét 1 M
16. 1978-1992 0503 - Faturat, urdhrat e kontabilitetit, deklaratat
bankare, urdhrat ¢ udhétimit,,
1,5 ™'
II SEKSION I VECANTE
17. 0701
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SHPJEGIMI:

Komisioni propozon pér asgjésim materialin dokumentar t& vecguar, sepse sipas Listés
s€ Materialit Dokumentar me Periudha t€ Ruajtjes ka skaduar periudha e ruajtjes dhe nuk
pérmban 1énd€ arkivore me vleré€ t€ qéndrueshme.

Sasia e materialit dokumentar éshté

PAJTOHET ME PROPOZIMIN, ANTARET E KOMISIONIT: #°°

AN LD N

Pérsa 1 pérket nénshkrimit n€ Listén e Inventarizimit t€ materialit dokumentar
me afat t€ skaduar t€ ruajtjes nga seksioni 1 veganté (nga 07 e né¢ vazhdim) té Listés
pérkatése, ku vendosen aktet g€ ndodhin né sferén specifike t€ punés sé€ titullarit, si
shembull tregohen llojet e materialit dokumentar qé gjenden mé shpesh né ndérmarrjet
tregtare, organet ¢ administratés shtetérore (ministrit€) dhe institucionet arsimore
(fakultetet e arsimit).

NDERMARRJET TREGTARE

* PUNE TREGTAR

- Kérkesat, ofertat, kontratat e eksportit, listat pérllogaritése, kérkesat e importit prané
autoriteteve kompetente, dokumentet e pagesave dhe shitjeve, dokumentet pér
spedicionin, shérbimet e transportit dhe doganave, et;.;

* MAGAZA

- Raportet ditore t€ funksionimit, rikapitullimet dhe specifikimet pér mallrat e eksportit
dhe importit, kérkesat pér vagon, listat e mallrave dhe peshave, rishikimet e mostrave,
etj.;

MINISTRIT

- Materialet e punés qé shérbyen pér pérgatitjen e analizave, informacioneve,
raporteve, bilanceve etj. nga fusha e veprimtarisé;

- - Lejet e 1€shuara, p€lgimet etj. nga fusha e veprimtaris¢;
- - Korrespondencé (me organe dhe organizata t€ tjera, propozime, pérfaqésime, emergjenca

etj.);
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FAKULLTETE

* PUNE SHKENCORE DHE KERKIMORE

- Kérkesat, ofertat dhe kontratat pér projekte kérkimore-shkencore, rishikime té projekteve

shkencore, materiale dhe pyetésoré anketash etj.;
* PYETJET E STUDENTIT

- Dosjet e studentéve;

- Korrespondencé (kérkesa, lutje, vértetime, etj.);
* BIBLIOTEKA

- Korrespondencé né lidhje me blerjen, shkémbimin dhe abonimin e librave, revistave,

broshurave etj.;

SHKOLLAT E MESME

* AKTIVITET SHKOLLOR

- Ditarét e studentéve, librat pér porosi dhe njoftime, librat e regjistrimit t€ studentéve etj.;
* PYETJET E STUDENTIT

-Aplikimet, raportet, vendimet, vértetimet dhe konfirmimet e studentéve;

-Vendimet pér caktimin e masave pedagogjike;
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ZBATIMI I RREGULLORES PERCAKTUESE
MBI KRITERET AFATGJATE
PER PERDORIMIN E MATERIALEVE ARKIVORE

N¢ vitin 1996, Qeveria e Republikés s€ Magedonisé miratoi Dekret me té cilin vendos
kriteret pér periudha mé t€ gjata pér shfrytézimin e materialeve arkivore (“Gazeta Zyrtare e
Republikés sé¢ Magedonisé” nr. 31/96).

Miratimi i Dekretit bazohet n€ nenin 21, paragrafi 2 1 Ligjit pér léndén arkivore, sipas té
cilit Qeveria e Republikés s€¢ Magedonis€ mund té pércaktojé periudha mé t€ gjata pér
shfrytézimin e materialeve arkivore sesa periudhat e pé€rcaktuara né paragrafin 1 té nenit 21 t&
Ligjit pér 1é€ndén arkivore (20 vjet pas krijimit), por jo mé shumé se 150 vjet nga krijimi i

materialeve arkivor.

Rregullimi 1 késaj c¢€shtje ka lindur nga nevoja qé Republika e Magedonisé té
harmonizojé kriteret dhe afatet pér shfrytézimin e materialeve arkivore me rregulloret dhe
pérvojat globale né kété drejtim.

Qéllimi kryesor i Dekretit €shté mbrojtja e interesave shtetérore t€ Republikés sé
Magedonisé, jeta private e qytetaréve dhe té drejtat dhe lirité e tyre, pérmes rregullimit ligjor dhe
zbatimit té afateve t€ zgjatura pér pérdorimin e llojeve t€ caktuara t€ dokumenteve. Pérkatésisht,
afatet e pércaktuara né Rregullore sigurojné mosdisponueshmériné e nevojshme té zgjatur pér
pérdorim vetém té atyre dokumenteve té cilat sipas pérmbajtjes sé€ tyre, nése pérdoren né afate
mé té shkurtra, mund t€ démtojné interesat shtet€rore dhe té drejtat dhe lirit€ e qytetaréve.

Cilat jané€ dokumentet q¢ mund t€ pérfshihen né kéto kritere dhe afate t&€ dhéna né

Rregullore? Né kété rast do té rendisim:

- dokumente q€¢ mund t€ cenojné sovranitetin, autonominé, pavarésiné dhe integritetin

territorial t€ Republikés s€ Magedonisé - 75 vjet pas krijimit té tyre;

- dokumente nga fusha e mbrojtjes dhe mbrojtjes - siguria e vendit;
- 75 vjet pas ndodhjes;
-dokumente pér politikén e jashtme dhe marrédhéniet diplomatike té shtetit - 75 vjet pas

krijimit té tyre;
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-dokumente pér kérkime gjeologjike, gjeodezike, objekte dhe kapacitete me réndési

strategjike pér shtetin - 100 vjet pas krijimit té tyre;

-dokumente q€ pérbéjné sekret tregtar, pérmirésime teknologjike dhe inovacione - 50
vjet pas krijimit t€ tyre;

-dokumente g€ cenojné ndjenjat kombétare, kufizojné té drejtat dhe lirité e njé personi
me besim fetar dhe politik; qé shkaktojné intolerancé dhe diskriminim kombétar dhe racor - 100
vjet pas shfagjes sé€ tyre (n€se nga individé, 20 vjet pas vdekjes s€ personit ose 100 vjet pas
lindjes sé tyre);

- t& dhénat shéndetésore - 150 vjet pas lindjes sé personit;

-dokumentet qé€ rrjedhin nga nj€ proceduré gjyqésore, deri né 75 vjet pas pérfundimit t&
vendimit;

-dokumente q€ pérmbajné informacion konfidencial pér individét dhe trashégimtarét e
tyre (pé€rdhunimi, lindja e paligjshme, birésimi, delikuenca e t& miturve, etj.) - 150 vjet pas
krijimit t€ dokumentit.

Periudha mé té gjata pér pérdorimin e dokumenteve t€ caktuara qé jané materiale
arkivore, dhe t€ cilat bien né kriteret e pércaktuara me Rregullore, i cakton mbajtési gjaté
dorézimit t€ materialeve ndérmjet poseduesit dhe Arkivit t€ Maqgedonis€, pérkatésisht
departamentit té tij rajonal kompetent (neni 7 i Rregullores). Pas dorézimit, mbajtési €shté i
detyruar t€ shénojé né regjistrat (inventarin dhe pérshkrimin e materialeve arkivore) ato
dokumente g€ kané afate mé t€ gjata t€ pérdorimit dhe t€ pércaktoj€ se pas skadimit t& afatit
dokumenti mund té pérdoret pér qéllime shtetérore, shkencore dhe té tjera. Kjo regjistrohet né
procesverbalin e dorézimit té materialeve arkivore ndérmjet mbajtésit dhe Arkivit.

Dokumentet g€ jan€ nén kéto kritere béhen t€ disponueshme pér pérdorim pasi t€ kené
kaluar afatet e pércaktuara. Kéto dokumente mund t€ pérdoren né afate mé té shkurtra se ato té
pércaktuara me Rregullore, pérvec nga poseduesi dhe organi tjetér shtetéror, n€ proceduré
zyrtare, nése ashtu €shté pércaktuar me ligj. Pélqimin pér pérdorimin e tyre né afate mé té
shkurtra nga ato t€ pércaktuara me Rregullore e jep Qeveria e Republikés s¢ Magedonis€, ose

organi i caktuar prej saj.

Dokumentet me afat mé té gjaté té ruajtjes q€ paragesin material dokumentar dhe qé
mbahen nga mbajtési pér periudha té caktuara (20, 40, 100 vjet, etj.) pérdoren nga mbajtési pér

géllime operative dhe té tjera, brenda kritereve dhe afateve té€ pércaktuara me Rregullore.
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Né pajtim me nenin 8 t& Rregullores pér pércaktimin e kritereve pér periudha mé té
gjata t€ pérdorimit t€ materialeve arkivore, Arkivi 1 Magedonisé miratoi Udhézues p&r ményrén
dhe procedurén pér shénimin e dokumenteve me afat mé t€ gjaté té pérdorimit.

Metoda e shénimit t&€ dokumenteve shpjegohet né Nenin 4 t€ Udhézimeve:

-N& mbulesén mbi té cilén éshté shkruar pérmbajtja e shkurtér e dokumentit (pérshkrimi
dhe inventari), pérveg elementeve t& detyrueshme (numri serik, viti, muaji dhe dita e krijimit té
dokumentit, vendi i krijimit t¢ dokumentit, adresuesi dhe adresuesi i adresuar, pérmbajtja e
shkurtér e dokumentit), njé pullé me shénimin e tij - "Ose i disponueshém" ose Dokumenti i
Dokumentit €shté i disponueshém "ose Dokumenti i Regjistruar" ose Dokumenti i Regjistruar
"ose Dokumenti i Regjistruar €shté€ i disponueshém pér pérdorimin" ose Dokumenti i Regjistruar
"&shté 1 disponueshém pér pérdorimin" Ose Dokumenti "€shté i1 disponueshém pér pérdorimin"
ose Dokumenti i Regjistruar "éshté i disponueshém pér pérdorimin" ose Dokumenti i Regjistruar
"€shté i disponueshém pér pérdorimin" ose Dokumenti i Regjistruar "€shté i disponueshém pér
pérdorimin" ose Dokumenti i Regjistruar "éshté i disponueshém pér pérdorimin" ose Dokumenti
1 Regjistruar "€shté i1 disponueshém pér Dokumentin.

Bo Nenior 5 on YmaTcTBOTO NaJieHH C€ €IEMEHTHUTE IITO TH COJIPXKH IITEMOWIIOT
(NenioBu ox Ypenbara 3a koW ce mpeajiaraaT MOJOJTH POKOBH, JATyMOT KOTa JOKYMEHTOT

CTaHyBa OOCTAIICH 3a KOPUCTCHC U MMOTIIUC HA OBJIACTCHOTO J'II/IIIC).

Neni 5 1 Udhézimit parashikon elementet qé pérmban vula (nenet e Rregullores pér té
cilat propozohen afate mé té gjata, data kur dokumenti vihet né dispozicion pér pérdorim dhe
nénshkrimi 1 personit t€ autorizuar).

Kur mbajtési i arkivit dorézon materiale arkivore, njé€ pjesé integrale e Dorézimit éshté
lista e dokumenteve me kushte mé té gjata pérdorimi (nése ka). Né momentin e marrjes sé
materialeve arkivore, Arkivi rivleréson kriteret pér shkak té té cilave akti - dokumenti
propozohet pér afate mé t€ gjata pérdorimi dhe né konsultim dhe marréveshje me mbajtésin,
konfirmon, redukton ose nuk pranon kushtet, duke e véné né kété ményré dokumentin né

dispozicion pér pérdorim, n€ pérputhje me Ligjin. 3a apxuscka rpara (Neni 9).

-Neni 12 i Udhézimeve pércakton se né cilat faza, d.m.th. operacionet e punés,
pércaktohet nj€ periudhé mé e gjaté e pérdorimit, si mé poshté:
-- gjaté pérgatitjes s€ dokumentit, d.m.th. zyrtarizimi i saj, me propozimin e hartuesit

pér njé afat me t&€ gjaté né pérputhje me kriteret € Rregullores;
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né€ procesin e rregullimit dhe pérzgjedhjes sé materialeve arkivore;

- gjaté pérgatitjes s€ njé pérshkrimi dhe inventarizimi t€ materialeve arkivore,

regjistruesi propozon njé periudhé mé té gjaté.

Dokumentet e shénuara shénohen njékohésisht né librin amzé, né rubrikén “divorci”,
duke vendosur vulén pér periudha mé té gjata pé€rdorimi — “PRK”.

Shénimi béhet nga personi pérgjegjés pér mbajtjen e evidencé€s me propozimin e
hartuesit t&€ dokumentit.

Afati i pérgjithshém pér periudha mé té gjata t€ pérdorimit t€ materialeve arkivore i
pércaktuar n€ nenin 12, paragrafi 2 i Ligjit pér materialet arkivore (maksimumi 150 vjet pas
krijimit t€ materialeve) dhe afatet pér lloje té caktuara t€ dokumenteve té pérfshira né Rregullore
nuk e cenojné parimin e disponueshmérisé sé pérgjithshme n€ pérdorimin e materialeve arkivore
nga t€ gjithé pérdoruesit e fondit arkivor t€ Republikés s€ Maqgedonisé, t€ drejtat e barabarta té
shfrytézuesve t& Republikés s€ Magedonis€. N& pérputhje me Ligjin pér 1é€ndén arkivore (neni
21, paragrafi 1), Republika e Maqedonis€ mbetet njé nga vendet mé liberale pér sa i pérket
shfrytézimit t€ materialeve, duke pasur parasysh se shumica e arkivave té shtetit jané né

dispozicion pér shfrytézim 20 vjet pas krijimit té tyre.
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N¢ bazé t€ nenit 21 t€ Ligjit pér 1€ndén arkivore (“Gazeta zyrtare e Republikés sé
Magedonisé” nr. 36/90), Qeveria e Republikés s¢ Magedonisé miratoi
REGULLORE*
pér pércaktimin e Kritereve pér afate mé té gjata
pér pérdorimin e materialeve arkivore

Neni 1
Me kété Dekret, Qeveria e Republikés s¢ Maqgedonis€ pércakton kriteret pér

periudha mé té gjata t€ pérdorimit t&€ materialeve arkivore.

Neni 2

Dokumentet qé¢ me pérmbajtjen e tyre mund t€ cenojné sovranitetin, autonoming,

pavarésiné dhe integritetin territorial t€ Republikés s€ Magedonis€, 75 vjet pas krijimit té tyre.

Dokumente nga fusha e mbrojtjes dhe sigurisé kombétare, 75 vjet pas krijimit t€ tyre.

Dokumentet pér politikén e jashtme dhe marrédhéniet diplomatike té shtetit, 75 vjet

pas krijimit té tyre.

Neni 3

Dokumente pér kérkimet gjeologjike dhe gjeodezike t€ burimeve natyrore dhe

ekonomisé sé€ vendit, deri n€ 100 vjet pas krijimit té tyre.

Dokumentet pér objektet dhe kapacitetet me réndési strategjike pér shtetin, deri n€ 100

vjet pas krijimit té tyre.

Dokumente g€ pérfaqésojné sekrete tregtare, pérmirésime teknologjike dhe risi, deri

né 50 vjet nga krijimi i tyre.
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Neni 4

-Dokumentet qé me pérmbajtjen e tyre kufizojné ose mund t&é kené pasoja negative né
té drejtat dhe lirit€ e qytetaréve dhe integritetin e personit dhe té familjes, pérkatésisht:

-- dokumente qé cenojné ndjenjat kombétare, kufizojné lirité€ dhe t&€ drejtat e njeriut,
besimet fetare dhe politike, e t€ tjera; shkaktojné intolerancé dhe diskriminim kombétar dhe
racor; kufizojné ose degradojné integritetin fizik dhe moral t€ nj€ personi; 20 vjet pas vdekjes sé

personit ose 100 vjet pas lindjes s€ tij, né€se viti i vdekjes nuk dihet;

- t& dhénat shéndetésore dhe té dhénat pér personin, deri né€ 150 vjet pas lindjes

- fytyra;

- - dosjet dhe té€ dhénat personale me karakteristika dhe deklarata, deri né 100 vjet

pas lindjes s€ personit;

- - dokumentet qé rrjedhin nga njé proceduré gjyqésore, deri né 75 vjet pas

pérfundimit t€ vendimit;

- * Gazeta Zyrtare e Republikés s¢ Magedonisé nr. 31/96

- - té& dhénat nga regjistrimet statistikore dhe anketat, deri né 100 vjet nga

regjistrimi - anketa;

- - dokumente g€ pérmbajné informacion konfidencial pér personat fiziké dhe
trashégimtarét e tyre (pé€rdhunim, lindje t€ paligjshme, birésim, delikuencé t€ t& miturve, etj.),

150 vjet pas krijimit t€ dokumentit..

Neni 5
Dokumentet me periudha mé t& gjata t€ pérdorimit t€ pércaktuara me kéto kritere
mund t€ jené t€ disponueshme pér pérdorim edhe para skadimit té€ afatit t&€ caktuar, pér qéllime

zyrtare, me propozimin e Arkivit t&€ Maqgedonisé€ dhe né té€ cilat raste Qeveria e Republikés sé
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Magedonisé vendos me mbajtésin (organin shtetéror, ndérmarrjen dhe personin tjetér juridik) 1

cili 1 ka dorézuar materialet pér ruajtje t€ pérhershme né Arkiv.

Neni 6
Afatet pér disponueshmériné e materialeve arkivore té krijuara nga individét dhe qé
jané proné e tyre private pércaktohen nga mbajtési ose trashégimtarét e tij dhe ata mund t'i ulin

kéto afate sipas gjykimit té tyre.

Neni 7
Organet shtetérore, ndérmarrjet dhe personat e tjeré juridiké qé€ transferojné materialet
arkivore pér ruajtje t& pérhershme né Arkiv jané t€ detyruara qé€ gjaté transferimit t€ shénojné
afatet mé t&€ gjata t&€ pérdorimit t€ materialeve arkivore, t€ pércaktuara me kriteret e késaj

rregulloreje.

Neni 8
Ményra dhe procedura pér shénimin e dokumenteve me afat mé t€ gjaté t€ skadencés

jané t€ pérshkruara nga Arkivi i Magedonisé€ né njé udhézues.

Neni 9
Dokumentet me afat mé té gjaté té€ ruajtjes qé jané materiale dokumentare dhe qé
mbahen pér periudha té caktuara nga mbajtési, t€ cilat bien n€ kéto kritere, mund t€ pérdoren nga

mbajtési ose nga njé organ tjetér shtetéror kur pércaktohet me lig;j.

Neni 10

Ky Dekret hyn né fuqi ditén e teté nga dita e publikimit né "Gazetén Zyrtare" t€ Republikés sé

Magedonisé.

Bazuar né nenin 8 t& Rregullores pér kriteret pér periudha mé té€ gjata té shfrytézimit t&
materialeve arkivore (Gazeta Zyrtare e Republikés s€ Magedonisé nr. 31/96), Drejtori 1 Arkivit

té Magedonis€ miratoi
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UDHEZIME

RRETH METODES DHE PROCEDURES SE SHENIMEVE

PER DOKUMENTA ME AFAT ME GJATE

NE PERDORIM

Neni 1
Ky udhézim pércakton ményrén dhe procedurén e shénimit t€ dokumenteve me
periudha mé té gjata t€ pérdorimit nga poseduesit e materialit dokumentar, gjegjésisht
materialeve arkivore.
Neni 2
Shénimi i dokumenteve me afat mé té gjaté t€ skadencés béhet né két€ ményre:
- n€ dosjen e 1€nd€s, né t€ cilén shénohet pérmbajtja e shkurtér e dokumentit, éshté
shtypur dhe plotésuar né kéndin e sipérm djathtas vula me shénimin - Jetégjatésia e zgjatur
(ERL), e cila 1 bashkélidhet kétij udhézimi si aneksi nr.1 dhe éshté pjesé pérbérése e tij.

Neni 3

Vula pérmban kéto elemente: shkurtesén PRK e cila shfaget né€ rreshtin e sipérm; Neni i
Dekretit pér pércaktimin e kritereve pér periudha mé té gjata t€ pérdorimit t€ materialeve
arkivore né€ bazé té té€ cilit pércaktohet periudha mé e gjaté e pérdorimit t€ dokumentit; datén né
té cilén dokumenti do t€ béhet 1 disponueshém pér pérdorim dhe nénshkrimi i zyrtarit q€ ka béré

shénimin.

Neni 4

Shénimi i dokumenteve me afate mé té gjata t€ skadencés nga mbajtésit kryhet:
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- gjaté pérgatitjes s¢ dokumentit dhe zyrtarizimit t€ tij;

- gjat€ zgjedhjes sé materialit arkivor nga materiali dokumentar dhe gjaté regjistrimit t&

tij, bazuar né karakteristikat e pérmbajtjes sé dokumenteve dhe

- gjaté pérgatitjes s€ shénimeve (inventarit dhe pérshkrimit) t€ materialeve arkivore, pér

materiale té zgjedhura arkivore g€ nuk jan€ shénuar me periudha mé té gjata pérdorimi.

Neni 6

Dokumentet me afat mé té gjaté t€ skadencés gjithashtu regjistrohen nga poseduesit né
regjistér n€ nenet 8§ dhe 9 (shkurorézimi), né té€ cilat shénohet emértimi i PRK-sé dhe data kur

dokumenti béhet i disponueshém pér pérdorim.

Neni 7

Me rastin e dorézimit t& materialeve arkivore né Arkivin e Maqgedonisé (n€ tekstin e
métejme: Arkivi), né procesverbalin e dorézimit duhet t€ shénohet nése ka dokumente me
kohézgjatje mé té gjaté té pérdorimit, e nése ka dokumente té tilla, lista e dokumenteve me afat

mé té gjaté t&€ pérdorimit €shté pjes€ pérbérése e procesverbalit.

Neni 8

- Lista e dokumenteve me data mé t€ gjata té skadencés pérfshin:

- - numri rendor 1 dokumentit n€ evidencé (inventar dhe pérshkrim) ose nénshkrimi 1 ploté 1

dokumenteve;

- - Neni i1 Dekretit pér pércaktimin e kritereve pér periudha mé t€ gjata t€ pérdorimit té

materialeve arkivore, n€ bazé t€ t€ cilit propozohet nj€ periudhé mé e gjaté pérdorimi dhe

- - data kur dokumenti béhet 1 disponueshém pér pérdorim.
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Neni 9

N¢ evidencén e materialeve arkivore me mbajtésit, dokumentet me periudha mé té gjata
pérdorimi shénohen me vulosje dhe ploté€sim t€ njé vule me shenjén PRK, e cila i bashkélidhet

kétij Udh€zimi si Aneksi nr. 2 dhe €shté pjesé pérbérése e tij.

Vula nga paragrafi 1. 1 kétij neni pé€rmban shkurtesén PRK dhe vitin kur dokumenti

vihet né dispozicion pér pérdorim.

Neni 10

Kur mbajtésit e materialeve arkivore i dorézojné t€ dhénat né Arkiv, Arkivi i rivleréson
dokumentet me afate mé té gjata t& pérdorimit t€ propozuara dhe, né marréveshje me mba;jtésin,

1 konfirmon, i zvogé€lon ose nuk i pranon dhe mbajtési i shénon sérish.
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Yien 11

Pas dorézimit t€ materialeve arkivore, nése Arkivi konstaton se pér disa dokumente nuk

jané pércaktuar periudha mé té gjata pérdorimi, njofton mbajtésin, i cili pércakton dhe shénon

periudhat mé té gjata t€ pérdorimit.

Neni 12

Ky udhézim hyn né fuqi ditén pas publikimit né Gazetén Zyrtare t€ Republikés sé

Nr.01-1248/1 28
shtator 1998 Shkup

Neni 1 Dekretit pér
Pércaktimin

kriteret pér pérdorimin
afatgjaté  t€  materialeve
arkivore

viti 1 disponueshém

Neénshkrimi
PULLE PER PERDORIM AFATGJATE

(Format 20 MM x 55 mm)

Aneksinr. 2

Magedonisé.

DREJTOR,

D-r Kiro Dojqinovski, S.R.

ANEKSINR.1
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PULLE PRK

PRK vit

(format 10 mm x 30 MM)
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REGULLORE

pér mbrojtjen e vecanté té materialeve arkivore né kohé lufte dhe emergjence

N¢ baze t€ nenit 29 té Ligjit pér léndén arkivore, Qeveria e Republikés s€ Maqgedonisé
miratoi Dekret pér mbrojtje t€ veganté t€ 1€ndé€s arkivore né€ kohé lufte dhe emergjente (“Gazeta

zyrtare e Republikés s€ Magedonisé” nr. 37/98) (né tekstin e métejmé: Dekret).

Ligji pér materialet arkivore i obligon poseduesit e materialit dokumentar dhe t&
materialeve arkivore € t& planifikojné dhe zbatojné masa té vecanta pér mbrojtjen e
materialeve arkivore né kohé lufte dhe emergjence (neni 29, paragrafi 1).

Dekreti mé konkretisht parasheh masa té€ vecanta pér mbrojtjen e materialit dhe té
evidencave té krijuara né punén e organeve shtetérore, ndérmarrjeve dhe personave té tjeré
juridiké (bartés), né kushte lufte dhe gjendje té jashtézakonshme (neni 1).

Miratimi i Dekretit u motivua nga fakti se kjo ¢éshtje nuk ishte e rregulluar sa duhet, dhe
nj€ numér i madh i poseduesve, n€ pérgatitjet e tyre mbrojtése, i kushtojné pak rénd€si mbrojtjes
s€ materialeve arkivore né kushte paqeje dhe né rast lufte dhe emergjence. Né té kaluarén, ka
pasur situata t&€ njohura gjaté krizave (IB, Cekosllovaki dhe t€ tjera) kur &shté pérdorur
shkatérrimi spontan 1 materialit dokumentar dhe jané shkaktuar déme t€ pariparueshme,

veganérisht né shkatérrimin e materialeve arkivore me vleré€ t&€ qéndrueshme.

Prandaj, Dekreti propozon njé koncept pér mbrojtje té€ vecanté qé do t€ mundésojé siguri
fizike efikase dhe mbrojtje profesionale té€ materialeve dhe t€ dhénave né kohé lufte dhe
emergjence.

Neni 2 i Rregullores i detyron mbajtésit t&€ ndérmarrin masat e méposhtme pér mbrojtje
té vecanté: evakuimin, ruajtjen dhe mbrojtjen e materialeve arkivore té€ kategorisé I; pér té
zhvendosur, ruajtur dhe mbrojtur materialet dokumentare dhe arkivore g€ kané€ réndési
operative pér punén e mbajtésit n€ situata lufte dhe emergjente; t€ kryejé mbrojtjen fizike,
teknike dhe t& siguris€ s€ materialit dhe t€ regjistrave qé mbeten n€¢ ambientet e mbajtésit né
kohé pageje né€ kohé lufte dhe emergjente.

Nga sa mé sipér, dallohet njé€ gasje e re e diferencuar pér trajtimin e materialeve arkivore
né€ kohé lufte dhe emergjence. Kjo do té thoté qé mbajtési duhet s€ pari dhe urgjentisht té

evakuojé materialet e tyre arkivore t€ kategorizuara dhe té pérgatitura t&€ Kategoris€ I (materiale
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me réndési té jashtézakonshme) shpejt dhe me efikasitet, dhe mé pas t'i ruajé dhe mbrojé ato né
nj¢ vend ose objekt té zhvendosur gjaté kohézgjatjes sé gjendjes s€ luftés ose té
jashtézakonshme. Njékohésisht me evakuimin e materialeve t&€ Kategorisé I, zot€ruesi merr me
vete edhe materialin dokumentar, pra materialet arkivore, qé i nevojiten pér punén e tij operative
né situata lufte dhe emergjente. Paralelisht me masat e posagme té mésipérme, zotéruesi merr
masa edhe pér mbrojtjen fizike, teknike dhe té siguris€ s€ materialeve t&€ mbetura arkivore t&
kategoris€ II dhe III dhe materialit dokumentar t€ mbetur, té cilat géndrojné té ruajtura né
objektin e mbajtésit n€ kohé paqgeje pér aq kohé sa zgjat gjendja e luftés. Nése ka njé emergjencé
(pérmbytje, térmet, etj.), ky material dhe 1€ndé€ druri gjithashtu zhvendosen dhe mbrohen.

Kusht themelor pér t'iu qasur drejt zbatimit t€ masave t€ vecanta pér mbrojtjen e 1éndéve
arkivore né kohé lufte dhe emergjence €shté qé poseduesit té¢ pérmbushin rregullisht dhe né
ményré cilésore detyrimet e tyre ligjore n€ kohé pageje, gjegjésisht t& zgjedhin, regjistrojné,
kategorizojn€ dhe mbrojné vazhdimisht materialet arkivore.

Prandaj, neni 6 1 Rregullores i detyron mbajtésit né kohé paqeje qé€ té€ kontrollojné
rregullisht shkallén e rregullimit, pérzgjedhjes, regjistrimit dhe kategorizimit t€ materialeve
arkivore, si dhe té kontrollojné mbrojtjen fizike, teknike dhe té€ sigurisé s€ materialit dhe
materialeve. Inspektimi do t€ pércaktoj€ se n€ ¢cfaré mase materialet arkivore jané né gjendje té
organizuar dhe t€ pérzgjedhur, cilat jané shénimet (pérshkrimi dhe inventari) pér to dhe nése
éshté kryer kategorizimi 1 tyre.

Kategorizimi 1 materialeve arkivore &shté njé detyré shumé e pérgjegjshme dhe
komplekse dhe kryhet sipas kritereve té€ pércaktuara: materiale arkivore té kategorisé I (me
réndési t€ jashtézakonshme); materiale arkivore t&€ kategoris€ II (me réndési té
jashtézakonshme); materiale arkivore t€ kategorisé III (me réndési). Njé shtjellim mé specifik 1
¢éshtjes lidhur me kategorizimin e materialeve do té€ vijojé me miratimin e Udhézuesit pér

Zbatimin e Rregullores.

Pér té siguruar njé shkallé mé té larté planifikimi dhe konspirativiteti, Dekreti pércakton
se organizimi dhe ményra e zbatimit t€ masave t€ posagme pér mbrojtjen e materialeve né
gjendje lufte pércaktohen nga Plani 1 Mbrojtjes sé mbajtésit, ndérsa né gjendje té
jashtézakonshme me njé€ akt tjetér t€ pérgjithshém té titullarit.

Masat e posagme pér mbrojtjen e materialeve n€ kohé lufte dhe emergjence i menaxhon

zyrtari € drejton organin shtetéror, pérkatésisht personi pérgjegjés qé drejton ndérmarrjen ose
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personin tjetér juridik (drejtori etj.). Kjo ngre nivelin e pérgjegjésis€ pér situatén me materiale
dokumentare dhe arkivore, té€ cilat mbrohen si né kohé paqeje, ashtu edhe né kohé lufte dhe

emergjence.

Pér zbatimin e masave t€ vecanta pér mbrojtjen e materialeve né gjendje lufte dhe
emergjence, mbajtési €sht€ i1 detyruar té sigurojé njé hapésiré té pérshtatshme té dedikuar pér
ruajtjen dhe mbrojtjen e materialeve té€ dislokuara fizike, teknike dhe té€ sigurisé né kéto kushte,
pajisje dhe mjete té pérshtatshme (arkivé, kuti teneqeje, arka), transport et;.

Njé shtjellim mé 1 detajuar i ¢éshtjes g€ pérmban Dekreti do t€ vijojé me miratimin e
Udhézimit pér ményrén, teknikén dhe procedurat e mbrojtjes s€ veganté té€ materialit
dokumentar dhe t€ t¢ dhénave arkivore né kohé lufte dhe emergjence, té cilin do ta miratojé
drejtori i Arkivit t€ Maqgedonisé.

Miratimi 1 kétyre Udhézimeve do t& kompletojé legjislacionin ekzistues arkivor dhe do

té krijojé nj€ kuadér ligjor pér mbrojtje edhe mé efikase dhe cilésore t€ materialeve arkivore.
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Né baz€ té nenit 29, paragrafit 2 t& Ligjit pér 1éndén arkivore (Gazeta Zyrtare e
Republikés s¢ Magedonisé nr. 36/90) dhe Gazeta Zyrtare e Republikés s€¢ Magedonisé nr.
36/95) dhe nenit 46, paragrafi 3 1 Ligjit pér Qeveriné e Republikés s¢ Magedonisé (Gazeta
Zyrtare e Republikés s€¢ Magedonisé nr. 38/Gazeta 390). Qeveria e Republikés sé Magedonisé,

né seancén e mbajtur mé 20.07.1998, miratoi

REGULLORE

PER MBROIJTIJEN E VECANTE TE MATERIALIT ARKIVOR

NE GJENDJE LUFTE DHE EMERGJENCE

Neni 1

Me kété Dekret rregullohen masat e vecanta pér mbrojtjen e materialit dokumentar,
pérkatésisht materialeve arkivore t€ krijuara né punén e organeve shtetérore, gjykatave, njésive
té vetéqeverisjes lokale dhe Qytetit t€ Shkupit, ndérmarrjeve dhe personave té tjeré juridikeé,
partive politike, organizatave shoqérore dhe shoqatave t€ qytetaréve (n€ tekstin e métejmé:

mbajtés t€ materialit dokumentar dhe t€ materialeve arkivore né kohé lufte).

Neni 2

Mbajtésit e materialit dokumentar dhe té€ t€ dhénave arkivore né gjendje lufte dhe

emergjente marrin masat € méposhtme pér mbrojtjen e vecanté t€ materialit dhe té t& dhénave:

1. Evakuimi, ruajtja dhe mbrojtja e materialeve arkivore té kategorisé I;

2. Zhvendosja, ruajtja dhe mbrojtja ¢ materialeve dokumentare dhe arkivore qé kané

réndési operative pér punén e mbajtésit n€ kohé lufte dhe emergjence dhe

3. Mbrojtja fizike, teknike dhe e sigurisé sé materialit dokumentar dhe t€ materialeve

arkivore g€ mbeten né ambientet e mbajtésit né kohé pageje né kohé lufte dhe
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emergjente.

Neni 3

Organizimi dhe ményra e zbatimit t€ masave t€ posagme pér mbrojtjen e materialeve
arkivore n€ gjendje lufte pércaktohen me planin e mbrojtjes t€ poseduesit t& materialeve, ndérsa

né gjendje t€ jashtézakonshme me akt tjetér t€ pérgjithshém té poseduesit.
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Ynen 4

Masat e posagcme pér mbrojtjen e l€ndéve arkivore n€ kohé lufte dhe emergjence i
drejton zyrtari q€ drejton organin shtetéror, pérkatésisht personi pérgjegjés q& drejton

ndérmarrjen ose person tjetér juridik.

NE rast se personi zyrtar ose pérgjegjés €shté 1 paaft€ pér puné, masat e veganta pér

mbrojtjen e materialeve arkivore mund té drejtohen nga personi i autorizuar prej tij.

Neni 5

Mbajtési i cili e pushon punén gjaté gjendjes sé luftés dhe t€ emergjencés ia dorézon
materialin dokumentar dhe materialet arkivore mbajtésit q¢ ka marré pérsipér té drejtat dhe

detyrimet e tij dhe q€ vazhdon t€ punojé gjaté gjendjes sé€ luftés dhe té jashtézakonshme.

Neni 6

Pér zbatimin e masave pér mbrojtjen e vecanté t€ materialeve arkivore né kohé lufte dhe
emergjence, poseduesit jané t€ detyruar g€ né€ kohé pageje t€ kontrollojné rregullisht nivelin e
rregullimit, pérzgjedhjes, regjistrimit dhe kategorizimit t€ materialeve arkivore, si dhe mbrojtjen

fizike, teknike dhe t€ sigurisé sé materialit dhe materialeve.

Neni 7

Mbajtési 1 materialeve arkivore €shté 1 detyruar t€ sigurojé hapésir€, pajisje dhe mjete
pér zbatimin e masave t€ veganta pér mbrojtjen e materialeve arkivore né kohé lufte dhe

emergjence.

Neni 8

Meényra, teknika dhe procedurat pér mbrojtjen e vecanté t€ materialit dokumentar dhe té

té dhénave arkivore né kohé lufte dhe emergjence jané t€ rregulluara mé holl€sisht me Udhézues
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té nxjerré nga drejtori 1 Arkivit t& Magedonisé.

Neni 9

Ky vendim hyn né fuqi ditén e shpalljes né Gazetén Zyrtare t€ Republikés sé

Magedonisé.
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PERFUNDIM

Ké&shillimi pér zbatimin e rregulloreve né fushén e

Punés né zyre dhe arkivore

1. Organet shtetérore, ndérmarrjet dhe personat e tjeré juridiké qé nuk e kané béré kété,
duhet t€ procedojné menjéheré me shénimin, datimin dhe mbajtjen e rregullt té evidencave t&
biznesit dhe t€ kryejné pérpunimin administrativ dhe teknik té akteve né pérputhje me
Rregulloren dhe Udhézimet.

2. Té gjithé mbajtésit duhet t€ sigurojné dhe vendosin si¢ duhet vulat dhe vulat,
vecanérisht vulén e marrjes dhe afatit dhe vulén pér kopjen arkivore.

3. Autoritetet, ndérmarrjet dhe personat ¢ tjeré juridiké duhet t'i kushtojné vémendjen
maksimale dhe duhet t€ sigurojné kthimin né€ kohé té 1éndéve té zgjidhura nga zyrtarét n€ arkiva,
duke klasifikuar dhe arkivuar materialin dokumentar dhe duke pérzgjedhur materialet arkivore
duke plotésuar pérmbajtjen e vulés s€ afatit (tabelat arkivore dyshifrore né pérputhje me Planin

dhe shenjat katérshifrore t€ dokumentacionit me Listén e Materialeve Arkivore).

Pérzgjedhja duhet t€ béhet n€ ményré t€ vazhdueshme nga zyrtarét q€ kané trajtuar
1éndét gjaté shtyrjes s€ 1éndéve té zgjidhura, pér 1€ndét e krijuara nga viti aktual dhe ai paraprak.

Ato organe, ndérmarrje dhe persona té tjeré€ juridiké qé nuk kané béré seleksionimin dhe
regjistrimin pér disa vite, duhet g€ pa vonesé té€ formojné komisione té cilat do t€ vazhdojné me
pérzgjedhjen dhe regjistrimin e materialeve arkivore pér periudhén pérkatése dhe pér ecuriné e
punés do t'ia raportojné departamentit ndihmés kompetent t& Arkivit t€ Magedonisé.

Gjaté pérzgjedhjes duhet t&€ zgjidhen vet€ém dokumente dhe objekte me vleré té
géndrueshme sipas Listés s€ Materialeve Arkivore, por jo objekte individuale qé pérfagé€sojné
material dokumentar me periudha ruajtjeje. Pérzgjedhja duhet t€ pérfshijé aktet dhe z€rat qé
dalin n€ punén e t€ gjitha nj€sive organizative té titullarit (nga pjesét e pérgjithshme dhe té
veganta té planit dhe listave).

4. Pas pérzgjedhjes, vazhdohet me regjistrimin (pérshkrimin dhe inventarizimin) e
materialeve arkivore. Vémendje e veganté duhet t'i kushtohet sigurimit q¢ t€ dhénat jané té plota
(duhet t& regjistrohen té gjitha aktet dhe objektet me vleré t€ géndrueshme nga té gjitha njésité

organizative); si dhe shénimet g€ t€ korrespondojné me gjendjen aktuale t€ materialeve
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arkivore.

5. Mbajtésit q€ nuk plotésojné kushtet hapésinore, klimatike, t€ sigurisé dhe té tjera pér
ruajtjen dhe mbrojtjen e materialit dokumentar dhe t€ materialeve arkivore, duhet t€ sigurojné
hapésir€, pajisje dhe mjete (rafte, arkiva, arka, komodina teneqeje etj.) pér ruajtjen dhe
mbrojtjen e duhur té materialeve.

6. Mbajtésit duhet té fillojné pérgatitjet pér dorézimin dhe transferimin ¢ léndéve
arkivore n€ Arkivin e Magedonisé, pérkatésisht né departamentin e saj rajonal, n€ kushtet dhe
afatet e pércaktuara me ligj: jo mé€ voné se 20 vjet pas krijimit t€ materialeve dhe né€ gjendje té
rregullt, t€ mbrojtur dhe t€ regjistruar (pé€rshkrim dhe inventar), me periudha mé t€ gjata té
pérdorimit t€ pércaktuara dhe té kryera né gjendje emergjente lufte).

7. T€ gjith€ mbajtésit duhet té fillojné planifikimin dhe marrjen ¢ masave pér zbatimin e
Rregullores pér Mbrojtjen e Vecanté t&€ Materialeve Arkivore n€ Lufté dhe Emergjencé. Zyrtarét
q¢ drejtojné organet shtetérore, pérkatésisht personat pérgjegjés qé menaxhojné ndérmarrjet dhe
personat e tjeré juridiké n€ kohé paqgeje, duhet t€ organizojné dhe t&€ béjné njé inspektim t&é masés
sé rregullimit, pérzgjedhjes dhe regjistrimit t€ materialeve arkivore dhe t€ vazhdojné me
kategorizimin e tyre. Gjithashtu duhet t€ marrin masa pér mbrojtjen fizike, teknike dhe té
siguris€ s€ materialeve me géllim evakuimin dhe mbrojtjen e shpejté dhe efikase t€ tyre né kohé
lufte dhe emergjence dhe pér kété qéllim té sigurojné hapésiré dhe mjete pér zbatimin e
mbrojtjes s€ vecanté (objektet e dislokuara, arkat metalike, transportin etj.).

8. Té gjitha organet shtetérore, ndérmarrjet dhe personat e tjeré juridiké duhet té
procedojné me pércaktimin e afateve mé té€ gjata t€ pérdorimit t€ dokumenteve té caktuara qé
dalin né funksionimin e tyre né pajtim me Ligjin dhe Rregulloren. Gjaté dorézimit té
materialeve pér ruajtje t€ pérhershme né Arkiv, ata duhet t€ shénojné afatet e pérdorimit té

materialeve arkivore, né pérputhje me Udhézimet.
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