[image: ][image: ]MINISTRIA E SHËNDETËSISË DHE MBROJTJES SOCIALE
AGJENCIA KOMBËTARE E BARNAVE DHE PAJISJEVE MJEKËSORE

Nr._______prot. 							Tiranë, më___.___.2026





	Nr
	Artikulli përshkrues (emërtesa)
	Afati i
Ruajtjes
	Vërejtje

	1.
	DREJTOR I AKBPM-së
	
	

	1.
	Dokumente për organizimin, funksionimin dhe
Veprimtarinë e AKBPM-së
	
	

	A
	Vendime, urdhëra të Brendshëm, urdhëra prokurimi, raporte,
relacione, informacione përmbledhëse, marrëveshje, proces-verbale etj,
	RHK
	

	B
	Evidenca, relacione, korrespondence e thjeshtë
	5-vjet
	

	2.
	Dokumente të shqyrtuara dhe të miratuara në mbledhjet
                                    e AKBPM-së
	
	

	A
	Urdhëra, rregullore, proces verbale etj.
	RHK
	

	B.
	Materiale ndihmëse, korrespondence e thjeshtë
	5-vjet
	

	3.
	Nënshkrime të marrëveshjeve dy ose më shumë paleshe
	
	

	A.
	Raporte, informacione
	RHK
	

	B.
	Korrespondence e thjeshtë
	5-vjet
	

	4.
	Dokumente për ekspertizë të vlerës së ruajtjes së
dokumenteve
	
	

	A
	Vendime, urdhëra, lista konkrete me afatet e ruajtjes së
dokumenteve, proces verbale për ekspertizën e vlerës së ruajtjes së dokumenteve, relacione, Komisioni i Ekspertizës
	RHK
	

	B.
	Materiale ndihmëse, korrespondence e thjeshtë
	5-vjet
	

	II
	SEKTORI I INFORMACIONIT DHE                      KOMUNIKIMIT
	
	

	5.
	Dokumente për veprimtarinë e Sektorit të Informacionit dhe komunikimit
	
	

	A.
	Dokumentacion hyrëse-dalëse lidhur me barnat e pajisura me autorizim tregtimi në RSH, miratim spoti dhe material publicitare
	5-vjet
	

	B.
	Materiale ndihmëse, informacione lidhur me problematika të ndryshme, realcione periodike
korrespondencëethjeshtë
	5-vjet
	

	III
	LABORATORI I KONTROLLIT
	
	

	6.
	Dokumente për veprimtarinë e Laboratorit të Kontrollit

	
	

	A.
	Korrespondencë hyrëse-dalëse lidhur me kontrollin cilësor të barnave, përgjigje analize
	5vjet
	

	B.
	Korrespondenca dhe Informacione lidhur me problematika të ndryshme me sektorë të tjerë, Relacione e informacione periodike mbi ecurinë e sektorit
	5 vjet
	








	IV
	SEKTORI I SHPËRNDARJES SË BARNAVE DHE PAJISJEVE MJEKËSORE
	
	

	7.
	Dokumente për veprimtarinë e Sektorit të Shpërndarjes së Barnave dhe Pajisjeve Mjekësore
	
	

	A.
	Autorizime importi, eksporti, zhdoganimi, mostra për aplikim për autorizim tregtimi ne RSH. Korrespondencë hyrësë-dalëse që kanë të bëjnë me importuesit e autorizuar, për autorizim importi të barnave të pa autorizuara, barnave narkotike-psikotrope, prekursoreve, barnave të dhuruar. Urdhër printimi i pullave të kontrollit të barnave shoqëruar me urdhër-pagese përkatëse.
Korrespondenca hyrëse-dalëse për listën e çmimeve CIF dhe EXW të miratuara nga Komisioni i çmimit të Barnave. Lista e barnave të rimbursuara
	10 vjet
	

	B.
	Materiale ndihmëse
Korrespondenca dhe Informacione lidhur me problematika të ndryshme me sektorë të tjerë


	5-vjet
	

	V
	SEKTORI I AUTORIZIMIT PËR TREGTIM DHE CËSHTJET RREGULLATORE
	
	

	8.
	Dokumente për veprimtarinë e Sektorit të Autorizimit për Tregtim dhe Çështjet Rregullatore
	
	

	A.
	Aplikim për Autorizim për Tregtim ekuivalent me Aplikim për Regjistrim, Aplikim për Rinovim të Autorizimit për Tregtim, Propozim për KPB për shqyrtimin e dokumentacionit për barnat e aplikuara për Autorizim për Tregtim/bashkëlidhur praktika, Urdhër Ministri për Autorizimet, rinovimet dhe pezullimet të Autorizimeve për Tregtim të barnave në RSH.
Vërejtje për plotësim dokumentacioni.
Korrespondenca hyrëse-dalëse lidhur me çështje të ndryshme të autorizimit për tregtim/rinovim/revokim/pezullim të barnave me institucionet analaloge, MAH etj
Certifikatë e Rinovimit të Autorizimit për Tregtim/Certifikatë e Produktit Farmaceutik.
	10 vjet
	

	B.
	Aplikim  për Variacion, AprovimVariacioni, Njoftim për Autorizimin për: Tregtim/Rinovim/Revokim/Pezullim.
Miratim fletë-udhëzuesi/Konfirmime. Korrespondenca apo informacione lidhur me çështje të ndryshme të institucionit
	5-vjet
	

	VI
	SEKTORI I INSPEKTIMIT
	
	

	8.
	Dokumente për veprimtarinë e Sektorit të Inspektimit
	
	

	A.
	Korrespondenca hyrëse-dalëse për çështjet apo problematikat të inspektimit në fushën farmaceutike, 
Raporte inspektimi për rinovim licence, transferim ambienti, drejtuesi teknik etj; Kërkesa për verifikimin e barnave të skaduara nga subjektet farmaceutike; Autorizime/Urdhëra të Brendshëm për ngritjen e grupeve të kontrollit; Akt-kontrolle dhe Procesverbale Inspektimi; Ankime Administrative për vendimet e dënimeve me gjobë
	10 vjet
	

	B.
	Korrespondenca apo informacione lidhur me çështje të ndryshme të institucionit
	5 vjet
	

	VII
	SEKTORI I FINANCËS
DHE SHËRBIMEVE MBËSHTETËSE
	
	

	9.
	Dokumente për hartimin dhe zbatimin e buxhetit
	
	

	A.
	Vendime, raporte, informacione, relacione, eveidencë
përmbledhëse, buxheti i miratuar.
	RHK
	

	B.
	Projekt/buxheti,  detajimi i buxhetit, informacione, eveidencë
periodike përfshirë në përmbledhës, korrespondence e thjeshtë,
	10 vjet
	

	10.
	

Dokumente për thesarin
	
	

	A.
	Urdhëra, situacione shpenzimesh, tendera fitues, evidenca
përmbledhëse
	RHK
	

	B.
	Korrespondence e thjeshtë
	5–vjet
	

	11.
	Dokumente për kontroll-revizionimin financiar
	
	

	A.
	Akt kontrolle (për problem të rëndësishme) përgjithësime,
raporte e relacione përmbledhëse etj.
	RHK
	

	B.
	Relacione e informacione periodike, përfshirë në përmbledhëse
korrespondencë e thjeshtë etj.
	5-vjet
	

	12.
	Dokumente për kategorizimin dhe fondin e pagave
	
	






	A.
	Urdhëra, pasqyra përmbledhëse pasqyra e pagave, listë-pagese
banke, listë prezenca e pagesave etj për kategorizimin dhe fondin e pagave.
	RHK
	

	13
	Dokumente për bilancin
	
	

	A.
	Pasqyra, evidence përmbledhëse etj për bilancin.
	RHK
	

	B.
	Korrespondencë e thjeshtë
	5-vjet
	

	14
	Dokumente për inventarin fizik të mjeteve kryesore
	
	

	A.
	Urdhra, evidenca statistikore, raporte
	RHK
	

	B.
	Evidenca të përfshira në përmbledhëse, korrespondence e
thjeshtë etj.
	5-vjet
	

	VIII
	SEKTORI I BURIMEVE NJERËZORE
	
	

	15.
	Dokumente për strukturën organizative dhe numrin e
punonjësve
	
	

	A.
	Struktura e miratuar, organika, raporte
	RHK
	

	B.
	Korrespondencë e thjeshtë
	5-vjet
	

	16.
	Dokumente për emërime, transferime, ngritje në detyrë,
Masa ndëshkimore
	
	

	A.
	Vendime, urdhëra, kontrata pa afat
	RHK
	

	17.
	Dokumente për personelin
	
	

	A.
	Vendime, urdhëra, plane
	RHK
	

	B.
	Dosje personale të punonjësve
	10 -vjet
	

	18.
	Dokumente për sekretari/arkivin
	
	

	A.
	Urdhëra, udhëzime, raporte, lista konkrete , librat e
korrespondencës, procesverbale
	RHK
	

	B.
	Informacione, relacione, librat e dorëzimit të dokumenteve,
pasqyra e çeljes se dosjeve, korrespondence e thjeshtë.
	5-vjet
	

	IX
	SEKTORI I CËSHTJEVE JURIDIKE
	
	

	19.
	Dokumente për njësinë e prokurimit
	
	

	A.
	Dokumente për prokurime me fonde buxhetore, urdhër prokurimi, proces verbale shqyrtimi, raporte teknike, raporte përmbledhëse, marrëveshje kuadër, kontrata për blerje mallra, shërbime dhe kryerjen e punëve (të tillë si ndërtimet e reja, rikonstruksionet, etj.	
	RHK
	

	B.
	Korrespondencë e thjeshtë
	5-vjet
	

	20.
	Dokumente juridike mbi procese gjyqësore dhe çështje juridike të tjera
	
	

	A.
	Kërkesëpadi, prapësime me shkrim, vendime, ankime, rekurse,memo informuese, shkresa të tjera të konceptuara për efekt përfaqësimi në gjykatë; ankime administrative, procesverbale, kthim përgjigje; njoftime për dënime me gjobë që përbëjnë tituj ekzekutivë, kërkesa për lëshim urdhra ekzekutimi drejtuar gjykatës, kërkesa për vënie (rivënie) në ekzekutim të urdhrave të ekzekutimit drejtuar shërbimit përmbarimor dhe korrespondencat vijuese,etj.
	10 vjet
	

	B.
	Korrespondencë e thjeshtë, Relacione  e informacione periodike
	5vjet
	

	X
	SEKTORI I PAJISJEVE MJEKËSORE
	
	

	21.
	Dokumente për sektorin e Pajisjeve Mjekësore
	
	

	A.
	Korrespondenca hyrëse-dalëse të subjekteve që aplikojnë për regjistrim të pajisjeve mjekësore të importuara, kërkesa për regjistrim, formulari i regjistrimit i plotësuar me të dhënat e pajisjes mjekësore që regjistrohen në Regjistrin Kombëtar të Pajisjeve Mjekësore; Certifikatë Regjistrimi për Pajisjet Mjekësore, Njoftim për ndryshim të të dhënave të pajisjeve mjekësore të regjistruara; Autorizime për ngritjen e grupeve të kontrollit, bashkëngjitur relacione përmbledhëse dhe dokumentacioni i inspektimit; Proces Verbale Inspektimi dhe vendime për dënime administrative
	10 vjet
	

	B.
	Korrespondencë e thjeshtë ose informacione lidhur me çështje të ndryshme me sektorë të tjerë të institucionit
	5vjet
	




	XI
	        SEKTORI I FARMAKOVIGJILENCËS
	
	

	22.
	Dokumente për sektorin e Farmakovigjilencës
	
	

	A.
	Korrespondenca hyrëse-dalëse lidhur me çështje të ndryshme të monitorimit të barnave të shpërndarë apo tregtuar në RSH	
	10 vjet
	

	B.
	Korrespondencë e thjeshtë, PSUR-raportimet periodike të përditësuara të sigurisë, raportimet e rasteve individuale të sigurisë
	5vjet
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