REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E MBROJTJES

RREGULLORE
PER ADMINISTRIMIN DHE PERMBAJTJEN
E DOSJES TE PERSONELIT NE FORCAT E ARMATOSURA

Miratuar me urdhér té Ministrit té Mbrojtjes nr. 1383, daté 27/08/2015




Kreu |
Té pérgjithshme
Hyrje

Té dhénat e personelit jané informacione qé mbahen pér personelin oficer,
nénoficer, ushtaré/detaré aktiv, népunésit dhe punonjésit civilé té Forcave t& Armatosura.
Ato duhet t€ jené té sakta, té pérdit€sohen, pérpunohen, administrohen né pérputhje me té
drejtat e subjekteve dhe ligjin pér mbrojtjen e t& dhénave personale.

Informacioni pér personelin éshté i réndésishém, pér t’u ardhur né ndihmé té€ gjitha
politikave dhe objektivave té menaxhimit té burimeve njerézore né Forcat ¢ Armatosura. Al
administrohet né dosje personale fizike, Sistemin e Menaxhimit t¢ Burimeve Njerézore,
dosjen individuale elektronike (DIE).

Dosja e personelit éshté individuale dhe pé&rmban t€ dhéna t€ karakterit teknik,
profesional, masat disiplinore, t€¢ dhéna pér vlerésimin periodik té rezultateve individuale né
puné, si dhe té dhéna té tjera, sipas lidhjeve pérkatése, bashkélidhur késaj rregullore dhe
pjesé pérbérése e saj.

Qendra e Personel Rekrutimit (QPR) &shté struktura kryesore e personelit né Forcat
e Armatosura, nén autoritetin e Shefit t€ Shtabit t& Pérgjithshém té Forcave té Armatosura,
pér menaxhimin, administrimin ¢ Dosjeve Personale dhe Sistemit t€ t&€ dhénave té
Personelit, ushtarak, civil né FA, si dhe atij né rezervé/lirim dhe pension.

Dosjet dhe té dhénat e Sistemit té Menaxhimit té Burimeve Njerézore,
administrohen edhe nga strukturat e menaxhimit t€ burimeve njerézore né Ministriné€ e
Mbrojtjes, Shtabin e Pérgjithshém té FA, si dhe shefat/specialistét e personelit né forca,
komanda dhe reparte té Forcave té Armatosura deri né nivel batalioni.

Qendra e Personel Rekrutimit, administron dosjet personale pér té gjithé ushtarakét
népunésit dhe punonjésit civilé né FA (njé kopje), gjithashtu administron dosjen e dyté t&é
ushtarakéve dhe civiléve té drejtorive né Ministriné e Mbrojtjes dhe Shtabin e Pérgjithshém
té Forcave t€ Armatosura.

Aksesi, (e drejta) e pérdorimit t€ Sistemit t€ Menaxhimit t€ Burimeve Njerézore,
sipas pérkatésis€ nga secili pérdorues né¢ MM, SHPFA, né Forca, komanda dhe reparte t&
Forcave t€ Armatosura, éshté pércaktuar né urdhrat dhe udhézimet pérkatése t&€ Ministrit t&
Mbrojtjes dhe Shefit té Shtabit té Pérgjithshém té Forcave té¢ Armatosura (SHPFA).



Mbikéqyrja e administruesve t€ dosjeve, pérdoruesve té Sistemit t& Menaxhimit té
Burimeve Njerézore, sipas té drejtave (autorizimeve) pérkatése éshté proces i réndésishém
dhe 1 vazhdueshém.

Shefat /specialistét e personelit né forca, komanda, reparte dhe struktura té Forcave
té€ Armatosura né bashképunim me QPR, jané pérgjegjés pér pérditésimin e t€ dhénave t&
personelit té tyre.

Qéllimi

Kjo Rregullore pércakton rregullat e pérgjithshme dhe té detajuara pér krijimin,
menaxhimin dhe administrimin e dosjeve personale té personelit ushtarak dhe civil né
Forcat e Armatosura. Né kété Rregullore pércaktohen procedurat pér krijimin, menaxhimin
dhe administrimin e dosjeve personale t€ personelit ushtarak dhe civil, pér ti shérbyer gjithé
ciklit jetésor té personelit né FA.

Ajo zbatohet pér té gjithé personalin ushtarak, népunésit dhe punonjésit civil né¢ MM
dhe strukturat e Forcave té Armatosura, né pérputhje me ligjin 152/2013, daté 30.05.2013
“Pér népunésin civil”, VKM nr. 117, daté 05.03.2014, “Pérmbajtja e dosjes personale dhe
regjistrit t€ personelit” dhe ligjit 9887, dat€ 10.03.2008 “ P&r mbrojtjen e t€ dhénave
personale “, 1 ndryshuar.

Fusha e Zbatimit

Kjo rregullore zbatohet né gjithé strukturat e FA, pércakton rregullat e pérgjithshme
dhe t€ detajuara pér menaxhimin dhe administrimin e dosjeve fizike, Sistemit t&
Menaxhimit t¢ Burimeve Njerézore, dosjeve individuale elektronike (DIE) té personelit
ushtarak dhe civil n€ FA, dosjeve fizike t€ ushtarakéve né rezervé, lirim, pension, si dhe
punonjésve civilé qé kané ndérpreré marrédhéniet me punén, né pérputhje me legjislacionin
né fuqi.

Strukturat Pérgjegjése

Strukturat pérgjegjése pér menaxhimin dhe administrimin e dosjeve fizike dhe
Sistemit t&€ Menaxhimit t€ Burimeve Njerézore né Forcat e Armatosura jané:
Drejtoria e Burimeve Njerézore dhe Zhvillimit t€ Personelit (DBNj&ZHP) né MM,;
Drejtoria e Arsimimit dhe Pérkujdesjes Sociale té¢ Ushtarakéve (DAPSU) né MM;
Drejtoria e Personelit né Shtabin e Pérgjithshém té FA (DP, J-1) né SHPFA;
Qendra e Personel Rekrutimit ( QPR);
Komandat e Forcave/Komandat mbéshtetése;
Strukturat e varésisé deri né nivel batalioni

Drejtoria e Burimeve Njerézore dhe Zhvillimit t& Personelit né MM/DAPSU dhe
Drejtoria ¢ Personelit né SHP (J-1) jané pérgjegjése pér formulimin e politikave,
udhézimeve, rregulloreve dhe procedurave pér pasurimin apo ndryshimet né pérmbajtjen e
dosjes dhe Sistemit t¢ Menaxhimit té¢ Burimeve Njerézore, mé vete ose né bashképunim me
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njéra tjetrén, sipas fushave té tyre t€ pérgjegjésis€. Ato monitorojné periodikisht zbatimin e
ligjshmérisé€, udhézimeve dhe rregullave t€ nxjerra né kété fushé.

Drejtoria ¢ Personelit né Shtabin e Pérgjithshém t€ FA (J-1), gjithashtu éshté
administratori i pérgjithshém i Sistemit té Menaxhimit té Burimeve Njerézore pér
administrimin e Tabelave té Organizimit dhe Pajisjes ( TOP).

Qendra e Personel Rekrutimit é&shté pérgjegj€se pér Krijimin, pérpunimin,
administrimin dhe ruajtjen e dosjeve té personelit ushtarak dhe civil né FA, dosjeve té
personelit ushtarak né& rezervé, lirim, pension, dosjeve té civiléve qé kané ndérpreré
marrédhéniet me punén si dhe dokumentacionin e shtetasve qé kané kryer shérbimin e
detyrueshém ushtarak.

Ajo &shté administruesi kryesor i dosjeve té personelit né FA dhe pérgjigjet pér pérdité€simin
e vazhdueshém té té dhénave né dosje fizike dhe Sistemin e Menaxhimit t& Burimeve
Njerézore.

Referencat

Pér krijimin, pérmbajtjen dhe menaxhimin e dosjeve personale t& personelit ekziston
njé legjislacion i gjeré, i cili pérbéné bazén e punés s€¢ Ministrisé sé¢ Mbrojtjes/Shtabit t&
Pérgjithshém dhe strukturave té Forcave t€ Armatosura.

1. Aktet kombétare jané:

Ligji nr. 152/2013, daté 30.05.2013, “Pér népunésin civil”.

Ligji nr. 9887, daté 10.03.2008, “Pér Mbrojtjen e té Dhénave Personale”, i ndryshuar.

C. VKM nr. 117 dat€ 05.03.2014 “Pérmbajtja e dosjes personale dhe e regjistrit t&
personelit”.

o

2. Aktet ligjore dhe nénligjore organike pér organizimin dhe funksionimin e Forcave té
Armatosura.

a. Ligji nr. 64/2014 “ Pér pushtetet dhe autoritetet e drejtimit dhe komandimit né
Forcat e Armatosura”.
b. Ligji nr. 59/2014 “ Pér karrierén ushtarake né Forcat ¢ Armatosura”.

Kreu Il
Krijimi dhe pjesét pérbérése té dosjes.
. Krijimi, inventarizimi i dosjeve personale té personelit n¢ Forcat e Armatosura

Institucionet n€ Ministriné e Mbrojtjes, Shtabin e Pérgjithshém, né forca, komanda, reparte
dhe struktura t€ Forcave t€ Armatosura, jané té detyruara t€ krijojn€ dhe t€ administrojné
dosjen personale té ¢do té punésuari né strukturat e tyre. Njé kopje e dosjes dérgohet né
Qendrén e Personel Rekrutimit, brenda 15 ditéve nga data e miratimit té urdhrit, pér t’u
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administruar, ruajtur si dhe pér t’u pasqyruar né Sistemin e Menaxhimit t€ Burimeve
Njerézore.

Dosja e oficerit krijohet nga Akademia e Forcave t€ Armatosura, (dy kopje) pas kryerjes sé
arsimimit pérkatés ushtarak né institucionet arsimore ushtarake brenda apo jashté vendit.
Pjesét (modulet) e pérmbajtjes sé dosjes si: T¢é dhéna personale me pérbérésit e saj, kontrata,
té dhéna pér arsimim/kualifikimin, vértetim t&€ gjendjes gjyqésore, ekzaminimet mjekésore
etj., plotésohen dhe vulosen nga Komanda e Doktrinés dhe Stérvitjes (KDS). Dosja
kryesore, dérgohet né QPR, brenda 15 ditéve e cila regjistrohet, skanohet, pasqyrohet né
sistem, ndérsa kopja tjetér e dosjes dérgohet me shkresé né repartin, strukturén ku oficeri
emérohet. Dosja e oficerit pérmban dokumente t€ dorézuara nga shtetasi i rekrutuar si
kandidat pér oficer dhe shpallur fitues mbas testimit té zhvilluar né QPR.

Pér krijimin e dosjes s€ oficerit, qé titullohet pas pérfundimit t€ arsimimit ushtarak brenda
dhe jashté vendit, rekrutuar nga efektivat e ushtaréve/detaréve aktivé apo nénoficeréve,
ndiget po e njéjta praktiké, por bazé pér krijimin e dosjes do té jet€ dosja si ushtar/detaré,
nénoficer né Forcat e Armatosura.

Dosja pér nénoficerin éshté vazhdimi i dosjes sé€ ushtarit/detarit aktiv, dosja kryesore
skanohet, pasqyrohet n€ sistem, administrohet dhe ruhet né QPR.

Dosja pér ushtarin/detarin (dy kopje) krijohet nga QPR. Qendra e Personel Rekrutimit
krijon dosjet pér rekrutét qé jané kandidaté pér ushtaré/detaré aktiv. KDS (Shkolla e Trupés)
dérgon né QPR kontratén 3-mujore dhe nj€ kopje t&€ vleré€simit pér rekrutin dhe dokumentin
e betimit té firmosur nga personi. Dosja kryesore, skanohet, pasqyrohet né sistem,
administrohet dhe ruhet né QPR, kopja tjetér dérgohet né repartin, strukturén ku emérohet
ushtari/detari aktiv i titulluar me urdhér t€ SHSHP t€ FA. Pas emérimit t€ ushtarit/detarit
aktiv né strukturat e FA, kéto t€ fundit dérgojné né QPR kopje t€ kontratés.

Dosjet e népunésve/punonjésve civil krijohen nga Forca, komanda, struktura, ku jané
eméruar pér heré€ té par€, njé kopje e dosjes dérgohet né QPR, pér tu ruajtur, administruar
dhe pasgyruar né Sistemin e Menaxhimit té€ Burimeve Njerézore. Dosja detyrimisht duhet té
pérmbajé gjithé dokumentacionin sipas kreut II-t€ t€ késaj rregullore. Né vijimési ajo
pasurohet duke regjistruar, administruar, t€ gjitha aktet e ndryshme individuale té
pérditésuara si; diploma certifikata pér arsimim, kualifikim, vlerésimet vjetore, urdhra pér
emérime né detyré, masa administrative, dhénie tituj, medalje etj.

Pérmbajtja e dosjes pér personelin civil me status népunési do té krijohet sipas Lidhja 1 dhe
lidhja 2 t€ VKM nr. 117, daté 5.3.2014, “Pér pérmbajtjen, procedurén dhe administrimin e
dosjeve té personelit e t€ regjistrit gendror t€ personelit”.



10.

11.

12.

13.

14.

a)
b)
c)
d)
e)

9)

Inventari i1 pjeséve pérbérése té€ dosjes pérfshihet né listén regjistruese t& dokumenteve dhe
éshté fleta e paré e dosjes. Inventari (kontrolli) i dosjes béhet sa heré qé né t€ shtohen
dokumente dhe materiale té tjera shkresore, por jo mé pak se njé heré né vit.

Fletéve t€ dokumenteve qé ndodhen brenda né ¢do pjesé té€ dosjes, u vihet numri rendor né
krye t€ an€s sé& djathté t€ fages sé€ paré, duke filluar pér ¢do pjesé nga numri 1( nj€).

T¢ gjitha materialet q¢ vendosen né dosje duhet té skanohen dhe té kené: datén, firmén dhe
vulén pérkatése.

Verifikimi 1 dosjeve personale té€ ushtarakut, népunésit/punonjésit civil, b&éhet nga
specialistét prané sektoréve/seksioneve né QPR dhe atyre né forca, komanda, struktura dhe
reparte. Kéta specialisté mbajné pérgjegjési dhe firmosin inventarin/listén regjistruese né
ndarjen pérkatése.

N¢ rastet kur dosja nuk &shté plotésuar sipas kérkesave té rregullores dhe personat qé e kané
plotésuar nuk jané pjesé e strukturés ku &shté personi, atéheré anketa personale hapet e re
duke ruajtur at€ ekzistuese, pa ndérhyré apo béré shénime mbi dokumentet e dosjes sé&
vjetér.

Cdo démtim i dosjes personale t& ushtarakut, népunésit/punonjésit civil, pérbén shkelje
administrative dhe ligjore. Né rastet kur dosja personale démtohet pér arsye objektive
madhore etj, at€heré QPR né bashk&punim me strukturén krijojné dosje, duke shfrytézuar
kopjen tjetér té dosjes.

Nuk lejohet t€ higen nga dosja personale materiale q€ jan€ vendosur né t€, apo t€ béhen
korrigjime mbi kéto materiale.

Pjesét pérbérése té dosjes

Dosja e personelit ndahet né gjashté pjesé, té cilat jané pasqyruar né Sistemin e Menaxhimit
té Burimeve Njerézore dhe pérmbajné dokumentacionin si mé poshté:

Pjesa e paré:

Té dhéna personale

Lista regjistruese e dokumenteve
Anketa personale

Fotokopje e ID

Fotografia personale

Certifikata familjare

T€ dhéna gjyqésore

Adresa zyrtare



h)

a)
b)
)
d)
€)

a)
b)

c)

d)
e)

a)
b)
c)
d)
e)

9)
h)

)

a)
b)
c)
d)

Adresa aktuale
Statusi né detyré (kualifikim, leje, gjendje passpitalore,spital etj.).

Pjesa e dyté

Karriera

Emérimet né detyré€, (evidentimi i urdhrave n€ vazhdimeési)
Gradat ushtarake, (evidentimi i urdhrave né vazhdimési)
Vlerésimet, (vleré€simet vjetore té punés)

Emérimet né detyra luftarake jashté vendit

Medaljet, titujt.

Pjesa e treté

Shérbimet

Emérimi i Shérbimit (FT, FA], FD, Civil, OC, NC, UC. etj.)

Gjendja aktuale (aktiv, civil, rezerve, lirim, pension, kadet, rekrut, lirim civil)

Burimi i titullimit (shkolla e larte ushtarake, akademi ushtarake jasht€ vendit, universitet
civil, shkolla e mesme, ushtar profesionist, rezerva, civil etj.)

Kontrata

Shérbime t& méparshme.

Pjesa e katért

Arsimim/Kualifikim

Arsimimi 1 mesém, i larte civil/ushtarak

Diploma, déftesa, certifikata, déshmi et;.

Specialiteti, (ai 1 shkoll€s, dhe té fituara shtesé€)

Titujt shkencor, (diplomé master, doktoraturé, profesor) etj.
Listat e notave/suplement diplome

Kurse Institucionale, (diplomé, certifikaté, déshmi et;.)
Lista notash

Kurse funksionale, (diplomé, certifikaté, déshmi et;.)
Gjuhét e huaja, (diploma, déshmi, certifikata etj.)
Aftési shtesé (diploma, certifikata, déshmi etj.).

Pjesa e pesté

Té dhénat shéndetésore
Ekzaminime mjekésore
Té dhénat fizike

Kartela e vaksinimit
Test fizik.



a)
b)

c)

Pjesa e Gjashté

Masat Disiplinore

Shkelje t€ disiplinés
Dénimet, masat e dhéna
Shlyerja e masés disiplinore.

Kreu I11
Veprimet gé kryen né dosje, pasurimi, administrimi dhe drejta e njohjes me dosjen
Veprimet qé kryen né dosje

Dosja e personelit &shté individuale dhe pé€rmban t€ dhéna t€ karakterit teknik,
profesional, vlerésime vjetore t€ punés, kualifikime, arritje né€ karrieré, masat disiplinore, si
dhe t€ dhéna t€ tjera, sipas pjeséve t€ pércaktuar né€ kété rregullore.

Té gjitha dosjet personale qé hyjné né Qendrén e Personel Rekrutimit, kontrollohen dhe
verifikohen pér prezencén me listén regjistruese té€ dokumenteve (Lidhja 4) si dhe saktésiné
e dokumenteve origjinal€ apo vértetuar se jané té njéjt€ me origjinalin.

Kur konstatohet se né dosjen personale mungojné materiale nga ato q€ jané t€ regjistruara,
mbahet procesverbal dhe dosja i kthehet zyrtarisht strukturés qé ka krijuar dosjen s€ bashku
me procesverbalin.

Dokumentet qé dérgohen né QPR pér tu administruar, ruajtur dhe pasqyruar né Sistemin e
Menaxhimit t¢ Burimeve Njerézore t€ dérgohen me shkresé zyrtare nga strukturat, brenda
15 ditéve nga data e miratimit t€ urdhrit pérkatés.

Né dosjen q€ administrohet né QPR, nuk pranohet asnj€ lloj dokumentacioni 1 sjellé né
ményré individuale nga personel ushtarak apo civil n€ Forcat e Armatosura, por vetém né
rrugé institucionale nga struktura ose institucioni arsimor.

Dokumentet vendosen né dosje, n€ pjesét pérkatése, sipas formatit t& caktuar (Lidhja 3). Né
kapakun e paré t€ dosjes vihet Stema e Republikés s€ Shqipéris€, Ministria e Mbrojtjes,
numri personal i (ID), emri, atésia, mbiemri 1 ushtarakut, népunésit/punonjésit civil, ndérsa
né pjesén e brendshme té saj vendoset fotografia personale me pérmasat 9x12, 4x6 nga 2
copé pér secilén pérmasé. (Fotografia t&€ ndryshoj€ sa heré ushtaraku merr gradé t€ re dhe
pér punonjésit civil, kur ndérron strukturén).



Dosja regjistrohet né regjistrin e personelit sipas numrit rendor, i vendoset numri i cili Eshté
ai personal gé ka te ID karta, skanohet dhe pasqyrohet né sistem nga specialisti pér
personelin.

Afati kohor i pérfundimit t€ vendosjes s€ numrave t€ rinj n€ dosje t€ ushtarakéve aktiv
(sipas ID kartés) té jet€ gjashté muaj nga data e miratimit t€ késaj rregullore.

Ndryshimet né€ kualifikim, emérim, gradim, ekzaminim mjekésor etj. evidentohen né
rubrikat pérkatése t€ anketés personale dhe Sistemin e Menaxhimit té¢ Burimeve Njerézore,
sipas autorizimeve té dhéna.

Dosja personale vendoset, ruhet né dollap/kaseta metalike té ndaré sipas strukturave,
forcave, njésive/reparteve, ndérsa brenda tyre sipas gradave/alfabetit.

. Pasurimi i té dhénave né dosje

Pasurimi i dosjes personale béhet né ményré t€ vazhdueshme me g€llim gé ato t&
paragesin gjithmoné e mé miré té dhéna té sakta, t€ pérditésuara g€ i shérbejné promovimit
dhe ecjes né karrier€.

Pasurimi béhet:

Me ané té vlerésimeve t€ punés, kualifikimeve institucionale/funksionale, gjuhét e huaja,
medaljet, ndéshkime apo veprime t€ tjera q¢€ kané t€ b&né me personelin ushtarak apo
népunésin/punonjésin civil né FA. Vlerésimet e punés duhet t€ béhen né 3 kopje, 2 kopje do
té vendosen né dosjet personale dhe njé 1 jepet veté ushtarakut, népunésit/punonjésit civil.

(Cdo ndryshim g€ péson personeli duhet qé brenda 15 ditéve nga data g€ 1 ka ndodhur
ndryshimi, t€ dérgoj/paraqesé dokumentin zyrtar, né njésiné, strukturén pérkatése ku ai
shérben apo &éshté punésuar. Personeli né strukturat e MM dhe SHPFA, brenda 1 jave
dérgojné né QPR ndryshimet e ndodhura té shogéruar me dokumentacionin pérkatés, té
cilat evidentohen, administrohen né dosje pas shénimit nga Titullari i Qendrés sé Personel
Rekrutimit.

N¢é dosje do t€ vendosen vetém ato dokumente qé parashikohen né kété rregullore dhe jané
pérfshiré né Sistemin e Menaxhimit t€ Burimeve Njerézore.

Nxjerrja e udhézimeve né lidhje me dokumentet dhe informacionin e dosjeve/sistemit té
menaxhimit t€ burimeve njerézore, do t€ béhet nga QPR né bashképunim me Drejtoriné e
Burimeve Njerézore&Zhvillimit t& Personelit n€ MM dhe Drejtorin€ e Personelit né Shtabin
e Pérgjithshém té Forcave t&€ Armatosura.



Qendra e Personel Rekrutimit bén pérditésimin, ndryshimin, e t€ dhénave né dosje
personale dhe sistem, pasqyrimin ¢ daljeve né rezervé/lirim, ndérprerjen ¢ marrédhénieve té
punés pér personelin civil, daljet né pension apo rikthimin né shérbimin aktiv t€ ushtarakut.

Subjekteve t€ t€ dhénave (ushtarak dhe civil) u merret pélqimi (firmosin né flet€ anket€) dhe
sigurohen g€ pé€rpunimi, ruajtja e tyre béhet n€ ményré t€ drejté dhe té ligjshme.

Ushtaraku, népunési dhe punonjési civil éshté i detyruar t’u pérgjigjet menjéheré kérkesave
té njésisé s€ menaxhimit t€ burimeve njerézore, pér t&€ gjitha t€ dhénat e pércaktuara né kété
rregullore.

Ushtaraku, népunési dhe punonjési civil mban pérgjegjési pér vértetésiné e té dhénave qé
jep pér plotésimin e dosjes sé tij personale.

. Administrimi i dosjeve

Dosja personale e ushtarakut, n€punésit/punonjésit civil nuk ndryshon, ajo e shoqéron
ushtarakun, népunésin/punonjésin civil gjaté gjithé karrierés sé tij ushtarake, emérimeve,
1évizjeve né strukturat e Forcave t€ Armatosura.

Kur ushtaraku, népunési/punonjési civil transferohet nga njé njési, strukturé né tjetrén, dosja
plotésohet né¢ bazé t€ urdhrit q¢ &shté pérpiluar nga titullari, kontrollohen, vendosen
materialet e ndryshme sipas inventarit dhe i dérgohet forcé€s, komandés, strukturés ku
ushtaraku ka marré emérim.

Dosja personale (kopje e dyté) e shogéron ushtarakun jashté strukturave té FA-s€, vetém kur
ai emérohet né strukturat e Ministrisé sé Punéve té Brendshme, Ministrisé sé Drejtésisé dhe
Shérbimit Informativ Shtetéror, mbi bazén e kérkes€s zyrtare t€ institucionit gendror ose t&
vartésise.

Dosjet Personale té ushtarakut, népunésit/punonjésit civil, administrohen, ruhen né zyra té
vecanta dhe t€ sigurta, deri né nivel batalioni apo struktura t€ njehsuara.

Lévizja e dosjes personale (kopja q€ administrohet né repart) t€ béhet me rrugé zyrtare
népérmjet sekretarisé (brenda njé afati kohor 15 dit€), nga data e miratimit t&
urdhrit/shkresés.

Dosja personale para se té niset t€ kontrollohet nga specialisti 1 personelit, 1 cili firmos
inventarin/listén regjistruese dhe bén paketimin e saj.

Dosja personale (kopja e dyté) e ushtarakut aktiv, né rastet kur del né rezervé/lirim, pension,
vdes, burgoset, dérgohet né Qendrén e Personel Rekrutimit, brenda muajit pér administrim e
ruajtje.
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8.

Dosja e ushtarakut aktiv qé del né rezervé/lirim apo népunésit/punonjésit civilit qé ndérpret
marrédhénien me punén apo del né€ pension, e cila administrohet né seksionet pérkatése né
QPR, dorézohen né seksionin e rezervés me regjistér, duke béré shénimet dhe nénshkrimet
pérkatése.

Pér népunésit/punonjésit civil né forca, njési dhe struktura t€ FA-s€, me ndé&rprerjen e
marrédhénieve t€ punés, dosja personale i kthehet punémarrésit dhe institucioni mban njé
kopje t€ saj.

E drejta e njohjes me dosjen

Dosja e personelit ka karakter konfidencial.

1. Personat qé kané té drejté té njihen me dosjet e personelit jané:

g~ PE

© oo N o

Titullari i institucionit (Ministri);

Sekretari 1 Pérgjithshém;

Shefi 1 Shtabit té Pérgjithshém té FA;

Eprori direkt i strukturés ku administrohen dhe ruhen dosjet e personelit;

Népunésit e njésisé s¢ menaxhimit té burimeve njerézore qé pérgjigjen pér mbajtjen dhe
sistemimin e tyre;

Ushtaraku, népunési/punonjési civil, té cilit i pérket dosja;

Komisioneri i Shérbimit Civil;

Departamenti i Administratés Publike;

Institucione /persona té tjeré té ngarkuara me ligji, ose t€ autorizuar né pérputhje me
kérkesat ligjore.

. Njohja me dosjen e personelit béhet n€ prani té specialistit né zyrat ku administrohet dosja.

Té tjera:

Drejtorét e Drejtorive, titullari 1 institucionit, njésisé pér personelin vartés, specialistét e
personelit si dhe persona jashté strukturave t€ Ministris€é s€ Mbrojtjes, kané té€ drejté t&
njihen me dosjet t€ shogéruar me autorizimin pérkatés t€ firmosur nga Titullari 1 Qendrés sé
Personel Rekrutimit, ndérsa pér dosjet qé administrohen né forca, komanda, struktura apo
reparte, me autorizim t€ komandantit apo drejtuesit té strukturés pérkatése.

Cdo ushtarak apo civil ka drejté t€ njihet me dosjen e tij personale fizike dhe Dosjen
Individuale Elektronike (DIE) nga shefi i personelit t€ forc€s, njésisé/repartit, minimalisht
nj€ heré né€ vit né datén/muajin e lindjes.

Ushtaraku qé€ €shté pjesé e shqyrtimit nga komisionet e karrierés, para procedurés s¢€ fillimit
t€ punés s€ komisionit té karrierés, njihet me Dosjen Individuale Elektronike (DIE) dhe
nénshkruan até, e cila ruhet né dosjen fizike, (pjesa e parg).
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Personeli ushtaraké apo civil kané t€ drejt€ té shohin dosjen e tyre apo t’ju jepen kopje té
dokumenteve g€ gjenden né t€, me pérjashtim té rasteve kur informacioni &shté i
klasifikuar.

Personeli ushtaraké apo civil, mund té autorizojné me akt noterial njé person tjetér pér té
par€ apo pér té€ marré kopje dokumentesh nga dosja e tyre personale. Ky person i autorizuar
do t& keté t€ drejt€ t€ veprojé me dosjen né kété ményré, me pérjashtim té rasteve kur
informacioni éshté i klasifikuar.

Rregulla specifike:

Personeli gé administron, ruan apo pérpunon té dhénat né dosjet personale, apo menaxhon,
administron dhe evidenton t€ dhéna né€ sistem duhet t€ jeté 1 pajisur me certifikaté sigurie.

Né t&é gjitha rastet dosja personale (kopja e dyt€) u jepet nga QPR, sektori/seksioni i
personelit, personave t€ autorizuar, kundrejt firmés né€ regjistrin e dhénies sé dosjeve, né
prani t€ punonjésit t€ personelit.

Népunésit e njésis€ s€ menaxhimit t€ burimeve njerézore, specialistét e personelit qé
pérgjigjen pér ruajtjen dhe administrimin e dosjes personale, autorizimin e paraqitur nga
personi pér tu njohur/studiuar t€ dhénat e dosjes e miraton te titullari i strukturés sé tij.

Personi qé€ merr dosjen bén numérimin njé pér njé t€ materialeve qé ka dosja sipas listés
regjistruese, ndérsa kur kthehet dosja, numérimi béhet nga specialist pér personelin né prani
té punonjésit q€ ka marré dosjen.

Kur vihet re se ka mungesa mbahet njé procesverbal midis marrésit e dorézuesit dhe
njoftohet menjéheré shefi i sektorit, Komandanti i Qendrés sé Personel Rekrutimit ose shefi
1 degés/seksionit té personelit t€ repartit strukturés.

Dorézimi 1 dosjeve nga njé€ person né tjetrin béhet me procesverbal té rregullt, né té cilén
regjistrohen té gjitha dosjet, regjistrat dhe materialet e tjera q¢ ndodhen né seksionin
pérkatés. Né fund, procesverbali firmoset nga t€ dy personat, dorézuesi dhe marrési dhe
shefi i sektorit/seksionit.

Dosja g€ merret pér studim merret dhe jepet brenda dités, (orarit zyrtar).

Personat qé studiojné dosjet personale jané t€ detyruar t’1t mbajné ato me kujdes, pastér, qé
té mos démtohen, nuk lejohen gé t€ béjné shénime, nénvizime apo korrigjime.

Né kartoteké lejohet té hyjné pér puné e kontroll:

Né Sektorin e Regjistrit dhe Trajtimit Financiar (seksionet pérkatése) né Qendrén e Personel
Rekrutimit:
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Ministri, Shefi i Shtabit t€ Pérgjithshém i FA, Zévendésshefi i Shtabit t& Pérgjithshém,
Drejtori i Burimeve Njerézore dhe Zhvillimit té Personelit né MM, Drejtori i Personelit né
SHP FA, t€ shogéruar nga Titullari 1 QPR.

N¢ kartoteka, ambiente ku ruhen dhe administrohen dosje t€ personelit né forca, komanda
dhe struktura té FA:

Ministri, Shefi i Shtabit t& Pérgjithshém t& FA, Z&vendésshefi i Shtabit t&€ Pérgjithshém,
Drejtori i Burimeve Njerézore dhe Zhvillimit t€ Personelit Drejtori i Drejtoris€ s¢ Personelit
né SHP FA, t&€ shoqéruar nga titullari i forcés, komandés, strukturés pérkatése.

Lejohet t€ hyjné né€ kéto ambiente edhe persona té autorizuar nga autoritetet qé kané té
drejtén e autorizimit, sipas pikés 1 kreu VI-t&.

Llogaritja e vjetérsisé sé shérbimit (shembull):

Pér ushtarakét q€ kan€ ndérprerje té karrierés ushtarake dhe rikthim si ushtarak né strukturat
e FA-sé, llogaritja e vjetérsisé s€ shérbimit béhet duke marre pér bazé:

Datén e titullimit oficer, nénoficer, ushtar/detar aktiv
Datén e daljes né rezervé
Datén e rititullimit/rikthimit oficer/nénoficer.

Shembull:
Kapiten Gramoz KOLONJA
Titulluar: 01.09.1984;
Datén e daljes né€ rezervé: 28.04.1994;
Data e rititullimit/rikthimit: 11.12.1997;
1994 04 28 (data e daljes né rezervé) — 1984 09 01, (data e titullimit);
9 vjet 7 muaj 27 dité;
1997 12 11 — 1994 04 28;
3 vjet 7Tmuaj 14 dit€, periudha e gé€ndrimit n€ rezerve.

1984 09 01, (data e titullimit) + 3 vjet 7 muaj 14 dité, (periudha ¢ géndrimit né
rezerve).

1988 04 15
15/04/1988

Kjo daté éshté data e rititullimit/rikthimit qé llogaritet pér vjetérsi shérbimi né FA, e cila do
té regjistrohet né sistem, né rubrikén/modulin e shérbimeve.
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Kreu 1V

Dosja individuale elektronike e personelit (DIE)

A- Automatizimi i té dhénave:

Sistemi 1 Menaxhimit t€ Burimeve Njerézore €shté sistemi i menaxhimit t& dhénave té
personelit né dosje dhe sistem, pér njé planifikim, organizim, drejtim, mbikéqyrje dhe
transparencé, gjaté gjithé ciklit t€ karrierés (jet€sor) té personelit.

Sistemi i Menaxhimit t€ Burimeve Njerézore (hr), pérfagéson t€ dhénat elektronike, unike
pér personelin ushtarak dhe civil té FA dhe éshté pjesé integrale e Sistemit té Menaxhimit
té Burimeve té Mbrojtjes.

A1 ofron n€ ¢do kohé drejtorive né MM, ShPFA, komandantéve té forcave, komandave,
reparteve dhe komisioneve té karrierés, t€ dhéna té sakta pér planifikim, kualifikim dhe ecje
né karrier€ t€ personelit né FA.

Sistemi i Menaxhimit t€ Burimeve Njerézore éshté integruar brenda rrjetit t€ klasifikuar té
MM, SHPFA, forcave, komandave dhe strukturave té FA-sé si dhe funksionon deri né
batalion ose struktura t€ njehsuara.

Informacioni qé pérmban Dosja Individuale Elektronike (DIE):

Burimi i informacionit

Pérdité€simi 1 t€ dhénave né dosje dhe Sistem é&shté detyré parésore e QPR, si dhe
strukturave t€ burimeve njerézore té forcave, komandave dhe reparteve.

Informacioni pér menaxhimin e burimeve njerézore q€ pérmban Dosja Individuale
Elektronike &shté i pérfshiré né sistem né 6 pjesé té pércaktuara né kreun e I- ré té
rregullores.

Burimi i informacionit jané€ urdhrat, dokumentet origjinale ose fotokopje t€ noterizuara pér
ato g€ jepen nga institucione jashté FA, dhe t€ njehsuara me origjinalin pér ato q€ jepen nga
KDS apo strukturé tjetér e FA, té cilat pasqyrojné ¢do ndryshim né detyré, gradé€, kualifikim
brenda apo jashté vendit, pér ¢do ushtarak apo civil n€ FA.

Cdo dokument i shtuar né dosje skanohet dhe pasqyrohet né Sistemin e Menaxhimit té

Burimeve Njerézore. Dokumentet, materialet e dosjes t€ skanuara vulosen me vulén
pérkatése.
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Qendra e Personel Rekrutimit, strukturat e personelit né forca, komanda dhe reparte, kané
“té drejtén” té grumbullojné té gjithé informacionin e nevojshém pér pasurimin e dosjes
dhe pasqyrimin e t€ dhénave personale né€ dosje dhe sistem.

Dosja Individuale Elektronike (DIE), pérmban Informacionin né€ elektronik t€ dosjes
personale, ajo printohet né format letre A4 né QPR dhe strukturat e personelit né forca,
komanda dhe reparte, nga specialisti pérkatés qé administron kéto t€ dhéna dhe ka té drejtén
e printimit.

Dosja Individuale Elektronike pasqyron té dhénat dhe karrierén e ploté té personit sipas
pérmbajtjes t€ dosjes personale fizike.

Dosja Individuale Elektronike (DIE), printohet nga sistemi dhe nénshkruhet nga specialisti
pér personelin, personi qé ka autorizimin dhe té drejtén e printimit.

. Dosja Individuale Elektronike (DIE), shérben si dokument plotésues pér promovimin,
kualifikimin e ushtarakut, népunésit/punonjésit civil né Forcat ¢ Armatosura.

Me qéllim saktésimin, standardizimin dhe njehsimin e t€ dhénave té personelit
ushtarak dhe civil t€ FA, QPR bashképunon dhe kryen akordime me shefat/specialistét e
personelit né forca, njési, struktura dhe reparte, pér gjendjen faktike t€ personelit dhe
dosjeve fizike t€ personelit.

Me miratim t€ Shefit t€ Shtabit t&€ Pérgjithshém té FA, QPR mbikéqyr dhe
monitoron procesin e pasurimit t€ dosjeve, pérdit€simin e t€ dhénave né sistem, né forca,
njési, reparte dhe struktura té FA.

Né ditét e pushimit, festave dhe pas orarit zyrtar t€ punés (kartoteka), zyrat,
seksionet e oficerit, nénoficerit, punonjésve civil dhe rezervés do t€ hapen me urdhér té
Komandantit t& QPR.

Lidhjet:
e Lidhja 1
e Lidhja 2
e Lidhja 3
e Lidhja 4
e Lidhja 5
e Lidhja 6
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FLETE INVENTARI E
DOKUMENTEVE Ni DOSJEN TEKNIKE TE NEPUNESIT CIVIL

Lidhja 1

Nr.

Lloji i Dokumentit

Sasia e
Fletéve

Data e vendosjes

Emér mbiemér firma e
specialistit té personelit

Népunési
Emér Mbiemri
(Firma)

Drejtori i personelit

Emér Mbiemér
(Firma)
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FLETA PREZANTUESE
E DOSJES TEKNIKE TE NEPUNESIT CIVIL

Lidhja 2

Nr

PERMBAJTJA

TE DHENAT E NEPUNESIT CIVIL

Numri i Identifikimit

N

Emri, atésia,mbiemri

Numri kombétar 1
identifikimit

Gjinia

Shtetésia

Datélindja

Gjendja Civile

Pérbérja Familjare

O© | 0| Nl O~ W

Adresa e Vendbanimit

Adresa Aktuale

11

Arsimi

12

Diploma

13

Kualifikime

14

Grada Shkencore

15

Njohuri Gjuhe Huaj

16

Data e fillimit t€ punés

17

Pérshkrimi Karrierés

18

Masa disiplinore, gjyqgésore

19

Vlerésimet € Punés

20

Masa Disiplinore

21

Njésia e Punés

22

Pozicioni

23

Specialiteti

24

Aftési shtesé

25

Certifikata e Sigurisé

26

Paga bazé

27

Shtesat mbi pagé

28

Shpérblime

29

Vértetim t€ gjendjes
gjyqésore

30

Ekzaminime Mjekésore
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DOSJA E RE PERMASAT
Kapaku
23cm

¥

REPUBLIKA E SHOQIPERISE

MINISTRIA E MBROJTJES

DOSJE PERSONALE

Nr.

Emeér Atésita Mbiemeér

Lidhja 3

30 cm
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Pérmasat, pjesa e brendshme e kapakéve

*

303m\

17 cm

17 Cm

&

'

Xhep
pér
vértetime té
léshuara
nga QPR

11 Cm

A 4

23Cm

17Cm <
pér fotografi
personale
23Cm

3.5cm

2.5¢cm
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Lidhja 4
LISTA REGJISTRUESE E DOKUMENTEVE Qi NDODHEN Ni DP

Dokumenti i vendosur Emér
S e e e Mbiemér
S Institucioni qé .
c .. Nr. firmae
) EMERTIMI I DOKUMENTAVE . ka dhéné .
o Fletéve i Nr. Data personit qé
K dokumentin o e
P béné
regjistrimin
PJESAE |
PJESA E Il
PJESA E Il
PJESAE IV
PJESA EV
PJESA E VI
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Lidhja5s
ANKETA PERSONALE

1. EMRI (me germa shtypi) |a. Mbiemri Emri Atésia b. Mbiemri i vajzérisé

2. EMRA TE TJERE TE PERDORUR(Nése po kur dhe | 3. Nr. Personal, (ID)
pér sa kohé jané pérdorur)

4. DATAE 5. VENDII aQyteti b.Fshati c.Rrethi d.Shteti
LINDJES LINDJES

6.KARAKTERISTIKAT FIZIKE Gjinia Kombésia Pesha Gjatésia Ngjyra e Grupi
M/F syve Gjakut

7. SHTETESIA

a. Lindur nga prindér shqiptar brenda b. Lindur nga prindér shqiptar jashté
vendit. vendit.

c. Lindur nga prindér shqiptar dhe té d. Mban dy shtetésing
huaj

Nr. vendimit t€ marrjes s€ shtetésisé dhe regjistrimit né gjykaté
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8.T ITULLIMI OFICER, NENOFICER, USHTAR/DETAR AKTIV, NEPUNES/PUNONJES CIVIL

Nr. Data Titullimi/emérimi i paré Statusi/kom | Lloji i
Urdhrit | Efektive ponenti shérbimit
Data Oficer N/Of, Népunés/Punonjés specialiteti
Usht. Det. Aktiv Civil

9. ADRESA ZYRTARE/AKTUALE
a. Adresa zyrtare

Rruga/ Qyteti/ . . : Telefoni,

Apartamenti fohati Rrethi Shteti Kodi Postar Emnail

b).Adresa Aktuale

c) Trajtimi me transferté bashkéshorte (Po Jo)

() Pronésia, zotérim, kredi, gera, me familjen.
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10. FAMILJA, (Té€ dhénat pér bashkéshortin, fémijét etj., sipas certifikatés)
a).Bashkéshorti/ bashkéshortja, prindérit té tjeré ge i ka né certifikaté

Emri Atésia Mbiemri Dt. Lindja Gjinia

b). Fémijét

11.MARTESA

(I pa njohur)
Bashkéjeton

a. Gjendja

gy Martuar Beqgar Divorcuar I ve
civile

12. LIDHJET ME JASHTE(shénohet shenja x pér “po” ose “jo” pér ¢do pyetje. Pérgjigja “po” do t&
shogérohet me shpjegime pérkatése né rubrikén vérejtje)

Po Jo

a.A keni pasuri, lidhje pune/tregtare ose interes financiar jashté vendit?

b.A jeni ose keni gené ndonjéheré i punésuar ose keni vepruar si késhilltar/ndihmés et;.
NE interes t€ nj€ shteti, agjencie ose firme té huaj?

c.A keni udhétuar ndonjéheré jashté shtetit, pérveg rasteve té dérgimit me shérbim
shtetéror?

d.A keni pasur ndonjéheré kontakt me geveri t€ huaja, institucione té tyre (ambasadé
konsullaté)ose pérfagésues té tyre qofté brenda dhe jashté vendit pérveg rasteve té€ punés
shtetérore
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13. Gradat ushtarake (qé né momentin e titullimit, gradimit t&€ paré dhe né vazhdimési)

Grada

Numri i
urdhrit

Data e
urdhrit

Data e gradés

(Marrédhéniet financiare)

Rishqyrtimi (Viti)

14. REFERIME PER KREDITIN (Plotésohet né ato raste kur keni marré kredi pér banim, studime apo
kredi tjetér afat gjat¢)

Emri

Nr. llogarisé

Adresa e kredituesit

Lloji 1 kredisé

Afati i shlyerjes

15. ARSIMIMI I PLOTE OSE I PJESSHEM / KURSE KUALIFIKIMI (Rreshtimi kronologjik i
arsimimit e kualifikimit)

Datat

Deri

Emrii
Institucionit

Adresa
Vendi

Profili i
Studimit

Kodi
Kursit

Nr. Diplomés /Certifikatés

16. PUNESIMI, EMERIMET NE

Gjendja aktuale e punésimit

DETYRE (mbushet me kryq)
o
£ )
- - o :S e . . [<B] " —

Prej | Deri - Detyra lloji i punés 2 S = ©
"g = v g g ‘© © » < §
=B © sl | §| 82| 8%
A | O a Y & x
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17 . MASAT DISIPLINORE

Data e dhénies sé masés
disiplinor

Kush e ka dhéné Lloji i masés disiplinore | Afati

Data e
shlyerjes

PO JO

18. PERDORIM | ALKOLIT, DROGES DHE SHENDETI MENDOR

a. Keni pérdorur ose poseduar ndonjéheré narkotiké, simulanté ose ndonjé
lloji tjetér substance t€ ngjashme, pérveg rasteve té€ rekomanduara nga
mjeku.

b. A jeni marre ndonjéher€ ose ju ka dale emri ne ¢éshtje penale ge kané t&
béjné€ me trafikun ilegal, shpérndarjen, prodhimin ose shitjen e narkotikéve.

c. A keni pérdorur apo pérdorni deri né abuzim pije alkoolike.

19. VEREJTJE (Shénime sqaruese)

20. Deklaraté e personit qé plotéson Fleté - Anketén:

Deklaroj se t€ dhénat e mija personale jané dhéné me pélqimin tim, né zbatim té kérkesave
té ligjit pér mbrojtjen e t€ dhénave personale. Pérgjigjet ¢ dhéna jané t& vérteta, t€ plota né
pérputhje né dijenité dhe besimin tim. Gjithashtu e kuptoj se ¢do pérgjigje (thénie) e cila me
dashje éshté dhené e pavérteté mé ngarkon me pérgjegjési.

Emér atésia/mbiemér

Nr. ID

Nénshkrimi Data

Shefi i Personelit

Emér mbiemér
(firmég)

Drejtuesi i Institucionit

Emér mbiemér
(firm¢g)
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Lidhja 6
FLETI, KONTROLLI E DOSJES

N¢ dosjen personale t&
Nr. , gjenden té€ sistemuara fleté.

I ngarkuari me sistemimin e dosjes

Shénime té vecanta
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