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MINISTRIA E EKONOMISË DHE INOVACIONIT
DREJTORIA E PËRGJITHSHME E METROLOGJISË
DREJTORIA E BURIMEVE NJERËZORE DHE SHËRBIMEVE
SEKTORI I BURIMEVE NJERËZORE DHE SHËRBIMEVE
ARKIVA


LISTA KONKRETE ME AFATET E RUAJTJES SË DOKUMENTEVE TË 
DREJTORISË SË PËRGJITHSHME TË METROLOGJISË
							
	
Nr.
	
Artikulli përshkrues (emërtesa)

	
Afati i ruajtjes

	
	I. Drejtor i Përgjithshëm
	

	1.
	Dokumenta për organizimin, funksionimin dhe veprimtarinë e DPM-së.
	

	A.
	Ligji, VKM, akt marrëveshje, urdhëresa e KM, rregullore, raporte, programe pune, plane pune, relacione, informacione përmbledhëse, delegime, procesverbale dhe MEI.
Këshilli i Metrologjisë.
Strukturat e DPM për çdo dokument për ndryshimin e saj. 
Raporte dhe analiza vjetore. Studime, hartime metodikash.
	RHK

	B.
	Evidenca, relacione, informacione periodike, përfshirë në përmbledhëse, korrespondencë e thjeshtë.
	10 vite

	2.
	Dokumente të shqyrtuara dhe të miratuara në mbledhje të DPM.
	

	A.
	Urdhëra, udhëzime, raporte për problematika ndër-sektoriale dhe sugjerime, rregullore, programe, procesverbale, etj.
	RHK

	B.
	Materiale ndihmëse, korrespondencë e thjeshtë.
	10 vite

	3.
	Dokumente për organizimin e konferencave, konsultave, seminareve, nënshkrime të marrëveshjeve dy ose shumë palëshe, ekspozitave si dhe pjesëmarrje në ato ndërkombëtare dhe ato të ndryshme.
	

	A.
	Vendime, raporte, fjalime, propozime, informacione, relacione, regjistrime, botime, marrëveshje, etj.
	RHK

	B.
	Informacione periodike përfshirë në përmbledhëse, korrespondencë e thjeshtë, etj.
	10 vite

	
	II. Drejtoria e Burimeve Njerëzore dhe Mbështetëse
	

	4.
	Dokumente për veprimtarinë e Drejtorisë së Burimeve Njerëzore
	

	A.
	Ligje, vendime, urdhëra, udhëzime, buxheti i miratuar, bilanc vjetor, evidencë e realizimit të të ardhurave, libër llogarie, libri i llogarive rrjedhëse, bordero, libër pagash, listë pagash, fonde pagash, sigurime shoqërore dhe shëndetësore, pensione suplementare, dokumente të inventarit fizik, inventarit të pasurive të institucionit, procesverbale asgjësimi, dokumente për çelje llogarie, etj.
	RHK

	B.
	Projekt buxheti, informacione, situacione e evidenca periodike, vërtetime, njoftime, memo, korrespondencë e thjeshtë.
	10 vite

	5.
	Dokumente për strukturën organizative dhe numrin e punonjësve.
	

	A.
	Struktura e miratuar, organika, raportet, udhëzime, relacione, etj.
	RHK

	B.
	Propozime të pamiratuara, korrespondencë e thjeshtë, etj.
	10 vite

	6.
	Dokumente për emërim, transferime, ngritje në detyrë, masa ndëshkimore.
	

	A.
	Vendime, urdhëra, kontrata pa afat, evidencë përmbledhëse, procedurë e plotë, etj.
	RHK

	B.
	Evidenca, informacione, relacione periodike, kontrata të përkohshme, korrespondencë e thjeshtë.
	10 vite

	7.
	Dokumente për personelin
	

	A.
	Vendime, udhëzime, plane, studime, regjistra të personelit, etj.
	RHK

	B.
	Dosje personale të punonjësve.
	120 vite

	8.
	Dokumente për bashkëpunimin e marrëdhënie me institucione homologe të huaja.
	

	A.
	Urdhëra, programe, relacione, referate, projekte me donatorë të huaj, marrëveshje (praktika e plotë).
	RHK

	B.
	Korrespondencë e thjeshtë, marrëdhënie me jashtë, etj.
	10 vite

	9.
	Dokumente juridike mbi procese gjyqësore për probleme administrative.
	

	A.
	Vendime gjyqësore në të gjitha shkallët ku DPM-ja është palë paditëse ose e paditur, etj.
	RHK

	B.
	Kërkesa, materiale ndihmëse, korrespondencë e thjeshtë.
	10 vite

	10.
	Dokumente për sekretari – arkivin.
	

	A.
	Urdhëra, udhëzime, raporte, lista konkrete, lista e veçimit, procesverbale, libra të korrespondencës.
	RHK

	B. 
	Informacione, relacione, evidencë periodike, libra të dorëzimit të dokumenteve, pasqyra emërtuese e çeljes së dosjeve, korrespondencë e thjeshtë.
	10 vite

	11.
	Dokumente për kontrolle ekonomiko-financiare nga auditët.
	

	A.
	[bookmark: _GoBack]Dokumente të Kontrollit të Lartë të Shtetit, auditit të brendshëm të MEI-it.
Raporte, aktkontrolle, vendime, rekomandime, etj.
	RHK

	B.
	Informacione, relacione të pjesshme e periodike, etj.
	10 vite

	12.
	Dokumente për thesarin.
	

	A.
	Urdhëra, situacioni i shpenzimeve, tendera fitues, informacione dhe evidencë përmbledhëse, etj.
	RHK

	B.
	Korrespondencë e thjeshtë, praktika prokurimesh, urdhër shpenzimesh (me dokumentet bashkëlidhur), etj.
	10 vite

	13.
	Dokumente për paaftësi të përkohshme në punë, shpërblime për lindje, shpenzime varrimi, etj.
	

	A.
	Urdhëra, udhëzime, raporte, evidencë përmbledhëse, etj.
	RHK

	B.
	Evidenca periodike, korrespondencë e thjeshtë, etj.
	10 vite

	14.
	Dokumente për investime të ndryshme.
	

	A.
	Praktika e plotë e tenderit fitues, informacion përmbledhës, dokumente hipotekore, etj.
	RHK

	B.
	Informacione periodike, korrespondencë e thjeshtë.
	10 vite

	15.
	Dokumente për inventarin fizik të mjeteve kryesore.
	

	A.
	Urdhëra, udhëzime, vendime, raporte, relacione, evidencë statistikore, inventar, etj.
	RHK

	B.
	Libra analitikë, kartela, korrespondencë e thjeshtë, etj.
	10 vite

	16.
	Dokumente të brendshme.
	

	A.
	Memo, informacione, korrespondencë e thjeshtë, etj.
	10 vite

	
	III. Drejtoria e Metrologjisë Ligjore.
	

	17.
	Dokumente për veprimtarinë e Drejtorisë së Metrologjisë Ligjore.
	

	A.
	Plane vjetore të verifikimit të mjeteve matëse.
	10 vite

	B.
	Praktikat e njohjes së miratimit të tipit të instrumenteve matës.
	20 vite

	
	IV. Drejtoria e Metrologjisë Shkencore dhe Industriale.
	

	18.
	Dokumente për veprimtarinë e Drejtorisë së Metrologjisë Shkencore dhe Industriale.
	

	A.
	Praktikat e kalibrimit të etaloneve kombëtare.
	RHK

	B. 
	Praktikat e verifikimit dhe kalibrimit të instrumenteve matëse.
	10 vite

	19.
	Regjistrimet teknike në laboratorë.
	

	A.
	Regjistri i pajisjeve dhe etaloneve të laboratorit.
	RHK

	B.
	Regjistri i certifikatave të kalibrimit, regjistri i monitorimit të kushteve mjedisore, regjistri i kalibrimeve.
	20 vite

	
	V. Drejtoria e Sigurimit të Cilësisë dhe Parapaketimeve
	

	20.
	Regjistrimet e cilësisë.
	

	A.
	Të gjitha regjistrimet e cilësisë referuar procedurave përkatëse operacionale.
	10 vite

	B.
	Praktikat e regjistrimit të prodhuesve dhe importuesve të parapaketimeve dhe shisheve enë matëse.
	10 vite
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