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Né mbéshtetje t& Ligjit Nr. 03 / L — 231 pér Inspektoratin Policor té Kosovés neni 12 paragrafi
2, pika 2.2, Kryeshefi Ekzekutiv I IPK-s¢ nxjerr:

RREGULLORE PER MENAXHIMIN E DOSJEVE PERSONALE TE
PUNESUARVE NF INSPEKTORATIN POLICOR TE KOSOVES

Neni 1
Qéllimi

Kjo rregullore ka pér gellim rregullimin e pérmbajtjes sé dosjeve té personelit , si dhe
procedurat pér menaxhimin dhe qasjes né té dhénat personale.

Neni 2
Fushéveprimi

Dispozitat e késaj rregullore zbatohen per (€ punésuarit né personelin operativ dhe
administrative né Inspektoratin Policor té Kosovés.



iy

Neni 3

Pérkufizimet

Pér géllime € késaj rregulloreje, termat e pérdorura si né vijim kané kété kuptim ;

1.1,
1.2,

1.3,

1.4.

1.5

1.6.

1.7,

1.8.

1.9.

Dosja e personelit, nénkupton pérmbledhjen e te dhénave té té punésuarve né
IPK.

Dosja personale , nénkupton te dhénat dhe dokumentet e te punésuarve né IPK, né
pérputhje me dispozitat e késaj rregulloreje.

Dosje personale aktiv. Nénkupton dosjet e te punésuarve aktin né IPK.

Dosja elektronike e personelit, nénkupton dosjet e personelit t& IPK, té cilat jané
té skanuara .

Dosjet personale pasive. Nénkupton dosjet e zyrtareve te cilét pér arsye te

ndryshme jané larguar nga IPK-ja

Dosja e Rekrutimit, nénkupton dosjen e cila krijohet gjaté procedurés sé
rekrutimit.

Dosja e krijuara gjaté procedurés Disiplinore, nénkupton dosjen e cila krijohet

gjat€ zhvillimit t& procedurave disiplinore.

Dosja e Komisionit té Ankesave, nénkupton dosjen e cila krijohet gjaté
procedurés sé zhvilluar nga komisioni i ankesave.

Regjistri gendror i népunésve civil, nénkupton sistemin e integruar  elektronik

te dosjeve te personelit i cili hyn ne kuadér te shérbimit civil té Republikés se
Kosovés.

1.10.Sistemi i menaxhimit té burimeve njerézore ( SIMBNJ] ), nénkupton sistemin

elektronik pér menaxhimin e zyrtaréve té cilét hyn ne kuadér te shérbyesve civil té
Republikés se Kosovés

1.11.Numri identifikues, nénkupton numrin qe i caktohet ¢do t& punésuari né IPK, dhe

i cili éshté unik me numrin té cilin i vendoset né kartelén identifikuese.

1.12.Vlerésimi i rrezikut, nénkupton vlerésimin se nga ¢ka mund té rrezikohen dosjet

personale né zyrén e personelit.



Neni 4

Dosjet personale té té punésuarve né IPK

Pér ¢do t€ punésuar né Inspektoratin Policor t& Kosovés nga data e punésimit krijohet
dosja personale ¢ cila pérmban & gjitha & dhénat personale dhe t& punésimit.

Dosja personale e zyrtareve te punésuar né IPK, krijohet nga zyrtari i personelit né
institucion.

Dosja personale e té punésuarve krijohet né formén fizike si dhe né formé elektronike.

Dosjet personale té t€ punésuarve né IPK, si ne formé fizike dhe elektronike ruhen dhe
freskohen ( plotésohen ) me te dhénat shtesé.

Zyrtari i personelit ka pér detyré ti integroj t& dhénat personale dhe té punésimit (¢
népunésve t€ cilét hyn né kuadér té shérbimit civil (& Kosovés né formé elektronike
né regjistrin qendror t& népunésve civil .

Zyrtari i personelit ka pér detyré té béj plotésimin e t& dhénat personale dhe te
punésimit té népunésve né sistemin ¢ menaxhimit t& burimeve njerézore ( SIMBNJ ), i
cili krijohet nga MAP pér shérbyesit civil ne formé elektronike né regjistrin gendror
t€ népunésve civil

Ne pajtim me paragrafin 5 t& kétij neni, zyrtari i personelit ka pér detyré té béj
pérditésimin e te dhénave t& népunésve civil né kuadér (& IPK-sé.

Neni 5

Pérmbajtja e dosjeve personale té punésuarve né IPK.

Dosjet personale t& punésuarve né IPK, krijohen né formé fizike si dhe elektronike dhe
pérmbajné kéto te dhéna:

I.1.  Formulari i cili pasqyron pérmbajtien e dosjes personale te punésuarve né
IPK.

1.2.  Té& dhénat personale t& punésuarve né IPK, dhe te cilat jané;

1.2.1, Fotografia personale;

1.2.2, Emir dhe mbiemri;

1.2.3, Emir dhe mbiemri i njérit prindér;
1.2.4, Data e lindjes;

1.2.5, Vendi i lindjes, komuna , shteti;

1.2.6, Adresa e pérhershme dhe ¢ pérkohshme;



1.2.7; Numri personal i dokumentit identifikues;
1.2.8; Numri identifikues i te punésuarit né IPK;
1.2.9; Gjinia dhe statusi martesor:

1.2.10; Pérkatésia etnike;

1.2.11; Patenté shoferi nése e kérkohet;

1.2.12; Pasaporta ( jo obligative ) ;

1.2.13; Numri i telefonit mobil si dhe ati zyrtar;

1.2.14; E — mail adresa zyrtare;

1.3, Kualifikimet, dhe trajnimet tjera té kryera nga te punésuarit ne IPK;

1.3.1; Kopjet e diplomave t& arsimimit te punésuarve né IPK;
1.3.2; Certifikatat mbi aftésive profesionale dhe te trajnimeve;

1.3.3; Niveli i njohurive gjuhésore dhe kompjuterike;

1.4.  Origjinalet e vlerésimit gjaté periudhés se rekrutimit;

L.5; Origjinalin e akt emérimit apo kontratén e punés nénshkruar nga i punésuari dhe
udhéheqési mé i lart administrative IPK dhe e cila i pérmban kéto & dhéna;
a) 1.6; Institucioni punédhénés ( departamenti, divizioni )
b) 1.7; Titulli i vendit t& punés;
¢) 1.8. Kategoria funksionale, grada apo paga fikse;
d) 1.9. Kodi buxhetor i institucionit;
1.10. Njé kopje origjinale e pérshkrimit te detyrave te punesé;
L.11. Origjinali i konfirmimit pér vazhdimin e punesé pas periudhés provues;
1.12. Origjinali i vértetimit mjekésor kur kérkohet pér tu punésuar;
1.13. Kopjen e certifikatés se lindje dhe te shtetésisé;
1.14. Shénimet ge tregojné rreth pérvojés paraprake te punésimit dhe avancimet ne karrieré:
1.15. Detyrat e veganta gjaté ndryshimit t& pérshkrimit fillestar te punés nése ka;
1.16. Origjinalet e formularéve te vlershmit te punés;
1.17. Kopjet e certifikatave ( shpérblimeve ) te veganta te sukseseve ne puné apo mirénjohjet;
1.18. Formularét e shfrytézimit te pushimeve vjetore, mjekésore,
1.19. Formularét apo vendimet e pushimit prindéror dhe pa paggés;
1.20. Te dhénat mbi masat disiplinore ( Vendimet );
1.21. Origjinalet e dokumenteve ne rast te ndérprerjes, pezullimit apo pérfundimit te
marrédhénies se punés;

1.22. Origjinalet e déshmive me rasti e avancimit ne hapa dhe grada pér pozitat e karrierés;



2. Ne pajtim me paragrafin 1 te kétij neni zyrtari i personelit né bashképunim me

udhéhegésin e divizionit te burimeve njerézore me rastin e krijimit té marrédhénies se

punés nga te punésuarit né IPK éshté i obliguar qe pér ¢do dokument te pranuar té

kérkoj verifikimin e tyre edhe pérmes dokumenteve origjinale te cilat pastaj i kthehen

te punésuarit.

Neni 6

Qasje ne dosjet personale t& punésuarve né IPK

Iy Dosja personale e té€ punésuarve né IPK &shté konfidenciale dhe gasja né té éshté e
ndaluar, pérveg ne rasteve si ne vijim:

1.1,

1.2.

1.2.1
1.2.2
1.2.3
1.2.4
1.2.5

Qasje té€ plot né dosjet personale té punésuarve né IPK kané;

1.1.1.  Népunésit ne dosjen e tij personale pas paraqitjes se kérkesés;

1.1.2. Personat e autorizuar ne kuadér te divizionit te burimeve
njerézore ne IPK;

1.1.3.  Kryeshefi Ekzekutiv;

1.1.4.  Auditori i brendshém;

1.1.5.  Personi i autorizuar i Ministrisé se Administratés Publike pér
t€ punésuarit ne IPK e té cilét hyné né kuadér te shérbimit

civil;

Qasje té kufizuar né dosjet personale t€ punésuarve né IPK kané:

Anétaret e komisioneve disiplinore;

Anétaret e komisioneve pér zgjedhjen e konteksteve dhe ankesave;

Organi pérgjegjés pér avancim dhe gradim;

Pérfacuésit e késhillit te pavarur mbikéqyrés te Kosovés;

Organet kompetente te gjyqésorit, me autorizimin e udhéheqésit te

divizionit te burimeve njerézore ne IPK.

2. Duke u mbéshtetur né nénparagrafin 1.2. te kétij neni , te gjitha kategorité e parapara
duhet te dorézojné kérkesén e arsyetuar pér qasje ne dosjet personale te punésuarve ne

IPK.



Neni 7

Ndryshim dhe plotésimi i té dhénave né dosjet personale

T& punésuarit né IPK kané (& drejt t& kérkojné plotésimin apo ndryshimin e té dhénave

te tyre, kur konsiderojné se jané té pa sakte.

Ne pajtim me paragrafin 1 te kétij neni ndryshimi dhe plotésimi i te dhénave ne dosjen

personale behet atéheré kur ofrohen déshmi te reja nga té punésuarit né IPK.

Dosjet personale fizike ge mbahen né zyrén e personelit, nuk mund t& nxirren jashté
késaj zyre, por te punésuarit né IPK kané te drejt & marrin kopjet e shtypura te

dokumenteve qge jané pjesé e dosjes se tyre personale.

Gjaté kohés se kontrollimit te dosjes personale nga (& punésuarit duhet te behet né

prani te zyrtareve te divizionit te burimeve njerézore.

Neni 8

Regjistri gendror i te punésuarve né IPK te cilét hyn ne kuadér te shérbimit civil te
Republikés se Kosovés

Regjistri gendror i te punésuarve né IPK te cilét hyn ne kuadér te shérbimit civil &
Republikés se Kosovés pérfshin té gjitha te dhénat e t& punésuarve né shérbimin civil
ne ményré elektronike.

Te dhénat e te punésuarve ne IPK e te cilét hyn ne kuadér te shérbimit civil freskohen
apo plotésohen nga zyrtari i personelit.

Regjistri qendror krijohet , mirémbahet dhe administrohet nga ministria e
administratés publike.

Pér sa i pérket regjistrit qendror te te dhénave pér te punésuarit e te cilét hyn ne
kategoriné e shérbimit civil do te zbatohet ne ményré te plot rregullorja nr. 03/2011
mbi dosjet dhe regjistrin gendror te népunésve civil.



Neni 9

Dosja elektronik

Dosja elektronike do te funksionoj né kuadér (& bazés sé té dhénave dhe do (& keté
t€ gjitha ndarjet si dosja fizike.

Cdo dokument para vendosjes né dosjen personale do té skanohet dhe do ti
bashkéngjitet dosjes elektronike.

Qasje né dosjet elektronike do té jeté e kufizuar vetém pér stafin e Divizionit té&
Burimeve Njerézore.

Dosja elektronike pérditésohet ( plotésohet ) me té dhénat e reja nga zyrtari i

personelit

Neni 10
Dosjet pasive

Me rastin e ndérprerjes se marrédhénies se punés ne ményré vullnetare, ndérprerja
¢ marrédhénies se punés si pasoj e masave disiplinore , pensionimit, largimit
administrative dhe vdekjes, dosja aktive e te punésuarit kalon ne dosje pasive.

Ne pérputhje te pikés 1 te kétij paragrafi origjinali i dokumentacionit te shkollimit
térhiget nga dosja dhe zévendésohet me kopjet e njéjta . origjinalet ¢
dokumentacionit te shkollimit te mesém te lart dhe universitar i kthehen te
punésuarit se bashku me vendimin mbi ndérprerjen e marrédhénies se punés.

Dosja pasive mbahet ne zyrén e personelit e veguar nga dosjet aktive ne periudhén
prej njézet e katér ( 24 ) muajve nga data e ndérprerjes se marrédhénies se punés.
Pas késaj periudhe dosja personale pasive dorézohet ne arkivin e IPK.

Zyrtari i personelit i cili merret me menaxhimin e dosjeve personale duhet ge pas
kalimit te periudhés prej njézet e katér ( 24 ) muajve nga data e ndérprerjes se
marrédhénies se punés ta njoftoj Udhéheqésin e drejtpérdre;jt.

Pasi q¢ udhéheqési i drejtpérdrejt i zyrtarit te personelit te keté miratuar listén si
ne piken 4, zyrtari i personelit do te pérgatis regjistrin e pé€rmbajtjes se dosjes
personale — ANEKSI 1 pér ¢do dosje pasive dhe pastaj dorézohen ne arkivin e
IPK-sé

Neni 11
Dosja e Rekrutimit

1. Dosja e rekrutimit krijohet me fillimin e procedurave pér shpalljen e
konkurseve pér vendeve té lira té punés dhe t& gjitha procedurat tjera qé



1.

ndigen deri né plotésimin e vendeve & lira té punés té cilat parashihen me
legjislacionin né fuqi té IPK.

2. 1 gjithé dokumentacioni i cili krijohet gjaté ndjekjes sé kétyre procedurave,
nga zyrtari i personelit evidentohen dhe sistemohen né dosje t& vecanté.

Neni 12

Dosja e krijuara gjaté procedurés Disiplinore

Dosja e cila krijohet gjaté zhvillimit t& procedurave disiplinore té parapara me
legjislacionin né e IPK-sé.

I gjith¢ dokumentacioni i cili krijohet gjaté ndjekjes s¢ procedurave disiplinore
nga zyrtari i personelit evidentohen dhe sistemohen né dosje t& vecanté

Neni 13
Dosja e Komisionit té Ankesave

1. Dosja e cila krijohet gjaté zhvillimit t& procedurave t¢ komisionit t& ankesave
t€ parapara me legjislacionin né e IPK-sé.

2. 1 gjith¢ dokumentacioni i cili krijohet gjaté ndjekjes sé procedurave nga
komisioni i ankesave nga zyrtari i personelit evidentohen dhe sistemohen né
dosje té veganté

Neni 14

Kérkesa pér qasje ne dosjen personale

Pas miratimit te késaj rregulloreje do te behet rregullimi i shkresés e cila shérben
pér marrjen e informatave té ndryshe nga dosjet personale te te punésuarve ne
IPK, ANEKSI 2.

Pas plotésimit & kérkesés pér tu pajisur me informata dhe miratimi i saj nga
udhéheqgési i divizionit t& burimeve njerézore, pér ¢do dokument qé merret nga
dosja personale apo dorézohet ndonjé dokument né divizionin e burimeve
njerézore do té plotésohet forma e pranim — dorézimit, Aneksi 3

Ku te gjithé te punésuarit jané te obliguar ti pérmbahen ( respektojné kété
proceduré ) pér tu pajisur me informatat e nevojshme nga dosjet e tyre.
Neni 15

Vlerésimi i rrezikut

1. Vlerésimi i rrezikut pér dosjet personale té punésuarve né IPK, nése
vlerésohet apo parashihet ndonjé rrezik eventual pér dosjet té cilat gjinden né
zyrén e personelit, zyrtari i personelit i cili &shté pérgjegjés pér menaxhimin e

dosjeve personale duhet ta raportoj tek udhéheqési i drejtpérdre;jt.



Neni 16
Rregullimi dhe pérshtatja e Dosjeve té IPK-sé me kété Rregullore
Té gjitha dosjet personale, dosjet e komisioneve disiplinore dhe dosjet ¢
komisioneve t& ankesave duhet té rregullohen, si dhe té regjistrohen né
formularin e pérmbajtjes sé dosjeve sipas formularit né aneksin 1 dy muaj pas

hyrjes né fugqi té késaj rregullore

Neni 17
Respektimi i akteve tjera ligjore dhe nénligjore

Pérveg késaj rregulloreje, punonjésit e IPK-sé kané obligim dhe pérgjegjési ti
respektojné edhe aktet tjera ligjore dhe nénligjoret cilat rregullojné lémin ¢
dosjeve personale.
Neni 18
Ndryshimi i késaj rregulloreje
Kryeshefi Ekzekutiv i Inspektoratit Policor te Kosovés sipas nevojés me
vendim te veganet , mund te ndryshoj dhe plotésoj kété rregullore
Neni 19
Zbatimi i dispozitave ligjore dhe nénligjore
Pér qgeshjet te cilat nuk jané rregulluar shprehimisht me keté rregullore vlejné
dispozitat e pérgjithshme ligjore ne Republikén e Kosovés, si dhe Rregullorja NR.
03/2011, mbi Dosjet dhe Regjistrin gendror t& Nénépunésve Civil.
Neni 20
Hyrja ne fuqi

Kjo rregullore hyné né fuqi shtat ( 7 ) dité pas miratimit ( nénshkrimit ) nga ana e
Kryeshefit Ekzekutiv té IPK.

Prishtiné / Hajvali mé:3¢ /41/2016 Hilmi Mehmeti
«
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Kryeshef Ekzekutiv I £PK-SG
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REGJISTRI I PERMBAJTJES SE DOSJES PERSONALE

Selman Balaj

Zyrtar i Personelit
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KERKES PER INFORMATA

—

Emri dhe Mbiemri i zyrtarit kérkues:

2. Pozita / numri i ID:

3. Departamenti / Divizioni:

4. Miratimi nga udhéheqési i zyrtarit kérkues

5. Pérshkrimi i dokumentit qé kérkohet:

6. Qéllimi i Kérkesés

Emri/mbiemri&nénshkrimi
Emri/mbiemri&nénshkrimi

Udhéheqési i DBNJ

Zyrtar i Personelit



REPUBLIKA E KOSOVES / REPUBLIKA KOSOVA
REPUBLIC OF KOSOVO

QEVERIA E KOSOVES / VLADA KOSOVA /
GOVERNMENT OF KOSOVA

Ministria e Punéve té Brendshme

Ministarstvo Unutra§njih Poslova DIVIZIONI I BURIMEVE NJEREZORE Inspektorati Policor i Kosovés

Ministry of Internal Affairs ¥ e P .
Departamenti i Financave dhe Shérbimeve Policijski Inspektorat Kosova
e Police Inspectorate of Kosovo
t€ Pérgjithshme

Hajvali p.n. Prishting,
Nri tel. 038 521 201 &fax;038 521 149

DBNJ.RRB - Procedura pér menaxhimin e dosjeve personale pér té punésuarit né IPK - Aneksi 3

FORMA E PRANIM — DOREZIMIT TE DOKUMENTEVE

Emri dhe mbiemri

Emri dhe mbiemri

Nr.iID

Nr. iID

Lloji i Dokumentit

Lloji i Dokumentit

Nr. i fageve Nr. i fageve
Data Data
Nénshkrimi i Zyrtarit Nénshkrimi

Miratimi nga udhéheqési
i drejtpérdrejt

Miratimi nga udhéheqési
i drejtpérdre;jt




