UDHEZIM

pér valorizimin, kategorizimin, mikrofilmin, kopjimin dhe

digjitalizimin i materialeve arkivore

Neni 1
Ky udhézim pércakton procedurén e valorizimit, kategorizimin, mikrofilmin, kopjimin
dhe digjitalizimin e materialit arkivor né Arkivin Shtetéror té Republikés sé Magedonisé (né
tekstin e métejmé: Arkivi Shtetéror) pér té siguruar mbrojtjen e pérhershme té fondeve dhe
pérmbledhjeve dhe dokumente té vecanta né té gjitha kushtet, plotésimi, shkémbimi i tyre dhe
pérdorimi.

Neni 2
Valorizimi dhe kategorizimi i poseduesve kryhet né pérputhje me listén prioritare dhe
jopritare té poseduesve té propozuar nga sektori pérgjegjés, i cili sipas mendimit t¢ Komisionit té
valorizimit dhe kategorizimit miratuar nga Kolegjiumi profesional i Arkivit Shtetéror.

Neni 3

Valorizimi dhe kategorizimi i Iéndés arkivore kryhet sipas Kkritereve té nga nenit 10 deri
né nenin 11 t& Rregullores sé valorizimit, kategorizimi, mikrofilimi dhe kopjimi i materialit
arkivor, nga bashképunétoré profesionisté né klasifikim dhe pérpunim, sipas Rregullores pér njé
metodologji unike né renditjen dhe pérpunimin dhe udhézimet metodologjike profesionale pér
punén e fondeve.

Sipas nevojés, né valorizimin dhe kategorizimin e materialeve arkivore pérfshihen
persona nga sektoré té tjeré té Arkivit Shtetéror.

Neni 4
Valorizimi dhe kategorizimi i fondeve gé do té jené né proces té punés sipas Programit té
Arkivit Shtetéror, Komisionin pér valorizim, ategorizim, mikrofilmim, kopjimit dhe
digjitalizimit propozon dhe miratohet me propozimin e Kolegjiumit profesional.

Neni 5
Mikrofilmimi i I1éndés arkivore kryhet:
- me géllim Iénda arkivore t¢ mbrojtjen né kushte ushtarake, fatkegésité natyrore dhe
démtime mekaniko-kimike;
- me géllim pér plotésimin e fondeve dhe pérmbledhjeve té tij Arkivi Shtetéror kryen
mikrofilmimin efondeve dhe pérmbledhjeve té téra ose pjeséve té tyre gé ruhen né arkiva té tjera,
muze, biblioteka, me posedues privaté dhe institucione té tjera, brenda dhe jashté vendit;

Neni 6
Arkivi Shtetéror pér gasje mé té madhe té& materialeve arkivore kryen mikrofilmimin e tij
pér nevojat e studiuesve dhe pérdoruesve me kompensim té caktuar.



Materiali arkivor mikrofilmohet si rregull né Arkivin e Shtetéror dhe me pérjashtim mund
té béhet edhe jashté Arkivit Shtetéror, por me njé kérkesé té detyrueshme sigurimi dhe transporti
nga njé person nga Arkivi Shtetéror.

Neni 7
Mikrofilmimi i I1éndés arkivore béhet me ato fonde ge jané te regulluar dhe pérpunuar me
mjete té pérpunuara shkencore dhe informative. Né raste té caktuara pér nevojat e Arkivit té
Shtetéror mund té béhet mikrofilmimi i fondeve, pjesé fondesh ose dokumente individuale dhe
pa pérgatitur mjete shkencore dhe informative.

Neni 8
Pérzgjedhja e fondeve, pérmbledhjeve pér mikrofilmim kryhet nga Komisioni pér
valorizim, kategorizim, mikrofilmim, kopjim dhe digjitalizimi, né pérputhje me nenin 18 té
Rregullores pér valorizimin, kategorizimi, mikrofilimi mbrojtés, kopjimi dhe digjitalizimi i
materialet arkivore dhe me propozim té sektorit kompetent.

Neni 9

Materialet arkivore mikrofilmohen sipas njé plani té caktuar té hartuar nga Sektori ku

thuhet saktésisht nése fondi - pérmbledhja éshté i mikrofilmuar né térési ose pjesét e tij
individuale gé jané shénuar mé paré nga Komisioni.

Neni 10
Para se té fillon mikrofilmimi i materialit arkivor, béhet revizioni i disa léndéve té
acktuara dhe fondeve dokumentare — pérmbledhja ose njé pjesé e tij (nése nuk ingizohet
komplet). Revizioni i I1éndéve arkivore pér mikrofilmim e krzejné punonjésit e deposé, ndérsa
sipas nevojés dhe nga Sektori pér mbrotje dhe mbykgqirje té Iéndéve arkivore te poseduesi dhe
regullimi dhe péerpunimi i 1éndés arkivore.

Neni 11
Para mikrofilmimit té materialit arkivor kryhet pérgatitja teknike qé pérbéhen né
pastrimin mekanik (hegja e pluhurit, kapéset, pérhapja e gjetheve, etj.). Nése lénda arkivore éshté
shumé e démtuar, béhet kensrvimi dhe restaurimi e tij.

Neni 12

Para fillimit té mikrofilimit, pregatitet njé titull mikrofilmimi - mikrofishi. Elementet e
titullit pérdoren nga fondi - pérmbledhja, njésia arkivore ose dokumenti, dhe ato jané:

- signatura e fondit - pérmbledhja, njésisé arkivore;

- emri i fondit - pérmbledhje, njésia arkivore;

- numri i akteve (nése éshté regjistruar njé pjesé e fondit);

- vitet kufiyuese;

- nénshkrimi i punénjésit qé ka pérgatitur 1éndén arkivore pér mikrofilmim;

- shénim.

Titullin e pregatitet nga personi pérgjegjés i njésisé sé laboratorisé mikrofilmike pér
pérgatitjen e materialit arkivor pér mikrofilmim, té daktilografuar ose té shkruara me shkronja
teknike.



Titulli i mikrofilmimit — mikrofishet i plotéson ingizuesi né laboratoriné me elementet né
vijim:

- data e mikrofilmimit;

- numri i ingizimeve;

- néshkrimi i ingizuesit; dhe

- shénimi.

Titulli ingizohet pas ingizimit t€ paré me shenjé adekuate “fillim” dhe né fund té lentés
mikrofilmike — mikrofishe para shenjés “kraj”, ose shenja “vazhdon”, nése béhet fjalé pér seriné
e mirkofilmimeve dhe mikrofisheve. Titulli i fondit té& lentés mikrofilmime — mikrofishe
incizohet me madhési 1:1 gé té jeté i lexueshém.

Neni 13
Gjaté mikrofilmit té 1éndés arkivore sipas titullit té fondit - pérmbledhje mikrofilmohen
mjete shkencore dhe informative, pastaj mikrofilmohen materiale arkivore pa pérmbajtjen e
mbulesave né té cilat jané ruajtur dokumentet.

Neni 14
Pérgatitja i numrit té nevojshém té kopjeve té mikrofilmit - mikrofishe, kryhet pas
kontrollit té cilésisé sé negativit té prodhuar, i cili kryhet né Laboratorin e mikrofilmimit.

Neni 15
Mikrofilmimi i materialeve arkivore béhet né shirita standard mikrofilmi dhe mikrofishe
mbi nénshtresén kalkogjenide argjendi. Gjaté mikrofilmimit té materialeve arkivore béhen 2
negativé dhe 1 pozitive, dhe kopje diazo jané béré edhe pér mikrofishee. Negativi i paré shérben
pér ruajtje mbrojtése, i dyti pér pérdorim aktiv (prodhimi i negativéve té tjeré, pozitivéve,
fotokopjeve etj.).

Neni 16
Krahas mikrofilmimit té fondeve sipas nevojés béhet kompjimi Iéndés arkivore

Neni 17
Pér nevojat e pérdoruesve — studiuesve béhen kopje me kompensim sipas Cmimeve pér
shérbimet né Arkivin e Shtetéror dhe Rregulloret pér pérdorimin e Iéndés arkivore.

Neni 18
Gjaté mikrofilimit, ¢do regjistrim numérohet. Numérimi mund té jeté automatike dhe
gjysmé automatike, dhe si pérjashtim edhe manual.

Neni 19
Gjaté mikrofilmimit t& materialeve arkivore zbatohen standardet teknike né lidhje me
ndrigimin, dendésiné, ekspozimin, madhésia e formatit etj. sipas udhézimeve teknike té pajisjes.



Neni 20
Pasi béhet mikrofilimi dhe kopjimi i materialeve arkivore vazhdon me marrjen e
mikrofilmave, mikrofisheve dhe kopjeve nga komisioni né depot e Arkivit Shtetéror. Anétarét e
komisionit jané: referent i pavarur i mikrofilmit, shefi i Njésisé pér mbrojtjes té materialit arkiv
né Arkivin shtetéror.

Neni 21
Pér t& mbrojtur kundér démtimit té mikrofilmave dhe mikroficeve, kryhet kontrolloni ¢do
2 vjet dhe promovimi né ¢do 4 vjet. Filmat né té cilét shfagen démtime mé té médha, kryhet
dublimi. Kontrolli né mikrofilmimi béhet né Laboratorin e mikrofilmit dhe konservimit.

Neni 22
Akomodimi, ruajtja dhe mbrojtja e mikrofilmit - mikrofishi kryhet né pérputhje me
Rregulloren pér mbrojtjen e Iéndéve arkivore né Arkivin Shtetéror.

Neni 23
Procesi i digjitalizimin paraget pércaktimin e pikave kyce pér njohjen e dokumenteve -
celésat e kérkimit; pércaktimin e pikave pér lidhjen e dokumenteve me bashkéngjitjet e tyre dhe
shénimin e dokumenteve dhe pérgatitja e tyre pér skanim.

Neni 24

Pérpunimi 1 Iéndés arkivore pérfshin pérpunimin e tekstit té¢ Iéndés arkivore dhe
pérpunimi i 1éndés arkivore né formé tabloje.

Materiali i tekstit pérpunohet né ményrat e méposhtme:

- doréshkrim i tekstit né formé elektronike;

- skanimi i secilés faqe si fotografi;

-skanimi duke pérdorur programin OCR, d.m.th. me programin pér njohje optike e
shkronjave;

- digjitalizimi duke pérdorur njé aparat fotografik digjital.

Pérpunimi i 1éndés arkivore né formé tabloje béhet pér hegjen ndryshimeve té tyre midis
fotografive origjinal dhe atij té digjiitalizuar qé ndodhin pér shkak té: vetité e dobéta té skanerit,
ekrani nga monitori pér té treguar nuanca té tjera té ngjyrave etj.

Neni 25

Mbrojtja e Iéndés arkivore béhet pér té vértetuar vértetésiné. Gjaté késaj mbrojtjeje
pérdoren mekanizmat e méposhtém:

- mekanizmat qé kané té bé&né me mbrojtjen dhe sigurimin e identitetit té sistemeve
operative kompjuterike;

- mekanizmat gé lidhen me té drejtat dhe detyrimet e poseduesve dhe shpérndarésve té
I&ndés arkivore;

- mekanizmat e enkriptimit me celés pér deshifrim;

- mekanizmat pér enkriptimin e vazhdueshém dhe

- mekanizmat pér nénshkrimet digjitale dhe vula ujore digjitale.



Neni 26

Sistemi cilésor pér ruajtjen e materialeve arkivore zgjidhet sipas kritereve t€ méposhtme:

- afati i skadimit;

- kapaciteti;

- shpejtésia;

- ¢cmimi;

- shkalla e pranimit nga subjektet e tjera dhe

- lloji i sistemit (i drejtpérdrejté dhe gjysmé i drejtpérdrejté).

Bazuar né kriteret e mésipérme, mund té pérdoren sa vijon media ruajtése:

- disketat - perdoren per nje periudhe te shkurter sepse kane jete te kufizuar kohézgjatje
dhe jané kryesisht jo té besueshme (kané njé kapacitet prej 1.44 MB);

- kaseta magnetike - pérdoren né sisteme t€ mesme; duhet te jené té mbéshtjellura dhe ri-
regjistroni ¢do 10 deri né 15 vijet;

- kaseta magnetike - kané kapacitet deri né 112,5 MB, pérdoren nga té sistemet e vjetra,
duhet té rikthehen dhe riregjistrohen ¢do 10 deri né 15 vjet;

- kaseta DAT - pérdoren Kkryesisht pér regjistrime audio, kané njé kapacitet deri né 2.3
GB, duhet té kopjohet ¢cdo 2 vjet;

- CD ROM - ka kapacitet deri né 700 MB dhe jetégjatési prej 10 deri né 20 vjet;

- DVD - ka njé kapacitet deri né 18 GB dhe njé jetégjatési prej 10 deri né 20 vijet;

- hard disget - kané kapacitete té médha, dendési té larté regjistrimi, shpejtési dhe gajse
té lartédhe dhe kérkimi i drejtpérdrejté dhe duhet té dublohen ¢do heré 10 deri né 20 vjet dhe

- disget optike - kané kapacitet t&¢ madh, dendési té larté regjistrimi, shpejtési t¢ madhe
dhe gasje indirekte né té dhéna, dhe duhet té kopjohen ¢do 10 deri né 20 vjet.

Neni 27

Mirémbajtja e materialit digjital realizohet népérmjet migrimit té regjistrimeve pas ¢do
pérmirésimi té réndésishém té harduerit ose softuerit, né ményré qé té ruajné funksionalitetin dhe
integritetin e tyre. Migrimi zbatohet né tre ményra:

- freskimi i mediumit éshté né thelb zévendésimi i njé mediumi me té njéjtén;

- konvertimi nga njé format né tjetrin, i cili ruan logjikén strukturén dhe pérmbajtjen;

- duke emuluar mjedisin e aplikacionit, p.sh. duke pérdorur njé emulator, e cila né njéfaré
ményre do té simulojé sistemin operativ nén té cilin &shté béré regjistrimi.

Neni 28
Me datén e hyrjes né fuqi té kétij Udhézimi, i ndérpritet vazhdimi Udhézimit pér
valorizimin, kategorizimin, mikrofilmin mbrojtés dhe kopjimi i materialit arkivor té vitit 1995.

Neni 29
Ky Udhézim hyn né fugi né ditén e miratimit té tij.



