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QEVERIA E REPUBLIKES SE MAQEDONISE

Bazuar né nenin 7 paragrafi 1 t€ Ligjit pér Materialin arkivor (“Gazeta zyrtare e
Republikés s€¢ Maqgedonis€" nr. 95/12), Qeveria e Republikés sé Magedonis€, né seancén,
mbajtur me 30.12.2013, ka sjellur

DEKRET PER PUNEN E ARKIOVRE NE ZYRE
I. DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Me kété dekret rregullohet puna arkivore n€ zyré né€ organte shtetérore dhe institucionet,
institucionet publike, ndérmarrjet publike, ndérmarjet publike, shoqérité tregtare t& themeluara
nga shteti ose né t€ cilat kapitali dominues ka shteti, njésitété vetéqgeverisjes lokale dhe té qytetit
t& Shkupit personat juridik dhe fizik té ciléve me ligj u jané€ besuar autoriteteve publike,
personave juridiké privat€ dhe personave fiziké t& cilét n€ ményré t€ pavarur kryejné njé
veprimtari (né tekstin e métejmé: posedues).

Neni 2
Dekreti pérfshiné llojet konvencionale t€ dokumenteve/shénime t€ shénuara né bazament
letre, mikrofilm dhe t€ ngjashme dhe lloje jo konvencionale si p.sh dokumente/shénime
elektronike dhe t€ digjitalizuara.

II. PUNA ARKIVORE

Neni 3
Puna arkivore paraqget: pranim, shigim dhe regullim t& dokumenteve/shénime, regjistrim
t¢ dokumentit/shénime, dérgim t€ dokumentit/shénime né pun€, pérpunimi tekniko-
administrative, dorézim t€ dokumenteve/shénime, ndarje dhe klasifikimin e t&
dokumenteve/shénime dhe prolongimit e t€ dokumenteve/shénime té€ zgjidhura né arkivé.

ARKIVA

Neni 4
(1) Puna arkivore béhet pérmes arkivés.
(2) N¢ arkivé béhen: pranimi, shiqimi i dokumenteve/shénime, regjistrimi dhe shoqérimi
1 dokumenteve/shénime, dorézimi né puné€ dhe dérgimi I dokumentve/shénime, shiqimi i
dokumenteve/shénime dhe arkivimi i tyre né zyré-arkivé.
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Pranimi, shiqimi dhe regullimi i dokumenteve

Neni 5

(1)Pranimi dhe shigimi i dokumenteve/shénime béhet nga ana personit zyrtar té
autorizuar.

(2) Dokumenti/shénime né t&€ cilén inicohen veprim zyrtar i dokumentit/shénime me
shkallén e kalsifikimit e kontrollon personi zyrtar i autorizuar.

(3) Dokumentet/shénime e natyrés urgjente, e pranuar n€ kohé pune dhe né dité€n jo puné,
1 kontrollon personi zyrtar kujdestar.

(4) Dokumentet/shénime me shkall€ t€ klasifikimit, 1 kontrollon personi zyrtar kujdestar
nése éshté 1 autoriyuar.

Nése personi zyrtar kujdestar 1 pa uatorizuar i kontrollon dokumentet/shénime t€ natzrés
urgjente dhe me shkallén e klasifikimit, dhe t€ njéjtit i dérézon me afat té€ shkurtér t€ personit I
cili &shté I autorizuar, gjegj€sisht t€ zbatohet sipas tyre.

Neni 6
(1) Shpérndarja e dokumentit/shénime népér njésité organizative dhe personat zyrtaré i
kryen zyrtari q€ drejton institucionin, gjegj€sisht personi pérgjegj€s 1 cili administron me
personin juridik, né€ bazé t€ Planit t€ shenjave arkivore.
(2) Funksioneri, gjegjésisht perosni pérgjé€gj€s mund€ t€ autorizojé shpérndarjen e
dokumentit/shénime i kryen dhe person tjetér zyrtar.

Neni 7
Te posedusei i cili né njésit€ organizative menaxhohen libra kryesor, drejtuesit,
gjegjésisht personi pérgjegjés mundé pércaktojé, dokumente/shénime té€ cilat dor€yohen te ato
njési organizative t€ pranohen népér arkivat e tyre.

Regjistimi i dokumenteve/shénime
né librat kryesor dhe njésité tjera

Neni 8

(1) Libri kryesor dhe libri pér udhéheqéje t&€ evidentimit themelor té

dokumenteve/shénime.

(2) Libri i kryesor udhéhiget sipas sistemit t€ numrave dhe nén-numrave bazé. Libri
pérmban kéto elemente: numrin dhe nénnumrin bazé dhe transferimin e dokumentit ose
1€ndé€s, datén e pranimit, t€ dhénat pér dérguesin ose pranuesin, numrin dhe datén e dérgimit,
kodin arkivor té nj€sis€ organizative dhe zbérthimin e dokumentit ose 1é€nd€s.

(3) Pér lloje t€ vecanta t&€ dokumenteve/shénime mund t€ menaxhohen evidencé e

posagme té pércaktuar.

(4) Libri kryesor, né pérputhje me dispozitat e kétij vendimi, mund t€ menaxhohet edhe

né ményré elektronike - libri kryesor elektronik.

Neni 9
Evidentimi bazé pér dokumentet/shénime té cilét menaxhohen nga posedusei pérfshijné
té dhénat e méposhtme: shenja e identifikimit dhe klasifikimit, pér dérguesin dhe pranuesin; ku
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ndodhet dokumenti, gjegjésisht 1énda né tekstin gjat€ pérpunimit administrativo-teknik dhe
ményra e zgjidhjes sé tij administrative, afariste dhe procedura té tjera.

Neni 10

(1) Poseduesi, me t€ drejté, menaxhon njé libér kryesor.

(2) Me pérjashtim té paragrafit (1) t€ kétij neni, njésité e veganta organizative te
poseduesi mund t€ menaxhohen libra kryesor né€se kété e pércakton zyrtari, pérkatésisht personi
pérgjegjés.

(3) Pér dokumentet/shénime dhe 1éndét me shkallé té klasifikimit menaxhohet libér
kryesoré i vecanté — libér kryesor pér klasifikimin e dokumenteve/shénime sipas shkallés sé
klasifikimit 1 dokumentit/shénime.

(4) Me regjistrimin e dokumenteve/shénime dhe 1€ndéve qé kané shkallén e klasifikimit
né librin krzesor té vecanté, vendoset dhe shkalla e klasifikimit me té cilin dokumenti/shénime
ose 1énda &shté shénuar.

Neni 11
(1) Pérveg¢ librit kryesor, pér trajtim mé t&€ leht€ dhe mé t&€ shpejté té
dokumenteve/shénime,
menaxhohen edhe librat ndihmés t€ regjistrimit.
(2) Librat ndihmése pér evidencé jané: inventari i dokumenteve, regjistri, libri pér
dérgesa interne, libri i postés porositése dhe libri i vendgéndrimit.

Dorézimi i dokumentev/shénime né puné

Neni 12
(1) Dokumenti/shénime 1 pranuar detyrimisht regjistrohet t&€ njéjtén dit€ né evidentimin
themelor — libri kryesor dhe né evidencat ndihmése dhe dorézohet pér pune né njésité
organizative ose personit zyrtar.
(2) Derisa dokumenti/shénime 1 pranuar nuk mundet t& regjistrohet té njéjtin dité kur
€shté 1 pranuar, regjistrohet né fillim t€ dités s¢ ardhshme, para regjistrimit t& postés s€ re, dhe
até me datén kur €shté pranuar.

Pérpunimi administrative - teknik i
dokumentit/shénime

Neni 13
(1) Dokumenti/shénime 1 poseduseit i cili béhet me shénime zyrtare me posedues tjetér
pérmban:
1. Titulli, 1 cili pérbéhet nga tituli 1 selis€ s€ posedusit;
2. Titulli dhe adresa e pranuesit;
3. Pérmbajtje e shkurté e dokumentit ose 1énda;
4. Numri dhe data e pranimit t€ dokumentit/shénime t€ cilit i pérgjigjet;
5. Numri themelor 1 librit kryesor dhe data e dokumentit ekspeditiv;
6. Teksti 1 dokumentit/shénime;
7. Néshkrimi i personit t& autorizuar;
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8. Shenjat e vulés zyrtare t€ posedusit n€ arkivén publike t& matrialit dokumentar.

(2) Pérvec pjeséve nga paragrafi (1) i kétij neni, pér trajtim mé t& lehté dhe mé té shpejte,
dokumenti/shénime t€ poseduesit mund t€ pérmbajé gjithashtu njé numér telefoni, njé adresé
elektronike (e-mail), fagen e internetit t€ posedusit ose t€ njésis€ organizative q€ e zgjidh
dokumentin/shénime, lidhjen e numrave, shenjén e shtojcave dhe konstatimin se kujt i dérgohet
dokumentin/shénime.

Neni 14

(1) Né dokumentet/shénime dhe 1éndét e zgjidhura vendoset vula e afatit, t€ cilén e
plotéson zyrtari q€ ka zgjidhur dokumentin/shénime ose 1éndén.

(2) Dokumentet/shénime e zgjidhura pas pérfundimit vendoset vula e afatit, zyrtarét i
kthejné n€ zyrén e gjendjes civile pa vones€, jo mé voné se pesé dit€ pas pérfundimit té tyre, me
udhézimet e nevojshme pér zyrén e gjendjes civile (d€rgimi, mbajtja né regjistér dhe/ose
arkivimi).

Dérgimi i dokumentit/shénime

Neni 15
(1) Dorézimi i dokumentit/shénime kryhen népérmjet arkivés
(2) N& pérjashtim, njésité organizative tek poseduesi t€ cilét menaxhojné libér krzesor té
veganté, dokumentet/shénime i dérgojné népérmjet arkivés sé vet.
(3) T€ gjithé dokumentet/shénime e pranuara gjaté dités, arkiva i1 dérgon t€ njéjtén dité.
(4) Derisa dokumenti/shénime nuk mundet té€ dérgohet t& nj€jtén dit€, dérgohet né fillim
dités s€ ardhshme.

Ndarja dhe klasifikimi i
dokumentit/shénime

Neni 16

(1) Ndarja e dokumentit/shénime kruhet né librin kryesor. Gjegjésisht né pérshkimin e
dokumentit/shénime, né té cilén shkruhet data e ndarjes dhe shenjat e dokumentit/shénime qé
mundé&sohetté gjendet gjdo dokument/shénime.

(2) Datat dhe shenjat e ndarjes shkruhen né sipas rendit kronologjik né rubrikén e librit
kryesor, gjegjésisht n€ rubrikén nga pérshkrimi I dokumentit/shénime.

(3)Pas kryerjes s€ ndarjes dokumenti/shénime t€ cilat vendosen né afatin, gjegjésisht
arkivohen, dhe 1 dorézohen personit zyrtar n€ arkivé.

Neni 17

(1) Dokumentet/shénime e zgjidhura dhe 1éndét klasifikohen dhe regullohen spias
shenjave arkivore;

(2) Shenjat arkivore pérbéhen nga shenja t€ njésis€ organizative e cila e ka kryer
dokumentin/shénime dhe nga shenja pér grupin punon né t€ cilén Iénda 1 takon sipas pé€rmbajtjes,
té vértetuara sipas Planit t€ shejave arkivore.

(3) Plani i shenjave arkivore , Lista e materialit arkivor dhe Lista e materialit dokumentar
me afat t€ vét ruajtjes, pérmbajné Pjesén e Veganté dhe t& Pérgjithshme. Pjesa e pérgjithshme
nga Plani dhe Listat jané t& detyrueshém pér poseduesit.
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(4) Shenjat arkivore nga Pjesa e pérgjithshme t€ Planit dhe Listave nuk mundet té
ndryshohen gjaté vitit, por mundet té shtohen t€ reja, nése ato I kérkojné€ orgniyacionet dhe
ndryshime tjera tek poseduesi.

(5) Pjesa e pérgjithshme e planit dhe listave pérmban shenja arkivore, afatet e ruajtjes ose
shenja "i pérhershém" pér dokumentet/shénime e krijuar brenda njésive organizative, pra grupet
e punéve: Themelimi, organizimi dhe zhvillimi; Menaxhimi dhe udhéeheqésia; zyre-arkivore,
puné juridike dhe té pérgjithshme; Burimet njerézore; Punét financiare dhe materiale; Mbrojtja
dhe siguria; Sistemi elektronik dhe PADH.

(6) Pjesa e pérgjithshme e planit dhe listave pérmban shenja arkivore, afatet e ruajtjes ose
shénja "i pérhershém" pér dokumentet/shénime e krijuara brenda njésive organizative, pra grupet
e punéve nga veprimet themelore dhe specifike té posedusit.

Neni 18

(1) Dokumenti/shénime sipas pérmbajtjes s€ vet dhe shkallén t€ mbrojtjes té
imformacinoneve klasifikohet né pjtueshméri me Ligjin pér klasifikimin e informacioneve dhe
até: sekretet shtetérore, reptésisht t€ besueshme, besueshme dhe interne.

(2) Shkalla e klasifikimit t€ dokumentit/shénime e pércakton drejtuesi i cili e drjetom
institucionin, gjegjésisht personi pérgjegj€s i cili e drejton persinin juridik, si dhe nga ai personi i
autorizuar, n€se ai me nénshkrim t€ shkrim nuk éshté ndryshe i regulluar.

(3) Dokumentot/shénime me shkallé té klasifikimit sekretet shtetérore dhe reptésisht té
besueshme, evidentohen vegmas, rajn€, mbrojné dhe shfrytézohen, t€ cilat regullohen me shénim
t€ vecanté.

Neni 19
(1)Dokumenti/shénime me shkallén t€ klasifikimit ruhen té ndara nga dokumentet tjera
dhe até né ményré té cilat sigurohet siguria e tyre dhe besueshmeéria.
(2) Nese poseduesi ka numér té vogél t&€ dokumenteve/shénime me shkallg€ t€ klasifikimit,
prolongimi i tzre n€ arkivé dhe mbrojtja, néevendse sipas shenjave arkivore, mundé té krzhen
sipas numrave t€ librit kryesoré.

Prolongimi i dokumentve/shénime
té zgjidhura né arkivé

Neni 20

(1) T€ gjitha dokumentet/shénime t€ zgjidhura, 1€ndét dhe libri pér evidentim (t&
pérmbzllur dhe té ificializuara), né fund t€ vitit déréyohen né zyrén né arkivén e poseduesit.

(2) Njésité organizative t€ cilat udhéheqin me librat t&€ ndaré kryesor, 1€ndét e
pérfunduara mundé ti mbajné né zyrat e veta jo mé shumé se njé vjet, ndérsa pas ktij afati jané té
detyruar ato 1€ndé, s€bashku me librat kryesor kompetent dhe me librat tjeré ndihmés, ti
dorézojné né rujatje t€ métutjeshme né arkivé.

(3) Pér mbajtje té 1€ndéve n€ njésité organizative mé shumé se njé€ vjet, duhet miratim té
veganté nga drejtuesi g€ e drejton institucionin gjegjésisht personi pérgjegjés né perosnin juridik.
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Ruajtje dhe mbykqirje té dokumenteve/shénime
né haspirat punuese

Neni 21
(1)Gjaté orarit t€ punés dokumentet/shénime dhe 1€ndét nuk lihen pa mbykqirje.
(2) Pas mbarinit t€ orarit t€ pun€s, dokumentet/shénime dhe 1€ndét, vulata dhe sta.mpet
mbahen t€ mbyllur dhe t€ siguruara né€ hapsirat e punés .
(3) Poseduesi siguorn rujatje, mbajtje profesionale dhe siguri né materilait arkovor dhe
dokuementar nga démtimi, asgjésimi dhe humbja.

Pérdorimi i vulave dhe stampeve

Neni 22
(1)Pér vulat dhe stampet t€ cilat 1 pé€rdor poseduesi udhéhiget evidentim I
vecante.
(2) Me vulat dhe stmapet punon personi zyrtar i autorizuar nga drejtuesi qé e
drjeton institucionin, gjegjésisht personi pérgjegj€s q€ drejton perosni juridic.

II1. Puna arkivore

Neni 23

Puna arkivore paraqet: pérzgjedhjen nga materiali akrivor nga materiali dokumentar;
regullimin e materialit arkivor dhe dokumentar; evidetnimin (registrim dhe pérshkrim) t&
materialit arkivor; kategoriyimin e materialit arkivor, pérshkrimin e materialit dokumentar t€ cilit
I ka skaduar afati pér ruajtje dhe asgjésimi I tij; vendosje, rujatje, brojtje dhe sigurin€ dhe
shfrzt€yimin e materialit arkivor dhe dokumentar n€ hapsiré adekuate, me mjete standarde, me
mjete teknike-teknologjike; doréyimi I materialit arkivor public pér rujatje t€ pérhershme né
Arkivin shtetéror t€ Republikés s&€ Maqgedonisé ( n€ tekstin né vijim: Arkivi shtetéror); rujtje e
materialit dokumentar publik tek poseduesi ose dorézimi né€ gendrén dokumentare.

Afati i vulés

Neni 24
(1) Né materialin e pérgjithshém dokumentar t€ cilin e krijon dhe pranon poseduesi, pas
evidentimit né kéndin larté né anén e djatht€¢ vendoset vula me afat e cila pérmban: shenjé
arkivore sipas Planit t& shenjave arkivore, afati I rujatjes sipas Listave, data e prolongimit né
arkivé dhe nénshkrimi I personit zyrtar I cili e ka kryer dokumentit/shénime ose 1€ndén.
(2) Vulén me afat e plotéson personi I cili e ka zgjidhur 1€ndén.

Neni 25
Dokumentet e zgjidhura né€ arkivé ose arkiva klasufikohet, regullohet dhe vendoset né
kuti arkivore/fascikle sipas Listave edhe até, vecmas materiali arkivor dhe ve¢mas materiali
dokumentar.
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Pérzgjedhja e materialit arkivor dhe dokumentar

Neni 26
Poseduesi kryen regullisht pérzgjedhje nga materiali arkivor dhe dokumentar.

Neni 27
(1) Pérshkak klasifikimit dhe pérzgjedhjes té materialit arkivor dhe materilait
dokumentar, poseduesi sjel Plan té€ ashenjave arkivore, Listé t& materialit arkivor dhe Listé t&
materialit dokumentar me afat t€ vet ruajtjes.
(2) Plani i shenjave arkivore, Lista e materialit arkivor dhe Lista e materialit dokumentar
me afat t& vet rujatjes pérgatitet komision me pjesmarje t€ personave zyrtar nga njésité
organizative t€ poseduesit.

Neni 28
Plani 1 materialit arkivor, Lista e materialit arkivor dhe Lista e materialit dokumentar me
afatin e vet rujtjes dorézohen deri te Arkivi shtetéror dei me 30 néntor gjaté vitit aktual, ndérsa
kalojné né vitin e ardhshém.

Neni 29
(1) Kopja arkivore paraget kopjen mé t€ mir€ t€ pérgatitur ose t€ dyfishuar, si kopja e
paré€ - origjinale. Kopja arkivore zyrtarizohet me nénshkrimin e zyrtarit t€ autorizuar dhe me vulé
zyrtare. Kopja arkivore shfrytézohet vétém me pérjashtim dhe me revers gjegjésisht kopjim ,
ndérsa orgjinali kur duhet t&€ shérben si mjet déshmues.
(2) Gjaté pérzgjedhjes sé materialit arkivor nga materiali dokumentar, poseduesit e shénojné
kopjen arkivore vegmas (kopje e vulés s€ arkivit).

Neni 30
Kategoriyimi i materialit arkivor tek poseduesi kruhet me qéllim qé€ té sigurohen virésim
plotésues dhe brojtje efikase t€ materialit.

Regjistrim dhe pérshkim té materialit arkivor

Neni 31

(1) Materiali i pérgjithshém arkivor 1 cili krijohet dhe ruhet tek posedusit evidentohet né
ményré t€ vecanté (regjistrim dhe pérshkrim).

(2) Evidentimi kryhet me pérzgjedhjen e materialit arkivor dhe dokumentar.

(3) Evidentimi i materialit arkivor e kryen komisioni i pérb&ré nga personat zyrtar tek
poseduesit.

(4) Evidentimi pérfshiné: titullin e osedusit, viti kur éshté krijuar materiali arkivor, numri
rendor, shenjat arkivore dhe numri kryesor i dokumentit ose 1€ndén, pérshkrimi i pérmbajtjes sé&
materialit arkiovor, sasia e materialit arkivor e shéndruan né faqge dhe shénime.
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(5) Evidentimi pér t€ cilin ka t€ b€ pér vitin n€ vijim &€shté krijuar materiali arkivor,
pregatiten pas mabrimit t& vitit dhe 1 dorézohet Arkivit shtetéror mé s€ voni 31 mars té vitit t&
ardhshém.

(6) Regjistrimi dhe pérshkrimi i1 1éndés arkivore korrespondon me gjendjen aktuale té
materialit kutité/dosjet arkivore.

Ndarja dhe shkatérrimi/asgjésim i materialit dokumentar

Neni 32
(1) Ndarja e materialit dokumentar kryhet nga poseduesi né ményré té rregullt ¢do vit,
bazuar né Listén e materialit dokumentar me afat t€ vet rujatjes.

(2) Pas skadimit té afatit t€ ruajtjes, komisioni pérgatit fletén e regjistrimi t€ materialit
dokumentar t€ propozuar pér asgjésim(shkatérim).

(3) Fleta e regjistrimit pérfshin: emrin e poseduesit, numrin rendor, vitin kur éshté krijuar
material dokumentar, shenjé arkivore, pérshkrim pérmbledhés sipas llojeve t€ materialit
dokumentar, sasia e kthyer né metré gjatési, shpjegimi/arszetimi pse propozohet materiali
dokumentar pér asgjé€sim, nénshkrimet e anétaréve t€ komisionit, nénshkrimi i zyrtari/personi
pérgjegjés dhe vula e poseduesit.

Neni 33
Pérzgjedhja e materialit arkivot poseduesi e ruan, siguron dhe e mbron nga ¢do lloj
tjetérsimi, démtimi dhe shkatérrimi.

IV Material arkivor dhe dokumentar elektronik

Neni 34
Pér t€ mundé€suar automatizimin e proceseve t€ punés dhe mbéshtetje kompjuterike zyra e
punés arkivore dhe puna arkivore, poseduesi formon njé sistem elektronik dhe aplikon program
(softuerin) pér puné arkivore né zyr€.

Libri kryesor elektronik

Neni 35
(1) Pronari udhéheq libér pér evidencén bazé t€ dokumenteve/shénime sipas rrugés
elektronike — libri kryesor elektronik, 1 cili pérfshin té njéjtat elementé dhe rubrikat, si dhe librin
né formé letre nga neni 8 paragrafi (2) i kétij dekreti.
(2) Libri elektronik €shté projektuar né softuer pér puné arkivore né zyré dhe arkivor te
poseduesi.

Neni 36
Poseduesit librin e vet kryesor elektronik e shtyp né€ letér ¢do dité pune, né fund té orarit
té€ punés.
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Kripto-mbrojtja dhe
nénshkrimi elektronik

Neni 37

(1) Pér t€ mundésuar mbrojtjen, sigurin€, autenticitetin dhe besueshmériné e
dokumenteve/shénime né sistemin tuaj kompjuterik dhe pérmes rrjeteve globale, poseduesi
aplikon njé€ tekniké kriptografie né€ t&€ dhénat elektronike.

(2) Nénshkrimi elektronik si shenjé kriptografike siguron autenticitetin, besueshméria dhe
integritetin e dokumenteve/shénime.

(3) Kripto-mbrojtja kryhet sipas masave dhe udhézimeve pér veprim qé€ jané pércaktuar
nga poseduesi.

Metadatat

Neni 38
Me metadatat q€ pérshkruhet ményra e shénimeve s€ dokumentit/shénime sigurohen
déshmi té veprimtarisé q¢& i pérfagéson shénimet.

Pércaktimi i ményrés sé krijimit
dhe mbajtjen e dokumenteve dhe shénimeve

Neni 39

(1) Poseduesi pércakton ményrén e krijimit dhe ruajtjen e dokumenteve/shénime dhe até:

- t€ cilat ai 1 krijon dhe i ruan plotésisht dhe fillimisht n€ formé letre, ndérsa t€ tjerat do t&
digjitalizohen;

- t€ cilat né€ térési dhi burimore 1 krijon dhe ruan né formé elektronike dhe pér materialin
arkivor siguron kopje fizike (letré);

- t€ cilat pasqyrojné njé dhe té njéjtén veprimtari, dhe nj€ pjesé e tyre €shté krijuar né
letér, dhe pjesa tjetér né formé elektronike, posesuesi il lidh té dy llojet me referimet dhe
indekset.

(2) Poseduesi pér njé kohé té€ gjaté ruan tre lloje kryesore t€ dokumenteve/shénime
elektroniké:

- t€ cilat tregojné nj€ veprimtari ose pérfundim, (dokumente t€ krijuara me pérpunimin e
tekstit,postés elektronike e-mail, etj.);

- bazat e t€ dhénave né té cilén ruahen té dhéna dhe dokumente komplekse dhe té gjera,
formésohet né ményré dinamike dhe pérditésohet periodikisht;

- objektet e informacionit digjital, jané t& pérbéra nga elemente statike dhe dinamike
(webfaget etj.)]
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Plani i shenjave arkivore, Lista e materialit arkivor dhe
Lista e materilait dokumentar me afat té vet rujatjes

Neni 40
Plani 1 shenjave arkivore Lista e materialit arkivor dhe Lista e materialit dokumentar
materiali me kushtet e ruajtjes s€ tij jané té inkorporuara né softuerin me menaxhimin
dokumenteve elektronike edhe gjaté formésimit t€ sistemit elektronik t€ poseduesit, pérpara se t&
krijohet ndonjé regjistrim elektronik.

Sigurimi i autenticitetit dhe integritetit
té dokumenteve elektronike

Neni 41
Autenticiteti 1 dokumenteve elektronike sigurohet nga: respektimi i meta t€ dhénave
(metadatat); e drejta e qasjes; procedurat pér mbrojtjen nga démtimi/shkatérrimi i t&€ dhénave dhe
bartésit; pérpunimi i t€ dhénave pér té krijuar njé mostér t€ besueshme dhe dokumentacioni pér
dorézimin e dokumenteve pér ruajtje t€ pérhershme.

Bartésit e regjistrimeve eelktronike

Neni 42

Zgjedhja e transportuesve béhet n€ bazé té:

- shkalla e kérkuar e integritetit t€¢ dokumenteve/shénime dhe t€ dhénave dhe aplikimi i
teknologjisé q€ parandalon ¢do modifikim té dokumenteve/shéinime dhe t€ dhénave té
regjistruara.

- procedura pér migrimin e dokumenteve/shé€imine duhet t€ kryhet té paktén 2-3 vite para
skadimit té transportuesit.

Dokumentet qé mbahen pér njé kohé té gjaté
dhe shpeshtésiné e pérdorimit té tyre

Neni 43
Poseduesi pérgatité mé shumé kopje t€ njéjtit dokument/shénime elektronik, nése éshté e
mundur né disa transportues té llojeve t€ ndryshme ("tepricé"), t€ dislokuar dhe t€ deponuara né
dy ose mé& shumé zona pér ruajtje.]

Migrimi dhe ruajtja afatgjaté
e dokumenteve elektronike

Neni 44
(1) Migrimi siguron jetégjatési né ruajtjen dhe pérdorimin e dokumenteve dhe t&
dhénave, ndérsa né kohé dhe né mézré t& drejté€ zbatimit t&€ migrimit siguron integritetin dhe
autenticitetin e dokumenteve dhe t€ dhénave.
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(2) Poseduesi, népérmjet softuerit, kontrollon integritetin rregullisht dhe né€ kohén e
duhur i qaset migrimit t€ dokumenteve dhe té€ dhénave.

V. RUAJTJA DHE MBROJTJA E MATERIALIT ARKIVOR DHE DOKUMENTAR
KONVENCIONALE DHE JO KONVENCIONALE

Neni 45

(1) Ruajtja dhe mbrojtja e materialit arkivor dhe dokumentar konvencional dhe
jokonvencional, n€ varési té véllimit dhe formés, realizohet né€ njé hapésiré té pérshtatshme dhe
pajisje né:

a) Kabina dokumentare;

b) Dhoma dokumentare (zyré€)

c¢) Arkiva

d) Sef arkivor

e) Dhoma e serverit

€) Qendra dokumentare

(2) Hapésira dhe pajisjet pér ruajtjen dhe mbrojtjen e materialit duhet t'i plotésojné
standardet pér: ndértimin dhe statikén e objektit; sistemi i alarmit t€ zbulimit dhe njoftimit pér
qasje t€ paautorizuar; rezistencé ndaj zjarrit dhe mbrojtje nga zjarri; sistemi pér mbrojtje
mikroklimatike.

(3) Regjistrimet elektronike mund té ruhen né€ njé medium né kushtet mé t€ mira, por
mund zbehet ose zhduket brenda 5 deri né€ 30 vjet nga krijimi. Regjistrimet elektronike kohé€ pas
kohe migrojné né platforma té reja teknologjike pér t€ mbijetuar. Ato kopjohen né¢ media mé
moderne té ruajtjes dhe jané konvertuar né njé format t€ pérshtatshém e njé sistemi té ri
elektronik.

Neni 46
(1) Poseduesi ruan dhe mbron materialin arkivor dhe dokumentar né formé jo
konvencionale né€ njé ményré q€ siguron mbrojtjen e integritetit, autenticitetit, besueshmérisé¢ dhe
kontinuitetin e materialit.
(2) Llojet dhe procedurat pér rujatjen dhe mbrojtjen e materilait arkivor dhe dokumentar
né njé formé jokonvencionale jané:
a) Ruajtja e serverit t€ vet n€ njé€ lidhje aktive (intranet) né€ rrjetin e vet kompjuterik.

b) Ruajtja e serverit t€ hauj tjeté€r me njé lidhje aktive (online, népérmjet internetit) jashté
rrjetit t€ vet kompjuterik.

¢) Ruajtja e nj€ mediumi t€ veganté pa lidhje aktive (offline) né€ rrjetin e vet kompjuterik.

d) Ruajtje pérmes konverzionit t€ materialit jokonvencional t€ materialit né formé
konvencional dhe anasjelltas népérmjet digjitalizimit t€ materialit konvencional.

Neni 47
Posedusi e mbron materialin arkivor dhe dokumentar jokonvencionale nga qasje né rast
keqpordorimi dhe até:
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- siguron sistem pér kontroll€ pér qasje dhe pérdorim t€ autorizuar t€ dokumenteve dhe t&
dhénave brenda rrjetit t€ vet kompjuterik, duke regjistruar identitetn e zyrtarit, d.m.th. pajisja
hyrése (kompjuteri), emrin e pérdoruesit dhe fjalékalimin pér identifikimin personal t€ personit
té autorizuar pér shfytézim t€ materialit.

- siguron sistem pér kontrollé pér gasje dhe pérdorim t€ autorizuar t€ dokumenteve, nése
dokumentet jané té disponueshme pérmes rrjetit t&€ internetit global: a) qasje e kontrolluar né
dokumente dhe té€ dhéna pérmes njé "porte elektronike" (firewall); b) shénim pér gasje tek
dokumentet dhe t€ dhénat (activity log), dhe c) sistemi i autorizimit pérmes hyrjes individuale
me emrin e pérdoruesit dhe fjalékalimin.

- instalon dhe mirmban sistem té sertifikuar pér mbrojtje nga viruset dhe programetee
tjera démtuese.

-ruan dhe pérditéson listé t€ kodeve té autorizuara pér qasje deri tek materiali
jokonvencional te cila parandalon qasje t€ pautorizuar.

VI. DISPOZITAT KALIMTARE DHE PERFUNDIMTARE

Neni 48
Me datén e hyrjes né€ fuqi té kétij Dekreti, nd€rpritet vazhdimi i Dekreti pér puné né zyré
dhe puné arkivore (“Gazeta Zyrtare e Republikés s€ Maqgedonis€” nr. 58/96).

Neni 49
Ky dekret hyn né fuqi né€ ditén e tet€ nga dita e publikimit né Gayetén Zyrtare.té
Republikés s¢ Magedonisé”.

Nr. 41-9564/1 Z&véndgEs kryetar i
30 dhjetor 2013 Qeverisé s¢ Republikés s¢ Maqgedonisé
Shkup

Mr. Zoran Stavreski
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