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VENDIM
Nr. 833, dat€ 28.10.2020

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

Né mbéshtetje té nenit 100 té¢ Kushtetutés, té
nenit 17, t€ ligjit nr. 152/2013, “Pér népunésin
civil”, té ndryshuar, dhe t€é nenit 4, t€ ligjit nr.
10325, daté 23.9.2010, “Pér bazat e t€¢ dhénave
shtetérore”, me propozimin e Kryeministrit,
Késhilli 1 Ministrave

VENDOSI:

L. DISPOZITA TE PERGJITHSHME

1. Institucionet e administratés shtetérore,
institucionet e pavarura dhe njésité e vetéqeverisjes
vendore jané t€ detyruara t& krjojné e té
administrojné dosjen e personelit t&¢ ¢do té
punésuari né institucionin e tyre.

2. Departamenti i Administratés Publike (né
vijim, DAP) krijon dhe administron Regjistrin
Qendror t€ Personelit (né vijim “RQP”), i cili éshté
njé bazé unike t€ dhénash shtetérore, ku ruhet e
pérpunohet  elektronikisht — informacioni — pér
institucionin dhe burimet njerézore aktive, pér
institucionet e administratés shtetérore,
institucionet e pavarura dhe njésité e vetéqeverisjes
vendore.

3. DAP-i, né mbéshtetje t€ funksionimit t€ RQP-
s€, krijon e administron platformén e bashképunimit
“administrata.al”’, ku realizohen procedurat e
menaxhimit t€ institucioneve dhe t€ administrimit té
ciklit té ploté t€ menaxhimit t€ burimeve njerézore.

4. DAP-i éshté administratori 1 vetém i RQP-sé
dhe i platformés s¢ bashképunimit
“administrata.al”, ndérsa AKSHI  pérfagéson
pronarin shtet, pérgjegjés pér anén teknike.

5. Njésité e burimeve njerézore né Kryeministri,
né secilén ministri, né institucion t€ pavarur e né
njési t€ vetéqgeverisjes vendore sigurojné qé
institucionet e tyre t€ varésisé té krijojné, té
administrojné e té reflektojné t€ dhénat né RQP dhe
t¢ pérdorin  platformén e  bashképunimit
“administrata.al” pér raportimin e

zhvillimin/menaxhimin e proceseve t€ butimeve
njerézore.

6. Né kuptim té kétij vendimi, me “institucione
té administratés 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 t€ cilat, sipas ligjit t€ tyre t& posagém, té
dhénat e personelit konsiderohen konfidenciale.

II. DOSJA E PERSONELIT

1. Dosja e personelit éshté individuale dhe
pérmban t€ dhéna t€ karakterit t€ pérgjithshém,
profesional, akademik, masa disiplinore, t&¢ dhéna
pér vlerésimin e rezultateve né puné, si dhe té
dhéna té tjera, sipas lidhjeve 1 e 2, qé 1
bashkélidhen kétij vendimi dhe jané pjesé pérbérése
e tj.

2. Dosja e personelit ka karakter konfidencial.
Personat qé kané t€ drejté t€ njthen me kété dosje
jané:

a) 1 punésuari, té cilit i pérket dosja;

b) eprori direkt;

¢) népunésit e njésisé sé¢ burimeve njerézore qé
pérgjigien pér mbajtjen dhe sistemimin e tyre;

¢) titullari 1 institucionit;

d) sekretari 1 Pérgjithshém;

dh) Komisioneri pér Mbikéqytjen e Shérbimit
Civil;

¢) Departamenti i Administratés Publike; si dhe

€) institucione té tjera té ngarkuara nga ligji.

3. Njésia e burimeve njerézore né ¢do
institucion  pérgjigiet pér mbajtjen, plotésimin,
sistemimin dhe administrimin e dosjeve té personelit
pér ¢do t€ punésuar.

4. Cdo 1 punésuar né institucionet e administratés
shtetérore, institucionet e pavarura dhe njésité e
vetéqeverisjes vendore éshté 1 detyruar t'u pérgjigjet
menjéheré kérkesave t&é njésis€é sé burimeve
njerézore pér t€ gjitha té dhénat e pércaktuara né
pikén 1, t€ kétij kreu, si dhe té€ njoftojé menjcheré
pér ndryshimin e tyre, duke paraqitur edhe
dokumentin pérkatés qé vérteton kéto ndryshime.

5.1 punésuari mban pérgjegijési ligjore individuale
pér vértetésiné e t€ dhénave qé jep pér plotésimin e
dosjes sé personelit.
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6. Me ndérprerjen e marrédhénieve t€ punés,
dosja personale 1 kthehet t& punésuarit dhe
institucioni mban njé kopje t€ saj.

III. REGJISTRI QENDROR I PERSONELIT
DHE PLATFORMA E BASHKEPUNIMIT
“administrata.al”

1. RQP-ja, si bazé unike t€¢ dhénash shtetérore,
pérmban t€ dhéna parésore dhe té dhéna dytésore.

2. Té dhénat parésore qé reflektohen né RQP,
jané:

a) t€ dhéna qé lidhen me institucionin;

b) t€ dhéna qé lidhen me t€ punésuarit.

3. Té dhénat parésore qé lidhen me
institucionin, sipas shkronjés “a”, t€ pikés 2, té kétjj
kreu, jané:

a)  krijimi, mbyllja, bashkimi, ndatja,
ristrukturimi, ndryshimi i emrit t€ institucionit,
numti unik dhe adresa;

b) té dhéna t€ tjera pér institucionin qé tregojné:

1. kategoriné e institucioneve sé cilés ai 1 pérket

(administrat¢  shtetérore — gendror/ rajonal/
vendor, t€ pavarur, pushtet vendor, sistem gjyqésor
etj.);

il. varésiné e institucionit;

c) organizimi i brendshém (struktura dhe
organika);

¢) t€ dhénat pér pozicionet e punés, ku
pérfshihen:

1. numri unik i pozicionit;

ii. klasa/kategotia e pagés;

iii. legjislacioni pér rregullimin e marrédhénies sé
punes;

1v. pérshkrimi i punés.

4. T¢ dhénat parésore gé lidhen me t€ punésuarit,
sipas shkronjés “b”, t& pikés 2, t& kétij kreu, jané:

a) pérmbajtja e dosjes sé personelit;

b) t€¢ dhénat pér marrédhéniet e punés né vite
(libreza e punés).

5. Té dhénat dytésore, té cilat administrohen
nga njé tetér bazé t€ dhénash shtetérore dhe
reflektohen né RQP, pérmes ndérveprimit, jané:

a) t€ dhéna q¢ lidhen me institucionin;

b) t€ dhéna qé lidhen me t€ punésuarit.

6. Té dhénat dytésore qé lidhen me
institucionin, sipas shkronjés “a”, té pikés 5, té kétjj
kreu, jané:

a) elemente t€ identifikimit tatimor, si numti i
identifikimit t€ personit t€ tatueshém (NIPT);

b) elemente t€ kodifikimit t€ klasifikimit
buxhetor e kontabél, si kodi i institucionit, kodi i
ministrisé  sé¢ linjés, kodi 1 kapitullit, kodi 1
programit, kodi i projektit, kodet e logarive
ckonomike, kodi i entitetit qgeverisés, kodet e
degéve té thesarit.

7.'T¢ dhénat dytésore qé lidhen me t€ punésuarit,
sipas shkronjés “b”, t€ pikés 5, té kétij kreu, jané:

a) t€ dhénat pérbérése t€ gjendjes civile t€ té
punésuarit;

b) té dhénat pér statusin né organet tatimore pér
té€ punésuarit.

8. RQP-ja shkémben informacion e ndérvepron
me baza shtetérore té dhénash elektronike, si mé
poshté vijon:

a) Regjistrin Kombétar t¢ Gjendjes Civile, pér té
dhénat dytésore qé lidhen me pérbérésit e gjendjes
civile té t€ punésuarit;

b) Sistemin Informatik Financiar t€ Qeverisé
(SIFQ), pér té dhénat dytésore gé lidhen me:

1. elemente t€ kodifikimit t€ klasifikimit
buxhetor e kontabél t€ institucionit;

ii. elemente té borderosé, t€ urdhérshpenzimeve
dhe t€ pagave t€ t€ punésuarve;

¢) Sistemin Informatik Tatimor, pér t€ dhénat
dytésore gé lidhen me NIPT-in e institucionit, si dhe
statusin e detaje té t€ punésuarit né sistemin tatimor.

9. RQP-ja pérmban, gjithashtu, modulin e
pagave, me géllim llogaritjen e automatizimin e tyre
pér institucionet e administratés shtetérore,
institucionet e pavarura dhe njésité e vetéqeverisjes
vendore.

10. Né RQP, pér efekt té dosjes t€ t&€ punésuatit,
reflektohet rezultati pérfundimtar i procedurave té
menaxhimit t€ burimeve njerézore.

11. RQP-ja komunikon dhe shkémben t€ dhéna
me platformén “administrata.al”.

12. Platforma e bashképunimit “administrata.al”
pér institucionet e administratés shtetérore,
institucionet e pavarura dhe njésité e vetéqeverisjes
vendore pérmban modulet pérkatése pér:

a) proceset e rekrutimit, t€ menaxhimit té
burimeve njerézore, t€ pérshkrimeve té€ punés, té
vlerésimit té rezultateve né puné, si dhe té ¢éshtjeve
gjygésore dhe té vendimeve gjyqésore t€ formeés sé
preté;

b) rritjen profesionale t€ népunésve civilé.
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13. Platforma e bashképunimit “administrata.al”
ésht€ mjett me ané t€ té€ cilit institucionet e
administratés shtetérore, institucionet e pavarura
dhe njésité e vetéqeverisjes vendore raportojné
periodikisht té dhénat pér llogaritjen e indikatoréve
bazé t&€ menaxhimit té burimeve njerézore.

IV. DETYRIMET E INSTITUCIONEVE
NE LIDHJE ME RQP-né DHE PLATFORMEN
E BASHKEPUNIMIT “administrata.al”

1. DAP-1 ka detyrimin t€ hedhé dhe t&
pérditésojé né RQP:

a) t€ dhénat parésore t€ pércaktuara né
shkronjat “a” e “b”, té pikés 3, t&é kreut III, t€ kétij
vendimi;

b) t€ dhénat parésore t€ pércaktuara né
shkronjén “c”, t€ pikés 3, t€ kreut III, t&€ kétj
vendimi, pér institucionet e  administratés
shtetérore;

¢) t€ dhénat parésore té pércaktuara né shkronjén
“c”, t€ pikés 3, t€ kreut III, t€ kétj vendimi,
pér institucionet e administratés shtetérore;

¢) skemat/strukturén e pagés pér t€ punésuarit e
institucioneve  t€  administratés  shtetérore,
institucioneve  t€ pavarura dhe njésive té
vetégeverisjes vendore.

2. Institucionet e pavarura dhe njésité e
vetégeverisjes vendore kané detyrimin t& hedhin e té
pérditésojné né RQP:

a) t€ dhénat parésore t€ pércaktuara né shkronjén
“c”, t€ pikés 3, t€ kreut III, t&€ kétj vendimi,
pér institucionin e tyre;

b) té¢ dhénat parésore t€ pércaktuara né
shkronjén “¢”, t€ pikés 3, té kreut III, t€ kéj
vendimi, pér institucionin e tyre;

) t€ dhénat parésore t€ pércaktuara né pikén 4,
t€ kreut I11, t€ kétij vendimi;

¢) informacionin e nevojshém pér llogaritjen e
pagés mujore;

d) informacionet financiare t€ nevojshme pér
automatizimin e pagés mujore.

3. Institucionet e administratés shtetérore kané
detyrimin t€ hedhin e té pérditésojné né RQP:

a) t€ dhénat parésore té€ pércaktuara né pikén 4,
t€ kreut I11, t€ kétij vendimi;

b) informacionin e nevojshém pér llogaritjen e
pagés mujore;

¢) informacionet financiare té nevojshme pér
automatizimin e pagés mujore.

4. DAP-1 menaxhon modulet pér ndjekjen e
proceseve t€é menaxhimit té burimeve njerézore né
platformén e bashképunimit “administrata.al”, t&
pércaktuara né shkronjén “a”, té pikés 12, t€ kreut
I1I, t€ kétij vendimi.

5. Shkolla Shqgiptare e Administratés Publike
(ASPA) ka detyrimin:

a) t€ menaxhojé modulet pér procesin e rritjes
profesionale t€ té punésuarve né platformén e
bashképunimit “administrata.al”’, t€ pércaktuara né
shkronjén “b”, t€ pikés 12, t€ kreut III, t&€ kétj
vendimi;

b) t€ trajnojé pa pagesé té gjithé pérdoruesit e
RQP-s€, pavarésisht nga legjislacioni me té cilin
rregullohen marrédhéniet e tyre t€ punés, pér bazén
¢ planifikimit dhe/apo té kérkesave t€ DAP-it e
sipas afateve dhe procedurés sé pércaktuar né
lidhjen nr. 3, qé i bashkélidhet kétij vendimi dhe
éshté pjesé pérbérése e tij.

6. Institucionet e administratés shtetérore,
institucionet e pavarura dhe njésité e vetéqeverisjes
vendore kané detyrimin té pérdorin platformén e
bashképunimit ‘“‘administrata.al” pér sa &shté
pércaktuar né pikat 12 e 13, t€ kreut III, té kéti
vendimi.

7. RQP-ja dhe platforma e bashképunimit
“administrata.al” shérbejné si burim informacioni
apo mijet kontrolli pér Komisionerin pér
Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil dhe DAP-in, pér
realizimin e funksioneve té tyre lidhur me zbatimin
e legjislacionit t& shérbimit civil.

V. TE DREJTAT DHE DETYRIMET E
PERDORUESVE

1. Té€ drejtat dhe detyrimet e veprimeve né RQP
dhe né platformén e  bashképunimit
“administrata.al”  pércaktohen  nga  DAP-,
népérmjet aplikimit t€ skemave me nivele té
shkallézuara aksesi pér institucionet e administratés
shtetérore, institucionet e pavarura dhe njésité e
vetéqeverisjes vendore.

2. DAP-i éshté pérgjegiés pér krijimin dhe
administrimin e té gjithé pérdoruesve t€ RQP-sé dhe
té platformés sé bashképunimit “administrata.al”,
sipas pércaktimeve t€ béra né lidhjen 3, qé i
bashkélidhet kétij vendimi dhe éshté pjesé pérbérése
e tij.

3. Institucionet e administratés shtetérore,
institucionet e pavarura dhe njésité e vetéqeverisjes
vendore ushtrojné t€ drejtat dhe detyrimet qé kané
pér RQP-né dhe platformén e bashképunimit
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“administrata.al”, népérmjet, t€ paktén, njé
pérdoruesi me  privilegjet  pérkatése,  sipas
pércaktimeve té€ béra né lidhjen 3, qé i bashkélidhet
kétij vendimi dhe éshté pjesé pérbérése e tij.

4. Administrimi dhe veprimet me té dhénat e
punékérkuesve té regjistruar né modulin e rekrutimit
jané pérgjegiési e DAP-it, pér procedurat e
konkurrimit né institucionet e administratés
shtetérore, dhe e secilit institucion t€ pavarur apo
njésie t€ vetéqeverisjes vendore, pér procedurat e
tyre té konkurrimit.

5. Té gjithé pérdoruesit né institucionet e
administratés shtetérore, né institucionet e pavarura
dhe né njésité e vetéqgeverisjes vendore kané
detyrimin:

a) t€ kujdesen pér ruajtjen e konfidencialitetit té
privilegjeve té aksesit né RQP dhe né platformén e
bashképunimit “administrata.al”’, si dhe mbajné
pérgjegjési personale t€ drejtpérdrejté né rast té
shkeljes ~ sé  rregullave,  pakujdesisé  apo
kegpérdorimit t€ nivelit t€ tyre t€ aksesit;

b) t€ kujdesen pér ruajtjen e konfidencialitetit té
t¢ dhénave personale t€ t€ punésuarve, né
pérputhje me legjislacionin pér mbrojtjen e té
dhénave personale;

¢) t€ pérdorin rregullisht RQP-né dhe platformén
e bashképunimit “administrata.al” pér realizimin e
detyrave t€ tyre;

¢) detyrime t€ tjera t€ pércaktuara né lidhjen nr.
3, qé i bashkélidhet kétij vendimi dhe éshté pjesé
pérbérése e tij.

0. Mostealizimi 1 detyrimit t€ pércaktuar né
pikén 5, t€ kétj kreu, konsiderohet “mospérmbushje
detyre” nga pérdoruesi.

VI. LLOGARITJA DHE AUTOMATIZIMI 1
PAGAVE

1. RQP-ja shérben si burim planifikimi,
informacioni dhe automatizimi pér pagat e pagesat
e t€ punésuarve né institucionet e administratés
shtetérore, né institucionet e pavarura dhe né
njésité e vetéqgeverisjes vendore, népérmjet modulit
t¢ pagave dhe ndérveprimit t€ tij me Sistemin
Informatik Financiar t€ Qeverisé (SIFQ).

2. Moduli i pagave, si pjesé e RQP-sé:

a) ndérvepron me sistemin tatimor pér listén e
t€ punésuatve;

b) pérpunon informacionin pér individin e
pozicionin e punés, duke llogaritur shtesat dhe
ndalesat e pagés pér secilin té punésuar e duke
plotésuar borderoné;

¢) pérpunon informacionin financiar té€ lidhur me
institucionin ~ dhe  bankat, duke  gjeneruar
urdhérshpenzimet;

¢ondérvepron me SIFQ-in pér plotésimin,
kontrollin e dérgimin automatik elektronik té
urdhérshpenzimeve;

d) shkémben té dhénat e nevojshme me bankat
e nivelit té dyté pér realizimin e transfertés sé pagés
né llogarité bankare individuale t€ t€ punésuarve.

3. Pér funksionimin e modulit t€ pagave né
RQP:

a) DAP-i éshté pérgjegijés pér:

1. saktésiné dhe pérditésimin e t€¢ dhénave qé
lidhen me skemén e pagés, si dhe elementet e pagés
mujore (borderoja);

ii. ofrimin e mbéshtetjes teknike pér pérdoruesit
e modulit t€ pagave té institucioneve t€ administratés
shtetérore, t€ institucioneve té pavarura dhe té
njésive t€ vetéqeverisjes vendore, lidhur me
llogaritjen e pagés mujore pér té punésuarit.

b) ministria  pérgjegjése  pér  financat/
institucionet né varési t€ saj éshté/jané pérgjegjése
pér:

1. saktésiné dhe pérditésimin e t€¢ dhénave qé
lidhen me kodifikimin e klasifikimit buxhetor e
kontabél me burim né SIFQ;

ii. ofrimin e ndihmés pér népunésit e financés sé
institucioneve té administratés shtetérore, té
institucioneve t€ pavarura dhe t€ njésive t€
vetéqeverisjes vendore, lidhur me plotésimin e
elementeve t€ urdhérshpenzimit pér pagat e
punonjésve (kodifikimi i strukturés buxhetore dhe
referencat e llogarisé bankare tranzitore té pagave);

¢) institucionet e administratés shtetérore,
institucionet e pavarura dhe njésité e vetéqeverisjes
vendore jané pérgjegjése pér saktésiné e pérditésimin
e t€ dhénave individuale t€ t€ punésuarve qé
ndikojné né llogaritjen e pagés.

VILDISPOZITA TE FUNDIT

1. Institucioni, me rekomandimin e njésisé sé
burimeve njerézore, mund ti kérkojé DAP-it g€ t7i
shtojé dosjes sé personelit elemente t€ tjera, qé
gjykohen té€ nevojshme pér miréfunksionimin e pér
specifikat e atij institucioni, duke e arsyetuar kété
kérkesé.

2. DAP-i ka detyrimin té€ shqyrtojé kérkesat pér
ndryshimet né lidhjet pérkatése qé i bashkélidhen
kétij vendimi dhe, nése 1 miraton, pérgatit
ndryshimet pérkatése né kété vendim.
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3. DAP-1 ka detyrimin té pércaktojé formén dhe
elementet elektronike té dosjes sé personelit dhe,
periodikisht, t€ analizojé ndryshimet e nevojén pér
ndryshime, me qéllim pérmirésimin  dhe
pérditésimin e té gjitha elementeve pérbérése té
dosjes.

4. Njé kopje e té gjitha akteve t& miratuara nga
Késhilli i Ministrave, Kuvendi, Kryeministri, ministri
apo nga késhillat/organet drejtuese t€ institucioneve
té administratés shtetérore, té institucioneve té
pavarura dhe té njésive t€ vetéqeverisjes vendore, qé
prodhojné efekte t€ lidhura me krijimin, mbylljen,
bashkimin apo ndatjen e institucioneve, miratimin e
strukturés dhe té nivelit t€ pagave, si dhe me
miratimin e strukturave e t€ organikave té
institucioneve, i dérgohet DAP-it, pér efekt té
pasqyrimit t€ ndryshimeve né RQP.

5. DAP-, vetém apo né bashképunim me
Agjenciné ~ Kombétare  t€¢  Shoqéris€é  sé
Informacionit dhe/ose me ministriné pérgjegjése
pér financat, pér ¢éshtje qé lidhen me fushat
respektive té pérgjegjésise, miraton
udhézime/rregullore t€ funksionimit, t€ pérdorimit,
t¢ ndérveprimit e manualet e pérdoruesve pér
RQP-né dhe platformén e  bashképunimit
“administrata.al”.

0. Regjistri Qendror i Personelit, i krijuar né
bazé té vendimit nr. 117, daté 5.3.2014, té Késhillit
t¢ Ministrave, vijon punén pér pérditésimin e
ndryshimin e t&¢ dhénave dhe t€ moduleve
pérbérése, sipas kétij vendimi.

7. Vendimi nr. 117, daté 5.3.2014, i Késhillit té
Ministrave, “Pér pérmbajtjen, procedurén dhe
administrimin e dosjeve té personelit e t€ Regjistrit
Qendror té Personelit”, shfuqgizohet.

Ky vendim hyn né fuqi pas botimit né Fletoren
Zyrtare.

ZEVENDESKRYEMINISTER
Erion Brage

Lidhja 1

TE DHENAT DHE DOKUMENTACIONI
I DOSJES SE PERSONELIT

Né dosjen e t€ punésuarit duhet t€ pérfshihen:

1. Fleta prezantuese e dosjes s¢ t€ punésuatit, e
plotésuar sipas lidhjes nr. 2, bashkélidhur.

2. Fleté inventari i dosjes sé t& punésuarit, qé
pérmban listén e dokumenteve pjesé té dosjes,
sipas lidhjes nr. 2, bashkélidhur.

3. Dokumentet qé duhet t€ pérmbajé dosja e
personelit e qé vértetojné pohimin e béré né fletén
prezantuese jané, si mé poshté vijon:

a) fotokopje e dokumentit t&
(letérnjoftim ose pasaporté);

b) certifikaté personale dhe certifikaté e gjendjes
familjare;

¢) dokument qé vérteton pérfundimin e nivelit
arsimor qé kérkon pozicioni i punés (diploma apo
dokument tjetér i njohur ligjérisht). Diplomat e
pérfunduara jashté vendit duhet té shoqérohen
edhe me dokumentin e njohjes nga institucionet
pérkatése, sipas legjislacionit t€ arsimit té larté;

¢) list¢ e notave, nése “nota mesatare” Eshté
kriter pér punésimin né até pozicion pune. Né rastin
kur arsimimi éshté kryer jashté vendit, duhet té
depozitohet edhe dokumenti i njohjes s¢ tyre nga
institucionet pérkatése, sipas legjislacionit té arsimit
té larté;

d) dokument i laurimit me gradé shkencore apo
tituj shkencoré. Né rastin kur gradat apo titujt
shkencoré jané pérfituar jashté vendit, duhet té
depozitohet edhe dokumenti i njohjes sé tyre nga
institucionet pérkatése, sipas legjislacionit té arsimit
té larté;

dh) certifikatat ose diplomat e kualifikimeve apo
té specializimeve, t€ lidhura me pozicionin e punés;

¢) déshmi e mbrojtjes sé gjuhéve té huaja;

€) akti 1 emérimit né pozicionin e punés;

f) akti i dhénies sé masés disiplinore;

) libreza e punés;

gj) raporti i léshuar nga komisioni mjeko-ligjor,
si dhe konfirmimi pér kryerjen e kontrollit
mjekésor bazé.

4. Dokumentet duhet t€ jené origjinale ose
fotokopije t€ vértetuara me noteri.

identitetit
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Lidhja 2

FLETE INVENTARI DHE FLETA PREZANTUESE E DOSJES SE PERSONELIT

FLETE INVENTARI | DOSJES SE TE PUNESUARIT

Numer  Parshkrimi i dokumentit

10. Certifikataté/dokument pér kualifikime,/specializime
11. Déshmi e mbraojtjes sé gjuhéve t& huaja
12. Akti i emérimit né pozicionin e punés
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FLETA PREZANTUESE E DOSJES SE TE PUNESUARIT

INFORMACION LIDHUR ME TE PUNSUARIN

twgr Numr:i Personal .
HEERRNEEE R e
Mbiemgr Més@
NN NN
Mbiemer - o Amiisia o -
HEEEEEEEEEEEEN e EEEEEEE e
Dattlindja o . Gjinia Vendlindja o - o Shtetésia
HEEEENE NN

Giendja Civile Certifikata Personale Lertifikata Familare R

Nigsia Administrative Kodi yteti
HEREEEEEEEN IR
ADRESA E VENDBANIMIT TE PERKOHSHEM
21, A — A —— #Numer
\_\_I_\_\_J_\_\_I_\_l_l_\_\_\_\_I_\_\_I_\_\_I_\_\_I_\_\_\ HEEE
Ndertesa N B #Hi.Apartamenti
HEEEEEEEEEREEER LLLLLLLLLLL\ HEEE
Nigsia Administrative dplyteti
INREEEEEREEREER \ \ B EERREREEN

____________________________ Numer
\j_l_\_\_\_\_l____\_\__\_\_l_\_\_l_\_\_l_\_\_l_\_\_\ HEER
Nd&rtegs Wy Apartamenti

HENER HIHIHIH\ HENE

T O M
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INFORMACION LIDHUR ME ARSIMIN

Shkolae Mesme Filoi  Mbaroi
L e e e
Shkolla e Larte Bachelor = _— . - . Filloi  Mbaroi
e e e
Shkalla e Larte Master Profesional L L Filli  Mbaroi
e e e ey e
Shkolla g Larte Master Shkencor - TR Filloi Mbaroi
L e e e e ey e
oploma Vii
e e e
Shkolla e Larte Bechelor Filoi  Mbarol
HIEEREERREERRENEEEREENEE NN EpEEEE
Shkolla e Larte Master Profesional Filoi  Mbaroi
L e e e
Shkolla e Larte Master Shkepcor Filoi  Mbarol
EEEREEEREERRENEEEEEEEEE NN EpEEEE
oiplobg Viti

NN EEEEEEEEENENEEEEEEREEEE
e i

HEEEEEEEEEEEENEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
Grade shkencore / Titull shkeocor . Viti

HEREREEEEEEEENEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
Gradeshercore /Tl shemcor - i

HEEEEEEEEREEENEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
Gradé shkencore / Titull shkencor Viti

EEEEENEEEEEEENENEEEEENEEEEEEEpEEEE
Gertifikete / Koalifiie . it

HEEEEENEEEEEENEEEEEEENEEEEEEEpEEEE
Certifikate / Kualifikime R, <

HEEEREEEEEREEENEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
Gertifikete / Koalifikie W
HENEEEEEEEEEEEEEENEEEEEEEEEEEREEEE
Gertifikate / Koalifbie i
IEEEEEEEEEEEEEEEENEEENEEEEEEEREEEE
Gjuheehuyg Niveli Viti Giohteehusg Niveli Viti

L e e L e e ]
Bjuhé e huaj Niveli  Viti Gjuhé e huaj Niveli  Viti
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INFORMACION LIDHUR ME MARREDHENIET E PUNES

Pozicioni Data e fillimit Data largim

Njgsia organizative
RN EEREEENE RN
Numrii Pozicionit t& Pungs Kategoria e pagés  Shtesé mhiPage  Eshtd subjekt ILDKP  Eshté subjekt i Dekriminalizimit
L e e e e [ [ ]
st dfsphis Data e dhénies & masés
e e L
Data & shuarjes sé masés
EEAERNEN
Mas disiplinore Data e dhénies st masés
HRARREEN
Data e shuarjes sé masés
HEREREEN
Nisedisiplibed Data e dhénies sé mases
HESENEEE
Data g shuarjes sé masés
HEIENEEE
Pozigioni Datae fillimt Data largimit
e e e iy e
Nigsia organizative
IR EEENEEEREEEEEREEEENEEEEEEE
Numri i Pozicionit t8 Pungs Kategoria e pages  Shtesé mhiPage  Eshtd subjekt ILDKP  Eshté subjekt i Dekriminalizimit
e e P e 1|
Mass disiplinare Data e dhenies sé masés

Mase disiplinore Data e dhenies s& masés

EENREREN

Masé disiplinare [ata & dhénies s& mases

T
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Lidhja 3

ADMINISTRATORET DHE
PERDORUESIT E RQP-s¢ DHE
PLATFORMES SE BASHKEPUNIMIT
“ADMINISTRATA.AL”, TE DREJTAT DHE
DETYRIMET

KREU I PERGJEGJESITE E
ADMINISTRIMIT

1. Departamenti i Administratés Publike (DAP),
né rolin e administratorit té pérgjithshém té
Regjistrit  Qendror t€ Personelit (RQP), né
bashképunim me njésiné e dedikuar prané Agjencisé

Kombétare  t€¢  Shogqérisé  sé Informacionit
(AKSHI):

a) &shté  pérgjegiés pér sigurimin e
vazhdueshmérisé sé pandérpreré dhe

miréfunksionimin e RQP-sé¢;

b) ka detyrimin pér arkivimin e sigurté t€é té
dhénave dhe ruajtjen periodike té kopjeve té té
dhénave né mjedis rezervé, té shképutur dhe té
pavarur nga sistemi kryesor;

c) ka detyrimin t€ sigurojé njé alternativé
funksionale edhe né rastin kur sistemi kryesor nuk
mund t€ pérdoret pér arsye objektive;

¢) Eshté pérgjegiés pér strukturén e bazés sé té
dhénave dhe administrimin e saj;

d) krijon dhe administron nivelet e aksesit né
RQP;

dh) krijon pérdoruesit e t€ gjitha niveleve me
privilegjet pérkatése pér t€ punuar né RQP;

e) shpérndan privilegjet pér pérdoruesit dhe 1 heq
té drejtén pér té punuar né RQP né rast t€ largimit
té tyre nga funksioni;

€) mbikéqyr dhe monitoron veprimet g€ kryhen
né RQP né pérgjithési;

f) ka té drejté t€ ndryshojé apo anulojé nivelin e
aksesit t€ njé pérdoruesi pa njoftim, kur véren se ai:

1. nuk zbaton rregullat e pérdorimit;

ii. dyshohet se po 1 shkakton dém RQP-s¢ né
pérgjithési;

iii. nuk pérdor RQP-né pér realizimin e detyrave
brenda njé afati t€ pércaktuar nga DAP-i;

@) krijon institucionet né RQP, vendos varésité,
ndryshon varésité e institucionit, fshin institucionin
né rastin e mbylljes sé tij dhe kalon t€ dhénat né
arkivin historik;

gj) krijon dhe pérditéson skemat e pagave né
RQP, menjéheré pas miratimit apo ndryshimit té
tyre nga organi € ka pérgjegjésiné pér miratimin e
tyre;

h) analizon dhe krijon mundésiné e gjenerimit té
raporteve nga RQP-ja pér institucionet e
administratés shtetérore, institucionet e pavarura
apo njésité e vetéqgeverisjes vendore, me kérkesé t&
arsyetuar nga instituciont;

1) bén propozime pér avancimin e programeve
té pérdorura dhe avancimin e RQP-sé né pérgjithési.

2. DAP-i, né rolin e administratorit té
pérgjithshém té RQP-sé:

a) hedh té dhénat e strukturés dhe organikés sé
institucioneve t€ administratés shtetérore pas
miratimit nga organi pérgjegiés pér miratimin e
tyre;

b) monitoron dhe auditon procesin pér t€ dhénat
e strukturés dhe té organikés sé institucioneve té
pavarura dhe njésive té vetéqeverisjes vendore;

¢) harton udhézime pér funksionet e RQP-sé né
ndihmé té pérdoruesve té tij;

¢) planifikon, mbikéqyr dhe nxit procesin e
trajnimit nga Shkolla Shqiptare e Administratés
Publike  (ASPA), t€ administratoréve dhe
pérdoruesve t€¢ RQP-sé, pavarésisht legjislacionit
me t€ cilin rregullohen marrédhéniet e tyre té
punésimit.

3. DAP-i, né rolin e administratorit té
platformés sé bashképunimit “administrata.al’:

a) krijon dhe administron pérdoruesit e
platformés né pérputhje me nivelet e aksesit té
secilit;

b) konfiguron parametrat bazé pér raportet,
proceset dhe modulet né platformé;

¢) mbikéqyr ndérveprimin me burimet e té
dhénave qé pérdoren né platformé.

4. ASPA, né rolin e administratorit t€ moduleve
pér procesin e rritjes profesionale té t€ punésuarve
né platformén e bashképunimit “administrata.al”,
éshté pérgjegiése pér veprimet me t€ dhénat e
menaxheréve t€ trajnimit, trajneréve dhe t&
punésuarve qé pérfitojné nga trajnimi, né modulin
elektronik t€ trajnimit né distancé.
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KREU II
PERDORUESIT

1. Institucionet e administratés shtetérore,
institucionet e pavarura dhe njésité e vetéqeverisjes
vendore ushtrojné detyrimet dhe funksionet qé
lidhen me RQP-né dhe platformén e
bashképunimit “administrata.al”, népérmjet
pérdoruesve me nivele t€ shkallézuara té aksesit.

2. Né institucionet e pérfshira né RQP krijohen
pérdorues si mé poshté:

a) pérdorues t€ nivelit t&é paré — si rregull jané:

1. népunésit e niveleve mé té larta drejtuese té
institucionit pérkatés; dhe

1. pérfaqésues t& institucioneve pérgjegjése pér
mbikéqyrjen dhe kontrollin e shérbimit civil.

b) pérdorues té nivelit t€ dyté — si rregull jané
drejtuesit e njésive t€ burimeve njerézore té
institucionit apo, né rastet kur né institucion nuk ka
njé té tllé, njé person i1 veganté i autorizuar nga
sekretari i pérgjithshém/dtullari i institucionit;

¢) pérdorues té nivelit té tret€é — si rregull jané
népunés t€ njésive t€ burimeve njerézore té
institucionit;

¢) pérdorues té nivelit t€ katért — si rregull jané
népunés t€ njésive t€ ngarkuara me menaxhimin
financiar t€ institucionit.

3. Né institucionet e pérfshira né platformén e
bashképunimit “administrata.al” krijohen
pérdorues si mé poshté:

a) pérdorues té nivelit t€ paré — si rregull jané
népunés t€ institucioneve  pérgjegjése  pér
mbikéqyrjen dhe kontrollin e shérbimit civil, si dhe
pér rritjen e kapaciteteve t€ t€ punésuarve;

b) pérdorues t& nivelit t€ dyté — si rregull jané
népunés t€ njésive t€ burimeve njerézore té
institucionit;

) pérdorues té nivelit té tret€é — si rregull jané
népunés t€ njésive té ngarkuara me ¢éshtjet juridike
té institucionit;

¢) pérdorues té nivelit t€ katért — si rregull jané
népunés t€ njésive t€ ngarkuara me menaxhimin
financiar t€ institucionit.

4. Drejtuesi 1 njésisé sé¢ burimeve njerézore té
institucionit ose personi 1 autorizuar nga sekretari 1
pérgjithshém/titullari i institucionit si pérgjegiés pér
menaxhimin e burimeve njerézore, ka detyrimin té
njoftojé zyrtarisht DAP-in pér
emérimin/ndryshimin e pérdoruesve t€ t€ gjitha

niveleve t€¢ RQP-sé dhe t&
bashképunimit “administrata.al”.

5. Drejtuesi 1 njésisé sé burimeve njerézore ose i
personi i1 autorizuar  nga  sckretari 1
pérgjithshém/dtullari i institucionit si pérgjegjés pér
menaxhimin e burimeve njerézore, ka detyrimin té
njoftojé zyrtarisht DAP-in té paktén 5 (pes€) dité
pérpara largimit nga pozicioni 1 punés té
pérdoruesit té cilitdo nivel € RQP-sé.

6. Pas marrjes sé njoftimit pér caktimin e njé
pérdoruesi t&¢ RQP-s¢, DAP-i njofton menjéheré
ASPA-n, e cila, brenda 5 (pesé) ditéve pune nga
martja e kétj njoftimi, 1 krijon mundésité
pérdoruesit pér trajnimin bazé online té tij népérmjet
platformés “administrata.al”.

7. DAP-, brenda 1 (nj¢) dite pune nga
pérfundimi 1 trajnimit omkine t€ pérdoruesit dhe
plotésimit t€ formularit individual pérkatés,
aktivizon privilegjet né pérputhje me nivelin e
aksesit q¢é pérdoruesi do té keté né RQP.

8. Pérdoruesi, brenda 30 (tridhjeté) ditéve pune
pas aktivizimit t€ privilegjeve, ka detyrimin té
ndjeké prané ASPA-s kursin e ploté té trajnimit pér
veprimet me RQP-né.

9. DAP-, brenda 1 (nj€) dite pune nga martja e
njoftimit zyrtar pér ndryshimin apo largimin e
pérdoruesit, 1 heq atij ose ndryshon nivelin e aksesit
né pérputhje me njoftimin.

10. NEé rast t€ paaftésisé sé pérkohshme pér puné,
ose t€ zévendésimit me karakter t€ pérkohshém nga
njé tjetér pérdorues:

a) drejtuesi 1 njésisé sé burimeve njerézore té
institucionit ose personi i autorizuar nga sekretati i
pérgjithshém/titullari 1 institucionit si pérgjegjés pér
menaxhimin e burimeve njerézore, njofton
menjéheré DAP-in pér kété situaté, duke dérguar
njékohésisht edhe gjeneralitetet e zévendésuesit;

b) zévendésuesi plotéson formularin pérkatés
dhe e dérgon até né¢ DAP;

c) DAP-i e pajis zévendésuesin menjéheré me
privilegje né pérputhje me autorizimin dhe e vé né
dijeni pér té drejtat dhe detyrimet qé rrjedhin nga
ky funksion.

11. Drejtuesi 1 njésisé sé burimeve njerézore ose
personi i autorizuar  nga  sckretari 1
pérgjithshém/titullari 1 institucionit si pérgjegjés pér
menaxhimin e burimeve njerézore, njofton
zyrtarisht DAP-in pér emérimin, ndryshimin apo
largimin e pérdoruesve té té gjitha niveleve té
platformés sé bashképunimit “administrata.al”.
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12. DAP-, brenda 3 (tri) ditésh pune nga martja
e njoftimit zyrtar dhe plotésimit t€ formularit
individual pérkatés, aktivizion, ndryshon, ose heq
privilegjet né pérputhje me nivelin e aksesit qé
pérdoruesi ka/do t€ ket€é né platformén e
bashképunimit “administrata.al”.

KREU IIT
DETYRIMET E PERDORUESVE

1. Pérdoruesit e té gjitha niveleve né RQP:

a) né pérputhje me nivelin pérkatés té aksesit,
kané t€ drejta vetém né pjesén e RQP-sé qé pérkon
me t€ dhénat e institucionit ku jané té punésuar
dhe/ose té institucioneve/degéve né varési té tij;

b) jané pérgjegjés personalisht pér té gjitha
veprimet qé kryhen né RQP me privilegjet e tyre
dhe pér démet eventuale q¢ mund té shkaktohen;

¢) mbajné pérgjegjési pér vértetésing e t€ dhénave
qé hedhin personalisht né RQP dhe pér kontrollin
e vértetésis€é sé¢ t€ dhénave g€ pérdoruesit e
institucioneve/degéve t€ varésisé hedhin né té;

¢) duhet té kryejné té gjitha veprimet né RQP
vetém népérmjet pérdorimit té€ pajisjeve zyrtarisht
né dispozicion me akses né shérbimet “e-gov”. Né
rast emergjence apo domosdoshmérie  té
pérdorimit t€ pajisjeve alternative, duhet t&
pérdorin shérbimin VPN (virtual private network)
né bashképunim me njésiné e dedikuar pér DAP-in
prané AKSHI-t.

2. Pérdoruesit e nivelit t€ paré né RQP kané
detyrimin, té:

a) mbikéqgyrin, pérmes mekanizmave t€
raportimit, aktivitetin e burimeve njerézore té
institucionit ku jané t€ punésuar dhe/ose té
institucioneve/degéve né varési t€ tij;

b) pérdorin instrumentet dhe mjetet e RQP-sé né
funksion té pérmirésimit dhe t&é kontrollit t&
burimeve njerézore pér institucionin ku jané té
punésuar dhe/ose pér institucionet/degét né varési
té tj.

3. Pérdoruesit e nivelit t€ dyt¢ né RQP kané
detyrimin té:

a) mbikéqyrin aktivitetin e t€ gjithé pérdoruesve
t€¢ RQP-s¢ né institucionin ku jané t€ punésuar
dhe/ose né institucionet/degét né varési té tij;

b) aprovojné té dhénat e hedhura apo veprimet
e kryera nga pérdoruesit e nivelit t€ tret€ dhe i
autorizojné pér veprime t€ métejshme;

c) miratojné listéprezencén pérfundimtare t&
institucionit, e cila shérben mé pas pér pérgatitjen e
borderosé sé pagave nga pérdoruesit e nivelit té
katért.

4. Pérdoruesit e nivelit t€ tret€ né RQP kané
detyrimin, té:

a) kujdesen pér reflektimin e sakté né RQP t€ t&
dhénave personale t€ t€ punésuarve t€ institucionit,
si edhe pérditésojné kéto t€ dhéna sa heré qé ka
ndryshime né to;

b) béjné pozicionimin e t€ punésuarve té
institucionit né organikén e miratuar;

¢) plotésojné listéprezencén e institucionit dhe
dérgojné t€ dhénat pér miratim tek pérdoruesit e
nivelit t€ dyté.

5. Pérdoruesit e nivelit té katért né RQP:

a) jané pérgjegjés pér t€ dhénat financiare té
institucionit, kodifikimin financiar dhe strukturén
buxhetore ku do t€ kryhet shpenzimi pér paga;

b) kané detyrimin t€ plotésojné dhe pérditésojné
pér ¢do periudhé page t€ dhénat e lidhura me shtesat
dhe ndalesat e pagés sé t€ punésuarve dhe llogarité
respektive né bankat e nivelit t€ dyté;

¢) kané detyrimin té gjenerojné, kontrollojné dhe,
nése éEshté e nevojshme, korrigjojné e mé pas
aprovojné borderoné pér institucionin;

¢) jané pérgjegiés pér elementet dhe saktésiné e
t€ dhénave pér shumén totale neto té pagave t€ té
punésuarve, si dhe referencat e llogarisé bankare
tranzitore té pagave t€ tyre né bankat respektive té
nivelit t€ dyté t€ celura pér kété qéllim;

d) kané detyrimin t€ prodhojné dhe aprovojné
urdhér shpenzimet pér secilén banké té nivelit té
dyté dhe dérgojné t€ dhénat edhe elektronikisht pér
pérpunim né SIFQ);

dh) kané detyrimin t€ mbikéqyrin statusin e
urdhér shpenzimit pér tu siguruar pér realizimin
me sukses t€ kontrolleve automatike, vlerésimin
dhe aprovimin nga SIFQ-i;

¢) kané detyrimin t€ dérgojné informacionin e
nevojshém pér realizimin e transfertés sé pagés né
llogariné individuale t€ t€ punésuarve né bankat e
nivelit t€ dyté, pas konfirmimit nga SIFQ-i pér
ckzekutimin e pagesés sé shpenzimit t€ pagave té té
punésuarve.

6. Pérdoruesit e platformés sé bashképunimit
“administrata.al”:

a) Né pérputhje mé nivelin pérkatés t€ aksesit,
kané t€ drejta né pjesét e platformés sé
bashképunimit “administrata.al” qé pérkojné me té
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dhénat dhe mjetet né dispozicion t€ institucionit ku
jané t€ punésuar dhe/ose t€ institucioneve/degéve
né varési té tij;

b) Jané pérgjegjés personalisht pér té gjitha
veprimet qé kryhen né platformé me privilegjet e
tyre dhe pér démet eventuale qé mund té
shkaktohen.

7. Pérdoruesit e nivelit t€ paré né platformén e
bashképunimit “administrata.al” kané detyrimin té:

a) pérdorin indikatorét bazé pér té identifikuar
gjendjen dhe nevojat e lidhura me aktivitetin e
burimeve njerézore t€ institucionit ku jané té
punésuar dhe/ose t€ institucioneve/degéve né
varési té tij;

b) pérdorin informacionet dhe mjetet specifike t&
platformés né funksion t&¢ kontrollit dhe
monitorimit t€ proceseve dhe procedurave té
menaxhimit t&¢ burimeve njerézore pér institucionin
ku jané té punésuar dhe/ose pér
institucionet/degét né varési € tij;

8. Pérdoruesit e nivelit t€ dyté né platformén e
bashképunimit “administrata.al’” kané detyrimin té:

a) plotésojné dhe dérgojné té dhénat né
platformé né lidhje me raportimet periodike dhe té
tjera informacione qé u kérkohen;

b) pérpunojné, pérmes platformés, t€¢ dhénat
pér realizimin e proceseve t€ rekrutimit e té
menaxhimit t€ burimeve njerézore, pérshkrimeve té
punés dhe vlerésimit t€ rezultateve individuale né
pune.

¢) pérdorin modulin pérkatés pér plotésimin e
kérkesave pér trajnim né funksion t€ rritjes
profesionale té burimeve njerézore t€ institucionit
ku jané té punésuar dhe/ose té
institucioneve/degéve né varési té tij.

9. Pérdoruesit e nivelit té treté né platformén e
bashképunimit “administrata.al” kané detyrimin té:

a) plotésojné dhe dérgojné té dhénat né
platformé né lidhje me raportimet periodike dhe té
tjera informacione qé u kérkohen;

b) pérpunojné, pérmes platformés, t€¢ dhénat
pér ndjekjen dhe zbatimin e proceseve dhe
vendimeve gjyqésore t€ formés sé preré.

10. Pérdoruesit e nivelit t€ katért né platformén
e bashképunimit “administrata.al” kané detyrimin,
te:

a) plotésojné né platformé informacionet né
lidhje me efektet financiare t€ vendimeve gjygésore
té formés sé preré;

b) pérpunojné, pérmes platformés,
informacionin né lidhje me vlerésimin e kostos sé
proceseve administrative.

KREU IV
KRIJIMI/MBYLLJA/BASHKIMI/NDARJA
E INSTITUCIONEVE DHE VEPRIMET ME
VARESINE

1. Pas krijimit té njé€ institucioni t€ administratés
shtetérore, institucioni t€ pavarur apo njésie té
vetéqeverisjes vendore, DAP-, brenda 5 (pesé)
ditéve pune nga data e martjes njoftim pér hyrjen né
fuqi té aktit, reflekton né RQP sa vijon:

a) krijon institucionin;

b) plotéson té dhénat e institucionit né lidhje me
varésing, datén e krijimit, statusin; si dhe

¢) krijon lidhjet me skemat pérkatése té pagave e
té grupeve organike té tij.

2. Né rast t€ ndryshimit t€ varésisé sé
institucionit, DAP-i ndryshon varésiné e tij né
RQP, brenda 5 (pesé) ditéve pune nga data e martjes
njoftim pér hyrjen né fuqi té aktit t€ miratuar pér
kété qellim,

3. NEé rast té mbylljes/bashkimit/ndatjes sé njé
institucioni, DAP-i pezullon té gjitha veprimet pér
institucionin, e fshin até nga pjesa aktive e RQP-sé
dhe e kalon né arkiv, vetém pas pérfundimit té
pozicionimit/litimit/transferimit t€ € gjithé té
punésuarve t€ tij dhe konfirmimit pér
fillimin/pérfundimin e efekteve financiare pér ta.

KREUV
VEPRIMET ME STRUKTUREN DHE
ORGANIKEN E INSTITUCIONEVE

1. Pér institucionet e administratés shtetérore,
struktura dhe organika e t€ ciléve miratohen nga
Kryeministri, DAP-1 reflekton né RQP strukturén
dhe organikén e tyre brenda 5 (pes€) ditéve pune nga
data e marrjes njoftim pér hyrjen né fuqi t€ urdhrit
té Kryeministrit.

2. Pér institucionet e tjera t€ administratés
shtetérore, struktura dhe organika e t€ ciléve
miratohen nga organe t€ tjera, organi miratues
njofton DAP-in pér miratimin e strukturés dhe
organikés sé re brenda 5 (pesé€) ditéve pune nga hytja
né fuqi e aktit t&¢ miratimit. DAP-1 hedh né RQP-¢é
strukturén dhe organikén brenda 5 (pesé) ditéve
pune nga martja e njoftimit.
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3. DAP-i, pas konfirmimit pér datén e fillimit t&
efekteve t€ financiare nga institucionet e
administratés shtetérore, bén aprovimi né RQP
duke béré aktive strukturén dhe organikén e re té
institucionit.

4. Institucionet e pavarura dhe njésité e
vetéqeverisjes vendore reflektojné individualisht né
RQP strukturén dhe organikén e tyre brenda 5
(pes€) ditéve pune nga hytja né fuqi e aktit pérkatés
t€ miratimit/ndryshimit t€ saj.

5. Institucionet e pavarura dhe njésit€é e
vetégeverisjes vendore béjné veté aktive strukturén
dhe organikén e re té institucionit té tyre, né varési
té datés sé hyrjes né fuqi té efekteve financiare.

KREU VI
VEPRIMET ME STRUKTUREN DHE
ORGANIKEN NE RASTIN E
RISTRUKTURIMIT TE INSTITUCIONEVE

1. Né rast t€ rstrukturimit t€ institucionit
rregullisht ka njé diferencé prej njé muaji nga data e
hytjes né fuqi té strukturés dhe organikés sé re dhe
fillimit t€¢ prodhimit t€ efekteve financiare t€ saj.
Gjaté késaj periudhe kryhen té gjitha veprimet pér
ripozicionimin e t€ punésuarve né organikén e re té
miratuar.

2. Gjaté periudhés sipas pikés 1, té kétij kreu,
pér institucionet e administratés shtetérore, kryhen
veprimet sipas radhés si vijon:

a) DAP-i krijon strukturén dhe organikén e re
né RQP, por nuk e bén aktive até;

b) Institucioni i administratés shtetérore njofton
DAP-in pér datén e pérfundimit té marrédhénieve
financiare t€ t€ punésuarve sipas strukturés dhe
organikés sé¢ méparshme, pas pérfundimit té
procesit té transferimit/tipozicionimit t€ tyre sipas
legjislacionit né fuqg;

¢) DAP-i bén aktive strukturén dhe organikén e
re té institucionit dhe autorizon pérdoruesit e
nivelit té treté t€ institucionit pér t€ kryer veprimet
neé te;

¢) Pérdoruesit e nivelit té treté té institucionit
kryejné né RQP veprimet lidhur me ripozicionimin
€ t€ punésuarve.

3. Gjaté periudhés sipas pikés 1, té kétij kreu,
pér institucionet e pavarura apo njésit€é e
vetéqgeverisjes vendore, kryhen veprimet sipas
radhés, st vijon:

a) Njésia e burimeve njerézore e institucionit
pérkatés krijon né RQP strukturén dhe organikén e
re, por nuk e béné aktive até;

b) Pérdoruesi i nivelit t€ dyté t€ institucionit
aprovon strukturén dhe organikén e re pas
pérfundimit  t€  procesit t€  transferimit/
ripozicionimit té t€ punésuarve sipas legjislacionit
né fuqi, duke marré né konsideraté datén e
pérfundimit té¢ marrédhénieve financiare t€ té
punésuarve né strukturén e méparshme;

c) Pérdoruesit e nivelit té treté t& institucionit
kryejné né RQP veprimet lidhur me ripozicionimin
e t€ punésuarve.

KREU VII
STRUKTURA E PAGAVE, VEPRIMET ME
BORDERONE DHE URDHER
SHPENZIMET

1. DAP- krijon né RQP njé strukturé page
brenda 15 (pesémbédhjeté) ditéve pune nga data e
martjes njoftim pér hyrjen né fuqi t€ vendimit pér
miratimin e saj, ose ndryshimin e strukturés sé pagés.

2. Né 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
té efekteve financiare, atéheré DAP-i krijon né
RQP strukturén e re, ose t€ ndryshuar dhe e bén
até aktive né datén e fillimit t€ prodhimit t¢ efekteve
financiare.

3. Né rast se njé strukturé pagash e njé
institucioni pjesé e RQP-sé miratohet nga njé organ
tjetér pérveg Késhillit t&¢ Ministrave, atéheré ky organ
éshté 1 detyruar té njoftojé DAP-in brenda 5 (pes¢€)
ditéve pune nga data e hyrjes né fuqi t€ vendimit.
DAP-i hedh né RQP strukturén e re té pagave
brenda 15 (pesémbédhjet€) ditéve pune nga martja e
njoftimit.

4.  Ministria pérgjegjése pér hartimin e
legjislacionit mbi t€ ardhurat personale ka
pérgjegjésiné t€ njoftojé DAP-in brenda 10 (dhjet€)
dittve pune nga data e miratimit t€ aktit
ligjor/nénligjor  pérkat€s, pér ndryshimet e
ndodhura. DAP-i reflekton kéto ndryshime né RQP
dhe i bén ato aktive né datén e fillimit t€ prodhimit
té efekteve financiare.

5. Ministria pérgjegjése pér hartimin e
legjislacionit mbi sigurimet shogérore/
suplementare ka pérgjegjésiné té njoftojé DAP-in
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brenda 10 (dhjeté) ditéve pune nga data e miratimit
t€ aktit ligjor/nénligjor pérkatés, pér ndryshimet e
ndodhura. DAP-1 reflekton kéto ndryshime né RQP
dhe i bén ato aktive né datén e fillimit t& prodhimit
té efekteve financiare.

6. Ministria pérgjegjése pér hartimin e
legjislacionit mbi sigurimet shéndetésore ka
pérgjegjésiné té€ njoftojé DAP-in brenda 10 (dhjeté)
dittve pune nga data e miratimit t€ aktit
ligjor/nénligjor  pérkatés, pér ndryshimet e
ndodhura. DAP-i reflekton ndryshimet né RQP dhe
1 bén ato aktive né datén e fillimit t€¢ prodhimit té
efekteve financiare.

7. Pérdoruesit e nivelit t€ dyté, ose té treté
rregullisht ¢do periudhé page konsolidojné dhe
konfirmojé né RQP listéprezencén pér t&
punésuarit e institucionit né funksion té pérgatitjes
s¢ informacionit elektronik pér pagat e tyre.

8. Procedurat e nevojshme pér kryerjen e pagesés
s€ pagés pér té punésuarit e institucioneve pjesé té
RQP-sé realizohen nga pérdoruesit e nivelit té
katért, duke pérdorur modulin e pagave dhe duke
kryer veprimet si mé poshté vijon:

a) iniciojné rregullisht pér ¢do periudhé page
procesin e llogaritjes sé pagave pér periudhén
paraardhése, duke ndérvepruar me sistemin tatimor
lidhur me statusin e t€ punésuarve t€ institucionit
né sistemin e tatimeve;

b) plotésojné sakté t€é dhénat e strukturés
buxhetore pér pagat e punonjésve (elementet e
klasifikimit ekonomik) me vlerat pérkatése, té
dhénat e llogarisé bankare tranzitore dhe i
pérditésojné sa heré ka ndryshime lidhur me to;

¢) pérgatisin borderoné e institucionit bazuar né
pérpunimin e informacionit t€ marré sipas shkronjés
“a” t€ késaj pike dhe listéprezences;

¢) pérfshijné né bordero té gjitha shtesat dhe
ndalesat né pérputhje me rregullat dhe udhézimet né
fuqi;

d) kontrollojné borderoné dhe béjné korrigjime,
nése Eshté rasti, e mé pas aprovojné borderoné e
pagave;

e) generojné dhe kontrollojné  urdhér
shpenzimet t€ ndara sipas bankave té nivelit t€ dyté,
né pérputhje me rregullat dhe udhézimet né fuqg;

f) aprovojné dhe dérgojné urdhér shpenzimet
pér pagat edhe elektronikisht né SIFQ;

@) ndjekin me kujdes statuset qé shfagen né
ndérfagen me SIFQ-in dhe, nése ka probleme me

ckzekutimin e pagesés sé urdhér shpenzimit,
marrin masat pérkatése dhe pérsérisin procesin
nése éshté e nevojshme;

2j) pas konfirmimit nga SIFQ-i pér ekzekutimin
e pagesés sé urdhér shpenzimit t€ pagave, dérgojné
né bankén respektive t€ nivelit té dyté informacionin
e nevojshém pér realizimin e transfertés sé pagés né
llogarité bankare personale té t€ punésuarve.

9. T¢ gjitha dokumentet financiare q¢€ krijohen né
modulin e pagave né RQP, pérfshiré borderoné,
urdhér  shpenzimet dhe informacionin  pér
transfertén bankare né llogariné individuale t€ t&
punésuarve, nénshkruhen elektronikisht dhe ruhen
né formatin PDF.

10. Té gjitha dokumentet financiare printohen
dhe nénshkruhen fizikisht pér géllime té miratimit
né degén pérkatése té thesarit, kontrollit dhe
arkivimit.
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