ANEKSI 13

LISTA TIP E DOKUMENTEVE DHE AFATET E RUAJTJES

	Nr.
	Emërtimi
	Afati i ruajtjes

	1.
	Planet dhe programet mësimore;
	Ruhet përgjithmonë

	2.
	Dokumentet për regjistrimet në shkollë;

Libri i regjistrimeve dhe regjistri i vlerësimeve, libri i diplomave, indekset, dosjet personale të studentëve (gjeneralitetet);

Regjistrat vjetorë;
	Ruhet përgjithmonë

Ruhen 5 vjet

	3.
	Dokumentet për regjistrimin e konkurruesve;

Dokumentet për regjistrimin e konkurruesve;

Fletoret e konkursit të kandidatëve fitues;

Fletoret e konkursit të kandidatëve jo fitues;
	Ruhen 5 -10 vjet

Ruhen 5-10  vjet

Ruhen 5 -10 vjet

	4.
	Dokumentet për provimet vjetore;

Procesverbalet e provimeve vjetore;

Fletët e provimeve vjetore .

Volumet e punës të kandidatëve për magjistratë të vitit III (të tretë);
	Ruhet përgjithmonë

Ruhen 5 vjet

Ruhen 5 vjet

	5.
	Dokumentacioni i pedagogëve:

CV e pedagogëve, programet mësimore të pedagogëve, leksionet, fletorja e mungesave të pedagogëve;
	Ruhen përgjithmonë

	6.
	Dokumentet për veprimtarinë e senateve, këshillave pedagogjik, konsultave metodike dhe komisioneve të lëndëve. Raporte, protokolle etj.
	Ruhen përgjithmonë

	7.
	Dokumentet për barasvlerësimin e diplomave.

Urdhra, rregullore, udhëzime, relacione, informacione përmbledhëse;
	Ruhen përgjithmonë

	8.
	Korrespondenca e:  

1. Shkollës  me institucionet e tjera  të rëndësishme;

2. Shkollës  me Gjykatat e Prokuroritë e rrethit;

3. Ftesa për  pjesëmarrje në Formimin Vazhdues;
	Ruhen përgjithmonë

	9.
	Vendimet e Këshillit  Drejtues të Shkollës dhe Drejtorisë;
	Ruhen përgjithmonë

	10.
	Ligje, projektligje, të ndryshme të ardhura nga Këshilli i Lartë i Drejtësisë dhe Kuvendit:
	Ruhen përgjithmonë me ndryshimet përkatëse

	11.
	Pyetjet e tezat e provimit të pranimit të Formimit Fillestar.
	Ruhen përgjithmonë

	12.
	Pyetësorë dhe testime të ndryshme për gjyqtarë e prokurorë;

Formularë të Formimit të Vazhduar;
	Ruhen 5 vjet

	13.
	Fletore zyrtare dhe revista juridike të ndryshme;
	Ruhen 5-10 vjet

	14.
	Dokumentet për Formimin Vazhdues:

Dosjet e seminareve; 

Listat e seminareve;

Tabelat përmbledhëse (kërkesat, planifikimi, frekuentimi).
	Ruhen përgjithmonë

	15.
	Dokumente për rregulloren e brendshme tip, vendime, rregullore, të dhëna statistikore etj.;

Projekte, të dhënat periodike të përfshira në përmbledhëse, korrespondencë e thjeshtë. 
	Ruhen përgjithmonë

Ruhen 5-10 vjet

	16.
	Dokumente për regjistrimin e trashëgimisë kulturore dhe historike të institucionit.

Ligje, vendime, plane raporte, regjistra, sisteme informatizimi dhe kartelizimi, të dhëna statistikore. 

Korrespondencë e thjeshtë, të dhëna të përfshira në përmbledhëse.
	Ruhen përgjithmonë

Ruhen 5-10 vjet

	17.
	Dokumente për sponsorizimet;

Ligje, vendime, udhëzime, marrëveshje, procesverbale etj.

Korrespondencë e thjeshtë. 
	Ruhen përgjithmonë

Ruhen 5-10 vjet

	18.
	Dokumente për strukturën organizative, kategorizimin e fondin e pagave.

Vendime, udhëzime, organika, pasqyra, borderotë e pagave, libri i pagave, propozime të miratuara.

Propozime të pamiratuara, borderotë, korrespondenca e thjeshtë;
	Ruhen përgjithmonë

Ruhen 5-75 vjet

	19.
	Dokumente për hartimin e zbatimin e buxhetit;  

Buxheti i konsoliduar, evidencat përmbledhëse, ligje, vendime; 

Projektbuxheti, detajimi i buxhetit, situacioni dhe evidencë periodike, përfshirë në përmbledhëse, korrespondencë e thjeshtë. 
	Ruhen përgjithmonë

Ruhen 5-10 vjet

	20.
	Dokumente për çelje të llogarive rrjedhëse në bankë. 
	Ruhen përgjithmonë

	21.
	Dokumente të thesarit. 
	Ruhen përgjithmonë

	22.
	Dokumente për probleme të kontabilitetit;

Metodologjia e kontabilitetit, vendime, udhëzime, studime, bilance vjetore, përmbledhëse.

Bilance dhe evidenca periodike dhe vjetore përfshirë dhe korrespondencën e thjeshtë. 
	Ruhen përgjithmonë 

Ruhen 5-10 vjet

	23.
	Dokumente për lehtësimin e kushteve të punës;

Plane raporte, relacione, evidencë përmbledhëse;

Relacione, evidenca periodike që janë në përmbledhëse. 
	Ruhen përgjithmonë

Ruhen 5-10 vjet

	24.
	Dosje personale të personelit;

Niveli arsimor, pozicioni i punës, kurrikulumi i tyre, libreza  e punës etj.
	Ruhen përgjithmonë

	25.
	Dokumentacionin mbi sigurimet shoqërore;

Ligje dekrete, vendime, udhëzime, studime, raporte, evidenca, relacione përmbledhëse;

Evidence e relacione periodike, përfshirë përmbledhëset, korrespondencën e thjeshtë.
	Ruhen përgjithmonë

Ruhen 5-10 vjet

	26.
	Dokumente për treguesit e pagave në sektorin  shtetëror, rritja reale e pagës mesatare mujore, pagat mesatare mujore  sipas grupprofesioneve;

Ligjet, vendimet, evidencat statistikore;

Evidenca informacione, të përfshira në përmbledhëse, korrespondencë e thjeshtë. 
	Ruhen përgjithmonë

Ruhen 5-10 vjet

	27.
	Dokumente, emërime, dekorime, masa ndëshkimore etj.

Vendime, urdhëresa, plane vjetore etj.

Evidenca periodike, kërkesa, ankesa, korrespondencë e thjeshtë.
	Ruhen përgjithmonë

Ruhen 5-10 vjet

	28.
	Dokumente  për inventarin fizik të mjeteve kryesore, si dhe të materialeve të përdorimit të përditshëm;

Evidenca statistikore, libri përmbledhës, udhëzimet e dhëna si dhe raporte të ndryshme;

Evidenca periodike që janë në përmbledhëse, dokumentacioni i përditshëm. 
	Ruhen përgjithmonë

Ruhen 5-10 vjet

	29.
	Dokumente për kontroll-revizionimin financiar; 

Aktkontrolle, (për probleme të rëndësishme) përgjithësime, raporte relacione përmbledhëse etj.

Aktkontrolle për probleme të zakonshme, relacione e informacione periodike, përfshirë në përmbledhëse, korrespondencë e thjeshtë. 
	Ruhen përgjithmonë

Ruhen 5-10 vjet

	30.
	Biblioteka:

Katalogët e bibliotekave (libri i lëvizjes, libri i evidencave individuale);

Tabela e klasifikimit sipas (KUD);

Libri për përcaktimin e shifrës të autorit;

Libri i përcaktimit  të autorit;

Programi  i informatizuar i hedhjes së librit;

Skedari i librit: alfabetik, sistematik, lëndor;

Vula e bibliotekës;

Botimet periodike (revistat, fletoret zyrtare); 

Katalogët e tyre;

Materiale të rralla (botime të hershme, dorëshkrime me vlerë).

Skedari i lexuesve (student, pedagog, punonjës shkencor, punonjës të institucionit).
	Ruhen përgjithmonë

Ruhen 5-10 vjet


