Fletore Zyrtare nr.32, daté 19.3.2014

VENDIM
Nr. 117, daté 5.3.2014

PER PERMBAJTJEN, PROCEDUREN DHE
ADMINISTRIMIN E DOSJEVE TE PERSONELIT
E TE REGJISTRIT QENDROR TE PERSONELIT

Né mbéshtetje t€ nenit 100 té Kushtetutés, t€ neneve
17 e 69 té ligjit nr. 152/2013 “Pér népunésin civil” dhe
té nenit 4 té ligjit nr. 10325, daté 23.9.2010 “Pér bazén
e t€ dhénave shtet€rore”, me propozimin e ministrit té
Punéve té€ Brendshme dhe t€ ministrit t¢ Shtetit pér
Inovacionin dhe Administratén Publike, Ké&shilli i
Ministrave

VENDOSI:

KREU I
DOSJA E PERSONELIT

1. Té gjitha institucionet e administratés shtetérore,
institucionet e pavarura dhe njésit€ e geverisjes vendore
jané t€ detyruara té krijojné dhe t€ administrojné dosjen
e personelit t€ ¢do t€ punésuari né institucionin e tyre.

2. Me “institucione t€ administrat€s shtetérore”
kuptohen Kryeministria, aparatet e ministrive,
institucionet né varési t€ Kryeministrit ose t€ ministrave,
degét territoriale, njésit€ e drejtpérdrejta t€ ofrimit té
shérbimeve, administrata e prefektit, si dhe agjencité
autonome, me pérjashtim té institucioneve, pér té cilat,
sipas ligjit t€ tyre t€ posacém, t€ dhénat e personelit
konsiderohen konfidenciale.

3. Dosja e personelit éshté individuale dhe pérmban
t¢ dhéna t& karakterit teknik, profesional, masat
disiplinore, t€ dhéna pér vlerésimin periodik té
rezultateve individuale né€ puné, si dhe t€ dhéna té tjera,
sipas lidhjeve 1 e 2, bashkélidhur kétij vendimi dhe
pjesé pérbérése té tij.

4. Njésia e menaxhimit t€ burimeve njerézore né ¢do
institucion pérgjigjet pér mbajtijen dhe sistemimin e
dosjeve t€ personelit pér ¢do t€ punésuar.

5. Dosja e personelit ka karakter konfidencial.
Personat g€ kané t€ drejté t€ njihen me két€ dosje jané:

a) eprori direkt;

b) népunésit e njésisé s€ menaxhimit t€ burimeve
njerézore g€ pérgjigien pér mbajtjen dhe sistemimin e
tyre;

¢) népunési/punonjési, té cilit i pérket dosja;

¢) Komisioneri i Shérbimit Civil,;

d) Departamenti i Administratés Publike;

dh) Sekretari i Pérgjithshém;

e) titullari i institucionit;

€) si dhe institucione té tjera t€ ngarkuara nga ligji.

6. Népunési/punonjési ésht€ i detyruar t’u pérgjigjet
menjéheré kérkesave t€ njésis€é s€ menaxhimit té
burimeve njerézore, pér té gjitha t€ dhénat e pércaktuara

né pikén 3 t€ kreut I t€ kétij vendimi, si dhe té njoftojé
menjéheré pér ndryshimin e tyre.

7. Népunési/punonjési mban pérgjegjési pér vértetésiné
e t& dhénave g€ jep pér plot€simin e dosjes s€ personelit.

8. Me ndérprerjen e marrédhénieve té€ punés dosja
personale i kthehet punémarrésit dhe institucioni mban
njé kopje té saj.

KREU I
REGIJISTRI QENDROR I PERSONELIT

1. Regjistri Qendror i Personelit krijohet dhe
administrohet nga Departamenti i Administratés Publike.

2. Regjistri Qendror i Personelit &shté njé bazé unike €
dhénash elektronike, né té cilén ruhet, pérpunohet dhe
menaxhohet kryesisht informacioni pér burimet njerézore
aktive né t€ gjitha institucionet e administratés shtetérore,
institucionet e pavarura dhe njésité€ e geverisjes vendore.

3. Né Regjistrin Qendror té Personelit reflektohen si t&
dhéna parésore t€ dhénat profesionale, t€ dhénat pér
marrédhéniet e punés, arsimin, rekrutimin, trajnimin,
pagat, sigurimet dhe pérmbajtja e dosjes s€ personelit e ¢do
t€ punésuari n€ institucionet e administratés shtetérore,
institucionet e pavarura dhe njésité e qeverisjes vendore.

4. Regjistri Qendror i Personelit pérmban, gjithashtu,
informacion pér strukturén, organizimin dhe sistemin e
pagave pér t€ gjitha institucionet e administrat€s shtetérore,
institucionet e pavarura dhe njésité€ e geverisjes vendore.

5. Institucionet e administratés shtetérore kané
detyrimin t€ hedhin t€ dhénat parésore né Regjistrin
Qendror t€ Personelit. Informacioni pér strukturén,
organikén dhe strukturén e vlerat e pagave hidhet né sistem
nga Departamenti i Administrat€s Publike.

6. Institucionet e pavarura dhe njésit€é e qeverisjes
vendore kané detyrimin t€ hedhin t€ dhénat parésore,
informacionin pér strukturén dhe organikén e tyre né
Regjistrin Qendror t€ Personelit. T€ dhénat pér strukturén
dhe vlerat e pagave hidhen né sistem nga Departamenti i
Administratés Publike.

7. Té dhénat dyt€sore, si elemente t€ dosjes sé
personelit, t€ cilat administrohen nga njé tjetér bazé té
dhénash shtetérore, plotésohen népérmjet ndérveprimit té
Regjistrit Qendror t€ Personelit me t€ tjera baza shtet€rore
t€ dhénash elektronike, né pérputhje me ligjet né fuqi pér
koordinimin e bazave té t¢ dhénave shtetérore.

8. Baza e t€ dhénave € Regjistrit Qendror t€ Personelit
ndérvepron me bazat e t€ dhénave t€ Regjistrit Kombétar té
Gjendjes Civile, Institutit t€ Sigurimeve Shogérore,
Institutit t€¢ Sigurimeve Shéndetésore, Sistemin e Thesarit
dhe Drejtoriné e Tatimeve né Ministriné e Financave.

9. Regjistri Qendror i Personelit shérben si burim
planifikimi dhe informacioni pér pagat dhe pagesat e
népunésve publiké, nép€rmjet ndérveprimit me Sistemin e
Thesarit né Ministriné e Financave.
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10. Ministrité pérgjegjése/institucionet né€ varési té
tyre, pér Arsimin dhe Sportin, Drejtésiné, Financat,
Mbrojtjen, Punét e Brendshme, Punét e Jashtme,
Sigurimet Shoqérore dhe Sigurimet e Kujdesit
Shéndetésor ngarkohen me detyrimin dhe pérgjegjésiné
pér t€ hedhur dhe pérditésuar t¢ dhéna specifike té
nevojshme, pér realizimin e funksioneve bazé t€ sistemit
t& Regjistrit Qendror t€ Personelit dhe plotésimin e
operacioneve lidhur me planifikimin dhe pagesat.

11. Té gjitha institucionet e administratés shtetérore,
institucionet e pavarura dhe njésit€ e geverisjes vendore
jané pérgjegjése pér plotésimin dhe pérditésimin e té
dhénave té pércaktuara né€ pikat e mésipérme t€ kétij
vendimi dhe sipas rregullave t€ pércaktuara né lidhjen 3,
bashkélidhur kétij vendimi dhe pjesé pérbérése e tij.

12. Departamenti i Administratés Publike éshté
administratori i vet€ém dhe fuqgiplot€ i Regjistrit Qendror
té Personelit dhe pérgjegjés i drejtpérdrejté pér
strukturén e bazés sé t€ dhénave, anén funksionale dhe
operacionale.

13. Departamenti i Administrat€s Publike pérfagéson
autoritetin e vetém i cili pércakton t€ drejtat dhe
kufizimet e operimit né bazén e t€ dhénave elektronike
té Regjistrit Qendror t¢ Personelit, népérmjet aplikimit
t¢ skemave t€ aksesit me nivele t€ shkallézuara dhe
hierarkike t¢ administrimit t& informacionit respektiv pér
té gjitha institucionet e tjera t€ administratés shtetérore,
institucionet e pavarura dhe njésit€ e geverisjes vendore.

14. Departamenti i Administratés Publike é&shté
pérgjegjés pér krjimin, operimin dhe miréfunksionimin e té
gjithé pérdoruesve me privilegje aksesi t€ nivelit t€ par€ t€
bazés s¢ t€ dhénave elektronike t€ Regjistrit Qendror té
Personelit dhe, po ashtu, miraton krijimin e pérdoruesve
dhe monitoron operacionet e t€ gjithé kétyre pérdorueseve
t€ tjeré me privilegje aksesi té nivelit dyté e mé poshté,
sipas pércaktimeve t€ béra né lidhjen 3, bashkélidhur kétij
vendimi dhe pjesé pérbérése e tij.

15. Institucionet e administratés shtetérore,
institucionet e pavarura dhe njésité e geverisjes vendore,
rregullisht, pérfagésohen me njé nivel aksesi t€ shkallés
s€ paré dhe e ushtrojné két€ t€ drejté e detyrim
népérmjet, t€ paktén, njé pérdoruesi me privilegjet
pérkatése té nivelit t€ par€ t€ administrimit, sipas
pércaktimeve t€ béra né€ lidhjen 3, bashkélidhur kétij
vendimi dhe pjesé pérbérése e tij.

16. Pérdoruesit me privilegje administrative t€ nivelit
t€ paré né€ institucionet e administrat€s shtetérore,
institucionet e pavarura dhe njésité e geverisjes vendore
pércaktojné dhe jané pérgjegjés pér veprimet respektive
né bazén e té dhénave elektronike t€ Regjistrit Qendror
t€ Personelit t&€ pérdoruesve me privilegje aksesi t&€
nivelit t€ dyt€ e mé poshté, sipas pé€rcaktimeve t€ béra
né lidhjen 3, bashkélidhur kétij vendimi dhe pjesé
pérbérése e tij.
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17. Té gjithé pérdoruesit né€ institucionet e
administratés shtetérore, institucionet e pavarura dhe
njésit€ e geverisjes vendore kané detyrimin t€ kujdesen
pér ruajtjen dhe konfidencialitetin e privilegjeve té
aksesit né bazén e t€ dhénave elektronike t€ Regjistrit
Qendror té Personelit dhe mbajné pérgjegjési personale
t€ drejtpérdrejt€ né rast t€ shkeljes sé€ rregullave,
pakujdesisé apo keqpérdorimit t€ nivelit t€ tyre té
aksesit.

18. Té gjithé pérdoruesit né institucionet e
administrat€s shtetérore, institucionet e pavarura dhe
njésité e geverisjes vendore kané detyrimin t€ kujdesen
pér ruajtjen e t€ dhénave personale t€ népunésit, né
pérputhje me legjislacionin pér mbrojtjen e t€ dhénave
personale.

19. Népérmjet ministrit pérgjegjés pér administratén
publike ose drejtpérdrejt, Departamenti i Administratés
Publike nxjerr udhézime mé té hollésishme né lidhje me
elementet elektronike pérbérése, funksionet, pérdorimin
dhe administrimin e Regjistrit Qendror té€ Personelit, t€
cilat jané t€ detyrueshme pér t'u zbatuar nga
institucionet t€ cilave u drejtohen.

20. Departamenti i Administratés Publike, gjaté
hartimit t€ buxhetit vjetor, pérgatit planin e nevojave
vjetore pér investimet, operimin dhe mirémbajtjen e

Regjistrit Qendror t€ Personelit, fonde t& cilat
pérfshihen né projektbuxhetin e kétij departamenti.
KREU III
DISPOZITA TE FUNDIT

1. Institucioni, me rekomandimin e njésis€ sé
menaxhimit t€ burimeve njerézore, mund ti kérkojé
Departamentit t€ Administratés Publike gé t’i shtojé dosjes
sé personelit elemente t& tjera, qé€ gjykohen t&€ nevojshme
pér miréfunksionimin dhe pér specifikat e atij institucioni.

2. Departamenti i Administratés Publike ka
detyrimin qé t€ shqyrtojé kérkesat pé€r ndryshimet né
lidhjet pérkatése, bashkélidhur kétij vendimi dhe, nése i
miraton, ia propozon ministrit pérgjegjés pér
administratén publike kéto ndryshime.

3. Departamenti i Administratés Publike ka
detyrimin t€ pércaktoj¢ formén dhe elementet
elektronike t€ dosjes sé€ personelit dhe periodikisht, té
paktén njé heré né vit, t& analizojé ndryshimet e nevojén
pér ndryshime, me qéllim pérmiré€simin dhe
pérditésimin e té gjitha elementeve pérbérése t&€ dosjes.

4. Njé kopje e té gjitha akteve t€ miratuara nga
Kryeministri dhe nga Késhilli i Ministrave, qé prodhojné
efekte t€ lidhura me krijimin, bashkimin apo shkrirjen e
institucioneve, miratimin e strukturave té pagave dhe
organigramave t€  institucioneve, i  dérgohet
Departamentit t¢ Administratés Publike, pér efekt té
pasqyrimit t€ ndryshimeve né Regjistrin Qendror té
Personelit.
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5. Ministri pérgjegjés pér administratén publike, me
propozimin e Departamentit t¢ Administratés Publike,
miraton rregulloret e pérdorimit dhe manualet e
pérdoruesve pér Regjistrin Qendror té€ Personelit.

Ky vendim hyn né€ fuqi pas botimit né Fletoren
Zyrtare.

KRYEMINISTRI
Edi Rama

Lidhja 1

NEé dosjen teknike té népunésit duhet t€ pérfshihen:

1. Fletéinventari me listén e gjithé dokumentacionit
g€ ndodhet né dosje.

2. Fleta prezantuese e dosjes teknike t€ népunésit
(lidhja 2), formati i s€ cilés mund t€ jet€ i
ndryshueshém.

3. Té dhénat g€ do t€ pérmbajé dosja duhet té
shogérohen me dokumentin pérkatés q€é vérteton
pohimin e béré:

a) Certifikata e gjendjes familjare;

b) Diploma e shkoll€s sé€ larté, lista e notave;

c) Certifikatat ose diplomat e kualifikimeve ose t&
specializimeve;

d) Déshmi e mbrojtjes s€ gjuhéve t€ huaja;

e) Dokumenti i laurimit me grad€ shkencore;

f) Té tjera.

4. Dokumentet duhet té jené origjinale ose fotokopje
té vértetuara me noteri dhe jané pjes€ pérbérése e
dosjes.

5. Té gjitha dokumentet né dosje shkruhen né

inventarin e saj. Fleté inventari do t€ firmoset nga
népunési dhe drejtori i personelit.

Lidhja 2

TE DHENAT QE DUHET TE PERMBAJE FLETA
PREZANTUESE E DOSJES TEKNIKE TE
NEPUNESIT

. Numri i identifikimit t& népunésit civil;
. Emri, atésia, mbiemri;

. Numri kombétar i identifikimit;

. Shtetésia;

. Gjinia;

. Datélindja;

. Gjendja civile;

. Pérbérja familjare;

. Adresa e vendbanimit té pérhershém;

. Adresa e vendbanimit t€ pérkohshém;
. Arsimimi;

. Diploma;

. Kualifikimi (llojet);

. Gradé shkencore (titulli);

. Njohuri gjuhe t€ huaj;

. Data e fillimit t€ punés né€ pozicionin pérkatés;
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17. Pérshkrimi i karrierés;

18. Dénimet (masa disiplinore, gjygésore);

19. Njésia e punés;

20. Pozicioni;

21. Paga bazg,;

22. Shtesat mbi pagé;

23. Shpérblimi nga pjesémarrja né borde drejtuese.

FLETEINVENTARI I DOSJES SE NEPUNESIT
Nr. Pérshkrimi i materialeve:
1.

S9N A LN

Népunési
Z/Znj.

Drejtori i Personelit
Z/Znj.

Lidhja 3
PERKUFIZIMI I ADMINISTRUESVE DHE
PERDORUESVE TE SISTEMIT

1. Departamenti i Administratés Publike né rolin e
administratorit t€ pérgjithshém té Regjistrit Qendror té
Personelit kryen funksionet e méposhtme:

a) Eshté pérgjegjés pér sigurimin e vazhdueshmérisé
s€ pandérpreré dhe miréfunksionimin e Regjistrit
Qendror té Personelit.

b) Mbikéqyr dhe monitoron veprimet qé kryhen né
Regjistrin Qendror t€ Personelit né pérgjithési.

c) Eshté pérgjegjés pér strukturén e bazés sé té
dhénave dhe administrimin e saj.

¢) Ka detyrimin t€ sigurojé njé alternativé
funksionale edhe né rastin kur sistemi nuk mund té
pérdoret pér arsye objektive.

d) Ka t€ drejt€ t€ ndryshojé apo anulojé nivelin e
aksesit t€ njé pérdoruesi pa njoftim, kur véren se ai nuk
zbaton rregullat e pérdorimit ose dyshohet se po i
shkakton dém sistemit né pérgjithési.

dh) Harton udhézime dhe manuale pér kategorité e
ndryshme t€ pérdoruesve té sistemit.

e) Bén propozime pér avancimin e programeve t€
pérdorura dhe avancimin e sistemit né pérgjithési, né
konsultim me Agjenciné Kombétare t€ Shoqérisé sé
Informacionit.
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€) Krijon dhe administron nivelet e aksesit né
sistemin e Regjistrit Qendror t& Personelit.

f) Krijon pérdoruesit e t€ gjitha niveleve me
privilegjet pérkatése pér t€ punuar né sistem.

g) Shpérndan privilegjet pér pérdoruesit dhe i heq té
drejtén pér t€ punuar né sistem né rast t€ largimit t€ tyre
nga funksioni.

gj) Krijon virtualisht institucionet né sistem, vendos
varésit€, ndryshon var€sit€ e institucionit, fshin
institucionin né rastin e mbylljes sé tij dhe kalon t&
dhénat né arkivin historik.

h) Krijon virtualisht skemat e pagave né sistem,
menjéheré pas miratimit t€ tyre nga Késhilli i
Ministrave.

i) Hedh té dhénat e organigramés sé€ institucionit pas
miratimit nga Kryeministri/Késhilli i Ministrave.

j) Monitoron dhe auditon procesin pér t€ dhénat e
struktur€s dhe t€ organigramés s€ institucioneve t€
pavarura dhe njésit€ e geverisjes vendore.

k) Monitoron dhe auditon procesin e hedhjes s¢ té
dhénave personale té€ punonjésve nga institucionet e tyre.

1) Ka detyrimin pér arkivimin e sigurt dhe me
metoda alternative t€ t€ dhé€nave dhe ruajtjen periodike
té€ kopjeve t€ t&€ dhénave né mjedis rezervé, té shképutur
dhe té pavarur nga sistemi kryesor.

m) Krijon mundésiné e gjenerimit té raporteve nga
sistemi né institucionet e administratés publike, sipas
nevojave té tyre.

n) Mbikéqyr dhe nxit procesin e trajnimit t€
administratoréve dhe pérdoruesve t€ sistemit nga Shkolla
Shqiptare e Administratés Publike.

2. Institucionet e administratés publike kané akses té
nivelit t& paré pér té gjitha t€¢ dhénat qé u pérkasin né
regjister dhe e wushtrojné két€¢ funksion népérmjet
titullarit t€ institucionit, sekretarit t&€ pérgjithshém apo
njé¢ personi t€ vecant€é t€ autorizuar nga titullari i
institucionit.

3. Autoriteti pérgjegjés pér emérimin e administratorit
t€ nivelit ¢ paré njofton zyrtarisht menjéheré
Departamentin € Administratés Publike pér emérimin,
largimin apo ndryshimet né funksionet si titullar, sekretar
apo i autorizuar i institucionit.

4. Brenda njé dite pune nga marrja e njoftimit zyrtar
Departamenti i Administratés Publike i vé né dispozicion,
i heq ose i ndryshon nivelin e aksesit né pérputhje me
njoftimin népérmjet aktivizimit t€ privilegjeve né pérputhje
me nivelin e aksesit gé pérdoruesi do t€ keté né sistem.

5. NE rast t€ paaftésisé s€ pérkohshme pér puné, ose t&
zévendésimit né funksion me karakter t€ pérkohshém,
titullari i institucionit njofton menjéheré Departamentin e
Administratés Publike pér két€ situaté emergjence dhe pér
gjeneralitetet e z&vendésuesit t€ autorizuar. Departamenti i
Administraté€s Publike e pajis menjéheré zévendésuesin
me privilegje t€ kufizuara t€ pérkohshme né pérputhje
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me autorizimin dhe e vé€ né dijeni pér t€ drejtat dhe
detyrimet g€ rrjedhin nga ky funksion.

6. Pérdoruesi i nivelit t€ paré ka kéto t€ drejta dhe
detyrime:

a) Ka t€ drejta, né pérputhje mé nivelin e paré té
aksesit, vettm né pjesén e Regjistrit Qendror té
Personelit gé pérkon me t€ dhénat e institucionit gé
drejton dhe degéve né varési té tij;

b) Eshté drejtpérdrejt pérgjegjés pér ruajtien e
privatésis€é s€ privilegjeve té aksesit né bazén e té
dhénave elektronike té Regjistrit Qendror t€ Personelit;

c) Eshté pérgjegjés personalisht pér t& gjitha
veprimet g€ kryhen né sistem me privilegjet e tij dhe pér
démet eventuale g€ mund t€ shkaktohen;

¢) Duhet t€ kryejé t€ gjitha veprimet né sistemin e
Regjistrit Qendror t€ Personelit vetém nga njé terminal i
autorizuar  zyrtar. NE& rast emergjence  apo
domosdoshmérie t€ pérdorimit té pajisjeve alternative,
duhet t€ njoftoj€ menjéheré strukturén pérkatése né
Departamentin e Administratés Publike;

d) Eshté pérgjegjés pér identitetin dhe zgjedhjen e
personelit qé do t€ jeté p€rdorues i sistemit t& Regjistrit
Qendror t€ Personelit pér institucionin qé drejton dhe
degéve né varési té tij;

dh) Autorizon dhe aktivizon, pas aprovimit té
Departamentit t¢ Administratés Publike, pérdoruesit e
tjeré né sistemin e Regjistrit Qendror t€ Personelit té
nivelit t€ dyté né institucion, ose né¢ degét e tij;

e) Eshté pérgjegjés pér organizimin dhe menaxhimin
e t€ gjithé pérdoruesve né varési pér institucionin gé
drejton;

f) Mbikéqyr aktivitetin e t€ gjithé pérdoruesve né
institucionin qé drejton dhe degéve né varési té tij;

g) Mban pérgjegjési pér vértetésin€ e t€ dhénave qé
hedh personalisht né sistem dhe pér kontrollin e
vértetésis€é s€ t€ dhénave g€ pérdoruesit né varési me
nivel mé té€ ulét hedhin né sistem;

gj) Aprovon té dhénat e hedhura apo veprimet e
kryera nga pérdorues té nivelit t€ dyt€ dhe i autorizon
pér veprime té métejshme;

h) Miraton listéprezencén pérfundimtare té
institucionit dhe autorizon kryerjen e pages€s pér pagat
dhe pagesa té tjera pér punonjésit e institucionit
népé€rmjet sistemit té thesarit t&€ Ministrisé sé Financave.

7. Ng cilindo institucion t€ pérfshiré né Regjistrin
Qendror t€ Personelit mund t€ krijohen pérdorues té
nivelit t€ dyté. Pérdoruesit e nivelit té dyté pérgjithésisht
zgjidhen nga njésité e menaxhimit t€ burimeve njerézore
dhe njésité e ngarkuara me menaxhimin financiar t€
institucionit.

8. Pérdoruesit e nivelit t& dyté caktohen né funksion
nga titullari 1 institucionit, ose nga sekretari i
pérgjithshém, me miratimin paraprak t€ Departamentit
té Administratés Publike.
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9. Titullari i institucionit njofton Departamentin e
Administratés Publike menjéheré pas zgjedhjes né funksion
t€ njé pérdoruesi t€ nivelit t€ dyt€ dhe t€ pakt€n 5 (pes€)
dit€ pérpara largimit t€ tij nga ky funksion.

10. Departamenti i Administratés Publike, menjéheré
pas marrjes s€ njoftimit dhe pas plotésimit t€¢ formularit
pérkatés, i vé€ né dispozicion, respektivisht i heq privilegjet
né pérputhje me nivelin e dyté t€ aksesit né sistemin e
Regjistrit Qendror t€ Personelit.

11. Né rast t€ paaftésis€ s¢ pérkohshme pér puné, ose
t€ z€vendésimit né funksion me karakter t€ pérkohshém,
titullari i institucionit njofton menjéheré Departamentin e
Administratés Publike pér kété situaté emergjence dhe pér
gjeneralitetet e zévendésuesit t€ autorizuar. Departamenti i
Administratés Publike e pajis menjéheré z€vendésuesin me
privilegje t€ kufizuara té pérkohshme né pérputhje me
autorizimin dhe e vé né dijeni pér t€ drejtat dhe detyrimet
qé rrjedhin nga ky funksion.

12. Pérdoruesit e nivelit t€ dyt€¢ kané t€ drejtat dhe
detyrimet si mé poshté:

a) Ka t€ drejta né pé€rputhje me nivelin e dyté t€ aksesit
né pjesé€ t€ kufizuara t& Regjistrit Qendror t€ Personelit qé
pérkojné me njé pjes€ t€ t€ dhénave t€ institucionit ose
degéve né varési té tij;

b) Eshté drejtpérdrejt pérgjegjés pér ruajtien e
privatésisé s€ privilegjeve té aksesit né bazén e t€¢ dhénave
elektronike t€ Regjistrit Qendror t€ Personelit;

c) Eshté pérgjegjés personalisht pér t& gjitha veprimet
gé kryhen né sistem me privilegjet e tij dhe pér démet
eventuale g€ mund t€ shkaktohen;

¢) Duhet t&€ kryejé té gjitha veprimet né sistemin e
Regjistrit Qendror t€ Personelit vetém népérmjet
pérdorimit té pajisjeve zyrtarisht né dispozicion me akses
né shérbimet e-gov;

d) Né rast emergjence apo domosdoshmérie t€
pérdorimit t€ pajisjeve alternative, duhet t€ njoftojé
menjéheré strukturén pérkat€se n€ Departamentin e
Administratés Publike;

dh) Kujdesen pér reflektimin e sakté né sistem t€ t€
dhénave personale t€ népunésve t€ institucionit, si edhe
pérdit€sojné kéto t& dhéna sa heré gé ka ndryshime né to;

e) BEjné shpérndarjen e népunésve t€ institucionit né
organigramén e miratuar;

f) Mban pérgjegjési pér vértetésiné e t€ dhénave qé
hedh personalisht né sistem dhe pér kontrollin e vértetésisé
s¢ t€¢ dhénave g€ pérdoruesit né var€si me nivel mé t€ ulét
hedhin né sistem;

g) Aprovon t€¢ dhénat e hedhura apo veprimet e kryera
nga pérdorues té nivelit t€ tret€ dhe i autorizon pér veprime
€ métejshme;

gj) Plotésojné listéprezencén e institucionit dhe
borderoné dhe dérgojné t€ dhénat pér miratim tek
administratori i nivelit t€ parg.

13. Né varési t€ nevojave t€ burimeve njerézore né
institucionet e pérfshira né Regjistrin Qendror t€
Personelit, mund t€ krijohen pérdorues t€ nivelit t€ treté.
Pérdoruesit e nivelit t€ tret€ pérgjithésisht zgjidhen nga
njésité e menaxhimit t€ burimeve njerézore.

14. Pérdoruesit e nivelit t€ treté caktohen né funksion
nga titullari i institucionit, ose nga sekretari i pérgjithshém,
me rekomandim t€ pérdoruesve t€ nivelit t€ dyt€ dhe
miratimin e Departamentit t¢ Administrat€s Publike.

15. Titullari i institucionit njofton Departamentin e
Administratés Publike menjéheré pas zgjedhjes né funksion
t€ njé pérdoruesi t€ nivelit t€ tret¢ dhe t€ paktén 5 dité
pérpara largimit t€ tij nga ky funksion.

16. Departamenti i Administratés Publike, menjéheré
pas marrjes s€ njoftimit dhe pas plot€simit t€ formularit
pérkatés, i vé né dispozicion privilegjet né pérputhje me
nivelin e treté t€ aksesit né sistemin e Regjistrit Qendror té
Personelit.

17. Pérdoruesit e nivelit t€ treté kané t€ drejtat dhe
detyrimet si mé poshtg:

a) Ka t€ drejta n€ pérputhje mé nivelit e treté t€ aksesit
né pjesé t€ kufizuara t€ Regjistrit Qendror t€ Personelit gé
pérkojné me njé pjesé t€ t€ dhénave t€ institucionit qé
drejton dhe degéve né varési té tij;

b) Eshté drejtpérdrejt pérgjegjés pér ruajtien e
privatésisé s¢ privilegjeve t€ aksesit né bazén e té dhénave
elektronike t€ Regjistrit Qendror t€ Personelit;

¢) Eshté pérgjegjés personalisht pér t& gjitha veprimet
gé kryhen né sistem me privilegjet e tij dhe pér démet
eventuale g¢ mund t€ shkaktohen;

¢) Duhet t€ kryejé té gjitha veprimet né sistemin e
Regjistrit Qendror t& Personelit vetém nga njé terminal i
autorizuar zyrtar. N€ rast emergjence apo domosdoshmérie
t€ pérdorimit t€ pajisjeve alternative, duhet t€ njoftojé
menjéheré strukturén pérkat€se n€ Departamentin e
Administratés Publike;

d) Kujdesen pér hedhjen e sakté né sistem té t&¢ dhénave
personale t€ népunésve t€ institucionit, si edhe pérditésojné
kéto t& dhéna sa heré qé ka ndryshime né to;

dh) Béjné shpérndarjen e népunésve té institucionit né
organigramén e miratuar;

e) Mban pérgjegjési pér vértetésiné e t€ dhénave qé
hedh personalisht né sistem;

f) Mban pérgjegjési pér vértet€siné dhe autenticitetin e
t€ dhénave dhe aprovon t& dhénat e hedhura apo veprimet e
kryera nga pérdorues fundoré (personel) dhe i autorizon
pér ruajtje né sistem.

18. Me kérkesé t€ burimeve njerézore né institucionet e
pérfshira né Regjistrin Qendror t€ Personelit mund té
krijohen pérdorues t€ nivelit fundor me nivel aksesi
personal.

19. Pérdoruesit e nivelit fundor (personal) mund t&
ndihmojné pér krijimin apo pérditésimin e t€ dhénave né
dosjet personale pér institucionet e administratés shtetérore,
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institucionet e pavarura dhe njésit€ e geverisjes vendore né
raste t€ ndryshimeve sasiore t€ médha ose t€ shpeshta té
informacionit pér nj¢ numér t€ konsiderueshém t€ té
dhénave né sistem.

20. Krijimi i pé€rdoruesve t€ nivelit fundor (personal)
shérben gjithashtu pér t’i dhéné zgjidhje problemeve té
mundshme t€ transparencés dhe zbatimit t€ ligjit.

21. Pérdoruesit fundoré (personeli) kané t&¢ drejtat dhe
detyrimet si mé poshté:

a) Gézojné t€ drejta né pérputhje me nivelin fundor
(personal) t&€ aksesit pér kohé t€ kufizuar dhe né€ pjes€ t€
kufizuara t€ Regjistrit Qendror t€ Personelit q¢ praktikisht
pérkojné me t€ dhénat personale né€ dosjen e institucionit ku
jané t€ punésuar;

b) Eshté drejtpérdrejt pérgjegjes pér ruajtien e
privatésisé s€ privilegjeve té aksesit né bazén e t¢ dhénave
elektronike t€ Regjistrit Qendror t€ Personelit;

¢) Eshté pérgjegjés personalisht pér t& gjitha veprimet
gé kryhen né sistem me privilegjet e tij dhe mban
pérgjegjési pér démet eventuale g€ mund t€ shkaktohen;

¢) Duhet t€ kryejé té€ gjitha veprimet né sistemin e
Regjistrit Qendror t€ Personelit vetém nga njé terminal i
autorizuar zyrtar, ndalohet kategorikisht pérdorimi i
pajisjeve alternative;

d) Kujdeset pér hedhjen e sakté né sistem t& t€ dhénave
private personale dhe ka detyrimin t€ njoftojé dhe té
pérditésojé kéto t€ dhéna sa heré qé ka ndryshime né to;

dh) Mban pérgjegjési pér vértet€siné e t€ dhénave qé
hedh personalisht né sistem.

Dorézimi i detyrés nga njé pérdorues i sistemit

22. NE€ rast t€ largimit nga funksioni, apo t€ ndérprerjes
s¢ marrédhénies s€¢ punés me institucionin, pérdoruesi
dorézon punén e tij tek titullari i institucionit, respektivisht
tek pérdoruesi i nivelit t€ paré. Dorézimi i punés duhet té
béhet t€ paktén 3 dit€ pérpara largimit nga funksioni, apo
ndérprerjes s€¢ marrédhénies sé€ punés.

23. Titullari i1 institucionit ka detyrimin t€ njoftojé
menjéheré zyrtarisht Departamentin € Administratés
Publike pér largimin e pérdoruesit dhe anulimin e
privilegjeve pérkatése t&€ aksesit.

Krijimi 1 njé institucioni dhe i varésisé€ s€ institucionit

24. Departamenti i Administratés Publike krijon
virtualisht né€ sistem njé institucion pas miratimit pér heré
t€ paré t€ organigramés s€ tij nga autoriteti pérgjegjés pér
miratimin e saj. Krijimi né€ sistem béhet brenda 5 dit€ pune
nga data e hyrjes né fuqi t€ organigramés sé¢ miratuar.

25. Né rast t€ ndryshimit t€ varésis€ s€ institucionit,
Departamenti i Administrat€s Publike ndryshon varésiné né
sistem brenda tre ditéve pune nga data e hyrjes né fuqi t€
organigramés s€ miratuar.

26. NE€ rast t€ mbylljes s€ njé institucioni, Departamenti
i Administratés Publike pezullon t€ gjitha veprimet né
sistem pér kété institucion brenda tre dit€ve pune nga data
e hyrjes né fuqi t€ vendimit t€ mbylljes. Institucioni nuk do
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t€ jet€ mé e dhéné aktive né sistem dhe kalohet né arkiv né
seksionin e historikut.

Veprimet me organigramén dhe kategorizimin e
pozicioneve t&€ punés

27. Departamenti i Administratés Publike hedh né
sistem t€ gjitha organigramat e miratuara pér institucionet e
administratés shtetérore g€ jané pjesé e sistemit.

28. Pér institucionet t& cilat miratohen nga
Kryeministri, Departamenti i Administratés Publike hedh
né sistem organigramén brenda 5 (pes€) dit€ pune nga
hyrja né fuqi e urdhrit ¢ Kryeministrit.

29. Pér institucionet e tjera t¢ administratés shtetérore
gé jané pjes€ e Regjistrit Qendror t€ Personelit,
organigramat e té ciléve miratohen nga organe t€ tjera,
organi miratues njofton Departamentin e Administratés
Publike pér organigramén e re brenda 5 (pes€) ditéve pune
nga hyrja né fuqi e vendimit. Departamenti i Administratés
Publike hedh né sistem organigramén brenda 5 (pes€)
ditéve pune nga marrja e njoftimit.

30. Institucionet e geverisjes vendore dhe institucionet e
pavarura i hedhin vet¢ né sistem organigramat dhe
strukturat pérkatése.

31. Me hedhjen né sistem té organigramés, béhet edhe
lidhja me strukturén pérkatése t& pagave t€ institucionit dhe
kategorizimi i pozicioneve individuale t€ punés.

32. Pér institucionet nén mbikéqyrjen e tij,
Departamenti i  Administratés  Publike autorizon
ripozicionimin e stafit né organigramén e re.

Veprimet me organigramén né rast t€ ristrukturimit
t€ institucioneve

33. NEé rast t€ ristrukturimit t€ institucioneve, ka njé
diferencé prej maksimumi njé muaji nga data e hyrjes né
fugi € strukturés s€ re dhe fillimit t€¢ prodhimit t€¢ efekteve
financiare t€ saj. Gjaté késaj periudhe kryhen t€ gjitha
veprimet pér ripozicionimin e punonjésve né organigramén
e re t€ miratuar.

34. Gjaté késaj periudhe, Departamenti i Administratés

Publike/institucioni i pavarur/njésia e geverisjes vendore
krijon strukturén dhe organigramén e re né sistem, por nuk
e bén aktive pér g€llime t€ sistemit. N& t€ njéjtén kohé
Departamenti i Administratés Publike i siguron akses
pérdoruesve t€ nivelit t€ paré dhe t€ nivelit € dyté té
institucionit né sistem pér t€ kryer veprimet paraprake me
ripozicionimin € punonjésve. N& dat€n e miratimit
pérfundimtar t€ ripozicionimit t€ punonjésve, Departamenti
i Administrat€s Publike bén aktive organigramén e
institucionit pér qéllime t€ sistemit dhe kryerjen e pagesave
t€ ndryshme.

Krijimi i strukturés s¢ pagave dhe legjislacionit né
fushén e sigurimeve shogérore/shéndetésore dhe tatimit
mbi t€ ardhurat personale né sistem

35. Departamenti i Administrat€s Publike &shté
pérgjegjés pér krijimin e strukturave t€ pagave né sistem.
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36. Departamenti i Administratés Publike krijon
virtualisht né sistem njé strukturé page brenda 5 (pes€)
ditéve pune nga data e hyrjes né fuqi t€ vendimit pér
miratimin, ose ndryshimin e strukturés s¢ pagave.

37. Né rast t€ miratimit t€¢ shumé strukturave t€ pagave
né t€ njéjtén koh€, ose t€ miratimit t€ ndryshimeve
thelbésore dhe voluminoze, Departamenti i Administratés
Publike reflekton ndryshimet né sistem brenda 10 (dhjet€)
ditéve pune nga data e hyrjes né fuqi t€ vendimit pér
miratimin, ose ndryshimet e strukturés s€ pagave.

38. NE rast se vendimi pér miratimin, apo ndryshimin e
njé strukture pagash hyn né fuqi né njé daté t€ ndryshme
nga data e fillimit t€ prodhimit t€ efekteve financiare,
atéheré Departamenti i Administratés Publike hedh né
sistem strukturén e re, ose t€ ndryshuar dhe e bén até
aktive né datén e fillimit t€ prodhimit t€ efekteve
financiare.

39. Né rast se njé strukturé pagash e njé institucioni
pjes€ e Regjistrit Qendror t€ Personelit miratohet nga njé
organ tjet€r pérvec Késhillit t€¢ Ministrave, atéheré ky
organ é&sht€ i detyruar t€ njoftoj€¢ Departamentin e
Administratés Publike brenda 2 (dy) ditéve nga data e
hyrjes né fuqi t€ vendimit. Departamenti i Administratés
Publike hedh né sistem strukturén brenda 5 (pes€) ditéve
pune nga marrja € njoftimit.

40. Ministria pérgjegjése pér hartimin e legjislacionit né
fushén e tatimit t€ t€ ardhurave personale ésht€ pérgjegjése
pér hedhjen né sistem t& t€ dhénave né kété fushé brenda 5
(pes€) dittve pune nga data e miratimit t€ aktit
ligjor/nénligjor pérkatés.

41. Ministria pérgjegjése pér hartimin e legjislacionit né
fushén e sigurimeve shogérore &shté pérgjegjése pér
hedhjen né sistem t€ t& dhénave né kété fushé brenda 5
(pes€) ditéve pune nga data e miratimit t€ aktit ligjor
pérkatés.

42. Ministria pérgjegjése pér hartimin e legjislacionit né
fushén e sigurimeve shéndetésore &éshté pérgjegj€se pér
hedhjen né sistem t€ t€ dhénave né két€ fushé brenda 5
(pesé) ditéve pune nga data e miratimit t€ aktit ligjor
pérkatés.

43. Sistemi i thesarit t¢ Ministris€ s€¢ Financave brenda
5 (pes€) ditéve pune nga data e miratimit t€ aktit
ligjor/nénligjor pérkatés, duhet t€ realizoj€¢ marrjen dhe
pérpunimin e informacionit mbi pagat nga sistemi dhe
éshté pérgjegjése pér t€ dérguar menjéheré konfirmimin e
realizimit me sukses.

Hedhja dhe pérditésimi i té dhénave personale t&
népunésve né sistem

44. Institucionet népé€rmijet pérdoruesve t&€ nivelit t€
dyt¢ dhe t€ tret€¢ jané pérgjegjése pér hedhjen dhe
pérditésimin e t€ dhénave personale t€ népunésve t€ tyre.

45. Pérdoruesit e nivelit t€ dyt€, brenda njé dité pune
nga emérimi i népunésve né funksion, hedhin té dhénat
personale g€ lidhen me aktin e emérimit, vjetérsin€ né puné

dhe t¢ dhénat e shkallés s€ arsimimit. Fillimi i efekteve
financiare pér népunésin shtrihet g€ nga data e emérimit né
funksion.

46. Té dhénat e tjera personale t€ népunésit plotésohen
brenda njé periudhe njémujore g€ nga data e emérimit t€ tij
né funksion.

47. Pérdoruesit e nivelit t€ paré jané pérgjegjés pér
mbikéqyrjen e procesit t€ hedhjes s€ t€ dhénave pér
népunésit e institucionit g€ drejtojné, ose degéve té tij. Ata
autorizojné veprime t€ métejshme né sistem t€ lidhura me
népunésin.

48. Né rast t¢ ndryshimeve né t€ dhénat e tyre
personale, népunésit jané t€ detyruar t€ njoftojné njésiné e
menaxhimit t€ burimeve njerézore dhe pérdoruesit e
nivelit € dyt€ pér kéto ndryshime dhe t€ paragesin edhe
déshmité qé vértetojné kéto ndryshime. Pérdoruesit e
nivelit t€ dyt€ pasqyrojné ndryshimet né sistem brenda 5
(pesé) ditéve pune nga marrja dijeni.

49. Pérdoruesit e nivelit t€¢ dyt€é jané pérgjegjés pér
kontrollin dhe pérditésimin e menjéhershém té periudhés sé
vjetérsisé né puné t€ népunésve.

50. Pér institucionet nén mbikéqyrjen e drejtpérdre;jté t&
tij, Departamenti i Administrat€s Publike éshté pérgjegjés
pér autorizimin e t€ dhénave t€ hedhura né sistem pér
emérimin e népunésve t€ rinj, apo l€vizjet paralele, ngritjen
né detyré apo ripozicionimin si pasojé e ristrukturimit €
institucionit.

51. Pér géllime t€ lidhura me funksionimin e sistemit,
procedurat e ngritjes né detyr€, t€ l€vizjeve paralele dhe t&
ripozicionimit pér shkak t€ ristrukturimit t€ institucionit do
t¢ konsiderohen “mutatis mutandis” si emérime né
funksion.

Procedurat pér kryerjen e pagesés pér népunésit publiké

52. Tiwllarét e ¢do njésie organizative t€ institucionit
plotésojné listéprezencén pér punonjésit e njésisé sé tyre.

53. Pérdoruesit e nivelit t€ dyt€ ose t€ treté
konsolidojné né njé list€ t€ vetme né sistemin gendror,
prezencén, mbéshtetur né listéprezencén e konfirmuar nga
titullarét e njésive organizative.

54. Pérdoruesit e nivelit t€¢ dyt€ (administraté)
kontrollojné dhe aprovojné listéprezencén nése €&shté
pérgatitur nga pérdoruesit e nivelit t€ tret€¢ dhe e dérgojné
tek pérdoruesit e nivelit t& dyté (financé) pér pérgatitjen e
borderosé sé pagesave.

55. Pérdoruesit e nivelit t& dyté (financ€) pérgatisin
borderoné e institucionit, mbéshtetur né list€prezencén e
aprovuar. Né bordero pérfshihen edhe pagesat, apo
ndalesat e ndryshme, t€ lidhura me punén jashté orarit,
pagesat pér shpérblime t€ vecanta, ndalesat pér tatime dhe
taksa, ndalesat pér sigurime shogérore dhe shéndetésore,
ndalesat pér mungesa nga puna, apo pagesa t€ tjera.

56. Pérdoruesit e nivelit t€¢ dyt¢ kontrollojné dhe
aprovojné, e mé pas ia dérgojné€ pér miratim borderoné e
pagesave, administratorit t€ nivelit t€ paré.
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57. Pérdoruesi i nivelit t€¢ paré miraton borderoné e
pagesave dhe e dérgon pér procedime t€ métejshme né
sistemin e thesarit t€ Ministris€ s¢ Financave.

Marrédhéniet mes institucioneve mémé dhe degéve té
tyre

58. Pérdoruesit e nivelit t€ paré t€ institucionit mémé,
me miratimin e Departamentit t¢ Administratés Publike,
vendosin pér krijimin e pérdoruesve t€ nivelit t€ dyté apo t&
treté né€ degét e institucionit. Vendimi mbéshtetet né
numrin e népunésve t€ degés, ekzistencén e strukturave té
vecanta pér menaxhimin e burimeve njerézore dhe
financave dhe kushteve pér pérdorimin e Regjistrit Qendror
t€ Personelit.

59. Nése degét nuk kané pérdorues t€ nivelit t€ paré
apo t€ dyté, t€ gjitha veprimet e lidhura me Regjistrin
Qendror t€ Personelit pér népunésit e tyre, kryhen nga
institucioni mémeé.

60. Nése degét kané vetém pérdorues té nivelit t€ dyté e
mé poshté, at€heré funksionet e pérdoruesit t€ nivelit t&
paré kryhen nga pérdoruesit e nivelit t& paré t€ institucionit
méme.

Trajnimi i stafit ¢ operon me RQP

61. Departamenti i Administratés Publike organizon
trajnimin fillestar pér trajnuesit e pérdoruesve t€ Regjistrit
Qendror té Personelit.

62. Shkolla Shqiptare e Administratés Publike pérfshin
né programin vjetor t€ trajnimit njé trajnim pér p€rdoruesit
e eméruar rishtazi né két€ funksion.

63. Brenda 90 ditésh nga emérimi né funksion,
pérdoruesit duhet t€ ndjekin kursin e trajnimit pér veprimet
me Regjistrin Qendror t€ Personelit.

Pérgjegjésia pér t€ dhénat e hedhura né sistem

64. Pérdoruesit e nivelit t€¢ paré jané pérgjegjés pér
informacionin dhe proceset gé autorizojné né sistemin e
Regjistrit Qendror té Personelit.

65. Pérdoruesit e nivelit t€ dyt€ jané pérgjegjés pér té
dhénat dhe pér kontrollin e vértetésisé s€ t€ dhénave qé
pérdoruesit e tjeré hedhin né€ sistemin e Regjistrit
Qendror té Personelit.

66. Pérdoruesit e nivelit t€ treté jané pérgjegjés pér
saktésiné e t€ dhénave q€ hedhin né sistemin e Regjistrit
Qendror té Personelit.

67. Népunésit jané pérgjegjés pér saktésin€ dhe
vértetésin€é e informacionit g€ ofrojn€é apo hedhin si
pérdorues fundor (personal) né sistemin e Regjistrit
Qendror té Personelit.
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