Penybimnka Cepepia Makegonuja Republika e Magedonisé sé Veriut

lpxaBen apxuB Ha Penybiuka - | , Arkivi shtetétor i Republikés sé
Cesepna Makeponuja ~  Maqedonisé sé Veriut

Bp./Nr. 01-134/1
Ckomje/Shkup, 10.01.2023 roa./vit.

Né bazé té nenit 55 paragrafi 2 té Ligjit pér organizimin dhe punén e organeve té
administratés shtetérore, drejtori i Arkivit Shtetéror té Republikés sé Magedonisé sé Veriut
miratoi:

RREGULLORE

PER KUSHTET E NEVOJSHME PER SIGURIMIN E HAPESIRES DHE PAJISJEVE TE
PERSHTATSHME PER VENDOSJEN, RUAJTJEN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT
ARKIVOR NE DEPOTE ARKIVORE

(Nr. 01-134/1 daté 10.01.2023)

l. DISPOZITAT THEMELORE

Neni 1

Kjo rregullore pércakton kushtet pér sigurimin e hapésirés dhe pajisjeve té pérshtatshme pér
vendosjen, ruajtjen dhe mbrojtjen e materialit arkivod dhe dokumentar né Arkivin Shtetéror dhe
me poseduesit e materialit arkivor dhe dokumentar.

Neni 2
Poseduesit, pérve¢ personave fiziké, sigurojné hapésiré dhe pajisje té pérshtatshme pér vendosjen
dhe mbrojtjen e materialeve arkivore dhe dokumentare.
Zyralarkiva dhe depoja e arkivit konsiderohen si ambiente té pérshtatshme.
Zyralarkiva e gjendjes civile éshté njé né té cilén mbahen aktet dhe I&ndét deri né fund té vitit
pasardhés nga data né té cilén aktet dhe ¢éshtjet jané zgjidhur.
Depoja arkivore éshté njé hapésiré e ndaré dhe e pajisur posacérisht ku ruhet materiali arkivor dhe
dokumentar (né tekstin e métejmé: depo arkivore).

Neni 3
Materiali arkivor dhe dokumentar ruhet né gjendje té rregullt dhe té sigurt nga poseduesit deri né
dorézimin e tij né arkivin kompetent, pra deri né asgjésimin e tyre pas skadimit té afatit té ruajtjes.
Poseduesit e materialit arkivor dhe dokumentar né formé elektronike sigurojné ruajtjen e
pérhershme té materialit arkivore né formé elektronike né pérputhje me ligjin, mirémbajtjen e tij,
migracionin, pérkatésisht transferimin te bartésit e rinj né formate té pércaktuara deri né dorézimin
e materialit arkivore né formé elektronike né arkivin kompetent.
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Il. KUSHTET PER RUAJTJEN, HAPESIRE PER VENDOSJEN DHE MBROJTJEN E
MATERIALIT ARKIVOR DHE DOKUMENTARE DHE PAJISJET TE POSEDUESI DHE
NE DEPONE E ARKIVIT TE SHTETIT

Neni 4
Poseduesit sigurojné kushte fizike, mikroklimatike dhe kimiko-biologjike pér mbrojtjen e
materialit arkivor dhe dokumentar nga efektet e démshme té temperaturés, lagéshtisé, drités,
rrezatimit, pluhurit, mikroorganizmave, insekteve, brejtésve dhe démtimeve fizike, si dhe kushtet
pér mbrojtjen nga aksesi i paautorizuar né materialin arkivor dhe dokumentar.
Né hapésirat arkivore temperatura e ajrit duhet té mbahet né intervalin 14-20°C, dhe lagéshtia
relative té jeté 50-60%.
Hapésirat arkivore regullisht duhen té mirmbahen té pastra dhe té rregullta, dhe kutité e arkivore
gjithashtu pastrohen heré pas here.

Neni 5

Materiali arkivor dhe dokumentar mbahet nga mbajtésit né hapésira té vecanta té pajisura pér kété
géllim, depo arkivore.
Pérve¢ materialeve dhe pajisjeve arkivore dhe dokumentare pér ruajtjen, mbrojtjen dhe transportin
e I1éndés arkivore, asgjé tjetér nuk mund té gjendet né depon arkivore.

Lokacioni dhe karakteristikat e Depo-sé arkivore

Neni 6
Depot e arkivit nuk duhet té vendosen né papafingo té njé ndértese.
Depot arkivore mund té vendosen né bodrumet e ndértesave nése pronarét e lé&ndés arkivore
ofrojné té gjitha kushtet e tjera té pércaktuara né kété rregullore té pércaktuara né nenet 7 deri né 13.
Depoja arkivore mund té pérbéhet nga disa njési, domethéné hapésira.
Né pérputhje me kapacitetet e saj, né depo mund té merret vetém njé sasi e mjaftueshme e
materialit arkivor.

Neni 7
Depoja arkivore duhet té jeté e thaté, e ajrosur (me garkullim ajri), e mbrojtur nga hyrja e ujérave
sipérfagésore dhe néntokésore dhe larg vendeve me flaké té hapur dhe nga hapésirat ku ruhen
I&ndé té ndezshme.
Depoja arkivore duhet té vendoset né ményré té duhur larg impianteve té prodhimit dhe energjisé
(kazanat, nénstacionet, stacionet e pompimit, nyjet e médha té ujit), instalimet dhe linjat (gaz, ujé,
ujéra té zeza), me mundésiné e evakuimit t&é menjéhershém té materialeve.
Instalimet hidraulike, ujérat e zeza, gazi dhe insatlimet elektrike dhe pajisjet e ngrohjes gendrore
gé kalojné népér depon arkivore duhet té sigurohen né ményré adekuate.

Neni 8
Muret e depos duhet té jené té forta, té thata, pa carje dhe rezistente ndaj zjarrit.
Kapaciteti mbajtés i strukturés sé rénies né depo duhet té korrespondojé me peshén dhe véllimin e
materialit té ruajtur né té.

Jp>kaBeH apxuB Ha Peny6inka Kej ,Jumurap Braxos“ 6p.19, Ckomje

. . +389 2 2115783
CeBepHa MaxkegoHnuja Peny6avka CeBepna Makepouuja +380 2 211 5734
Arkivi shtetétor i Republikés sé Kej“Dimitar Vlahov”nr. 19, Shkup

Magedonisé sé Veriut Republika e Magedonisé sé Veriut www.arhiv.gov.mk



Penybimnka Cepepia Makegonuja Republika e Magedonisé sé Veriut

lpxaBen apxuB Ha Penybiuka - | , Arkivi shtetétor i Republikés sé
Cesepna Makeponuja ~  Maqedonisé sé Veriut

Dyshemeté e depos patjetér duhet té jené té sheshta, mundésisht pa pragje dhe shkallé, té béra nga
materiale rezistente ndaj konsumit gé jané té lehta pér t'u mirémbajtur, qé nuk térheqin pluhur dhe
nuk rréshgasin (pllaka geramike, materiale plastike termostabile etj.)

Neni 9
Dera hyrése ose ndarése e depos duhet té jeté metalike ose prej druri e mbuluar me metal nga té
dyja anét, té paktén 900 mm e gjeré dhe pa pragje.
Dritaret e depos arkivore duhet té jené té mbyllura miré dhe té pajisura me mbrojtje nga rrezet e
diellit (perde, mbulesa mbrojtése, blinda etj.).
Dritaret né katin e paré té depos, pér arsye sigurie, duhet té jené prej xhami té pérforcuar té ngriré
ose té pajisura me shufra mbrojtése.
Ashensorét brenda depos sé arkivit mirémbahen rregullisht.

Neni 10
Materiali arkivor dhe dokumentar duhet t¢ mbrohet nga rrezet e diellit direkte, d.m.th né dhomat
arkivore, té ashtuquajturat. Burimet e drités "té ftohta".
Pér ndrigcimin né depo pérdoren vetém burime drite artificiale gé nuk kané efekt kimik ose
fotokimike né materialin arkivore.
Depoja arkivore ngrohet ekskluzivisht me ngrohje gendrore ose kondicionerg.
Instalimet e ngrohjes géndrore kontrollohen dhe mirémbahen rregullisht né pérputhje me
standardet e pércaktuara.

Neni 11
Depoja e arkivore pérdor njési ajri té kondicionuar gé ruajné kushte té géndrueshme
mikroklimatike né objektin e magazinimit, eliminojné gazrat e démshém atmosferiké, grimcat e
pluhurit dhe ndotésit né formén e aerosoleve, pra eliminojné 95% té grimcave me diametér 2 mm
ose mé t& madh dhe mbajné pérmbajtjen e dioksidit té squfurit nén 50 mg/m. Filtrat pastrohen dhe
ndérrohen rregullisht.

Neni 12
Ndértesa né té cilén ndodhet depoja duhet té keté instalim rrufeprités.
Depoja e arkivore duhet té jeté e pajisur me njé sistem automatik alarmi pér zjarr, i cili éshté i
ndjeshém ndaj gazit, tymit dhe zjarrit.
Depoja e arkivore duhet té keté aparate zjarri té thaté, gjegjésisht aparate zjarri me pluhur ose
dioksid karboni, né pérputhje me rregulloret gé rregullojné mbrojtjen nga zjarri.
Numri i zjarrfikésve me bazé uji pércaktohet né pérputhje me rregulloret gé rregullojné mbrojtjen
nga zjarri.
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Neni 13
Poseduesit e materialit arkivor dhe dokumentar né formé elektronike duhet té sigurohet hapésiré
adekuate pér ruajtjen dhe mirémbajtjen e materialit arkivor né formé elektronike.

Vendosja e materialit arkivor

Neni 14
Dokumentet dhe materialet arkivore vendosen né njésité e ruajtjes sé materialit né njé sasi gé
siguron garkullimin e ajrit dhe parandalon démtimin mekanik té dokumenteve.
Njésité e ruajtjes sé materialit duhet té pérputhen me formatin e dokumentit.
Njésité e ruajtjes sé materialit vendosen né rafte dhe kuti nga e majta né té djathté dhe nga lart
poshté, pérvec rasteve kur formati i njésive té ruajtjes sé regjistrimit dhe karakteristikat specifike té
materialit arkivor kérkojné mé ndryshe.
Raftet dhe sirtarét jané etiketuar me numra romakeé, rreshtat jané etiketuar nga lart poshté me
numra arabé dhe ndarjet brenda njé rreshti jané etiketuar me shkronja té vogla sipas rendit
alfabetik nga e majta né té djathté. Kéto shenja formojné udhézuesin topografik pér rregullimin
dhe vendosjen e materialit arkivor dhe dokumentar.
Distanca midis rafteve duhet té jeté 60-80 cm.

Pajisjet

Neni 15
Depoja e arkivit éshté e pajisur me rafte metaliké pér ruajtjen e 1éndés arkivore dhe tavolinat e
trajtimit.
Materiali arkivor nuk duhet té vendoset jashté rafteve.Raftet mund té jené tradicionale (té
palévizshme, té hapura) dhe rafte "kompakt" té l1évizshém.
Raftet ngrihen nga dyshemeja me 10-30 cm, dhe nga muret dhe tavani me té paktén 30-40 cm, pér
té siguruar garkullim té liré té ajrit.
Materiali arkivor nuk duhet té vendoset jashté rafteve.

Neni 16
Materiali arkivor ruhet né mbéshtjellése mbrojtése: regjistra, kuti arkivore, dosje, dosje mbrojtése,
kuti, albume dhe té ngjashme.
Ndértimi i mbulesés mbrojtése duhet té pérputhet me llojin dhe formatin e materialit arkivor.
Mbéshtjellsa mbrojtése duhet té jeté mjaft e forté dhe plotésisht e mbyllur pér té mbrojtur
materialin arkivor nga pluhuri, drita, démtimet mekanike dhe pér té zbutur efektet negative té
ndotjes sé ajrit dhe ndryshimet e papritura té temperaturés dhe lagéshtisé.
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Neni 17
Né mbéshtjellsat mbrojtése shénohet informacioni i méposhtém: numri dhe emri i

fondit/poseduesit, vitet e prerjes sé materialit arkivor, numri i kutisé arkivore, pérmbajtja dhe sasia
e shkurtér.

Té dhénat né mbéshtjellés mbrojtés shkruhen me njé mjet shkrimi gé éshté rezistent ndaj uijit,
drités dhe faktoréve té tjeré mjedisoré.

Neni 18
Depoja arkivore duhet té jeté e pajisur me pajisje pér kontrollin e temperaturés dhe lagéshtisé sé
ajrit (termometra, higrometra ose polimetra).
Kushtet mikroklimatike pér hapésirat né té cilat ruhet materiali arkivor dhe dokumentar jané si mé
poshté:

Lloji materialit arkivor | Temperatura (T) | Lagéshtia relative Drita
(RV)
letra, pergamente, Iékura | 13-19C 45-60% errésiré e vazhdueshme,

me drité té rastésishém:
lejohet ndricim pér puné
né depo

fotografi me ngjyra maksimum 21°c | 15-40%
mikrofilm, foto-negativé | 15.21°% 30-40%
mikrofilm dioza 16-21°C 15-30%

Nése temperatura né depo éshté dukshém mé e ulét se temperatura né hapésirén ku pérdoret
materiali arkivor, éshté absolutisht e nevojshme gé ky material t¢ ambientohet né njé paradhomé,
duke parandaluar késhtu ndikimin e kondensimit né materialin arkivor.

Me rastin e ruajtjes sé materialit t¢ pérmendur né paragrafin paraprak té kétij neni, poseduesit jané
té detyruar té respektojné masat dhe udhézimet e pércaktuara nga prodhuesi.

Temperatura dhe lagéshtia relative monitorohen rregullisht.

Neni 19
Poseduesit sigurojné kontrollin e hyrjes né depo dhe trajtimin e materialit arkivor dhe dokumentar
duke caktuar njé person té autorizuar.
Vetém personat e autorizuar mund té kené gasje né depon arkivore ndérsa personat e tjeré vetém
né prani té personave té autorizuar.

Neni 20
Personi i autorizuar mban evidencé pér hyrjen e punonjésve té tjeré né depon e arkivit.
Personi i autorizuar mban evidencé pér caktimin e sendeve pér pérdorim nga punonjésit e tjeré.
Né depon arkivore regjistrohet marrja e 1éndés arkivore dhe kushtet e pérdorimit té tyre.
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Neni 21

Personi i autorizuar kryen kontroll té rregullt té temperaturés dhe lagéshtisé sé ajrit, pastértisé,
paragitjes sé mikroorganizmave dhe démtimeve té tjera, si dhe kontrolle té instalimeve.

Personi i autorizuar organizon pastrimin, dezinfektimin, dezinsektimin dhe deratizimin e
hapésirave.

Neni 22
Kjo rregullore hyn né fugi né ditén e miratimit.

Pérpunoi: mr. Emilija Rop
Kontrolloi: Valentina Trajanoska
Lejoi: mr. Sasho Jankullovski

Drejtor,
Dr. Emil Krsteski
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