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NGA ZYRA E REKTORIT

Té nderuar anétaré té stafit akademik dhe administrativ,

Njé miréseardhje té& ngrohté né familjen e Kolegjit Universitar

"Bedér", i cili mbéshtet filozofiné e tij né vlerat universale dhe ka si prioritet
ndérthurjen e mésimdhénies me modernizimin e metodologjisé sé€ punés
kérkimore-shkencore. Pér té pasur njé universitet té suksesshém dhe cilésor,
réndési dhe njé rol té vecanté ka stafi akademik edhe ai administrativ. Jeni
ju gé me talentin dhe pérkushtimin tuaj do té kontribuoni né realizimin e
aktiviteteve shkencore, kérkimore dhe pérsosjen e metodologjisé sé
mésimdhénése. Shpresoj té keni njé pérvojé té€ dobishme dhe pozitive gjaté
punés suaj né Kolegjin Universitar "Bedér". Duke vlerésuar aftésité dhe
pérkushtimin tuaj, ne do té pérpigemi t’ju krijojmé njé mjedis universitar
sa mé té pérshtatshém, t'ju garantojmé shérbimet e nevojshme dhe
informacionin e duhur, bashképunimin ndérmjet stafeve akademike etj. Ju
lutemi lexoni me kujdes Udhérréfyesin (doracak) e personelit t& Kolegjit
Universitar "Bedér" pér t'u njohur me pérmbajtjen e tij. Sianétar i
personelit té rekrutuar me kohé té ploté apo me kohé té pjesshme), aty ku
éshté e mundur, jeni pérgjegjés pér ruajtien e standardeve mé té larta té
mundshme, kur kryeni punén tuaj brenda strukturés sé politikave,
praktikave dhe procedurave té institucionit.

Prof.Dr. Ferdinand Gjana
Rektor
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S| TE PERDORNI UDHERREFYESIN E PERSONELIT
TE KOLEGJIT UNIVERSITAR "BEDER"

Udhérréfyesi i Kolegjit Universitar "Bedér" ka pér géllim t'i
sigurojé personelit t&¢ dhéna té dobishme mbi politikén e
institucionit, procedurat dhe programet gé mund t’i ndihmojné
ata né punén e tyre.

Duke lexuar udhérréfyesin ju kujtojmé sa mé poshté:

* Udhérréfyesi pérmban rregulla dhe politika pér lektorét dhe
asistentét kérkimoré, né ndihmé té dekanéve té fakulteteve.

* Udhérréfyesi i personelit té Kolegjit Universitar "Bedér”
duhet t'i pérgjigjet pyetieve mé té shpeshta nga punonjésit, por
qéllimi i tij nuk éshté ezaurues mbi ¢éshtjet e politikave.

* Ndonése shumé prej céshtjeve té adresuara, né kété
udhérréfyes, zbatohen sipas parimeve té pérgjithshme té
mbuluara né kontratén e punonjésit, pér pika specifike gé mund
té kené gené subjekt negocimi, secili prej t& punésuarve duhet
té késhillohet me kontratén e vet.

» Té gjithé punonjésit té& familjarizohen me praktikat aktuale té
punésimit dhe té veprojné né pérputhje me politikat dhe
rregullat e institucionit. Shkeljet e tyre mund té rezultojné né
masa disiplinore, gjer né ndérprerjen e marrédhénieve té
punés.

Drejtuesit akademiké dhe / ose administrativé

Drejtuesi juaj akademik dhe/ose administrativ &shté personi juaj
kyc pérsa u pérket politikave dhe procedurave té Kolegjit
Universitar "Bedér". P&r pyetjet né lidhje me secilin rregull dhe
se si zbatohet ai né njé situaté té caktuar, késhillohuni me
mbikéqyrésin tuaj.

Ecuria né puné éshté njé prej shqgetésimeve té médha té
drejtuesit tuaj. Mos hezitoni kurré té béni pyetje apo té kérkoni
késhillén dhe udhézimin e tij.



HISTORI E SHKURTER E
KOLEGJIT UNIVERSITAR "BEDER"

Kolegji Universitar "Bedér”, i organizuar dhe qé operon sinjé
institucion i Arsimit té€ Larté, ofron programe studimi me njé dhe
dy cikle. Kolegji Universitar "Bedér" u ¢el né prill té vitit 2011 me
Vendim té€ Késhillit té Ministrave nr.286, daté 06.04.2011, qé
miratoi licencén e hapjes sé institucionit. Vendimi i Késhillit té
Ministrave pér licencimin e kétij institucioni té¢ réndésishém
erdhi pas vendimit t& Kryesisé sé Komunitetit Mysliman, daté
15 shtator, 2010, i cili u pasua nga pérmbushja e
dokumentacionit pérkatés dhe paraqitja e tij né Ministriné e
Arsimit dhe Shkencés.

Kolegji Universitar “Bedér” ka pérfunduar procesin e akreditimit
me qeshor 2013, pas njé pune té gjaté, t€ nisur ne vitin 2012,
me irmosjen e urdhrit nr. 223. daté 4.6.2013 nga ana

e Ministrit t€ Arsimit dhe Shkencés, z. Myqgerem Tafaj, né
pérputhje me vendimin nr.469, daté 3.5.2013 té Késhillit té
Akreditimit, universiteti ka marré akreditimin institucional dhe té
programeve té studimit né nivelin bachelor dhe master.

Kolegji Universitar “Bedér” u themelua né ményré gé té adresojé
nevojat e Shqipérisé dhe jo vetém né njé institucion té Arsimit
té Larté bazuar né sistemin arsimor t¢ SHBA né fushén e
shkencave sociale, pérfshiré Departamentin e Drejtésisé, té
Shkencave té Komunikimit, t&¢ Shkencave Islame, té Gjuhés dhe
Letérsisé Angleze, t€ Gjuhés dhe Letérsisé Turke si dhe até
té Shkencave té Edukimit. Objektivat e themeluesve synojné
téisin cilésiné, e ikasitetin e sistemit t& Arsimimit té Larté por dhe
té trajnimit né vend, rajon dhe mé gjeré., Institucioni synon té
lehtésojé mundésiné e té gjithéve né arsimim dhe trajnim
profesional. Rritja e cilésisé dhe e standardeve té arsimit éshté
thelbésor, sidomos né kohén kur Shqipéria synon té béhet njé
vend e njé shoqéri mé konkurruese dhe mé dinamike né epokén
e globalizimit. Institucioni yné do té jeté njé mundési e shtuar pér
qytetarét e saj qé té& mund té zhvillojné aftésité e tyre dhe pér té
arritur njé potencial mé té ploté profesional.



Misioni

Misioni i Kolegjit Universitar "Bedér" éshté pérgatitja e individéve
té kualifikuar pérmes njé filozofie edukuese bazuar né vlera
universale, si dhe mbéshtetjia e kérkimeve shkencore me
géllim vénien né praktiké té ideve dhe projekteve, gé ndikojné
né pérmirésimin e jetés sé individit dhe shoqérisé né térési.
Misioni i Kolegjit Universitar "Bedér" éshté konceptuar té
pérputhet plotésisht me misionin e pérgjithshém té Arsimit té
Larté né Republikén e Shqipéris€, parashikuar né Nenin 2 té
ligjit “Pér Arsimin e Larté né Republikén e Shqipérisé”, me
standardet ndérkombétare, si dhe me vecorité e risité gé
synon t’i sjellé ky institucion vendit toné dhe mé tej.

Visioni

Vizioni i Kolegjit Universitar "Bedér" &shté té genit njé
institucion elitar i arsimit té larté né vend dhe mé gjeré né
ményré qé té jeté zgjedhje e paré e edukimit profesional dhe
kérkimit shkencor pér shqiptarét dhe mé tej .

Kolegji Universitar "Bedér" synon té beéhet njé institucion
arsimor ndérkombétar, duke ofruar mundési studimi jo vetém
pér shqiptarét, por edhe pér té huajt, duke kontribuar né kété
ményré né promovimin e Shqipérisé si njé gendér rajonale
shkencore - kérkimore dhe e arsimit té larté.

Vlerat thelbésore

Garancia e Kolegjit Universitar "Bedér" pér funksionimin e
suksesshém mbéshtetet mbi vlera té réndésishme, té cilat
zbatohen né té gjitha hapat e aktivitetit té tij:

1. Liria akademike

Liria akademike éshté njé prej vlerave themelore té Kolegjit
Universitar "Bedér". Duke synuar nxitien kérkimore, liria
akademike éshté pérshkruar si liri pér té kryer kérkime, si liri né
veprimtariné arsimore, si liri né nxitien e diskutimeve dhe
botimeve; té gjitha kéto pa asnjé ndérhyrje apo ndikim dhe né
pérputhje té ploté me normat dhe standardet shkencore -
kérkimore.



2. Kolegijialiteti

Kolegji Universitar "Bedér" i jep réndési té veganté parimit té
kolegjialitetit, i cili mundéson prezantimin e personelit
akademik né strukturat drejtuese t& institucionit.

Népérmijet parimit t& kolegijialitetit, anétarét e departamenteve,
fakulteteve, gendrave kérkimore, pavarésisht pozicioneve té
tyre t& punés,bashképunojné me njéri-tjetrin duke respektuar
liriné akademike.

3. Pérplotshméria (Subsidiaritet)

Njé tjetér parim i réndésishém i Kolegjit Universitar "Bedér"

éshté ai i pérplotshmérisé, i cili garanton marrjen e
vendimeve sa mé té pérshtatshme gé té jeté e mundur né lidhje
me ¢éshtjen né fjalé.

Duke respektuar kété parim, Kolegji Universitar "Bedér" nénvizon
autonominé e personelit akademik né marrjen e njé vendimi
rreth kérkimit t& tyre shkencor dhe metodave té procesit té
veprimtarisé arsimore. Vetém né raste kur personeli akademik
kérkon mbéshtetije pér zbatimin e projekteve, fakultetet,
departamentet dhe gendrat kérkimore japin ndihmén e tyre.

4. Diversiteti disiplinor

Kolegji Universitar "Bedér" shté e angazhuar té respektojé dhe
pérfshijé diversitetin  disiplinor (kurset disiplinore dhe
ndérdisiplinore) né kérkimin shkencor dhe aktivitetin arsimor.
Pérmes Kkétij parimi studentét do té pajisen me njohurité né
fushat pérkatése si dhe né fusha té ngjashme me to. Falé
pérkushtimit t& personelit akademik, kombinimi i disiplinave ka
gené njé piké e forté pér ne.

5. Barazia dhe respekti

Barazia dhe respekti mes disiplinave pérbéjné njé vleré té
réndésishme, gé éshté né linjé me baraziné dhe respektin né
aktivitetin arsimor dhe kérkimin shkencor. Kolegji Universitar
"Bedér" synon té udhéheqgé aktivitete kérkimore rajonale dhe
ndérkombétare, si dhe té sigurojé njé edukim unik dhe cilésor
pér studentét e ciklit t& paré dhe té dyté té studimit.



6. Promovimi i mirékuptimit dhe kulturés sé dialogut

Diversiteti kulturor éshté njé burim i ¢cmuar dhe unik né ¢do
shoqéri. Respektimi i diversitetit kulturor népérmijet dialogut dhe
bashképunimit kontribuon né pagen dhe stabilitetin e shogérisé,
kultivimin e solidaritetit, si dhe né zhvillimin e kushteve té jetesés.
P&r mé tepér, veté larmia kulturore luan njé rol té réndésishém
né sistemin ekonomiko - social dhe kapitalin social, si dhe né
zhvillimin ekonomik té vendit

NJE VESHTRIM | SHPEJTE: POLITIKAT

Politika e edukimit dhe trajnimit

* Ndekja e objektivave, géllimeve, kompetencave dhe
rezultateve studimore té ofruara nga Kolegji Universitar
"Bedér" né kuadrin e nevojave té€ punés, shoqérisé dhe
kérkesaveve shkencore

e Ofrimi i integrimit t& edukimit t& me zbatimin praktik

e Trajnimi i individéve té kualifikuar né ndérgjegjésimin
e métejshém pér botén reale, pér t'i pajisur mé fort né
shérbim té shoqérisg, si dhe pér t'i béré produktivé dhe mé
té motivuar

e Kontrolli i cilésisé sé edukimit duke ndérmarré masa té
vazhdueshme dhe duke kryer veprimet e nevojshme

e Forcimi i marrédhénieve mes personelit akademik dhe atij
administrativ si dhe me studentét

Politika e kérkimit shkencor

e Zbatimi dhe mbéshtetja e pérhapjes sé kérkimit shkencor

*  Krijimi i njé mjedisi qé lejon personelin akademik t& ndjeké
dhe shfrytézojé zhvillimet shkencore mé té fundit

e Shfrytézimi me efikasitet i teknologjisé sé informacionit né
aktivitetet kérkimore

* Nxitja e kérkimit ndérdisiplinor

* Nxitja e personelit akademik dhe mbéshtetja e mobilitetit
ndérkombétar

* Dhénia pérparési kérkimit qé do té kontribuojé né fushén
shkencore - kérkimore rajonale dhe mé gjeré



Politika e kontributit social

Kryerja dhe publikimi i kérkimeve né fushat ku shogéria ka
nevojé.

Zhvillimi i marrédhénieve mes institucionit dhe geverisjeve
lokale, industrisé, institucioneve publike dhe organizatave
té shoqérisé civile.

Dhénia réndési vlerave kulturore dhe zhvillimit t& kétyre
vlerave né aspektin social dhe ekonomik né rajon e mé
gjeré.

Mbéshtetje pér projekte dhe aktivitete sociale

Mbéshtetje pér arsimimin e té rriturve né shogéri
Mbéshtetje pér aktivitete shkencore, artistike, kulturore dhe
sportive kombétare dhe ndérkombétare.

Politika e Burimeve Njerézore

Pérshtatja e njé menaxhimi bashk&punues, angazhues,
efektiv dhe novator

Motivimi i té gjithé punonjésve té institucionit pér té punuar
pér géllime té pérbashkéta.

Zgjedhja, trajnimi dhe punésimi i individéve t& duhur pér
¢do pozicion né pérputhje me misionin dhe vizionin e
institucionit.

Mbikéyqrja e kérkesave shéndetésore dhe komoditetit né
puné dhe pajisja e mjedisit t&¢ punés me teknologjiné e
duhur té informacionit.

Mbéshtetja me aktivitete sociale, kulturore dhe artistike né
ményré gé té rritet motivimi i personelit.

Nxitja e angazhimit t& personelit, pérmbushja e misionit,
vizionit, objektivave dhe vlerave té Kolegjit Universitar "Bedér"



SKEMA ORGANIZATIVE

Bazuar né aktet ligjore gé rregullojné funksionimin e Kolegjit Universitar
"Bedér", skema organizative € gektoréve

akademiké dhe administrativé té kétij institucioni éshté si mé
poshté:



PJESA E PARE

FILLIMI | PUNES NE KOLEGJIN UNIVERSITAR “BEDER)”

Pranimi si anétar i personelit né Kolegjin Universitar "Bedér"
ofron njé séré mundésish dhe sfidash unike. Né njé ambient
akademik ekselent dhe té larmish&m,ju merrni pérsipér
pérgjegjési té reja, té cilat mundésojné rritjen e nivelit
profesional dhe aftésisé akademike. Ditét dhe javét e para né
njé mjedis té ri pune mund té jené disi t& ndryshme, megenése
punonjési méson pér punén e vet té re dhe njihet me kolegét,
drejtuesit dhe me veté institucionin. Gjithashtu, duhen plotésuar
disa formularé, duhen paragitur nj¢ numér dokumentesh té
réndésishme si dhe duhen studiuar rregullore, udhézime dhe
procedura pune.

Drejtuesit u sigurojné punonjésve té rinj informacione té
detajuara rreth pozicionit té tyre, departamentit dhe procedurave
operative té institucionit. Punonjésit e rinj kané hapésiré té béjné
pyetje. Komunikimi i hapur dhe shkémbimi i informacionit qysh
né fillim krijon lidhje t& mira punonjés — drejtues - institucion dhe
garanton gé periudha fillestare e p unésimit t & b éhet pozitive
e produktive. Punonjésit mund té kontaktojné gjithashtu
punonjésit e Zyrés sé Burimeve Njerézore, nése u duhen té
dhéna apo udhé&zime pér njé ¢éshtje té caktuar.

Para se té nisin ditén e paré té punés, punonjésit e rinj

marrin njé paketé informacioni nga Zyra e Burimeve
Njerézore mbi t&€ dhéna té pérgjithshme dhe procedurat gé do
té ndigen. Faget né vijim nénvizojné disa procese dhe
pérshkruajné disa politika, gé jané té réndésishme pér t'u
mésuar kur filloni puné né Kolegjin Universitar "Bedér".

DOKUMENTET E PUNONJESIT TE RI

Punonjésve té rinj u kérkohet té paragesin njé numér formularésh
dhe dokumentesh. Disa formularé kérkohen menjéheré, ndérsa
disa té tjeré duhet té plotésohen brenda 31 ditéve nga data e
marrjes sé detyrés.

Té gjitha dokumentet e fotokopjuara duhet té noterizohen dhe
pérkthehen né shqip para paragqitjes.

Né fazén e vlerésimit paraprak kandidatét e mundshém duhet té
paragesin te Zyra e Burimeve Njerézore
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kéto dokumente:

* Formularin e Aplikimit dhe Informacionit té personelit akademit
té institucionitit

* Diplomat

* CV-né

* Versionin e ploté té artikujve té publikuar, eseve et;j.

* Certifikata dhe kualifikime té tjera

Zyra e Burimeve Njerézore paraget né Departamentin
pérkatés dosjen pér aplikim té kandidatit pér staf akademik
dhe kancelarit pér aplikim té kandidatit pér staf administrativ.
Aplikimet né lidhje me personelin akademik dhe administrativ
vlerésohen nga komisionet pérkatése. Komisioni vleréson
vlefshmériné e aplikimit pér pozicionin e liré dhe ia paraget pér
aprovim Senatit ose Késhillit administrativ sipas pozicionit. Pasi
kandidati kalon vlerésimin, ai/ajo duhet té paragesé te Zyra e
Burimeve Njerézore kéto dokumente:

Shtetasit shqiptaré (personeli me kohé té ploté):

e Librezé pune

* Librezé e Sigurimeve Shogérore dhe Shéndetésore

* Numér llogarie bankare (banka Intesa Sanpaolo né ALL)

* Lista e notave dhe diploma e noterizuar (ekuivalentimi i tyre
nése éshté pwrfituar nga njw institucion i huaj)

* Librezé shéndeti

* Raport shéndetésor

* Fotokopje e kartés sé identitetit

Shtetasit shqiptaré (personeli me kohé té pjesshme)

* Librezé sigurimesh shogérore dhe shéndetésore (nése kang)
* Numér llogarie bankare (banka Intesa Sanpaolo né ALL)

* Lista e notave dhe diploma e noterizuar (ekuivalentimi i tyre
nése éshté pwrfituar nga njé institucion i huaj)

* Librezé shéndeti

* Raport shéndetésor

* Leje Angazhimi

* Fotokopje e kartés sé identitetit



Shtetasit joshqiptaré:

Shénim: Té gjitha dokumentet zyrtare té shtetasve joshqiptaré
duhet té kené Vulé Apostile sipas Konventés sé Hagés té vitit
1961 mbi njohjen ndérkombétare t& dokumenteve ligjore
Shtetasit joshqiptaré gé déshirojné t& punojné né Republikén
e Shqipérisé duhet té pajisen me leje pune nga Ministria e
Mirégenies Sociale dhe Rinisé. Me géllim gé té Iéshohet leja e
punés duhen paragitur dokumentet e méposhtme:

1. Kontraté e firmosur (pérgatitur nga Zyra e Burimeve
Njerézore)

2. Pasaporté dhe njé foto e fages ku gjendet vula e hyrjes
né Shqipéri

3. Fotokopje e noterizuar e diplomés

4. 5 foto (sfondi duhet té jeté i bardhé dhe né format
pasaporte)

Pas |éshimit té lejes sé punés nga autoritetet shqiptare, duhet
t€ merret njé vizé pune nga Ambasada e Republikés sé
Shqipérisé né vendin pérkatés, né ményré qgé té sigurohet hyrja
né Republikén e Shqipérisé.

Né ményré gé shtetasi joshqiptar té jetojé né Republikén e
Shqipérisé duhet té aplikojé pér lejegéndrimi duke paragitur
dokumentet vijuese:

* Pasaporté dhe vizé - pune

* Certifikaté lindjeje personale (me apostil)

* Déshmi penaliteti (maksimumi 6 muaj i vjetér, me apostil)

* Kontraté giraje (t& banesés sé tij/saj né Shqipéri)

* 3 foto (sfondi duhet té jeté i bardhé dhe né format pasaporte)

Punonjésit qé nuk paragesin formularét e plotésuar dhe
dokumentet e regjistrimit brenda 15 ditéve kalendarike nga
data e marrjes né puné, nuk do té marrin shpérblimin deri sa té
paraqiten formularét dhe dokumentet e lartpérmendura.



PERIUDHA E PROVES PER PUNONJESIT

ME KOHE TE PLOTE

90 ditét e para kalendarike t& punésimit jané periudhé prove pér
té gjithé punonijésit e paguar rregullisht. Periudha e provés éshté
njé kohé kur punonjési njinet me kérkesat bazé dhe pritshmérité
e punés. Ajo éshté njé periudhé& kur drejtuesit vlerésojné
aftésité e punonijésit, pércaktojné nése plotshméria né puné e
punonjésit pérmbush standardet e pritura dhe vendosin nése
punésimi duhet té vazhdojé apo jo.

Periudha e provés éshté njé kohé pér komunikim té hapur nga
té dy palét, ku secila palé éshté e liré t'i japé fund marrédhénies.
Punésimi i tyre né vijueshméri prané institucionit do té bazohet
né zbatimin me sukses té pérgjegjésive té tyre, né pajtim me
politikat e institucionit dhe pritshmérité e drejtuesve.

PROCEDURAT DISIPLINORE PER PUNONJESIT

ME KOHE TE PLOTE

Punonjésit me kohé té ploté, té shkarkuar gjaté periudhés sé
provés, nuk kané té drejté hyrjeje né institucion. Ata gqé nuk
arrijné té plotésojné me sukses periudhén e provés pér shkak té
paraqgitjes sé dobét, mund t'u jepet pagesa njé javé para se t'u
njoftohet pérfundimi i afatit t& punés. Né rastet kur marrédhéniet
e punés té punonjésit ndérpriten pér shkak té sjelljeve jo té
hijshme, ai nuk do té njoftohet dhe as do té paguhet.

INFORMACION BAZE

Kategorité e Punonjésve

Zyra e Burimeve Njerézore ka pércaktuar kategoriné e
méposhtme té& punonjésve:

Punonijésit e rekrutuar me kohé té ploté: Punonjésit e paguar
¢cdo muaj gé plotésojné pozicionet e miratuara pér buxhet, té
cilét pérmbushin 100% té punés normale javore pér 12 muaj té
vitit.

Punonjésit e rekrutuar me kohé té pjesshme: Punonjésit
e paguar ¢cdo muaj gé plotésojné pozicionet e miratuara pér
buxhet, né pérputhje me angazhimin né institucion dhe qé
punojné jo mé pak se katér muaj né vit.
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Punonjésit e rekrutuar me afat: Punonjésit me afat punojné
té paktén katér muaj ose mé& shumé dhe emérohen pér njé
periudhé ose daté té caktuar té pérfundimit t& punésimit.

PERSHKRIMI | PUNES

Té gjitha pozicionet do t& dokumentohen pé&rmes njé pérshkrimi
pune, i cili éshté i sakté dhe i qarté dhe gé ciléson funksionet
bazé dhe kualifimet pérkatése, kérkesat intelektuale dhe fizike
té punés. Informacioni mbi pérshkrimin e punés do té pérdoret
rekrutimin, pérzgjedhjen dhe kualifikimin né puné, pagén dhe
administrimin e pagés, trajnimin dhe zhvillimin, planifikimin,
paragitjen dhe reagimin. Nése ka pyetje né lidhje me pérshkrimin
e punés, duhet kontaktuar drejtuesi ose me Zyrén e Burimeve
Njerézore .

KLASIFIKIMI | PUNES

Filozofia e Kolegjit Universitar “Bedér” pér sa i pérket klasifikimit
dhe shpérblimit t& punés, éshté ruajtja e klasifikimit dhe nivelit
té pagesés, gé éshté né pérputhje me nivelin e brendshém
dhe konkurrues me até jashté institucionit. Té gjitha pozicionet
klasifikohen bazuar né funksione themelore dhe kualifikime té
dokumentuara né shérbim té punés konkrete.

KARTA E IDENTITETIT

Té gjithé punonjésit e rekrutuar me kohé té ploté pajisen me
Kartén e Identitetit té institucionit porsa fillojné marrédhéniet
financiare. Karta vendos lidhjet tuaja me Kolegjin Universitar
"Bedér" dhe shérben si njé mjet identifikimi me foto. Shumé
departamente té institucionit do t& kérkojné té shohin kartén
tuaj, pérfshiré Zyrén e Dokumentimit dhe Bibliotekén, Zyrén e
Sistemeve té Informimit etj. Karta e Identitetit mbetet proné e
institucionit Pas pérfundimit t& marrédhénies suaj me Kolegjin
Universitar "Bedér", karta juaj e identifikimit do té caktivizohet.
Kartén e Identitetit dhe té gjitha sendet e tjeta, si: celésa,
uniforma, etj do t'i dorézoni kur té shképutni marrédhéniet me
institucionin. Informacioni né kété sektor éshté njé udhézim i
pérgjithshém si vend pune dhe pér procedurat e politikat gé
zbatohen nga personeli akademik dhe administrativ i Kolegjit
Universitar "Bedér"



AKSIDENTET DHE NEVOJAT URGJENTE

Punonjésit e démtuar ose & kané& nevojé pér urgjencé
mjekésore gjaté punés, duhet té njoftojné drejtuesin e tyre dhe té
kérkojné kujdes mjekésor. Kur té lypset nevoja e menjéhershme
e ndihmés sé paré, telefononi Siguriné Publike né numrin 129.
Siguria Publike siguron ndihmén e paré dhe transportin né
spitalin mé té afért, né varési té masés sé démtimit.

PUSHIMET

Kolegji Universitar "Bedér" jep pushime vjetore té paguara né
pérputhje me pushimet zyrtare publike dhe aktet ligjore né
fuqi. Zakonisht ka 13 Dité pushime zyrtare té programuara.
Burimet Njerézore njoftojné ditét e pushimeve sa mé herét té
jeté e mundur.

Pjesétarét e personelit me kohé té ploté e ata me kohé té
pjesshme marrin pagesén e tyre t& zakonshme pér pushimet e
planifikuara, gé bien né njé dité té rregullt pune.

Pér shkak té mungesés sporadike ose té€ pushimeve té
planifikuara, k jo k alon n & | eje t & k ompensuara p ér pushime.
Punonjésit gé i kérkohet t& punojé gjaté ditéve té pushimit
marrin pagesé premium (pagesén dhe cerekun e saj nése nuk
éshté specifikuar ndryshe) pér orét né puné, pérvec pagesés sé
zakonshme ditore. Si alternativé, punonjésit mund té kérkojné
dité pushimi. Nése njé punonjés punon gjaté pushimeve dhe
zgjedh njé dité tjetér pushimi, ai/ajo do té€ marré pagesén dhe
gjysmén e saj pér ditét e pushimit né puné dhe pagén normale
pér ditén alternative té pushimit.

ORARET E PUNES

Java standarde e punés fillon né 00:01 t& hénén dhe mbaron
né mesnaté né orén 23:59 té dielén pasardhése. Orari javor
standard i punés pér punonjésit me kohé té ploté éshté si mé
poshté:

Personeli akademik: 40 oré puné né javé nga e héna gjer té
premten nga 7.5 oré ¢do dité dhe té shtunén 2.5 oré;
Personeli administrativ: 40 oré puné né javé nga e héna gjer
té premten nga 7.5 oré ¢do dité dhe té shtunén 2.5 oré;
Mirémbaijtja dhe Shérbimi: 40 oré puné né javé nga e héna
gjer té premten nga 7.5 oré cdo dité dhe té shtunén 2.5 oré;
Orari i punonjésit t& rekrutuar me kohé té ploté mund té
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ndryshojé sipas nevojave té€ vecanta operacionale té sektorit
ose té departamentit pérkatés. Drejtuesit do t& pérpigen té
njoftojné paraprakisht, nése orari do t& ndryshojé.

Orari individual i njé punonjési mund té ndryshojé né pérputhje
me pozicionin dhe kérkesat e departamentit ose t& sektorit.
Drejtuesit jané pérgjegjés pér planifikimin, caktimin dhe
mbikéqyrjen e orareve té punés. Pyetjet apo kérkesat rreth orarit
nga ana e punonjésit duhet té diskutohen sa mé shpejt té jeté e
mundur me drejtuesin.

Punonijésit e paguar rregullisht cdo muaj, gé punojné mé tepér
se 40 oré né njé javé té pércaktuar pune, duhet t& paguhen jo
mé pak se njé e katérta e pérgindjes né oré pér orét shtesé. Kur
njé punonjés i paguar rregullisht gdo muaj ka kryer mé tepér se
50 oré puné né javé, atéheré atij/asaj nuk mund t'i kérkohet té
béjé puné shtesé.

Té gjithé punonjésit e paguar rregullisht cdo muaj duhet té
marrin miratim paraprak nga drejtuesi i tyre pér kompensimin e
pushimit dhe té punés jashté orarit. Punonjésit dhe drejtuesit e
tyre duhet té regjistrojné me pérpikméri kohén e punés sé kryer
pér té garantuar pagesé té pérshtatshme pér punén jashté orarit
dhe/ose kompensimin.

Punonjésit e paguar rregullisht cdo muaj jané pérgjegjés pér
orarin e tyre normal t& punés né pérmbushje té& kérkesave e
pozicioneve té tyre, kur éshté e nevojshme.

NDERPRERJET PER PUSHIM

Pushimet pér ushgim: Anétarét e personelit marrin njé oré
pushim té papaguar si vakt ushqgimi gjaté 5 ditéve té javés sé
vitit akademik. Pushimi i lartpérmendur realizohet prej orés
12:00-13:00.

RASTET EMERGJENTE DHE ORARET E PUNES

Kolegji Universitar "Bedér" éshté gjithmoné i hapur, sepse
zhvillon shérbime té pandérprera né lidhje me veprimtariné
arsimore dhe kérkimin shkencor, me strehimin dhe
ushgimin, vénien né dispozicion t& ambienteve bén kujdes pér
ruajtien e shéndetit dhe siguriné e gjithsecilit. Kur ka raste
emergjente moti apo emergjenca té tjera, institucioni mund
té njoftojé punonjésit e vet pér vonesat né mbérritie ose pér
shérbime té véshtira. Né té gjitha rastet e tilla, punonjésit duhet
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té pérdorin gjykimin e tyre mé té miré pér té pércaktuar siguriné
e tyre gjaté udhétimit pér né ose nga jashté nga vendi i punés.
Ndryshimet né oraret e rregullta t&¢ punés mund té njoftohen
pérmes lajmérimeve né webfagen e institucionit, me email né
linjé automatike, me telefon ose duke njoftuar deré mé deré
dhe/ose mes afishimeve.

Mbérritja e vonuar: Punonjésit mund t& mbérrijné mé voné
se orari i fillimit té tyre té punés pa ndryshuar orén. Punonjésit
duhet té njoftojné drejtuesit e tyre, kur nuk arrijné t& mbérrijné
né mjedisin e punés brenda orarit t& caktuar.

Lirim i hershém: Nése pengohet nga kushtet e motit apo
kushte té tjera gé zhvillohen gjaté dités,duhet t& njoftohet prej
tij njé lirim i hershém. Punonjésit e paguar rregullisht cdo muaj,
té cilét largohen para njoftimit pér lirim, duhet ta llogaritin pa
pagesé periudhén e kohés qgé largohen gjer né fund té dités sé
tyre té punés (ose turnit), ose me miratimin e drejtuesit té tyre si
leje, pushim fakultative ose pushim té detyrueshém.
Shérbimet kritike: Né raste té rralla institucioni mund té mbetet
i hapur pér shérbime kritike gjaté téré dités sé punés. Punonjésit
gé jané etiketuar si “nevojé kritike” ose “i nevojshém” i kérkohet
té punojé.

Mungesat: Punonjési gé nuk mund té paragitet né puné
apo zgjedh té mos paragitet, duhet té€ njoftojé zyrén ose
departamentin e vet brenda njé afati t&¢ arsyeshém kohor.
Mungesa nuk do té paguhet, ose, me lejen e drejtuesit, do té
llogaritet si leje e paguar apo si leje alternative.

Pushimet: Kur punonjési nuk shkon né& puné pér arsye té
rasteve emergjente apo emergjenca té tjera, gjaté téré dités, do
t’i higet ajo dité nga ditét e pushimit.

Té gjithé punonjésit duhet té rishikojné procedurat pér rastet
emergjente té motit ose emergjencat e tjera mé drejtuesit e tyre.
Kjo éshté vecganérisht e réndésishme pér punonjésit, gé kané
orar pune, pérveg oréve té rregullta t& punés né universitet.

PERFUNDIMI | MARREDHENIES SE PUNES

Kur punonjési mbyll karrierén e punés, largohet nga institucioni
pér nevoja té kualifikimit t& métejshém apo pér shkak té
ndryshimeve né jetén personale, ai pérfundon marrédhénien
e punés me institucionin. Cilado qofté arsyeja, pérfundimi i
marrédhénies sé punés mund té vijojé normalisht vetém kur
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punonjési di ¢faré procedurash té ndjeké.

UDHEZIMET E PERGJITHSHME KUR PERFUNDOHET
MARREDHENIA E PUNES

Kthimi i pronés sé institucionit: Punonjésit qé ndérpresin
marrédhéniet e punés, duhet té kthejné té& gjitha materialet
dhe sendet gé jané proné e Kolegjit Universitar "Bedér",
pérfshiré: celésa, libra, materiale té bibliotekés dhe Kartén e
Identitetit tw institucionit (pérve¢ punonjésve gé dalin né
pension). Punonjésit duhet t’iu japin drejtuesve té tyre
fjalékalimet dhe té dhéna té tjera, gé iu pérkasin dosjeve té
kompjuterit gw janw pwr institucionin.

Paga pér pushimet e pashfrytézuara: Punonjésit gé pérfundojné
marrédhéniet e tyre té punés paguhen gjer né 28 dité pér
pushimet e pashfrytézuara.

Kredité institucionale: Té& gjitha kredité e papaguara
institucionale duhet t& shlyhen nga punonjési para kohés
sé zgjidhjes t& marrédhénies sé punés. Punonjésit gé kané
zgjidhur marrédhéniet e tyre té€ punés, duhet té njoftojné Zyrén
e Financés pér té béré rregullimet e nevojshme pér shlyerje.

ZGJIDHJET VULLNETARE TE KONTRATES SE PUNES
Zgjidhjet vulinetare té marrédhénieve té punés pérfshijné hegjen
doré, daljen né pension dhe braktisjen e punés (braktisja e
punés pa njoftim).

Hegja doré: Punonjésit gé heqin doré nga pozicioni i tyre
Kolegjin Universitar "Bedér"duhet t& njoftojné mé paré se 30 dité
drejtuesit e tyre. Njoftimi duhet té jeté me shkrim dhe té
pérfshijé arsyen dhe datén e largimit.

Dalja né pension: Punonjési nis planifikimin p ér d aljen né
pension pérpara datés sé parashikuar. Personeli i
Burimeve Njerézore mund t'i ndihmojé punonjésit duke iu
siguruar atyre njé paketé pérfitimesh né momentin e daljes
né pension, vecanérisht né planet e daljes né pension dhe
sigurimeve shéndetésore.

Njoftimi pér dalje né pension: Punonjésit gé planifikojné
té dalin né pension duhet té diskutojné planet e tyre me
drejtuesit paraprakisht, né ményré qé té kryet zévendésimi.
Kur konfirmohet d ata e d aljes n &€ p ension, p unonjésit duhet
té njoftojné me shkrim drejtuesit e tyre. Gjithashtu, punonjésit
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duhet té njoftojné Zyrén e Burimeve Njerézore pér kushtet e
plotésuara pér té dalé né pension. Braktisja e punés:
Punonjésit gé kané puné té paplanifikuara do té njoftojné
menjéheré drejtuesit e tyre. Kur punonjésit nuk kontaktojné
drejtuesit e tyre dhe mungojné né puné pér tre dité radhazi

ose mé tepér, quhen sikur kané braktisur vullnetarisht punén.
Drejtuesit e departamenteve do té tentojné té kontaktojné
punonjésit e tyre né telefon. Nése arrihet kontakti né telefon me
punonjésin ditén e dyté t& mungesés, kur nuk éshté béré asnjé
njoftim tjetér, por punonjési nuk paragitet né vendin e punés
edhe ditén e treté, drejtuesit do ta njoftojné pérmes postés pér
zgjidhjen e kontratés sé punés.

ZGJIDHJET E PAVULLNETSHME TE KONTRATES SE
PUNES

Zgjidhjet e pavullnetshme té marrédhénieve té punés pérfshijné
paragitjen e dobét, sjelljen e pahijshme dhe shkurtimin e vendit
té punés.

Zgjidhja pér paraqitje té dobét: Rendimenti i dobét ose i
pakénaqgshém i punés mund té pérfshij& mospérmbushjen e
detyrave té punés, korrigjimin e gabimeve dhe paaftésiné pér
té mésuar ose pér té mbaruar detyra té reja brenda njé periudhe
té arsyeshme. Drejtuesit do té ofrojné udhézim dhe trajnim
pér punonjésit, té cilét kané probleme me efektshmériné.
Kur punonjési déshmohet i paafté nuk jep garanci pér t'u
pérmirésuar, atéheré kjo con né zgjidhjen e marrédhénieve té
punés.

Sjellja e kege: Punonjésit mund té& pushohen nga puna pér
sjellje té pahijshme ku pérfshihet, por nuk kufizohet, né: lodhje,
mungesa té tepruara, vjedhje, mosbindje, grindje né vendin e
punés, sjellje pércarése apo kércénuese.

Shkurtimi i vendit té punés: Ka raste kur situata té tilla si
riorganizimi apo mungesa e financimit rezultojné né shkurtimin
e vendeve té punés. Né kéto raste punonjésit e prekur njoftohen
dhe vendosen né statusin e pezullimit.

Njoftimi pér pezullim iu jepet punonjésve té prekur nga ky
ndryshim sa mé shpejt té jeté e mundur.

Rikthimi né puné: Ka raste kur punonjésit mund té thirren sérish
né puné né té njéjtin pozicion qé kané pasur para pezullimit
té tyre. Periudha e rikthimit pércaktohet brenda 12 muajve nga
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pérfundimi i marrédhénies sé punés. Njoftimi i punonjésve
pér rikthim béhet me ané té postés elektronike, telefonisw
etj... Ish-punonjésit kané njé periudhé prej 10 ditésh pune pér
t'u pérgjigjur. Nése ata nuk i pérgjigjen njoftimit pér rikthim, e
humbin kété té drejté. Pas pérfundimit té periudhés 12 mujore,
punonjésit e pezulluar mund té aplikojné sérish pér punésim,
nése lirohen pozicionet e tyre t& méparshme.

KOMPENSIMI | PAPUNESISE

Kompensimi i papunésisé éshté njé pérfitim social administruar
nga geveria e Shqipérisé dhe gé iu jepet punémarrésve, té cilét
pérmbushin té gjitha kérkesat e nevojshme té pércaktuara né
ligj. Programi financohet nga njé taksé page, e cila jepet nga
punédhésit dhe punémarrésit. Kjo iu siguron pérfitime financiare
atyre té cilét humbin vendin e punés. Punémarrésit, gé heqin
doré vullnetarisht nga vendi i tyre i punés ose pushohen
pér sjellje t& pahijshme, nuk pérfitojné nga kompensimi pér
papunésiné. Kriteret dhe afatet e kompensimit pér papunési
pércaktohen né ligj.



PJESA E DYTE

STANDARDET E SJELLJES

Punonjésit e Kolegjit Universitar "Bedér’, me kohé té ploté
apo té pjesshme, duhet té pérmbushin standardin e sjelljes, qé
pérputhet me emrin dhe reputacionin e miré gé ka institucioni.
Né ambientet e tij apo jashté, punonjésit duhet té tregojné
njé kujdes té vecanté pér standardet e komunitetit, ligjit si dhe
pér té drejtat e té tjeréve.

Megijithaté, nése punonjésit angazhohen né sjellje té paligjshme
jashté kampusit por gé ndikon né pérmbushjen e pérgjegjésive
té tyre né puné, né siguriné dhe mbrojtjen brenda kampusit,
ose shkel politikén e respektit t& institucionit pér té institucione
té tjeré, Kolegji Universitar "Bedér" ruan té drejtén pér té
ndérparé veprimet e nevojshme.

RESPEKTI PER TE TJERET

Respekti pér té drejtat, privilegjet dhe ndjenjat pér njéri-tjetrin
né ruajtjen e gjendjes shpirtérore t& personelit né Kolegjin
Universitar "Bedér".  Veprimet gé e béjné atmosferén té
frikshme, kércénuese apo armigésore ndaj individéve
shikohen si shkelje t& rénda. Sjelljet abuzive apo té
pahijshme, verbale apo fizike, gé frikésojné, kércénojné apo
démtojné njé tjetér pér shkak té vecorive apo besimeve
personale, u nénshtrohen masave disiplinore té institucionit.
Shembuj té vecorive apo besimeve personale pérfshijné, por
nuk kufizohen né: gjini, racé, prejardhjen etnike, kombétare, fe
dhe paaftési. Tolerimi i njé sjelljeje té tillé apo nénshtrimi ndaj
saj si njé kusht punésimi, vlerésimi, kompensimi apo pérparimi
éshté njé shkelje vecanérisht e réndé. Kolegji Universitar
"Bedér" pérpiget té DbEhet njé mjedis intelektual dhe i
banueshém ku té gjithé pjesétarét e tij mund té marrin pjesé
plotésisht dhe né ményré té barabarté né njé atmosferé pa
paragjykime dhe pa asnjé lloj forme ngacmimi, shfrytézimi apo
frikésimi. Si njé komunitet intelektual, i jepet njé vieré e madhe
liris€ s& shprehjes dhe debatit, por gjithashtu i jepet njé
réndési kryesore respektit reciprok dhe dénohet ¢do shprehje
urrejtieje drejtuar njé individi apo grup njerézish. Institucioni
synon té nxisé pérfshirjen e té gjithé anétaréve dhe grupeve né
¢cdo aspekt té jetés né té.



NGACMIMI SEKSUAL DHE DISKRIMINIMET E TJERA
Kolegji Universitar "Bedér" éshté e pérkushtuar té krijojé njé
mjedis edukues, aktiv dhe jetésor pa asnjé lloj forme
diskriminimi. Politika e institucionit ndalon cfarédo lloj
diskriminimi. Kjo zbatohet pér té gjithé personelin.

Té gjithé anétarét e institucionit duhet té diné:

cfarédolloj veprimi gé thyen kodin etik pérbén diskriminim;

burimet dhe proceset e disponueshme pér adresimin dhe
zgjidhjen e ankesave pér diskriminim;

mekanizmat pér pércaktimin nése kjo politiké éshté shkelur
apo jo;

nése ka ndodhur njé shkelje, mekanizmat pér gjetjen e
zgjidhjes sé pérshtatshme.

Ngacmimi seksual: Ngacmimi seksual pérkufizohet si
njé pérpjekje e padéshiruar seksuale, kérkesé pér ndere
seksuale dhe veprime té tjera verbale apo fizike té njé natyre
seksuale kur:

nénshtrimi apo refuzimi i njé veprimi té tillé béhet né
fshehtési, hapur ose né kushtet e njé udhézimi, punésimi
apo pjesémarrjeje né aktivitetet e institucionit;

nénshtrimi apo refuzimi i njé veprimi té tillé nga njé individ
pérdoret si bazé vlerésimi pér marrjen e vendimeve ndaj
personelit akademik apo administrativ;

veprime té tilla ndikojné né ndérhyrjen e paarsyeshme né
mundésité edukuese, jetésore apo té punés sé njé individi
duke krijuar njé mjedis té réndé, armigésor ose té& démshém.
Diskriminimet e ndaluara: Né Kolegjin Universitar "Bedér",
diskrimini i ndaluar éshté njé sjellie e padéshiruar verbale
ose fizike, gé€ i drejtohet njé personi pér shkak té racés sé
tij/saj, besimit, ngjyrés, gjinisé, moshés, kombésisé,
origjinés, fesé, paaftésisé fizike ose mendore, statusit té
veteranit, ose pér shkak té kualifikimeve té tjera té
mbrojtura nga ligji né fuqi, né rastet kur kéto veprime:

jané té rénda dhe t& pashmangshme;

krijojné njé mjedis studimi dhe/ose pune té frikshém,
armigésor, ose ofensiv;

ndérhyjné pa shkak né aftésiné e njé individi pér té punuar
apo pér té marré pjesé ose pér té pérfituar nga njé mundési
apo aktivitet edukues.
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SJELLJA KERCENUESE

Sjelljia kércénuese, qofté verbale apo fizike, g¢ mund té
frikésojé, rrezikojé té tjerét apo t& démtojé pronén e Kolegjit
Universitar "Bedér" , ku pérfshihet armémbaijtja, e cila nuk
kérkohet né pozicionin e punonjésit, pérbén shkak pér largim
nga puna. Né ményré gé té pakésohet kércénimi me dhuné
ose krijimi i strategjive efektive pér t& ardhmen, vendi i punés
mund t’i nénshtrohet monitorimit me kamera survejimi.

PIJET ALKOOLIKE DHE LENDET NARKOTIKE NE VENDIN
E PUNES

Nuk lejohet konsumimi i pijeve alkoolike né vendin e punés né
¢do kohé dhe pa béré asnjé pérjashtim. Punonjésve gé jané
né gjendje té dehur né puné do t’iu kérkohet té 1€né menjéheré
vendin e punés.

Prodhimi i paligjshém, shpérndarja, posedimi, pérdorimi apo
shitja e substancave té kontrolluara té ¢do forme dhe mase
né ambientet e Kolegjit Universitar "Bedér" apo gjaté kryerjes sé
njé pune né emeér té institucionit larg kampusit ndalohet gjaté
gjithé kohés.

KUMARI

Ndalohet kumari, pérfshiré aktivitetet profesionale ose té
organizuara, né vendin e punés.

Mosrespektimi i kétij rregulli do té& rezultojé né& veprime
disiplinore.

MASHTRIMI

Mashtrimi, veprimi i géllimshém pér té génjyer apo pér t'u
paraqgitur ndryshe, mund té pérfshijé pérdorimin personal té
papérshtatshém té burimeve té Kolegjit Universitar "Bedér" ,
viedhja e té ardhurave té& institucionit, t&€ pajisjeve apo té
mirave, ose falsifikimi i regjistrave. Kur té shihet e arsyeshme,
do té merret masé disiplinore, pérfshiré veprime pér largimin e
menjéhershém nga puna dhe veprime ligjore.

PIRJA E DUHANIT

Kolegji Universitar "Bedér" éshté i angazhuar té sigurojé njé
vend té shéndetshém pune, pa pirjen e duhanit si dhe njé
mjedis té jetueshém. Prandaj, pirja e duhanit ndalohet

26 4



né té gjitha vendet e brendshme té punés dhe né vendet e
mundshme publike, pérfshiré, por jo i kufizuar, né godinat
akademike, rezidenciale, administrative dhe né ashensoré;
né zyrat dhe dhomat individuale; ambientet sportive; zonat e
spektatoréve né veprimtarité jashté universitetit; automjetet né
proné té Kolegjit Universitar "Bedér", autobusét dhe furgonat;
ambientet e ngrénies dhe sallat e koncerteve.

PJESEMARRJA, PERPIKERIA DHE MUNGESA

Pritet gé té gjithé punémarrésit t& jené té pérpikté dhe té
pérgjegjshém né pjesémarrjen e tyre. Institucioni iu jep
anétaréve té personelit leje me ose pa pagesé pér kryerjen e
punéve apo detyrimeve personale, pér sémundje ose démtime,
leje t& zakonshme dhe pushime. Disa udhézime jané mé té
réndésishme:

1. Kur kérkojné leje, punonjésit duhet té njoftojné paraprakisht
drejtuesit e tyre.

2. Ndonése cdo pérpjekje do té béhet pér t& pérmbushur
kérkesat, leja mund té refuzohet nése mungesa do té
ndikojé negativisht né planin e punés.

3. Individé qé duhet té shfrytézojné leje té paplanifikuara duhet
té njoftojné drejtuesit e tyre para fillimit t& orarit punés, ose
menjéheré pas fillimit té tij.

4. Punonjésit gé konsiderohen nga drejtuesit e tyre dhe nga
Zyra e Burimeve Njerézore se kené munguar pér njé
periudhé té gjaté kohore, pavarésisht shkakut, do té
paralajmérohen pér arsye se mungesat e vazhdueshme
mund té béhen shkak pér pérfundimin e marrédhénieve té
punés.

DISIPLINA

Té gjithé punonjésit duhet té plotésojné standardet e pranuara
pérgjithésisht té rendimentit dhe sjelljes. Megjithaté, ka raste kur
edhe pas késhillimit, diskutimit dhe mundésive pér té krijuara
pér té arritur nivelin e duhur, punonjésit nuk mund té ngrihen deri
né nivelin e kérkuar té standardeve té efektshmérisé. Né kéto
raste, drejtuesit mund té nisin disiplinén formale. GCdo pérpjekje
kryhet brenda procesit disiplinor pér té siguruar gé punonjésit té
trajtohen né ményré té vazhdueshme dhe té barabarté.
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Procesi formal adresohet te problemet e efekishmérisé
pérgendrohet né identifikimin dhe korrigjimin e rendimentit té
punonijésit. Drejtuesit punojné me punonjésit pér:

1. pritshmérité e njé efektshmérie mé té miré;

2. dhénien e njé shansi mé té miré punonjésve pér té korrigjuar
rendimentin né puné dhe pér té pérmbushur kéto standarde
apo pritshméri;

3. shkeljet, pérfshiré imponimin e njé disipline té pérshtatshme;

4. nisjen e veprimeve té adresuara te problemet e
efektshmérisé.

Efektshméria e dobét. Efektshméria e pakénagshme né
puné mund té ngérthejé njé mori sjelljesh ku pérfshihen, por
nuk kufizohen né, mospérmbushjen e detyrave té€ punés apo
korrigjimin e gabimeve brenda njé afati t& arsyeshém kohor,
paaftésiné ose mosdashjen pér t& mésuar detyra apo aftési té
reja si dhe bashképunimin né puné. Sapo té béhet identifikimi
i kétyre modeleve, drejtuesi komunikon me punonjésit pér té
marré njé veprim pér korrigjim, ku mund té pérfshihet trajnimi pér
pérmirésimin e efektshmérisé. Nése punonjési nuk pérmbush
standardet e efekishméris€, drejtuesi mund té caktojé njé
periudhé formale vilerésimi gjaté sé cilés punémarrési mund té
korrigjojé rendimentin e tij/saj né puné. Né fund té periudhés sé
vlerésimit, drejtuesi do té pércaktojé nése punonjési plotéson
standardet e efektshmérisé. Nése punonjési i plotéson kéto
standarde, atéheré punésimi do té vazhdojé. Megjithaté, né
rast se drejtuesi vendos se punonjési nuk ka efektshméri pér té
pérmbushur standardet, do té zgjidhet kontrata e punés.

Mosrespektimi i rregullave té Kolegjit Universitar "Bedér",
(sjellja e kege/shkaku).

Normalisht jané gjashté hapa drejt njé procesi disiplinor, por
né rastet e njé sjellje té& réndé drejtuesi mund té kalojé direkt né
njé hap t& mévonshém té procesit, pérfshiré edhe
pérfundimin e marrédhénieve té punés.

1) Paralajmérimi me gojé/Verejtje: Paralajmérimi me gojé/
Verejtja jepet pér shkeljet e vogla.

2) Paralajmérim me shkrim: Njé gortim me shkrim adreson
shkeljen e kryer nga punémarrési.
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3) Shkurtimi i pagés mujore: shkurtimi i pagés mujore nga 1/8
gjer né 1/3 té pagés bruto mujore

4) Pezullim nga pozicioni drejtues: Pezullimi nga pozicioni
drejtues si ai i rektorit, dekanit, pérgjegjésit té departamentit apo
drejtuesit té zyrés / gendrés

5) Pezullimi ose paralajmérimi final: Pezullimi ose paralajmérimi
final tregon seriozitetin e shkelies dhe ka pér qgéllim
paralajmérimin e punonijésit se hapi i ardhshém éshté pérfundimi
i marrédhénieve té punés. Punonjési njoftohet me shkrim
pér pezullimin menjéheré pas incidentit. Gjatésia e pezullimit
bazohet né seriozitetin e sjelljes sé pahijshme dhe normalisht
nuk paguhet. Nése lypset nevoja e njé hetimi, punonjési mund
té marré leje me pagesé, né varési té pérfundimit té hetimit.

6) Pérfundimi i marrédhénieve té punés: Pérfundimi i
marrédhénieve té punés éshté hapi final né procesin disiplinor
ose gjoba pér shkelje tepér té rénda.

Procesi i rishikimit té paanésisé. Kolegjit Universitar "Bedér",
éshté i angazhuar tiu garantojé anétaréve té personelit njé
mjedis pune té bararté dhe té respektueshém. Heré pas here,
punonjési mund té mendojé se drejtuesi i tij ka ndérmarré njé
veprim kundér punémarrésit pér shkelje té rregullave té
institucionit. Kur ndodh kjo rrethané, punonjési duhet té
kérkojé zgjidhje né ményré joformale pérmes menaxhimit té
departamentit, pérfshiré pérdorimin e burimeve té zgjidhjes sé
konfliktit, si Burimet Njerézore . Nése veprimi éshté njé prej
atyre té listuara mé poshté dhe diskutimet joformale nuk e
zgjidhin konfliktin, atéheré i mbetet politikés s& Kolegjit
Universitar "Bedér", t€ sigurojé njé rishikim formal té drejté, né
kohé dhe efikas, i cili do té zgjidhte ¢céshtjen.

KONFLIKTI I INTERESIT

Punonjésit e Kolegjit Universitar "Bedér”, duhet t& shmangin
veprime apo situata, té cilat mund té rezultojné né njé konflikt
interesi ose né shfagjen e njé konflikti. Anétarét e personelit
nuk duhet ta shfrytézojné postin e tyre né institucion pér té
shtriré ndikimin e tyre jashté organizatave apo individéve pér
pérfitim financiar personal ose profesional pér veten e tyre,
pjesétarét e familjes apo pér ata me té cilét kané njé
marrédhénie Pres



personale. Kur punonjési vendos t& marré pjesé né njé aktivitet
apo puné jashté institucionit, sepse siguron pérfitime financiare
apo personale, né kété rast, detyrimi i paré i punonjésit éshté
pérkundrejt Kolegjit Universitar "Bedér", Ai duhet t& shmangé
cdo situaté ku niveli apo tipi i aktivitetit mund té kufizojé né
ményré direkte apo indirekte paanésiné e/ose efektivitetin
e punonjést né pérmbushjen e pérgjegjésive té tij/saj né
puné. Punonjésit duhet té jené té ndjeshém ndaj ¢do situate
ku ekziston mundésia e njé konflikti interesi ose shfagja e njé
konflikti té tillé. Gjykimet né lidhje me ekzistencén apo jo té njé
konflikti mund té jené té véshtira pér t'u marré dhe pjesétarét e
personelit, té cilét jané té pasigurt duhet té késhillohen me
drejtuesit e tyre ose me Zyrén e Burimeve Njerézore .
Mundésia pér njé konflikt interesi ekziston né njé séré
veprimesh. Politikat specifiket € m époshtme g arantojné u
dhézim pér shmangien e njé konflikti interesi.

NEPOTIZMI DHE LIDHJET PERSONALE NE VENDIN E
PUNES

Kolegji Universitar "Bedér" lejon punésimin brenda mjedisit té
institucionit té individéve nga e njéjta familje. Megjithaté,
punésimi brenda njé departamenti zakonisht éshté i ndaluar
pér individét qé kané lidhje familjare. Pér t& shmangur njé
konflikt interesi ose shfagjen e tij, asnjé punonjés nuk mund té
iniciojé apo té marré pjesé, né ményré direkte apo indirekte,
né vendimmarrjen ku pérfshihet njé pérfitim i drejtpérdrejté,
si¢c éshté marrja pér heré té paré né puné ose ripunésimi,
ngritja né detyré, paga, vlerésimi i efektivitetit, detyrat e punés
ose kushte té tjera té punés, té cilat kané lidhje gjaku ose
martesore, kané prejardhje nga e njéjta familje, pérfshiré
anétarét e njé shtépie apo unionet civile ose personat me té
cilét punonjésit kané njé lidhje t& ngushté.
Mundésia pér konflikt i nteresi mund t & e kzistojé n é lidhjet e
ngushta personale, ku pérfshihen ato, pérve¢c marrédhénieve
familjare. Kolegji Universitar "Bedér" i merr seriozisht kéto
konflikte, sic bén edhe me ato ku pérfshihen pjesétarét e
familjes ose té aférmit me lidhje gjaku.



SHFRYTEZIMI | BURIMEVE TE KOLEGJIT UNIVERSITAR
"BEDER",

Shérbimet e Kolegjit Universitar "Bedér", burimet dhe prona e tij,
si¢ éshté emri i tij, do té pérdoren nga punonijésit vetém pér
interes té institucionit. Mund té keté raste, kur eprori pérkatés
mund té lejojé pérdorimin e kufizuar té tyre atéheré kur
supozohet se ka pasur njé miratim paraprak. Lista e
méposhtme prezanton burimet e : Kolegjit Universitar "Bedér",

e orarii personelit

» telefonat dhe makinerité e fakseve

* shérbimet e dublikimit

e posta elektronike e institucionit

* pajisjet kompjuterike

* hapésira e zyrave

e furnizimet

* pajisjet e tjera
Emri dhe vula e Kolegjit Universitar "Bedér" jané vetém pér
pérdorim zyrtar pune. Pérdorimi i tyre kérkon leje té€ autorizuar.

DHURATAT DHE MIRENJOHJET

Né ményré gé té shmanget njé konflikt interesi ose shfagja e
tij, né asnjé rast punonjési nuk duhet té kérkojé apo té pranojé
dhurata nga shitésit aktualé ose potencial&, kontraktorét apo
agjentét e tyre, bizneset lokale, departamentet e universitetit,
ose nga té tjeré me té cilét ekziston njé marréveshje potenciale
ose aktuale biznesi apo njé marrédhénie profesionale.
Punonjésit mund té pranojné mirésjelljet e zakonshme né puné,
sic mund té jeté pagesa pér njé ushgim modest, dhurata gé
jané sende promocionale pa njé vleré té réndésishme dhe gé
jepen né ményré rutiné. Nése vlera e dhuratés nuk pércaktohet,
duhet té kthehet. Mirénjohjet ose dhénia e dhuratave punonijésit
nuk mund té pranohen né asnjé rast dhe duhet t’i kthehen
menjéheré dhuruesit.

BLERJET DHE KONTRATAT

Punonjésit e Kolegjit Universitar "Bedér" nuk duhetté
ekzekutojné marréveshje shitblerjesh ose té negociojné
kontrata dhe/ose nénkontrata, ku mund té keté njé konflikt
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interesi ose shfagje té tij. Punonjésit duhet té largohen nga kéto
veprime ku:

punonjés ose persona gé kané lidhje gjaku, martesore, anétaré
té njé familje, pérfshiré pjesétarét e shtépisé ose personat me
té cilét punonjésit kané njé lidhje personale, kané njé interes té
réndésishém financiar (pérkufizuar né kété shembull specifik si
njé shumé mé e madhe se 1% né natyré, té holla apo vlera té
njé organizate apo kompanie, pérve¢ Kolegjit Universitar "Bedér"
dhe/ose punonjésit apo personat gé kané lidhje gjaku,
martesore, anétaré té njé familje, pérfshiré anétarét e
shtépisé ose personat me té cilét punonjési ka lidhje personale,
éshté i punésuar aktualisht ose pret t& punésohet, késhillim,
menaxhim, lidhje besimi apo bashkimi.

Mosrespektimi i kétij rregulli konsiderohet si njé ¢éshtje serioze
dhe mund té rezultojé né njé masé disiplinore apo gjer né
pérfundimin e marrédhénieve té punés.

PERPUTHSHMERIA INSTITUCIONALE

Fakulteti, stafi dhe studentét qé punojné né emér té Kolegjit
Universitar "Bedér" marrin pérgjegjésiné pér kryerjen e
veprimeve brenda kornizés ligjore duke gené né harmoni me
standardet mé té larta etike té institucionit. Té gjithé anétarét
e personelit t& punésuar nga institucioni dhe gé veprojné né
emeér té tij ose gé punojné né kampus, i kryejné veprimet e tyre
né pérputhje me parimet e pérgjithshme té sanksionuara né
rregullimet specifike dhe politikat e tjera.

Nése keni probleme té cfarédo lloji, gé shkaktohen nga
papajtueshméria me qeveriné apo agjencité e jashtme, té
cilat lidhen me politikat e Kolegjit Universitar "Bedér" dhe
gabimet né parregullsité e praktikave financiare té
institucionit, mund ti raportoni ato. Ngrita e kétyre
shqgetésimeve éshté njé shérbim ndaj Kolegjit Universitar "Bedér"
dhe nuk do té rrezikojé punésimin.

Nése keni informacion rreth sjelljeve té pahijshme, aktiviteteve
kriminale, apo c¢farédo lloj problemi gé lidhet me punén, duhet
té flisni me drejtuesin tuaj ose me njé punonjés té Kolegjit
Universitar "Bedér”, qé ka autoritet mbi politikat dhe ligjet.



PJESA E TRETE

GCESHTJET AKADEMIKE

ROLI | ANETARIT TE FAKULTETIT

Roli i anétaréve té fakultetit né mbéshtjetien e misionit
té institucionit, do té varet nga misionet e vecanta té
departamenteve si dhe té gendrave té tyre kérkimore. Megjithaté,
té gjithé anétarét e fakultetit kané pérgjegjési té pércaktuara:
t'i pérkushtohen veprimtarisé arsimore, t& marrin pjesé né
zhvillimin e programeve té departamenteve dhe té gendrave té
tyre shkencore - kérkimore apo té institucionit, t&€ angazhohen
né aktivitetet akademike dhe ku té jeté e mundur, t&¢ mbéshtesin
institucionin né synimin e tij pér t'i shérbyer publikut.

Si studiues dhe njéherazi anétaré té personelit akademik, té
gjitha palét duhet té jené té vetédijshme se ¢do rritje e autoritetit
dhe e diferencimit sjell me vete pérgjegjési pér anétarét e
departamentit, té fakultetit, pér studentét, Kolegjin Universitar
"Bedér" né pérgjithési, komunitetin dhe shogériné né térési.

ZHVILLIMI DHE VLERESIMI | TRUPIT PEDAGOGJIK
Kompetenca profesionale dhe fugia intelektuale e trupit
personelit akademik jané masat mé té réndésishme né
pérmirésimin e cilésisé sé njé institucioni t& Arsimit t& Larté. Pér
njohjen e kétij fakti, Kolegji Universitar "Bedér" mbéshtet
zhvillimin personal té pjesétaréve té personelit duke
inkurajuar dhe shpérblyer arritjet akademike né veprimtariné
arsimore, kérkimin shkencor dhe né té gjitha aspektet e jetés
profesionale té pjesétarit té njé fakulteti. Gjithashtu institucioni
nxit dhe promovon pjesémarrjen né konferencat shkencore
kombétare dhe ndérkombétare. Zhvillimi shkencor dhe
profesional i personelit akademik &shté pérgjegjési e pérgjegjésit
té departamentit, dekanit té fakultetit, zyrés sé rektorit si dhe
veté té anétaréve té personelit.

Pér shkak se zhvillimi i njé karriere akademike éshté njé ¢éshtje
tepér personale, né kuadrin e drejtimit dhe nivelit té& aspiratave
té njeriut dhe ritmit té& kérkimit, institucioni rreket té krijojé njé
atmosferé mbéshtetése. Njé séré programesh té vecanta
sponsorizohen dhe projektohen pér té ndihmuar pjesétarét e
personelit akademik né ngritjen e nivelit t& veprimtarisé arsimore
dhe té atij shkencor né pérgjithési.
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Politikat zhvillimore té institucionit toné shérbejné :

pér té rekrutuar anétaré té rinj té personelit, gé shtojné
risin dhe rritin cilésiné me arritjet e tyre ekselente;

pér t& ndihmuar dhe nxitur anétarét mé té rinj té trupit
pedagogijik né kuptimin real té pritshmérsé sé institucionit
dhe té kolegéve, té kritereve dhe standardeve pér
pérparim real,

pér té pérkrahur departamentet pérkatése, pér té
kodifikuar kriteret e tyre né vlerésimin e pjesétaréve té tyre
si dhe pér t'i béré kéto kritere dhe standarde té kapshme
prej pjesétaréve té tij;

pér té ndihmuar né harmonizimin e géllimeve té karrierés
personale té anétaréve té njésisé sé institucionit né
kuadrin e objektivave té departamenteve dhe té Kolegjit
Universitar "Bedér" si dhe pér té vlerésuar kontributet e
anétaréve té personelit né kahjen drejt realizimit té
kétyre objektivave;

pér té nxitur anétarét e personelit t& pérmirésojné nivelin
e leksioneve dhe seminareve, formimin e tyre profesional;
pér té njohur dhe shpérblyer arritiet e anétaréve té
personelit né secilén prej kétyre fushave.

Ruaijtja e njé personeli dinjitoz &shté parimi bazé i zhvillimit
té kétij personeli. N& vlerésimin e arritjeve té kétij ekipi,
drejtuesit e departamenteve sé€ bashku me dekanét, né
komunikim té vijuesh@m me té gjithé pjesétarét duhet
té kontrollojné njé numér faktorésh. Sé pari, saktésia
e formimit intelektual dhe shkalla e larté e efikasitetit
né realizimin e veprimtaris€ arsimore. Sé dyti, kérkimi
shkencor gé kryhet duke u vlerésuar sipas cilésisé.

Né procesin e vlerésimit, éshté pérgjegjésia e drejtuesve
té departamenteve, e dekanéve dhe titullaréve té Kolegjit
Universitar "Bedér" pér té:

kontrolluar ecuriné e anétaréve té personelit akademik
sipas datave té vendosura né fillim té vitit akademik dhe
pér té diskutuar me ta pikat e forta e té dobéta té tyre;
pér té interpretuar standardet, procedurat e institucionit
né kuadrin e objektivave t& departamenteve dhe Kolegjit;

pér t& ndihmuar anétarét e personelit akademik né
formulimin e planeve pér progresin e tij/saj drejt
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objektivave profesionale té déshiruara reciprokisht;

pér té siguruar inkurajim dhe késhillim né lidhje me
burimet e duhura pér ndjekjen e kétyre objektivave;

pér té siguruar njohje té progresit dhe cilésisé né arritjet
sipas fushave pérmes rekomandimeve té nevojshme.
Shérbimi ndaj publikut (pérfshiré shérbimin ndaj
komunitetit) dhe shérbimi profesional pérfshihet né
procesin e vlerésimit pér promovim dhe pérparim. Pesha
qgé iu jepet kétyre aktiviteteve varion sipas disiplinés
akademike dhe do té pércaktohet gartésisht nga secili
fakultet. Né pérgjithési pranohet se shérbimi publik
éshté njé aktivitet bazuar né ekspertizén profesionale té
anétaréve té personelit akademik; ai jep njé kontribut t&
jashtézakonshém publik ndonése shpérblimi nuk éshté
njé faktor apo motivim primar pér kété veprim. Teorikisht,
kjo puné mund té ndérthuret me kérkimin profesional dhe/
ose veprimtarité arsimore té anétaréve té stafit personelit,
si dhe me trajnimin e studentéve. Pérfundimet mund
té pérhapen pérmes publikimit ose njé regjistrimi mé té
géndrueshém.

Veté anétari/anétarja e personelit siguron té dhéna
pér procesin e vlerésimit duke pajisur periodikisht
pérgjegjésat e departamenteve, dekanét apo zyrén e
rektorit (respektivisht zyrén e Burimeve Njerézore) me
materiale, gé bé&hen pjesé e njé dosjeje né veprimtariné
arsimore té tij/saj, arritiet shkencore dhe shérbimin
publik.

Gjithashtu pérgjegjésat e departamenteve, dekanét, zyra
e rektorit kéqyrin njé numér faktorésh shtesé. Mes tyre
jané: aftésia pér udhéhegje, cilésia e synimeve individuale
dhe réndésia e tyre né zhvillimin e departamenteve,
vértetimi i ecurisé pér sa iu pérket kétyre géllimeve dhe
obligimeve té tjera.

Dekanét dhe zyra e rektorit késhillohen né ményré
periodike me pérgjegjésat e departamenteve né
pérparimin e personelit. Dekanét dhe pérgjegjésat
e departamenteve kané detyrimin pér identifikimin e
personave, té cilét plotésojné kriteret pér té gené anétar
i pérhershém i personelit, sa ai éshté i afté té zhvillohet
mé tej dhe sa premton pér té ardhmen e departamentit
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pérkatés.

Departamentet dhe dekanét duhet té paragesin né fund
té c¢do viti akademik raportin e realizimeve dhe té zhvillimit
akademik té personelit.

INTEGRITETI DHE OBLIGIMET AKADEMIKE

Eshté pérgjegjési direkte e personelit akademik té nxisé
kérkimin shkencor té studentéve, géndrimin kritik dhe analitik
té dhéné mes fjalés sé liré. Institucioni garanton njé mjedis
akademik me standarde té larta té integritetit profesional gé
favorizojné studentét.

Pérsa u pérket detyrimeve gé lidhen me integritetin akademik té
personelit, kérkohet gé ata té sillen né ményré profesionale, si¢
éshté pérmbledhur mé poshté:

1.

Té paragiten né auditorét e tyre sipas planit mésimor.

Té jené té gatshém, né orare té shpallura, pér konsultime
me studentét.

Té pérgatiten pér leksionet dhe pér takimet e tjera.

Té quajné si detyré kryesore té tyre vlerésimin né kohé té
punimeve dhe detyrimeve té tjera té studentéve.

T’iu pérshkruajné studentéve, brenda njé periudhe ku
njé student mund té shtojé apo té hegé njé Iéndé, me
gojé apo me shkrim, ose duke iu referuar pérshkrimit
té Iéndés; dhe té njoftojné metodat e standardet e
vlerésimit, pérfshiré réndésiné e caktimit t&€ metodave dhe
standardeve té vlerésimit, pérfshiré réndésiné e caktimit té
faktoréve té ndryshém né vlerésimet akademike dhe, para
cdo vlerésimi, materialet ose referencat e pranueshme té
lejuara gjaté njé vlerésimi.

Té bazojné té gjitha vlerésimet akademike mbi njé gjykim
té miré profesional.

Té mos marrin parasysh né vlerésimet akademike,
faktoré té tillé si racén, ngjyrén, besimin, gjininé, moshén,
prejardhjen, pérkatésiné politike ose kulturore, stilin e
jetesés, aktivitetet, ose sjelljen jashté klasés qé nuk kané
lidhje me arritjet akademike.

8. Pér té respektuar konfidencialitetin e informacionit rreth

njé studenti né regjistrat e kolegjit universitar; dhe pér té
parandaluar nxjerrjen e njé informacioni té tillé, pérvec
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10.

11.

12.

rasteve kur ka lidhje me punét e universitetit, ose me
miratimin e studentit, ose kur lejohet nga ligji.

Té mos shfrytézojné lidhjen e tyre profesionale me
studentét pér pérfitime personale dhe pér t& shmangur
kérkesat pér pérfitime personale drejtuar studentéve pér
géllime private né njé ményré gé shkel liriné e zgjedhjes
Sé studentéve.

Té pranojné kontributet e dhéna nga studentét pér
kérkim, publikim, shérbim apo aktivitete t& tjera.

Té shmangen nga cdo aktivitet ku rrezikohet shéndeti
dhe siguria e njé studenti, pérvec rasteve me miratimin e
njoftuar té veté studentit dhe aty ku éshté e zbatueshme,
né pérputhje me politikén e universitetit pér shfrytézimin
e njerézve né eksperimentim.

Té respektojné dinjitetin e studentéve individualisht dhe
kolektivisht né klasé dhe né vende té tjera akademike.

Disa detyra té bazuara né pérgjegjésité e pérmendura né
rregullat dhe kontratén e punés té Kolegjit Universitar "Bedér"
nga mésuesi, sipas kéndvéshtrimit té Iéndéve gé jepen nga ai,
jané listuar si mé poshté:

1.

2.

3.

Té marré listéprezencén dhe té paragesé pjesémarrjen
cdo javé,

Té paragesé notat e gjysméprovimit t&é semestrit si dhe
notat e tjera para pérfundimit t& semestrit,

Té kryejé provimin pérfundimtar dhe té paragesé notat,
Dérgimi i dosjes sé |éndés te sekretari i departamentit
(pérmbaijtja e dosjes sé I1éndés éshté dhéné mé poshté),
Té firmosé listén e notave dhe paraqitja e tij prané
sekretarit té departamentit,

Té fusé fletét e provimit né njé zarf dhe pastaj ta mbyllé
até me ngjitése, duke e firmosur dhe duke e dorézuar
prané sekretarit t& departamenteve.

Personeli akademik me kohé té ploté dhe ai me kohé
té pjesshme, duhet té€ paragesin pér propozim para
pérgjegjésit t& departamentit dhe dekanit té fakultetit,
brenda javés sé& paré té secilit muaj, formularin pér
pagesén e léndés gé e ka mbi normé. Pas késaj, ai/ajo
duhet té paragesé formularin prané sekretarit té
departamentit, i cili mé voné ia pércjell zyrés sé financés.
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DOSJA E LENDES

Dosjet e Iéndés, qé pérgatiten nga lektori pérgjegjés dhe ruhen
nga departamenti, pérfagésojné njé element té€ réndésishém
té programeve studimore té Kolegjit Universitar "Bedér".
Informacioni i studimit t& Iéndés gjaté semestrit pér temat e
mbuluara dhe vlerésimin e rezultateve té studentit duhet té
béhen pjesé sistematike e dojes sé Iéndés. Pérgatitja e
dosjeve, ruajtja e tyre nga departamentet éshté njé element i
domosdoshém pér punén, gé do té kryhet né kuadrin e
akreditimit ndérkombétar t& programeve studimore té ofruara
nga institucioni (sic éshté ABET, etj) por edhe pér sigurimin e njé
cilésie té géndrueshme né procesin e mésimdhénies.
Pérgjegjésat e departamenteve kané detyrimin pér pérgatitjen
dhe ruajtjen e té gjitha dosjeve té léndéve té ofruara nga
departamentet, kurse dekanét jané pérgjegjés pér dosjet e
[éndéve té té gjithé departamenteve té fakulteteve respektive.
Dosijet e Iéndés mund té pérgatiten elektronikisht né uebfage. Né
kété rast, né fund té semestrit mund té béhet njé printim dhe té
arkivohet si dosje. Zyra e Rektorit nuk do té kryejé transaksione
financiare pér titullarét e 1éndéve gé nuk kané dosje pérkatése.

Dokumentet e pérfshiré né dosjet e Iéndéve jané si mé
poshté:

e Qéllimet arsimore dhe objektivat e programit

* Kompetencat e programit

e Pérfundimet e programit

* Rezultatet arsimore té léndés dhe Kkontributet pér
rezultatet e Programeve

e Shénimet dhe prezantimet e leksioneve bazuar né
programet mésimore (instruktorét qé ndjekin njé libér ose
shénimet e njé Iénde do té klasifikojné pjesét respektive
té librit ose t& shénimeve té Iéndéve bazuar né programin
javor té 1éndéve dhe do t'i paragesin ato né pérputhje me
rrethanat)

e Pyetje - Pérgjigjet e provimit t& gjysmé semestrit

e Shembuj té fletés sé pérgjigjeve té& provimit té€ gjysmé
semestrit: studentét me rezultatet mé t& dobéta dhe mé
té larta

* Dosjet e detyrave té kursit dhe t& shembujve (detyrat mé
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té mira dhe mé té kéqgija do té ilustrohen)

* Kuizet dhe celésat e pérgjigjeve (shembujt mé té miré
dhe mé té kéqij té fletés sé pérgjigjeve)

* Pyetjet dhe pérgjigjet e provimit pérfundimtar (shembuijt
mé té miré dhe mé té kéqjij té fletés sé pérgjigjeve)

* Lista e pjesémarrjes (me firmat e studentéve)

* Lista finale e notave

LIDHJET STUDENT - PERSONEL AKADEMIK

Misioni formues profesional i Kolegjit Universitar "Bedér"
promovohet mes lidhjeve profesionale té anétaréve té
personelit akademik dhe studentéve. Marrédhéniet e njé natyre
intime rrezikojné integritetin e marrédhénies institucionale dhe
prekin etikén akademike. Institucioni ndalon lidhjen intime
mes njé anétari t& personelit akademik dhe studentit gjaté
veprimtarisé akademike, mésimdhénies apo kérkimit shkencor,
i cilimbikéqyret apo vierésohet nga anétari i personelit.
“Anétar i personelit akademik” i cilésohet i eméruar nga Kolegji
Universitar Si lektor, kérkues shkencor ose drejtues i njésive
akademike, pérfshiré studentét e diplomuar apo jo té
diplomuar t¢ eméruar nga institucioni. Me termin “intim” i
referohemi gjithashtu edhe dickaje romantike.

Nése provohet njé lidhje e tillé, anétari i personelit u nénshtrohet
masave disiplinore.

MUNDSHMESIA MBI REZULTATET ARSIMORE TE
STUDENTIT

Studentét dhe né raste té kufizuara prindérit e tyre, kané té
drejté té njohin dhe shqyrtojné rezultatet arsimore; té kryejné
kontroll t& kufizuar mbi zbulimin e informacionit né té€ dhénat
arsimore té studentit; t& kérkojné regjistrim té sakté arsimor
dhe té raportojné shkeljet, gé sigurojné standardet minimale
pér menaxhimin e té dhénave arsimore. Kolegji Universitar
"Bedér" projekton informacione té identifikueshme
personalisht né regijistrin arsimor té& studentit cilésuar si
“Regijistri i Informacionit”, né ményré gé institucioni t& mund
té zbulojé informacionin pa miratimin paraprak me shkrim té
studentit, vetém né rastet kur studenti e ka kundérshtuar
hapur. Mundshméria mbi té& dhénat arsimore té studentit nga
njé palé e treté pér géllime té ligjshme edukative, ose publikimi
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zyrtarét e institucionit, lejohet né rrethana té caktuara dhe nuk
jané né kundérshtim me ligjet né fuqi.

SJELLJA E STUDENTIT DHE PROCEDURAT DISIPLINORE
Rregullorja e Disiplinés shérben pér té garantuar té drejtat
dhe pérgjegjésité e studentéve. Ajo pérshkruan standardet
joakademike té sjelljies sé& pérshtatshme né institucion né
pérputhje me géllimet e tij arsimore. Rregullorja e Disiplinés
zbatohet pér té gjithé studentét profesionisté té diplomuar dhe
té padiplomuar né Kolegjin Universitar "Bedér". Né disa raste,
sjellja jashté kampusit mund t'u nénshtrohet masave disiplinore
nga institucioni. Pér té trajtuar shkeljet e Rregullores sé
Disiplinés ngrihet Késhilli Disiplinor.

MUNGESAT E STUDENTEVE

Secili student duhet té ndjeké Iéndét, studimet e aplikuara,
laboratoret, projektet, seminaret, workshopet, projektet e
diplomimit dhe studime té tjera t€ semestrit, ku ai/ajo éshté
regjistruar.

Studentét e programit Bachelor, té cilét kané frekuentuar mé
pak se 70% té kursit teorik, nuk lejohen té hyjné né provimin
final té Iéndés pérkatése.

Studentét e programit Master jané té detyruar té ndjekin 80% té
programit arsimor né leksionet e teorisé apo né kérkim shkencor.
Studenti gé nuk plotéso standardei éshté i detyruar té€ ndjeké
sérish Iéndén me té gjitha detyrimet pérkatése.

ORARI | PUNES

Afishimi i o raritt & punés n é d erén e z yrés é shté pérgjegjésia
e anétarit té stafit akademik si mirésjellje d he | ehtésim pér
studentét.

Pjesa mé e madhe e zyrave té administratés jané té hapura prej
orés 8:30 gjer né 17:00, nga e héna deri t& premten dhe té
shtunén prej orés 9:00 gjer né 11:30.

RAPORTIMI | NOTAVE

Stafi a kademik d uhet té dijé t é gjitha rregullat pérkatése té
institucionit pér vlerésimin me noté, duhet té kryejé detyrén e
tij t& vlerésimit dhe vlerésime té tjera akademike brenda njé
periudhe té arsyeshme.

Pér cdo Iéndé té kryer, studentét vlerésohen me notat e
méposhtme nga pedagogu i Iéndés, si vlerésim final i |Endés.
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* Sistemi i vlerésimit me bazé 100 piké éshté i barasviefshém
me notat me shkronja

Notat e papérfshira né mesatare jané si mé poshté:

I- Me mangési,

S- Mjaftueshém,

T- Transferuar,

U- Pa mjaftueshém,

P- Né vijim,

EX- Pérjashtuar nga Detyrimi,

NI- Nuk ka marré Pjesé,

NA- Nuk vazhdon
Nota (I) jepet nga pedagogu i Iéndés pér até student, i cili
pér shkak té njé sémundjeje ose t& ndonjé shkaku tjetér té
arsyeshém, nuk ka mundur té plotésojé kérkesat e Iéndés, edhe
pse ka gené i suksesshém gjaté semestrit. Né rast se studenti



ka marré né njé Iéndé té caktuar notén |, ai éshté i detyruar gé
brenda 15 ditéve nga dita e dorézimit t& notave né sekretariné
mésimore té plotésojé mangésité, né ményré gé té& marré njé
noté. Nota gé e cila do té jepet né vend té notés | miratohet me
vendim té Késhillit t& Fakultetit. Pérndryshe, nota | shndérrohet
né notén F. Megjithaté, né rastet e njé sémundjeje té gjaté ose né
raste té ngjashme, me propozim té pérgjegjésit té& departamentit
dhe me miratim t& Késhillit t&¢ Fakultetit, kohézgjatja e notés |
mund té vazhdojé deri né fillimin e periudhés sé regjistrimeve
né semestrin pasardhés.

Nota (S), i jepet studentit né 1éndét né té cilat ai ka géné i
suksesshém, por gé nuk llogariten né mesatare.

Nota (T) jepet né rastet e transferimit horizontal nga njé
institucion tjetér i arsimit t& lart€ ose né rastet kur pranohet
rezultati i njé 1énde té kaluar me, barazvlefshméria e sé cilés
pranohet me propozim té Pérgjegjésit t& Departamentit dhe
miratim té Késhillit t& Fakultetit. Nota (T) nuk merret parasysh né
llogaritjen e mesatares.

Pér saipérket léndéve té marra gjaté programeve té shkémbimit
té studentéve, Késhilli i Fakultetit pérkatés vendos né lidhje me
barazvlefshmeriné e krediteve dhe té notave te marra né kéto
[éndé.

Nota (U), i jepet studentit né I1éndét né té cilat ai ka géné i
pasuksesshém, por gé nuk llogariten né mesatare.

Nota (P), i jepet studentit né Iéndét né vazhdim té cilat nuk
llogaritet né mesatare.

Nota (EX) i jepet studentit i cili pérjashtohet nga marrja e njé
[énde né vijim té njé provimi t& organizuar nga departamenti né
ato 1éndé té pércaktuara nga ana e Senatit. Studentit né fjalé
nuk i njihen kredite nga Iénda e marré. Nota (EX) nuk llogaritet
né mesatare, por pasqgyrohet né listén e notave.

Nota (NI) jepet me géllim pérshkrimin e Iéndéve né té cilat éshté
regjistruar studenti, por qé nuk llogariten né mesataren e notave.
Kjo noté paraqitet né listén e notave té€ studentit sé bashku
me notén shkronjé gé ai ka marré né até I1éndé&. Ngarkesa e
[éndéve té cilat kané kété status pérfshihen né grupin e Iéndéve
té pércaktuar né nenin 14 dhe nuk pérdoren né procedurat e
pérllogarities sé 1éndéve té programit ose programeve né té
cilat studenti &shté i regjistruar. Lénda né té cilén studenti ka
marré notén (NI), nuk mund té pérséritet.
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Nota (NA) i jepet nga pedagogu pérkatés i Iéndés, studentéve
té cilét pér shkak se nuk kané zbatuar rregullat né lidhje me
frekuentimin e 1éndés ose nuk kané plotésuar kushtet né lidhje me
praktikat ose aplikimin e Iéndéve, kané géné té pasuksesshém. Né
llogaritien e mesatares, nota (NA) koniderohet si (F).

MBETJA, KALIMI, TITULLI | NDERIT DHE TITULLI | LARTE |
NDERIT

Programet e ciklit té paré:

a)Nése né njé [éndé studenti vlerésohet me C (1.00) ose me njé noté mé té
larté, atéheré ai éshté kalues. Né rast se né njé léndé, studenti vlerésohet
me (D- dhe F), atéheré ai éshté jo kalues dhe éshté i detyruar té pérsérisé
léndén. Né rast se mesatarja e pérgjithshme e notave éshté té paktén (2.00)
dhe nuk ka noté (D- dhe F), studenti quhet i suksesshém

b) Nése né pérfundim té semestrit, studentét kané pérfunduar me
sukses té gjitha 1éndét dhe kané njé mesatare semestrale prej
3.00-3.49 renditen né listén e “Nderit”, ndérkohé ata gé kané njé
mesatare prej 3.50-4.00, renditen né listén e “Nderit té Larté”.

Programet e ciklit té dyté:

a) Nése né njé Iéndé studenti vlerésohet me B- (2.66) ose me njé
noté mé té larté, ai éshté i suksesshém. Nése né njé 1éndé studenti
vlerésohet me 2.33 ose 2.00, ai &shté né status prove.



b) Né rast se mesatarja e pérgjithshme e notave éshté té paktén
B- (2.66) dhe nuk ka noté-shkronjé C-, D+, D, D- dhe F, studenti
quhet i suksesshém.

c) Né rast se rast se mesatarja e pérgjithshme e notave éshté
mé pak se B- (2.66), studenti merr statusin e provés. Studenti gé
ndodhet né statusin e provés, duhet gé té pérsérisé 1éndét, né té
cilat ka géné i pa suksesshém né semestrat e méparshém. Né kété
rast, studenti nuk duhet t& marré asnjé noté C-, D+, D, D- dhe F.

PERCAKTIMI | NOTAVE

Nota pérfundimtare e njé Iénde pérfshin té gjitha detyrat me té
cilat éshté ngarkuar njé student (provimi final, paraprovimet e
semestrit, kuizet, praktikat, projektet, seminaret, frekuentimi, orét
laboratorike, punét e kursit etj.) brenda njé semestri pér 1éndén
pérkatése. Profesori ka detyrén té njoftojé studentét pér sistemin e
tij té vlerésimit pér 1éndét e dhéna né programin mésimor brenda
njé jave nga fillimi i cdo semestri.

Sekretari i departamentit jep udhézime té hollésishme pér vierésimin
me nota.

RRJEDHSHMERIA NE GJUHEN ANGLEZE

Stafi g & japin |éndé né njé gjuhé tjetér p érveg shqgipes, duhet té
jené té rriedhshém né gjuhén pérkatése. Stafi wshtw i detyruar tw
sjellw njé certifikaténdérkombétare ténjohjes sé gjuhés sé huaj gé
jep mésim.

TEKSTET DHE FURNIZIMET E TYRE, MATERIALET UDHEZUESE
DHE ABONIMET

Anétarét e personelit pedagogjik késhillohen me shkrim nga
spérgjegjésat e departamenteve para fillimit t& semestrit pér
grumbullimin e teksteve dhe furnizimeve pér to. Pérgjegjésiné pér
porositjen e teksteve e ka biblioteka kurse pér furnizimet Zyra e
Céshtjeve Administrative. Anétarét e stafit akademik mund t& mos
porositin direkt tekste nga botuesi. Anétarét e stafit akademik nuk
lejohen t'u shesin asnjé lloj teksti, shénimi, apo furnizimi studentéve
té tyre.



KALENDARI AKADEMIK

Kalendari akademik botohet né webfage dhe i shpérndahet
cdo vit stafit pedagogjik; kopjet shtesé jané té
disponueshme né sekretarité e departamenteve.

POLITIKA E FOTOKOPJIMIT NE UNIVERSITET

Si rezultat i ligjit pér t& Drejtén e Autorit, gé prek institucionet
arsimore, mésimdhénien né klasa, bibliotekat dhe pérdoruesit e
materialeve té€ mbrojtura nga e drejta e autorit né pérgjithési, éshté
miratuar njé rregullore e hollésishme nga Kolegji Universitar
“Bedér”.

Pikat e méposhtme kérkojné nénvizim né dispozitat kyce:
Materialet e mbrojtura nga ligji pér té drejtén e autorit sipas:
Copyrighted Material, ligjit t&¢ sé Drejtés té Autorit jané: veprat
letrare; veprat muzikore, pérfshiré c¢do material shogérues;
veprat aktoreske, pérfshiré ¢do muziké shogéruese; pantomimet
dhe materialet koreografike; v eprat e p ikturés g rafike dh e veprat
skulpturore; filmat d he v eprat é t jera a udiovizuale; r egjistrimet e
zérit dhe programet kompjuterike.

Synohet qé thuajse cdo formé e veprave autoriale mund t'i
nénshtrohet mbrojtjes sé té drejtés sé autorit.

Fotokopjimi: Asnjé kopje e vetme e njé artikulli apo e njé materiali t&
mbrojtur nga e drejta e autorit nuk mund té béhet pa u siguruar njé
leje me shkrim nga titullari i veprés pér personin, i cili bén kopjen
ose kérkon shérbimin pér kopjim.

Pjesa mé e madhe e dokumenteve geveritare jané proné publike,
megjithaté ka disa pérjashtime. Eshté e nevojshme té kérkohet njé
leje nga autori para se t'i béhet kopjim materialit.

Kopjimi i vetém pér lektorét: Mund té béhet njé kopje e vetme
pér materialet e lartpérmendura nga veté pedagogu ose dikush i
caktuar prej tij pas njé kérkese individuale pér materialin si mjet pér
kérkimet shkollore ose si mjete té pérgatitur pér t& dhéné mésim:
njé kapitull nga njé libér, njé artikull nga njé botim periodik apo
gazeté, njé shkrim té shkurtér, njé ese ose njé poemé té shkurtér,
qgofshin apo jo nga njé puné kolektive, dhe/ose njé tabelé, njé
grafik, diagramé, vizatim, karikaturé, ose njé foto nga njé libér,
botim periodik apo njé gazeté.

Kopjet e shumta pér pérdorim né klasé: kopjet e shumta (pa
kaluar né cdo rast mé tepér se njé kopje pér student né njé I1éndé
pérkatése) mund té béhen nga njé pedagog ose né emér té tij duke
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marré parasysh se éshté dhéné pér pérdorim klase pér Iéndén
pérkatése apo pér diskutime: secila kopje pérmban njé njoftim té
drejtés sé autorit.

Ndalimet: E drejta e autorit nuk do té pérdoret pér té krijuar apo
zévendésuar njé antologji, pérpilimet ose punét kolektive. Njé
zévendésim apo zhvendosije e tillé mund té ndodhé, nése kopjet e
veprave apo fragmenteve té ndryshme mblidhen ose riprodhohen
dhe pérdoren té ndaré.

Nuk do té keté kopjim té veprave apo nga veprat e konsideruara “té
konsumueshme” né Iéndén pér studim apo mésim. Kétu pérfshihen
blloge shénimesh, ushtrimesh, provimesh té standardizuara,
broshurash testimesh, fleté pérgjigiesh dhe materialesh té
konsumueshme té ngjashme me kéto.

Kopjimi nuk do té zévendésoijé blerjen e librave, ribotimet e shtépive
botuese apo botimet periodike.

POLITIKA E UNIVERSITETIT PER TE DREJTAT E AUTORIT
Pérvec rasteve pérjashtimore té pércaktuara nga rregullat e
institucionit, stafi pedagogjik, stafi administrativ dhe studentét kané
té drejté t& marrin pronésiné e autorit, duke pérfshiré té drejtat
botore té veprave vijuese té krijuara nga veté autorét: libra, artikuj,
detyra kursi, vepra t&€ ngjashme gé kané pér géllim pérhapjen e
rezultateve té kérkimeve apo studimeve akademike, ose vepra
té tjera artistike. Institucioni nuk ka asnjé interes pronésie mbi
materialet e prodhuar nga stafi pedagogjik, stafi administrativ apo
studentét sipas marréveshjes sé universitetit me entitetet e jashtme
(ku stafi p edagogijik, s tafi administrativ, ap o studentét nu k kané
shumicén e kontrollit), pérveg rasteve pérjashtimore.

Kur veprat e mbrojtura nga e drejta e autorit, gé jané prodhuar nga
trupa pedagogjike e Kolegjit Universitar “Bedér”, personeli i tij
administrativ apo studentét té cilét jané urdhéruar né ményré
vecanté pér té krijuar kéto verpra gjaté punésimit té tyre ose qé
i kané krijuar kéto vepra nén mbikéqgyrjen dhe kontrollin e
institucionit, interesat pér té drejtén e autorésisé i takojné
automatikisht Kolegjit Universitar “Bedér”: .



SISTEMI | INFORMATIZIMIT TE KOLEGJIT UNIVERSITAR
"BEDER"

BIS éshté sistemi i automatizimit g& pérdoret né Kolegjin
Universitar “Bedér”. Sistemi BIS bén té mundur gé té gjitha
veprimtarité€ né institucion t&€ béhen né menyre te automatizuar.
Sipas projektit BIS te gjitha njesité kané nje llogari, fage te tyren
ku bejné veprimet né lidhje me detyrat perkatése . Né BIS ka njé
llogari dhe pér stafin akademik dhe administrativ e cila ju vihet né
dispozicion né momentin e punésimit nga zyra e IT.

KU TE GJENI INFORMACION TE PERGJITHSHEM

Webfagja e Kolegjit Universitar “Bedér”: Fagja kryesore e
institucionit &shté njé burim i miré informacioni rreth njé game té
gjeré programesh dhe shérbimesh gé ofrojmé. Adresa e fages
kryesore éshté www.beder.edu.al.

Sekretaria e Departamentit: T€ gjitha té dhénat pérkatése né lidhje
me c¢éshtjet akademike dhe tema té tjera sic jané oraret, klasat, etj.
mund t'i drejtohen Sekretarisé sé Departamentit.

Zyra e Burimeve Njerézore : Zyrae BNJ mund té
sigurojé informacion rreth stafit né zyrat akademike dhe
administrative, komiteteve té fakulteteve, bursave dhe té dhéna té
tjera pérsa i pérket organizimit.

Zyra e Céshtjeve Administrative: Pyetjet dhe céshtjet gé kané
lidhje me kérkesa materiale si dhe me blerjen e tyre mund ti
drejtohen Zyrés sé Céshtjeve Administrative.

Informacioni i mésipérm ndihmon punonjésit e rinj t& mésohen me
punén né Kolegjin Universitar “Bedér”. Departamenti €shté burimi i
paré i informacionit rreth detyrave tuaja.
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KONTAKTI
Adresa: Rr. Jordan Misja,
Tirané- ShqipériTelefon: +355 4 24 19 200
Fax: +355 4 24 19 333
Mobile: +355 67 23 38 333
E-mail: info@beder.edu.al
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