Republika e Kosovés
Republika Kosova/Republic of Kosovo
Akademia e Drejtésisé/Akademija Pravde/Academy of Justice

Késhilli Drejtues i Akademisé sé Drejtésiseé,

Né mbéshtetje té nenit 10, paragrafi 1, nénparagrafi 1.1 té Ligjit Nr. 05/L-095 pér Akademiné
e Drejtésisé, si dhe nenit 6, paragrafi 3 té Ligjit Nr. 08/L-294 pér ndryshimin dhe plotésimin e
Ligjit Nr. 08/L-197 pér Zyrtarét Publiké, né mbledhjen e mbajtur mé daté 2026,
miraton:

RREGULLORE NR. .....2026 PER DOSJEN INDIVIDUALE DHE SISTEMIN PER
MENAXHIMIN E DOSJES INDIVIDUALE PER NEPUNESIT NE AKADEMINE E
DREJTESISE

Neni 1
Qéllimi

Kjo Rregullore pércakton rregullat pér pérmbajtjen, administrimin dhe pérdorimin e dosjes
individuale dhe sistemit elektronik pér menaxhimin e dosjes individuale t& népunésve né
Akademiné e Drejtésiseé.

Neni 2
Fushéveprimi

Dispozitat e késaj Rregulloreje zbatohen nga té gjithé zyrtarét e pérfshiré né procedurén e
administrimit dhe pérdorimit té dosjes individuale, si dhe té sistemit pér menaxhimin e dosjes
individuale té népunésve né Akademiné e Drejtésisé.

Neni 3
Pérkufizimet

1. Termet, shprehjet dhe shkurtesat e pérdorura né kété Rregullore, kané kété kuptim:
1.1. LZP - nénkupton Ligjin Nr. 08/L-197 pér Zyrtarét Publik;

1.2. DMZP-nénkupton Departamentin pér Menaxhimin Zyrtaréve Publik;

1.3. Zyrtari pérgjegjés — nénkupton Zyrtarin e larté pér Burimeve Njerézore;

1.4. SIMBN]j — nénkupton Sistemin Informativ pér Menaxhimin e Burimeve Njerézore;

1.5 fleta prezantuese — pérbén te dhénat personale te népunésit, arsimimin dhe pérvojén e
puneés.



1.6 Népunés — i punésuari né Akademiné e Drejtésisé si népunés civil me status té vecanté
sipas nenit 6 paragrafi 3 té Ligjit Nr. 08/L-294 pér Ndryshimin dhe Plotésimin e Ligjit Nr.
08/L-197 pér Zyrtarét Publik;

2. Shprehjet e pérdorura né njéjés e kané té njéjtin kuptim edhe né shumés. Fjalét e pérdorura
né njé gjini pérfshijné edhe gjininé tjetér.

Neni 4
Pérmbajtja e dosjes individuale

1. Zyrtari pérgjegjés éshté e detyruar té krijojé dhe administrojé dosjen personale pér ¢do
népunés (dosja individuale) dhe té€ administrojé sistemin pér menaxhimin e dosjes elektronike
pér népunésit.

2. Dosja personale e ¢do népunési éshté individuale dhe krijohet gqé nga data e punésimit dhe
pérmban té dhénat:

2.1.profesionale;

2.2.personale;

2.3.masat disiplinore;

2.4.vlerésimin periodik té rezultateve individuale né puné, si dhe té dhéna té tjera sipas
shtojcés 1, e cila éshté pjesé pérbérése e késaj rregullore.

3. Dosja personale e népunésit duhet té shogérohet nga fleta prezantuese e krijuar nga zyrtari
pérgjegjés.

4. Fleta prezantuese sipas paragrafit 3 té kétij neni nénshkruhet nga zyrtari i autorizuar i zyrtari
pérgjegjés dhe nga veté népunési, pér té cilin éshté krijuar dosja personale.

5. Té dhénat né dosjen individuale té ¢do népunési, administrohen né pajtim me ligjin pérkatés
pér mbrojtjen e té dhénave personale.

6. Dosja individuale ruhet né formén fizike dhe elektronike SIMBNJ dhe pérditésohet nga
zyrtari pérgjegjés sa heré gé ka ndryshime.

Neni 5
Qasja né dosje individuale

1.Dosja individuale e népunésit éshté konfidenciale dhe gasja né té éshté e kufizuar.
2. Pérjashtimisht nga paragrafi 1 i kétij neni gasje té ploté né dosjen e népunésit kané:
2.1. népunési né dosjen e tij personale;

2.2. Zyrtari pérgjegjés né AD.



3. Zyrtari pérgjegjés mund té lejojé qgasje sipas kérkesés sé arsyetuar né dosjet individuale té
népunésve pér komisionin disiplinor, Késhillin e Pavarur Mbikéqyrés pér Shérbimin Civil,
organet kompetente té sigurisé dhe drejtésisé dhe ¢cdo organ tjetér té autorizuar me ligj.

4. Né pajtim me paragrafin 3 té kétij neni, té gjitha kategorité e parapara duhet té dorézojné
kérkesén e argumentuar pér gasje né dosjet personale té népunésit.

5. Lejimi i qasjes né dosjen individuale sipas paragrafit 4 té kétij neni lejohet me aprovimin e
kérkesés nga personi i autorizuar i zyrtari pérgjegjés.

Neni 6
Pérgjegjésité dhe té drejtat e krijimit dhe pérditésimit té dosjes individuale

1. zyrtari pérgjegjés éshté pérgjegjése pér krijimin dhe pérditésimin e dosjes individuale dhe
ka obligim ta njoftojé népunésin sa heré qé bén ndryshime né dosjen e tij individuale.

2. Népunési éshté i detyruar gé, sipas kérkesés té dérgojé tek zyrtari pérgjegjés té dhénat e
pércaktuara né paragrafin 2 té nenit 4 té késaj Rregulloreje, si dhe té njoftojé dhe kérkoj
ndryshimet né kéto té dhéna, duke pérfshiré shtimin e té dhénave né dosje.

3. Dosja fizike/origjinale gé mbahet nga zyrtari pérgjegjés nuk mund té nxirret jashté objektit
té institucionit pérkatés, pérveg rasteve té parapara me ligj.

4. Népunési ka té drejté té marré kopje té dokumenteve qé jané pjesé e dosjes se tij.

5. Qasja sipas kérkesés né dosjen individuale fizike té zyrtarit, béhet né praniné e zyrtari
pérgjegjés né AD.

Neni 7
Transferimi dhe ruajtja e dosjeve individuale

1. Né rastet e kalimit té népunésit né njé institucion tjetér té administratés publike, i njéjti ka té
drejté té kérkojé gé dosja personale fizike né kopje, té transferohet te zyrtari pérgjegjés e
institucionit té ri punédhénés.

2. Pranim dorézimi i dosjes fizike sipas paragrafit 1 té kétij neni, realizohet nga zyrtarét
pérgjegjés té zyrtarit pérgjegjés i dy institucioneve.

3. Pas ndérprerjes sé marrédhénies sé punés me institucionin, dosja personale fizike dhe
elektronike e népunésit ruhet né pajtim me dispozitat ligjore dhe arkivim.

Neni 8
Pérmbajtjae SIMBNJ



SIMBNJ (kur té jeté funksionale) paraget njé bazé té dhénash elektronike, né té cilén ruhen,
pérpunohen dhe menaxhohet informacioni mbi népunésin sipas legjislacionit ne fuqi dhe
akteve té miratuara né Késhillin Drejtues.

Neni 9
Administrimi i pérdoruesve té SIMBNJ-sé

1. Zyrtari pérgjegjés administron SIMBN;j-né dhe éshté pérgjegjés pér strukturén e bazés sé té
dhénave dhe funksionimin e tij.

2. Zyrtari pérgjegjés né cilési té administratorit t&¢ SIMBNj-sé, ka kéto pérgjegjési dhe
funksione:

2.1. krijon dhe pérditéson strukturén organizative té institucionit;

2.2. krijon, ndryshon dhe administron rolet dhe privilegjet;

2.3. éshté pérgjegjés pér té gjitha veprimet gé kryhen né SIMBNj me privilegjet e tij dhe pér
démet eventuale qé mund té shkaktohen;

2.4. éshté pérgjegjés pér vértetésiné e té dhénave gé vendos né SIMBN;;

2.6. éshté pérgjegjés pér pérditésimin e té dhénave né SIMBNj pér népunésit;

2.8. éshté pérgjegjés pér té kryer né SIMBNj té gjitha veprimet e tjera té pércaktuara né
legjislacionin né fugqi.

3. Cdo népunés mund té keté gasje né SIMBNJ, si pérdorues pjesé e grupit té népunésve.

4. Pérdoruesit me privilegjet e grupit té népunésve kané gasje té kufizuar vetém pér leximin e
té dhénave té tyre personale, pjesé e dosjes sé personelit.

5. Té gjithé pérdoruesit né institucion kané detyrimin té kujdesen pér ruajtjen dhe
konfidencialitetin e privilegjeve té aksesit né bazén e té dhénave elektronike t¢ SIMBNj —sé
dhe mbajné pérgjegjési personale té drejtpérdrejté né rast té shkeljes sé rregullave, pakujdesisé
apo kegpérdorimit té informacionit, si pasojé e privilegjeve té tyre té aksesit.

Neni 10
Pérdoruesit e SIMBNj-sé

1. Népunésit né Akademi kané gasje né SIMBNj né pérputhje me rolet dhe privilegjet e
caktuara pér rolet pérkatése.

2. Népunésit né Akademi né bazeé té roleve jané pérgjegjés pér veprimet e tyre né SIMBN].

3. Népunési ka kéto té drejta dhe detyrime:



3.1. éshté pérgjegjés pér té gjitha veprimet qé kryhen né SIMBNj me privilegjet e tij dhe pér
démet eventuale qé mund té shkaktohen;

3.2. éshté pérgjegjés pér vértetésiné e té dhénave gé vendos né SIMBN;.

3.3. duhet té raportoj ¢cdo pasaktési qé véren né té dhénat né SIMBN;.

4. NJMBN]j ka kéto té drejta dhe detyrime ndaj népunésve civil t& Akademisé:

4.1. éshté pérgjegjés pér té gjitha veprimet gé kryhen né SIMBNj me privilegjet e tij dhe pér
démet eventuale gé mund té shkaktohen;

4.2. &shté pérgjegjés pér vértetésiné e té dhénave qé vendos né SIMBNj;

4.3. éshté pérgjegjés pér vértetésing e reflektimit té sakté né SIMBN;j té té dhénave té dosjes sé
personelit té zyrtaréve publik;

4.4. &shté pérgjegjés pér pérditésimin e té dnénave né SIMBN;j pér zyrtarét e institucionit;
4.5. aprovon veprime té métejshme me té dhénat e vendosura apo veprimet e kryera nga zyrtaré
publik té tjeré pérdorues té SIMBN;j-sg;

4.6. éshté pérgjegjés pér té kryer né SIMBN;j té gjitha veprimet e tjera té pércaktuara né
legjislacionin né fuqi.

5. Népunésit kané detyrimin té kujdesen pér ruajtjen dhe konfidencialitetin e té dhénave né
SIMBN]j) sipas privilegjit dhe mbajné pérgjegjési individuale.

Neni 11
Qasja dhe privilegjet

Zyrtari pérgjegjés i drejtohet me kérkesé pér gasje DMZP pér sistemin SIMBN].

Neni 12

Shtojcat
1. Shtojcat gé i jané bashkéngjitur késaj rregullore, jané pjesé pérbérése e saj:
1.1. Shtojca 1 - Té dhénat e dosjes personale;
1.2. Shtojca 2 - Té dhénat e fletés prezantuese;

Neni 13
Dispozitat kalimtare

Deri né funksionalizimin e SIMBNJ-sé, dosja individuale dhe sistemi pér menaxhimin e
dosjes individuale zhvillohen né formé fizike.

Neni 14
Hyrja né fuqi

Kjo rregullore hyn né fugi né ditén e nénshkrimit.



Republika e Kosovés

Republika Kosova/Republic of Kosovo
Akademia e Drejtésisé / Akademija Pravde / Academy of Justice

SHTOJCA 1
TE DHENAT E DOSJES PERSONALE
Dosja personale e népunésit pérmban kéto té dhéna:

1. kopje té diplomave té arsimimit;

2. kopje té certifikatave mbi aftésité profesionale dhe té trajnimeve;

3. déshmi té njohurive gjuhésore dhe kompjuterike (kur kéto njohuri jané té domosdoshme pér
punésim);

4. dokumentet e vlerésimit gjaté procedurés sé rekrutimit nga sistemi online SIMBNJ;
5. akti i emérimit;

6. pérshkrimi i detyrave té punés;

7. konfirmimi i periudhés provuese;

8. origjinali i vértetimit mjekésor (kur kérkohet pér punésim);

9. kopje e letérnjoftimit;

10. déshmité mbi gjendjen penale;

11. déshmité pér pérvojén paraprake té punés;

12. formularét e vlerésimit té rezultateve té punés;

13. té dhénat mbi masat disiplinore (vérejtjet, vendimet);

14. té dhénat mbi pagén (punétor i ri, ndryshim, retroaktiv, largim);

15. déshmité pér ndryshimin e marrédhénies sé punés;

16. té dhénat shéndetésore;

17. té dhénat lidhur me verifikimin e sigurisé (nése ka);

18. deklarimet e zyrtarit si¢c mund té jené ato lidhur me konfliktin e interesit;
19. té dhénat lidhur me rekrutimin e zyrtarit;

20. mirénjohjet pér zyrtarin;

21. té dhénat lidhur me pushimet dhe vijueshmériné né puné;

22. té dhénat tjera lidhur me marrédhénien e punés sé zyrtarit.



Republika e Kosovés
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SHTOJCA?2

TE DHENAT E FLETES PREZANTUESE

Fleté inventari i dosjes sé népunésit.

Nr. Pérshkrimi i Materialeve:
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. fotografia personale;

. numri identifikues;

..emri dhe mbiemri;

. emri dhe mbiemri i njérit prind;

. data e lindjes;

. vendi i lindjes, komuna, shteti;

. adresa e vendbanimit té pérhershém;
. adresa e vendbanimit té pérkohshém;

. numri personal i dokumentit identifikues;

. gjinia;

. Statusi martesor;

. pérkatésia etnike;

. arsimimi;

. diploma;

. kualifikimi (llojet);

. gradé shkencore (titulli);

. njohuri té gjuhéve té huaja;

. data e fillimit té punés né pozitén pérkatés/pérvoja e punés sé kaluar;




19.
20.
21.
22,
23.
24,
25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.

pérshkrimi i karrierés;

dénimet (masa disiplinore, gjygésore);

njésia e punés;

pozita;

paga bazé;

shtesat mbi pagé;

shpérblimi nga pjesémarrja né borde drejtuese;
patenté shoferi nése kérkohet;

pasaporta (jo obligative);

numri i telefonit personal, zyrtar dhe emergjent;
email adresa zyrtare;

ndérprerja e punés (arsyet);

Iévdata/mirénjohje.

Zyrtari pérgjegjés né Akademi dhe népunési.

Z/Zn;.
ZIZn;.




	Neni 2

