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Neni 1
Baza ligjore e rregullores
Rregullorja e mbi organizimin administrativ (mé poshté “Rregullorja”) e Kolegjit Universitar

“Bedér” mbéshtetet né ligjin nr. 80/2015, “Pér arsimin e lart¢ dhe kérkimin shkencor né
institucionet e arsimit t& lart€ né Republikén e Shqipéris€é”, né Statutin, Rregulloren
Themelore t8& institucionit, si dhe né dispozitat e tjera ligjore né fugi pér arsimin e larté.

Neni 2

Qéllimi
Qéllimi i késaj rregulloreje éshté pércaktimi i pérgjegjésive institucionale, rregullave, té
drejtave dhe detyrave pér organizimin dhe funksionimin e mbarévajtjes sé veprimtarisé té
organeve administrative té Kolegjit Universitar “Bedér”.

Neni 3
Fusha e veprimit
Kjo rregullore zbatohet né té gjitha organet administrative té institucionit, né pérputhje me
statutin, ligjin pér arsimin e larté dhe akteve té tjera ligjore té dala né zbatim té tyre.

DISPOZITA TE PERGJITHSHME
Neni 4
Menaxhimi administrativ dhe komunikimi

Kolegji Universitar “Bedér” gjaté veprimtarisé sé tij, shfrytézon sistemin e menaxhimit t&
informacionit i cili bazohet né teknologjiné ¢ informacionit dhe komunikimit. Procedurat dhe
pérshkrimi 1 punés pércaktohen paraprakisht nga zyrat kompetente.
Kolegji Universitar “Bedér” zbaton ciklin e cilésisé, té pérbéré nga katér pika: Planifikimi,
aplikimi, kontrollimi dhe pérmirésimi. N& pé&rputhje me standardet e cilésisé, t€ gjitha
materialet dhe formularét e pérdorur gjaté menaxhimit t€ institucionit duhet t€ pérgatiten né
ményré sistematike dhe t€ bashkéngjiten né sistem. Procedurat dhe pérshkrimi i punés i
nénshtrohen njé procesi dinamik té pérmirésimit nga ana e strukturave menaxhuese té
institucionit.
Zhvillimi i punéve té brendshme té institucionit mund té realizohet né formé té shkruar,
verbale dhe elektronike. Vendimet e marra, si dhe shtojcat shkruhen, ndigen dhe arkivohen,
né pérputhje me standardet e cilésisé. N¢ t€ njéjtén kohé, kryhet dhe raportimi prané organeve
t€ pércaktuara né kété rregullore.

Neni 5
Detyrat dhe pérgjegjésité
Organet administrative jané té ngarkuara me zbatimin e detyrave té caktuara dhe jané
pérgjegjése pérkundrejt organeve eprore, né pérputhje me géllimin dhe objektivat e Kolegjit
Universitar “Bedér”, si dhe me parimet dhe procedurat e menaxhimit total t€ cilésisé né
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kuadrin e sistemit t€ menaxhimit strategjik. T¢ gjitha organet jané té ngarkuara me ruajtjen e
té dhénave ndaj paléve té treta.

Neni 6
Parimi i hierarkisé
Administrata, né t& gjitha ¢éshtjet administrative, rregullat dhe vendimet, vepron mbi bazén e
parimit t& hierarkisg, sipas té cilit urdhrat e organit mé té larté jané té detyrueshme pér organet
mé té uléta, si dhe urdhrat e eprorit mé té larté jané té detyrueshme pér vartésin.

Neni 7
Delegimi i kompetencave
Personeli administrativ, né rast largimi me leje, i paraget organit epror ose eprorit kérkesén e
lejes né té cilin pércaktohet personeli gé do ta zévendésojé. Organi epror ose eprori ruan té
gjitha té drejtat e caktimit t& personelit zévendésues. Personeli zévendésues mban té gjitha
pérgjegjésité dhe kompetencat, pérvec té drejtés sé emérimit dhe largimit nga puna.

Neni 8

Delegimi i sé drejtés sé firmés dhe kompetencave
Organet administrative, né raste t& nevojshme, mund t’ia delegojné té drejtén e firmés ose njé
pjesé té kompetencave té tyre njé organi mé té ulét ose personelit mé té pérshtatshém vetém
me lejen e organit kompetent t&¢ emérimit né detyré. Delegimi i kompetencave kryhet né
ményré shkresore, ku pércaktohen fusha e veprimit t¢ kompetencave té deleguara, personi té
cilit i delegohen dhe kohézgjatja e delegimit.

DISPOZITA TE POSACME
Neni 9
Personeli ndihmésakademik dhe administrativ

1. Personeli ndihmésakademik ndahet né personel ndihmésakademik me karakter mésimor
dhe ndihmésakademik me karakter administrativ.

a. Personeli ndihmésakademik me karakter mésimor ndihmon né realizimin dhe
mbéshtetjen e veprimtarive t€ mésimdhénies dhe/ose té kérkimit shkencor. Ai bén
pjesé né stafin e njésisé bazé dhe shérben pér mbéshtetjen e veprimtarive té késaj té
fundit. Né kété kategori futen laborantét dhe teknikét, si dhe personel tjetér, sipas
pércaktimeve té béra né aktet e brendshme té institucionit.

b. Personeli ndihmésakademik me karakter administrativ ndihmon né realizimin dhe
mbéshtetjen e veprimtarive t€ mésimdhénies dhe /ose té kérkimit shkencor dhe/ose té
zhvillimit té Kolegjit Universitar “Bedér” né nivel njésie bazé, njésie kryesore ose né
nivel institucional. Né& kété kategori béjné pjesé personeli i pércaktuar né aktet e
brendshme té institucionit.
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4. Kriteret e punésimit té personelit ndihmésakademik, me kohé té ploté, propozohen nga
njésia sé cilés ky personel i shérben. Konkursi drejtohet nga njé komision ad-hoc, i pérbéré né
shumicé nga pérfagésues té njésisé pérkatése.

Komisioni ad-hoc pérbéhet nga 3 persona, dy prej té ciléve jané nga njésia pérkatése e né té
cilén do té shérbejé personeli ndihmésakademik, konkretisht nga pergjegjesi i departamentit
pérkatés, njé anétar i stafit akademik pérkatés dhe Dekani i Fakultetit pérkatés.

Komisioni ad-hoc analizon pérshtatshmériné e aplikimit me vendin e liré t€ punés dhe
pérzgjedh kandidaturén e pérshtatshme né bazé té dosjeve té kandidatéve qé kané aplikuar gé
ja kalon pér miratim Dekanit té Fakultetit pérkatés dhe Rektorit té institucionit.

Rektori nénshkruan kontratén e punés sé personelit ndihmésakademik me kohé té ploté.

Neni 10

Personeli administrativ
Personeli administrativ i Kolegjit Universitar “Bedér” punésohet si personel me detyra té
caktuara dhe efektiv (me kohé té ploté) ose né raste té veganta joefektiv (me kohé té
pjesshme) né pozicione té ndryshme dhe quhet personel administrativ.
Personeli administrativ minimalisht duhet té plotésojé kushtet e parashikuara mé poshté:
a.Té keté arsim té larté;
b.Té mos keté probleme shéndetésore té cilat mund ta pengojné né kryerjen e detyrés;
c.Té mos jeté i privuar nga té drejtat publike;
d.Té mos jeté dénuar pér kryerjen e njé vepre penale.

Personeli i marré né puné rishtaz i nénshtrohet njé periudhe prove prej tre muajsh, gé nga data
e marrjes sé tij né puné, gjaté sé cilés ai ka statusin e personelit né prové. Gjaté késaj
periudhe, né qofté se nuk pérshtatet me detyrén e ngarkuar, ndérpriten marrédhéniet e punés
me té. Pas pérfundimit me sukses té periudhés sé provés, personeli caktohet né detyré.
Personeli administrativ, emérohet né detyré nga administratori i institucionit.

Pérzgjedhja e personelit administrativ (rekrutimi i stafit t& ri ose promovimi/ndryshimi né
detyré) pércaktohet nga njé komision i pérbéré nga Administratori i institucionit, pérgjegjési i
zyrés sé Burimeve Njerézore (i cili &shté dhe relatori i komisionit) si dhe pérgjegjési i zyrés
pérkatése . N&é raste t€ nevojshme dhe né kuadér t€ riorganizimit t€ procesit t€ punés,
personelit administativ mund t’i propozohet ndryshime t€ pozicionit t€ vendit t&¢ punés me
shkres€é nga Administratori i institucionit. N€ raste t€ nevojshme edhe stafit akademik mund
t'i ngarkohen detyra me karakter administrativ. Komisioni analizon pérshtatshmériné e
aplikimit me vendin e liré t& punés, pérzgjedh kandidaturén e pérshtatshme né bazé té dosjeve
té kandidatéve gé kané aplikuar gé ja kalon pér miratim administratorit t¢ Kolegjit Universitar
“Bedér”. Administratori nénshkruan kontratén e punés s€ personelit administrativ me kohé t&
ploté. Niveli i pagave té personelit administrativ caktohet nga Bordi i Administrimit.
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Neni 11
Personeli teknik
Personeli teknik éshté personeli i cili ka njohuri teknike dhe éshté pérgjegjés pér shérbimet
tekniko-administrative né Kolegjin Universitar “Bedér”. Personeli teknik, pérvec kushteve té
pérgjithshme té personelit duhet té keté arsimimin e pérshtatshém né fushén pérkatése ose té
keté eksperiencé né kété fushé. Tekniku caktohet nga njé komision i ngritur nga
administratori 1 kolegjit, 1 pérbéré nga tre anétaré dy nga njésia administrative pérkatése dhe
njé nga zyra e burimeve njerézore. Administratori nénshkruan kontratén e punés sé personelit
teknik me kohé té ploté.

Neni 12

Personeli i sigurisé
Personeli i sigurisé né Kolegjin Universitar “Bedér” jané népunésit té cilét realizojné
sigurimin né shkollé dhe kané eksperiencé né fushén e sigurimit. Siguria né institucion mund
t€ realizohet edhe népérmjet kontraktimit me njé shoqéri sigurimi jasht€ institucionit.

Neni 13

Personeli shéndetésor
Personeli shéndetésor né Kolegjin Universitar “Bedér” éshté personeli doktor, infermiere,
punonjési i shéndetésisé qé ofrojné shérbime shéndetésore né institucion. Personeli
shéndetésor, pérve¢ kushteve té pérgjithshme té personelit, duhet t& kété arsimimin themelor
dhe té keté eksperiencé pune. Personeli i shéndetésisé zgjidhet sipas procedurés sé caktimit té
stafit administrativ. Shérbimi shéndetésor né Kolegjin Universitar “Bedér” mund t€ sigurohet
edhe népérmjet kontraktimit me njé¢ kompani t€ jashtme.

Neni 14

Personeli ndihmés
Personeli ndihmés éshté personeli i cili ndihmon né realizimin e punéve shtesé né Kolegjin
Universitar “Bedér”, si pastrimi, mirémbajtja e oborrit ose mirémbajtja e godinés. Personeli
ndihmés zgjidhet me propozim té njésisé pérkatése dhe me miratim t& administratorit.
Shérbimi ekstra né Kolegjin Universitar “Bedér” mund té sigurohet edhe népé&rmjet
kontraktimit me njé kompani t€ jashtme.

Neni 15
Personel afatshkurtér
Personeli i cili punésohet pér njé periudhé kohore mé té shkurtér se njé vit ose pér njé sezon
quhet personel afatshkurtér.

Personeli afatshkurtér caktohet né puné né shérbimet administrative ose teknike. Ai zgjidhet
me propozim t& njésisé pérkatése dhe me miratim té administratorit.
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DETYRAT DHE PERGJEGJESITE E PERSONELIT ADMINISTRATIV
Neni 16

Detyrat

Personeli administrativ i Kolegjit Universitar “Bedér” é&sht€ i detyruar té respektojé
mbar€vajtjen e punés, pérshkrimin e punés, si dhe ligjet né fugi dhe t& kryejé detyrat e
caktuara nga drejtuesi. Né té njéjtén kohé ai éshté pérgjegjés pérpara drejtuesit pérkatés pér
kryerjen né ményré t€ sakté dhe t€ drejté t€ detyrave t€ caktuara. N€ rast se urdhrat e drejtuesit
jané haptazi té paligjshme, ai nuk i zbaton ato dhe ua bén té ditur eproréve mé lart. Né rast se
drejtuesi ia pérsérit urdhrin né formé té shkruar, atéheré personeli administrativ éshté i
detyruar ta zbatojé até. Pérgjegjésia e lindur gjaté zbatimit té urdhrit, i takon personit gé ka
dhéné urdhrin. Né rast se zbatimi i1 urdhrit pérbén vepér penale, atéheré personeli
administrativ nuk duhet ta kryejé né asnjé ményré, pérndryshe imban té gjitha pérgjegjésité.

Neni 17
Ligjshméria
Personeli administrativ detyrohet té kryejé té gjitha detyrat e pozicionit té tij me besnikéri, né
pérputhje me ligjin, statutin dhe aktet e tjera normative té institucionit.

Neni 18
Diskriminimi
Personeli administrativ gjaté kryerjes sé detyrave té tij nuk mund té béjé diskriminime mbi
baza gjuhésore, racore, politike, mendimi, filozofike, fetare ose pérkatésisé né sekte.

Neni 19

Sjellja dhe bashképunimi
Personeli administrativ, gjaté kohés sé kryerjes sé shérbimit dhe jashté saj, éshté i detyruar té
tregojé konsideratén dhe besimin e duhur ndaj cilésive zyrtare g€ mbart. Personeli
administrativ punon me ndjenjén e bashképunimit e cila éshté thelbésore.

Neni 20

Detyrat dhe pérgjegjésité e personelit drejtues administrativ
Personeli drejtues administrativ, né pérputhje me dispozitat ligjore, duhet té kryejé ose té japé
urdhér té kryhen, detyrat e tyre né kohé dhe pa mangési, té aftésojné personelin vartés né
kryerjen e detyrave té tyre. Ai éshté pérgjegjés dhe ka pér detyré té kontrollojé sjelljen dhe
giendjen e personelit. Drejtuesi sillet me drejtési dhe paanshméri ndaj personelit vartés dhe
pérdor drejt pushtetin, né pérputhje me ligiet né fugi.
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Neni 21

Pérgjegjésia personale dhe shkaktimi i démit
Personeli administrativ duhet té tregohet i kujdesshém dhe i vémendshém gjaté kryerjes sé
detyrave, duhet t& mirémbajé dhe té ruajé bazén materiale, dhe éshté pérgjegjés pér mbajtjen
né gatishméri efektive pér shérbim. Né rast se, nga neglizhenca, pakujdesia apo mosmarrja e
masave té duhura me géllim, i shkaktohen déme institucionit, i punésuari éshté i detyruar té
shiyejé shumén ekuivalente té démit té shkaktuar pér faj té tij.

Neni 22

Mospérhapja e té dhénave ose deklaratave né shtyp
Personeli administrativ e ka té ndaluar shpérndarjen-publikimin e informacionit dhe
informimin e organeve té shtypit dhe mediave pér punét né institucion, né rast se nuk éshté i
autorizuar ose nuk 1 €sht€¢ dhéné leja pérkatése.

Neni 23

Mosnxjerrja jashté e dokumenteve zyrtare, mjeteve, materialeve dhe dorézimi
Personeli administrativ nuk mund t€ nxjerré jashté institucionit ose t& pérdoré pa autorizim
dokumente zyrtare, mjete dhe materiale me géllim pérfitimi personal. Né pérfundim té detyrés
sé tij, ai éshté i detyruar té kthejé té gjitha ato gé i jané dhéné né pérdorim né funksion té
detyrés sé tij.

Neni 24

AnKimimi
Personeli administrativ ka té drejtén e ankimimit ndaj procedurave apo ¢éshtjeve gé kryhen
ndaj tij prej drejtuesve. Ankimimi i drejtohet administratorit té institucionit, i cili ia dérgon
pér shgyrtim Késhillit t& Etikés. Aplikimet e ankimimit dhe pérmbajtja e tyre shqyrtohen nga
Késhillit i Etikés né njé kohé sa mé té shkurtér dhe vendimi i marré i béhet i ditur personit t&
interesuar.

Neni 25

Ndalimet
Personeli administrativ nuk mund té kryejé aktivitete ose veprime té cilat pengojné ofrimin e
shérbimit ose ngadalésojné kryerjen e detyrés sé€ caktuar; nuk mund t€ marr€ pjes€ né greva t&
paligjshme ose té béjé propagandé pér grevé; nuk mund té zhvillojé aktivitet fitimprurés dhe

tregtar; nuk mund té marré dhurata dhe nuk mund té plotésojé interesat e té tjeréve pér shkak
té punés sé tij dhe nuk mund té pérhapé té dhéna konfidenciale profesionale.
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PERKUFIZIMET E ORGANEVE

Neni 26
Administratori

Administratori éshté autoriteti mé i larté¢ administrativ i Kolegjit Universitar “Bedér”, i cili
emérohet dhe shkarkohet né/nga detyré/a nga Bordi i Administrimit.

Neni 27
Pérgjegjési i zyrés
Pérgjegjési i zyrés éshté personeli administrativ. mé i larté, i cili drejton, koordinon dhe
kontrollon punét administrative té njé ose disa njésive qé kané objekt pune té afért me njéra-
tjetrén. Ai emérohet nga administratori i institucionit.

Neni 28

Specialisti
Personeli administrativ, i cili kryen detyra qé kérkojné cilési té caktuara, né pérputhje me
pérgjegjésiné dhe pozicionin pérkatés té punés, quhet specialist. Specialisti zgjidhet sipas
procedurés sé caktimit té stafit administrativ.

Neni 29

Personeli i shérbimit
Personeli i shérbimit kryen detyra té pérgjithshme dhe profesionale. Ata kané formim
profesional (jo té lart8) né institucion dhe quhet personeli i shérbimit.

ORGANIZIMI ADMINISTRATIV DHE KOMPETENCAT

Neni 30

Administratori

1. Administratori &shté autoriteti mé i larté administrativ dhe pérgjegjés pér miréfunksionimin
financiar t€¢ Kolegjit. Ai éshté pérfagésuesi ligjor i Kolegjit pér ¢éshtjet financiare dhe
administrative.

2. Administratori emérohet dhe shkarkohet né/nga detyré/a nga Bordi i Administrimit.

3. Administratori duhet t€ keté arsim t€ larté, s€ paku né€ nivelin “Master i shkencave” né
fushén e drejtésisé ose ekonomisé dhe pérvojé pune sé paku 7 -vjecare né kéto fusha.

4. Administratori i Kolegjit nuk mund té ushtrojé asnjé funksion tjetér, akademik apo
administrativ.

5. Administratori i raporton pér veprimtariné e tij Bordit t¢ Administrimit dhe Senatit
Akademik, pérkatésisht pér pérmbushjen e detyrimeve né fushén akademike dhe ato
financiare e administrative.

6. Administratori kryen kéto funksione kryesore:
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a) Harton projektbuxhetin vjetor, mbi bazén e propozimeve té njésive kryesore dhe té
njésive bazé, mbéshtetur né Planin Strategjik t€ Zhvillimit t€¢ Kolegjit dhe né planin
buxhetor afatmesém té tij;

b) Propozon kriteret pér administrimin e burimeve financiare dhe materiale, té cilat ia
paraget pér miratim Bordit t&¢ Administrimit dhe mbikéqyr shpérndarjen e zbatimin e
tyre;

c) Ndjek dhe kontrollon zbatimin e buxhetit vjetor t& institucionit né strukturat e varésisé
Sé tij;

d) Zbaton té gjitha vendimet e Bordit t¢ Administrimit dhe té Senatit Akademik, me
karakter financiar dhe administrativ;

e) | paraget Bordit t& Administrimit dhe Senatit Akademik raportin mbi veprimtariné
financiare té institucionit, né pérfundim té cdo viti akademik;

f) Bashképunon me autoritetet dhe strukturat e tjera té institucionit pér c¢éshtje té
administrimit té pérditshém;

g) Emérondhe shkarkon administratorét e fakulteteve dhe gjithé personelin administrativ
té institucionit;

h) Plotéson kérkesat e rektorit, me qéllim pérmbushjen e nevojave akademike,
administrative dhe financiare;

i) Drejton veprimtariné e administratés;

J) Drejton procedurat e marrjes né puné dhe vlerésimin e performancés sé punonjésve té
administratés; nénshkruan kontratat individuale t& punés me punonjésit e
administratés;

k) Pérfagéson ose bashképérfagéson institucionin né té gjitha proceset gjyqésore apo
zgjidhjen e mosmarréveshjeve me palét e treta, persona fiziké ose juridiké;

[) Eshté anétar i Rektoratit;

m) Administratori kryen detyra té tjera té pércaktuara né legjislacionin né fuqi, né kété
Statut apo né aktet nénligjore.

Administratori ka né varési njésité e méposhtme:

Zyrén e sekretarisé mésimore;

Zyrén e burimeve njerézore;

Zyrén e teknologjisé sé informacionit;

Zyrén e protokollit dhe korrespondencés;

Zyrén e financés dhe ¢éshtjeve administrative;
Zyrén e menaxhimit té bibliotekés;

Zyrén e marrédhénieve me publikun dhe median.

@ -0 a0 o

Neni 31
Zyra e sekretarisé mésimore
Zyra e sekretarise mésimore éshté pérgjegjése pér menaxhimin e procesit té regjistrimit t&
studentéve. Zyra e sekretariseé mésimore éshté pérgjegjése pér rregullimin, monitorimin dhe
arkivimin e ¢do regjistrimi, informacioni, dokumenti ose transkripti, lidhur me studentét.
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Zyra e sekretarisé mésimore ka detyrat e méposhtme:

1 Dubhet té sigurojé pérfshirjen e formularéve dhe té dokumenteve né sistemin e
menaxhimit t€ informacionit, si dhe pérditésimin e kétij informacioni, né qofté se
éshté i nevojshém, né pérputhje me politikén e cilésisé sé kolegjit universitar.

2 Né bashképunim me njésité e tjera, té kontribuoj¢ né menaxhimin e
marrédhénieve me studentét pérmes sistemit té automatizimit.

3 Té hedh&, administrojé dhe ruajé t¢é dhénat e studentéve dhe té procesit
mésimor né regjistra bazé, regjistrat e notave, té diplomimit dhe né ¢do regjistér tjetér
té parashikuar nga dispozitat ligjore né fugi.

4 Té kujdeset pér ruajtjen e regjistrave bazé, né format té shkuar dhe até
elektronik.

5 Té pérgatisé raporte né periudha té caktuara pér studentét.

6 Té kryejé regjistrimin e kandidatéve pér studentét qé kané fituar t& drejtén e
marrjes sé statusit té studentit.

7 Hap dhe mirémban dokumente elektronike personale pér c¢do student, ku
paragiten rezultatet e provimit té pranimit né Kolegjin Universitar “Bedér”, 1éndét e
marra né ¢do semestér gjaté periudhés sé studimeve, bursat dhe masat disiplinore, si
dhe t’i ruajé ato gjaté viteve.

8 NEé cdo fillim semestri rinovon regjistrimin né sistemin e automatizuar.

9 Té sigurojé arkivimin e notave dhe provimeve origjinale.

10 Té pérgatisé transkriptin ose ta shkarkojé até nga sistemi.

11 Té pérgatisé dokumentet té cilat dorézohen né institucionet zyrtare sic jané
Vértetim studenti pér né degén ushtarake, vértetime studenti.

12 T’u dorézoj€ studentéve kartén e studentit.

13 Té pérgatisé diplomat né bazé té listés studentore, té cilat me vendim té
Dekanatit té Fakultetit pérkatés dhe me miratim té Senatit té Kolegjit Universitar
“Bedér” kang fituar t€ drejt€n e diplomimit dhe t’u dorézojé studentéve t€ diplomuar
diplomat e firmosura.

14 Té paragesé prané rektoratit listén e studentéve té cilét plotésojné kriteret pér té
pérfituar bursén e ekselencés.

15 Té identifikojé studentét té cilét e humbasin té drejtén pér reduktim té pagesés
pér arsimim pér shkak té arritjeve té uléta né mésime.

16 Té ndjeké procedurat pér studentét gé duan t¢ mbarojné studimet, té fshijé té
dhénat né fund t€ ¢do viti akademik dhe t’i paragesé Senatit njé raport pér shkaget e
uljes sé numrit té studentéve.

17 Té identifikojé studentét té cilét nuk kané arritur té pérfundojné studimet e tyre
me sukses brenda periudhés maksimale té kohézgjatjes sé studimeve.

18 Té dorézojé dokumentet pér pranimin né provime té studentéve té cilét kané
béré pagesén e shkollés.

19 T& identifikojé studentét té cilét nuk kané hyré né provim.

20 Te ruajé rezultatet e provimeve.

21 Té ndjeké procedurat e transferimit.
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22 Te& pérgatisé informacionin né bazé té kérkesave té késhilltarit akademik.

23 Té informojé fakultetet, né bazé té kérkesave té tyre, pér situatén arsimore dhe
té dhénat e regjistrimit té studentéve.

24 Té pérgatisé informacionin ose raportet né bazé t8 kérkesave té organeve
shtetérore administrative.

25 Né fund té c¢do viti akademik (korrik), té pérgatisé njé plan aktivitetesh pér
vitin akademik pasardhés dhe njé raport aktivitetesh dhe t’i paraqesé ata pér aprovim
te eproreét.

26 Té arkivojé dosjet e studentéve té diplomuar duke ivendosur ato népér zarfe.

27 Té pérgatisé dokumentet dhe ¢do lloj informacioni né lidhje me ¢éshtjet e
studentéve dhe t’ipublikojé ato né fagen e internetit, duke bashképunuar me gendrén e
sistemit t& informacionit.

28 Té kryejé detyrat e pércaktuara nga organet drejtuese.

Neni 32
Zyra e burimeve njerézore

Zyra e burimeve njerézore, né bashképunim me njésité pérkatése, ndjek procesin e rekrutimit
té personelit, caktimit né detyré, ndryshimet né detyré, si dhe pérpilimin e politikés sé
punésimit t& stafit né institucion. Menaxhon personelin, né pérputhje me legjislacionet
pérkatése kombétare dhe ndérkombétare. Menaxhon sistemin e informacionit té personelit dhe
e pérdit€son até. N& t€ nj&jt€n kohé kjo zyré €shté€ pérgjegjése pér publikimin e t€ dhénave t&
personelit si brenda ashtu dhe jashté institucionit.

Kryen mbrojtjen e Kolegjit Universitar “Bedér” né rast konfliktesh dhe mosmarréveshjesh, Si
dhe ofron shérbim késhillues pér ¢éshtje juridike.

Detyrat e njésisé jané si mé poshté:

1.

Té vlerésojé kryerjen e detyrave té caktuara, né pérputhje me g€llimet strategjike t&
Kolegjit Universitar “Bedér”, t€ njésive t€ cilat varen nga ky organ, si dhe mbi baz€ne
propozimeve t€ njésive pérkatése t€ hartoj¢ rekomandime dhe pas miratimit té
organeve drejtuese té sigurojé zbatimin e tyre.

Né pérputhje me politikén e cilésisé s€ Kolegji Universitar “Bedér”, t€ sigurojé
pérfshirjen e formularéve dhe dokumenteve t&€ zyrés né sistemin e menaxhimit t&
mformacionit, t€ sigurojé pérditésimin e tyre né raste t€ nevojshme.

Té pérgatisé€ raporte sa heré q¢ kérkohet nga organet drejtuese dhe t’i pérfshijé ato né
sistemin e teknologjis€ s€ informacionit.

Té drejtojé projekte qé lidhen me burimet njerézore dhe t€ vlerésojé resurset né kété
aspekt, t€ shk€mbejé njohuri me institucione té tjera.

Té menaxhojé pércaktimin e stafit t€ institucionit, té titujve t€ tyre, daljen né pension,
t€ rekrutimit dhe ndérprerjes s€ marrédhénieve t€ punés.

Ruan dosjet e personelit, i pérdit€son ato dhe vendos informacionet e miratuara
paraprakisht né sistemin e menaxhimit té informacionit.

Njésia Pérpiluese Njésia Kontrolluese Njésia Miratuese

Zyra e Burimeve Nerézore Njésia e Sigurimit té& Brendshém té Cilésisé Senati




RREGULLORJA MBI ORGANIZIMIN ADMINISTRATIV

l’ KOLEG]I UNIVERSITAR
s, BEDER Kodi i Dokumentit Data e Publikimit | Nr. i Pérditésimit Data e Perditésimit | Fage/Total

BU-REG-003-EN 01.10.2012 0 0 11/23

7. Siguron pérgatitien e kartés s€ stafit dhe shpérndarjen e késaj t€ fundit né
bashképunim me njésité pérkatése.

8. Ndjek procedurat e lejeve t€ punés dhe géndrimit t€ personelit té huaj.

9. Ndjek lejet e dhéna personelit dhe i fut ato né sistemin e menaxhimit t€ informacionit.

10. Plotéson né formularin pérkatés pér respektimin e orarit nga ana e punonjésve.

11. Né bashképunim me departamentet dhe njésité pérkatése organizon dhe kryen analizén
e nevojave t€ personelit pér trajnim, planifikon programet e trajnimit dhe ndjek
mbarévajtjen e tyre, pérgatit raporte né lidhje me pjes€marrjen e personelit né trajnim,
ia paraget kété t€ fundit rektorit dhe e pasqyron né Sistemin e Menaxhimit té
Informacionit.

12. Pérgatit kontratén e punés, ndryshimin e saj dhe ndjek pérfundimin e saj.

Neni 33

Zyra e teknologjisé sé informacionit

Zyra e teknologjisé sé informacionit ngre, trajton, mirémban dhe siguron vazhdimésiné e
procesimit t€ t€ dhénave té institucionit pérmes sistemit té automatizuar dhe ndihmon né
mésimdhénie, kérkime dhe aktivitete administrative. Ajo ofron shérbime té ndryshme me
géllim mbéshtetjen e aktiviteteve kérkimore-shkencore, programeve arsimore dhe drejtimit
administrativ. Ajo ndjek zhvillimin e teknologjisé shkencore, me géllim zhvillimin e
institucionit, né lidhje me projektet teknologjike. Ajo gjithashtu pérpilon projekte té
ndryshme.
Zyra e teknologjisé sé informacionit menaxhon dhe kryen:

a. Zbatimin dhe miréfunksionimin e BIS (Beder Information Sistem);
Mbéshtetje rrjeti;
Mbéshtetje sistemi;
Web remote applications;
Kodimin e fages;
Menaxhimin e té dhénave;
Aplikime té automatizuara;
Mbéshtetje té& PC;
Trajnimin e pérdoruesve dhe zhvillimin e seminareve;
Mbéshtetje arsimore né Web-Base.

—ST@e@ "o ao00T

[—

Detyrat e zyrés sé teknologjisé sé informacionit jané si mé poshté:

1. Té vlerésojé performancén e detyrave specifike dhe, né bazé té géllimit strategjik, té
vlerésojé draftet e rekomanduara nga njésité dhe me miratimin e organeve drejtuese té
sigurojé zbatimin e tyre.

2. Né pérputhje me politikén e cilésisé t¢ Kolegjit Universitar “Bedér” té sigurojé
pérfshirjen e formave dhe dokumenteve né sistemin e menaxhimit té informacionit dhe
pérditésimin e tyre, né qofté se do té jeté e nevojshme.
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3. Té pérgatisé raportin e aktiviteteve dhe pas aprovimit té tij ta hedhé né sistemin e
menaxhimit té informacionit.

4. Té pérgatisé dhe t& sigurojé pérfshirjen e raporteve né sistemin e menaxhimit té
informacionit pér periudhat e paracaktuara nga organet drejtuese.

5. T& pérgatisé kapitujt respektivé né raportin e vetévlerésimit dhe t€¢ auditimit dhe t’1
hedhé ato né sistem.

6. Té pérgatisé politikén e sistemit té informimit dhe té komunikimit dhe né té njéjtén
kohé t& merret me ndjekjen dhe zbatimin.

7. Té ndértojé projekte me géllim pérdorimin e dobishém té burimeve té véna né
dispozicion.

8. Té& ndértojé infrastrukturén e rrjetit kompjuterik né Kolegjin Universitar “Bedér”.

9. Té pajisé stafin akademik/administrativ dhe studentét me kodin e tyre pérkatés, me
géllim pér t& hyré né sistemin gendror.

10. Té krijojé shérbimin e internetit pa kabull né godinén e Kolegjit Universitar ‘“Bedér”.

11. Té ofrojé trajnime kompjuterike pér pérdoruesit e kompjuterit, t€ pérgatisé broshura né
bashképunim me zyrat pérkatése.

12. Té sigurojé operimin dhe mbarévajtjen e librarisé elektronike.

13. T& sigurojé ruajtjen e PC Laps né zyra.

14. Té ofrojé shérbimin e postés elektronike.

15. Té pérgatisé listat elektronike.

16. Té ofrojé shérbimin e web-it pér Kolegji Universitar “Bed&r”, si dhe pér njésité e tjera,
pérditésimin sistematik dhe trajnimin e pérdoruesve.

17. Té sigurojé software té licencuara né varési té nevojave.

18. Té sigurojé shérbime né web, té tilla si pér personelin dhe sistemin e informimit t&
studentit.

19. Té shpérndajé njoftime mes njésive té ndryshme né njé ményré té shpejté, té sigurt dhe
efikase.

20. Né bashképunim me njésiné pérkatése dhe shefat e departamenteve, té sigurojé akses
té studentéve né web, né lidhje me informacionin dhe dokumentet e IEndéve té
ndryshme mésimore.

21. Té pérgatisé dokumentet e tjera té nevojshme pér funksionimin e bibliotekés dhe té
njésisé sé dokumentacionit.

22. Té furnizojé dhe t& mundésojé informacionin pér burimet e ké&rkimit té tilla si libra,
gazeta, burime dixhitale etj.

23. Té informojé pérdoruesit rreth infrastrukturés sé informacionit dhe t’i publikojé kéto t&
dhéna né web.

24. Duke iniciuar projekte dhe koordinimi me institucione kombétare dhe ndérkombétare
gendra e kérkimeve organizon evente me gellim shkémbimin e eksperiencave.

25. Té kontribuojé né performancén e lIéndéve né ményré elektronike si né nivelin e té
diplomuarve ashtu edhe t& atyre né pritje té& diplomimit.
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26. Té organizojé trajnime pér stafin akademik, té kontribuojé né informimin e studentéve
dhe té stafit pér pérdorimin e infrastrukturés teknologjike té Kolegji Universitar
“Bedér”.

27. Duke marré né konsideraté strategjiné e sistemit té informacionit, t& pérgatisé planet e
zhvillimit né té ardhmen dhe t’ia paraqgesé ato organeve kompetente.

28. Té pérgatisé planet infrastrukturore pér shérbimet gé do té ofrohen nga ana e sistemit
té komunikimit t¢ Kolegji Universitar “Bedér”, pér té béré t8 mundur printimin dhe
shérbimet teknike.

29. Duke zbatuar njé politiké proaktive té sigurisé, té sigurojé mbrojtjen e identitetit
institucional dhe miré funksionimin e sistemit t& informacionit.

30. Kontribuon né pércaktimin e standardeve té informacionit dhe komunikimit dhe
realizimin e kétyre procedurave.

31. Duke ndjekur zhvillimet e fundit teknologjike, propozon zbatimin e njé infrastrukture
shumé dimensionale teknologjike.

32. Duke pérdorur teknologjiné e avancuar, t& krijojé njé infrastrukturé informatike
funksionale, té besueshme dhe té gjithanshme pér té mbéshtetur aktivitetet e kryera né
institucion.

33. Té arrij¢ objektivat e Kolegji Universitar “Bedér” né kontekstin e arsimimit, té
hulumtojé dhe té sigurojé njé mjedis té pérshtatshém pér informatikén, komunikimin
dhe suportin e rrjetit, dhoma kompjuteri té arritshme pér té gjithé.

34. Me ¢géllim ruajtjen e sigurisé sé sistemit t€ informimit né Kolegjin Universitar
“Bedér”, té zbatojé sistemin e sigurisé, t& monitorojé dhe té ndalojé pérdorimet e
jashtéligjshme.

35. T€ kryejé detyra té tjera t€ caktuara nga organet drejtuese.

Neni 34
Zyra e protokollit dhe korrespondencés

Zyra e protokollit dhe korrespondencés éshté pérgjegjése pér menaxhimin e korrespondencés
sé jashtme dhe té brendshme té institucionit, pér ruajtjen dhe shpérndarjen e dokumentacionit
tek njésité e interesuara si dhe pér arkivimin e dokumentacionit gé ruhet dhe gé éshté krijuar
nga Kolegji Universitar “Bed&r”, né pérputhje me dispozitat e akteve ligjore e nénligjore né
fugi.

Detyrat e zyrés sé protokollit dhe korrespondencés jané si mé poshté:

1. Ndjek korrespondencén e institucionit;

2. Regjistron korrespondencén e jashtme dhe té brendshme dhe realizon shpérndarjen tek
njésité e interesuara;

3. Siguron arkivimin, ruajtjen dhe pérdorimin e dokumentacionit t¢ Kolegjit Universitar
“Bedér™:
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10.

Pérgatit dhe i dorézon administratorit, mbi bazén e kérkesés sé kétij t€ fundit,
vendimet e organeve kolegjiale, vendimet e rektorit, shkresat zyrtare, fakset dhe ¢do
shkresé tjetér;

Ndjek ndryshimet ligjore dhe ato té rregulloreve;

Né fund té ¢cdo viti arkivon dokumentacionin e krijuar nga organet drejtuese, njésité
kryesore, njésité bazé dhe njésité administrative t¢ Kolegji Universitar “Bedér”, gjaté
ushtrimit té veprimtarisé sé saj dhe kryen asgjésimin e dokumenteve gé u ka kaluar
afati.

Né fund té cdo viti zyra e protokollit dhe korrespondencés né bazé té regjistrit té
korrespondencés verifikon dokumentet e dorézuara dhe bén mbylljen e dosjeve dhe
hap né fillim té vitit pasardhés dosjet e reja, pér punén né vazhdim, sipas pasqyrés
emértuese té celjes sé dosjeve ku vendosen e sistemohen né to né ményré té
vazhdueshme shkresat sipas praktikave.

Té pérfshijé té gjithé korrespondencén né sistemin e menaxhimit té informacionit.
Mbledh, administron, ruan, evidencon, dhe vé né shfrytézim dokumentet e krijuara
nga organet drejtuese dhe njésité e Kolegji Universitar “Bedér”.

Té kryejé detyra t€ tjera t€ caktuara nga organet drejtuese.

Neni 35
Zyra e financés dhe ¢éshtjeve administrative

Eshté pérgjegjése pér pérgatitjen e plan programit buxhetor t& Kolegjit Universitar “Bedér”,

pér zbatimin e tij dhe pér pérdorimin e burimeve njerézore, monetare apo materiale né ményré
samé t€ pérshtatshme dhe efektive pér realizimin e veprimtaris€ mésimore dhe akademike.

Sektori i financés dhe ¢éshtjeve administrative ka kéto detyra:

1.

N o g ko

10.

Té vlerésojé kryerjen e detyrave té caktuara, né p€rputhje me géllimet strategjike t&
Kolegjit Universitar “Bedér”, t€ njésive t€ cilat varen nga ky organ, sidhe mbibazéne
propozimeve t€ njésive pérkatése t€ hartojé rekomandime dhe pas miratimit té
organeve.

Té pérgatisé planin e aktiviteteve t& zyrés.

Té pérgatisé raporte sa heré kérkohet nga organet drejtuese.

Té béjé kontrollin paraprak financiar té transaksioneve financiare.

Té kryejé shérbimet e kontabilitetit, né pérputhje me legjislacionin né fuqi.

Té pérgatisé dhe té paragesé tabelat dhe raportet financiare.

Té kryejé transaksionet financiare né lidhje me projektet né zbatim e sipér né
institucion.

Té pérgatisé dhe té paragesé né rektorat buxhetin e institucionit, si dhe parimet e
Zbatimit t€ buxhetit, né bashképunim me administratorin e institucionit.

Té kryejé pagesat, pas marrjes sé miratimit té organeve drejtuese, né lidhje me blerjet
e béra né pérputhje me zérat e shpenzimeve rrjedhése té buxhetit.

Té pérgatisé raportet mbi zbatimin faktik t& buxhetit, né pérputhje me pérfundimet e
aktiviteteve t€ kryera dhe t’ua paragesé pér miratim organeve eprore, sé¢ bashku me
raportet e kontrollit.
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11. Té sigurojé kryerjen né kohé dhe né ményré té rregullt t¢ deklarimeve gé vijné si
detyrim nga ligjet e taksave, si dhe nga ligjet e tjera né fugi.

12. Té hartojé dhe té zbatojé projektet né lidhje me kérkesat pér transferim fondesh, pas
marrjes sé miratimit té Bordit t¢ Administrimit.

13. Té ofrojé bashkérendimin e nevojshém pér njésité e tjera, né lidhje me zbatimin e
buxheteve té tyre respektive, si dhe t'u ofroj€¢ mundésin€é njésive informacion
transparent né njé mjedis elektronik, né lidhje me realizimin e buxhetit dhe té
shpenzimeve né njé mjedis elektronik.

14. Té pérgatisé dhe té paragesé njésiné e financés né raportin e veprimtarive té
institucionit.

15. Té pérgatisé dhe té zbatojé propozimet gé i paragiten Bordit 8¢ Administrimit mbi
pagat dhe ményrén e dhénies sé pagave nga ana e institucionit.

16. Té siguroj€ kryerjen e ¢do lloj pagese m€simore nga ana e studentéve; t€ ruajé faturat
dhe njékohésisht t& informojé zyrat e tjera t€ interesuara rreth kryerjes sé rregullt té
pagesave nga ana e studentéve.

17. Té ndjeké procedurat gé rrjedhin nga kérkesat/aplikimet e studentéve té cilat
pérmbajné detyrime financiare pér institucionin.

18. Té informojé studentét mbi detyrimet e tyre financiare.

19. Té Kkryejé pagesén e personelit, né pérputhje me planin e pagave.

20. Té menaxhojé mbarévajtjen e punés né zyrén e financés.

21. T¢é ndjeké ndryshimet legjislative né fushén financiare dhe t€ njoftojé njésité e
mteresuara né lidhje me to.

22. Duke pasur parasysh t€ gjitha kushtet n¢ institucion, t€ informojé periodikisht sipas
urdhrave, eprorét né lidhje me gjendjen financiare.

23. T€ marré masat e nevojshme né lidhje me ruajtjen e pasurive t€ regjistruara si aktive té
institucionit.

24. Té pérgatisé né kohé faturat e studentéve dhe t'ua dorézojé sipas kérkesés sé tyre.

25. Né bazé té propozimit té organit té interesuar dhe té miratimit t&¢ Administratorit,
realizon blerjen e ¢do lloj sendi ose materiali.

26. Té pérgatisé pjes€én e raportit t€ vetévleré€simit g€ lidhet me zyrén né€ fjalé, si dhe
pjesét pérkat€se né raportin e auditimit dhe mé pas t’1 pérfshijé ato né sistem.

27. Té organizojé dhe t€ kontrollojé shérbimin e pastrimit, ndricimin e tyre dhe
kondicionimin e ajrit.

28. Té menaxhojé nevojat pér pajisje dhe materiale, t€ pérgatisé list€n e materialeve t&
nevojshme pér ofrimin e shérbimeve standarde né institucion dhe t’ua dorézojé pér
miratim organeve eprore.

29. Té ndjeké inventarin e institucionit né ményré sistematike, regjistron té gjitha
materialet e hyra dhe té dala nga magazina e institucionit.

30. Té shpérndajé dhe dorézojé materialet e blera né koordinim me njésiné pérkatése.

31. Té kuydeset pér ruajtjen dhe riparimin e makinerive apo mjeteve t&€ pérdorura né€ zyrat
e ndryshme t€ institucionit.
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32. Té kryejé inspektime periodike dhe t€ pércaktojé vendet ose mjetet té cilat kané nevojé
pér ruajtje ose riparim dhe fillimin e procedurave .

33. T&€ kryejé kontrolle periodike né t¢ gjitha ambientet ¢ Kolegjit Universitar “Bedér”, né
lidhje me rrjetin elektrik, gazin, ujin, sistemin e ngrohjes dhe kanalizimet.

34. Té sigurojé riparimin e difekteve né sistemet e ndryshme.

35. Té kontrollojé¢ dhe t€ realizoj€ kushtet e sigurimit né puné.

36. T¢ realizojé kontrolle né sistemet e fikjes sé zarrit, sistemet e alarmit apo aktivizimit
té sistemit té sigurisé.

37. Té menaxhojé pérdorimin e makinés sé fotokopjes dhe skanerit. Shérbimi né fotokopje
mund té realizohet edhe né formén e njé shérbimi t& marré nga jashté.

38. Té organizojé punén né lidhje me shérbimet e kafeteris€ dhe mensés qé do t’i ofrohen
studentéve dhe stafit.

39. Eshté pérgjegjés pér ruatjen dhe mbrojtjen e sigurisé né ambientet e institucionit né
rast kércénimi ose vénie né rrezik t€ personelit dhe studentéve; largimi ose detyrimi
pér t'1i shképutur nga punét pa t€ drejt€; sabotimi; vénie zjarri; vjedhjeje, grabitjeje;
shfryté zimi, shkatérrimi dhe veprime t€ tjera t€ kundraligjshme.

40. Té€ kryejé detyra t€ tjera t€ caktuara nga organet drejtuese.

Neni 36
Zyra e menaxhimit té bibliotekés
Zyra e menaxhimit t& bibliotekés éshté pérgjegjése pér menaxhimin e procesit té regjistrimit
té titujve t€ ardhur né biblioteké. Zyra e menaxhimit té bibliotekés éshté pérgjegjése pér
rregullimin, monitorimin dhe arkivimin e c¢do regjistrimi, informacioni, dokumenti ose
shénimi, lidhur me fondin e pérgjithshém té bibliotekés. Zyra e menaxhimit t& bibliotekés
funksionon né bazé té udhézimit mbi funksionimin e bibliotekés.

Neni 37
Zyra e marrédhénieve me publikun dhe median
Siguron prezantimin e Kolegjit Universitar “Bedér” né t& gjitha nivelet. Organizon pérgatitjen

dhe prodhimin e t& gjitha materialeve prezantuese, publikimin ¢ informacionit né¢ web dhe né
sistemin e teknologjisé sé informacionit dhe pérdité€simin e tij.

Zyra e marrédhénieve me publikun dhe median ka kéto detyra:

1. Té vlerésojé kryerjen e detyrave té caktuara, n€ pérputhje me qéllimet strategjike té
Kolegjitt Universitar “Bedér”, t&€ njésive t€ cilat varen nga ky organ, si dhe mbi bazeén
e propozimeve t€ njésive pérkaté€se t€ hartojé rekomandime dhe pas miratimit té
organeve drejtuese té sigurojé zbatimin e tyre.

2. NE€ pérputhje me politikén e cilésis€ sé¢ Kolegji Universitar “Bedér”, t€ sigurojé
pérfshirjen e formularéve dhe dokumenteve né sistemin e menaxhimit t&
informacionit, t€ sigurojé pérditésimin e tyre né raste t€ nevojshme.

3. T& pérgatis€ planin e aktiviteteve t€ zyrés dhe pas miratimit ta pérfshijé né€ sistemin e
menaxhimit t€ informacionit.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

T€ pérgatisé raporte, sa heré kérkohet nga organet drejtuese, dhe t’i pérfshijé ato né
sistemin e teknologjisé sé informacionit.

Té pérgatisé pjesét pérkatése né raportin e vetvBlerésimit dhe t’i pérfshijé ato né
sistem.

Té grumbullojé té gjithé formularét dhe dokumentet e pérdoruara nga zyrat e
ndryshme né Kolegjin Universitar “Bedér” dhe t’i publikojé ato né website.

N¢é bashképunim me zyrén e interesuar, t€ pérgatisé¢ materialet promocionale, té ndjeké
pérditésimin e tyre me informacion, t€ organizoj€ shpérndarjen, t€ sigurojé arkivimin e
tyre dhe t’i pérfShijé ato né sistemin e menaxhimit té informacionit.

Té kryejé vleré€simin e raporteve t& aktiviteteve, t€ pergatisé raportet e kérkuara nga
organet drejtuese, t€ sigurojé publikimin e tyre né website, si dhe n€ sistemin e
menaxhimit t€ informacionit.

Té menaxhojé aktivitetet prezantuese t€ Kolegjit Universitar “Bedér”, t€ informojé
institucionet vendase dhe t€ huaja, né lidhje me Kolegji Universitar “Bedér” dhe té
pérditésojé publikimin e aktiviteteve né website.

Gjaté kryerjes s€ detyrave mban parasysh qé€ t€ gjitha aktivitetet me personelin,
studentét zhvillohen né t€ miré t€ shoqéris€.

Té jeté né ményré t€ vazhdueshme né dijeni t€ reagimeve t€ publikut ndaj arritjeve t&
institucionit, t’i vlerésojé reagimet dhe té njoftojé drejtuesit e larté t€ institucionit rreth
tyre.

Té mbledhé dhe t€ béjé vleré€simin e lajmeve t€ shkruara ose vizive q€ kané lidhje me
institucionin dhe arsimin e larté, t’i arkivojé ato dhe t€ pérgatisé njé raport ¢do muaj i
cili i dorézohet Rektoratit t& institucionit.

Té késhillojé organet pérkat€se né rast se véren se njé informacion i publikuar né
media nuk éshté i vértetd, pér ményrén se si t€ rregullojé gjendjen dhe té pérgatisé
shpjegime né lidhje me temén.

Ruan mirékuptimin, simpatiné dhe mbéshtetjen e institucioneve me t€ cilét ka ose
déshiron t€ keté marrédhénie.

Té kryejé arranxhimet e nevojshme pér realizimin e takimeve apo reportazheve
ndérmjet pérfaqésuesve t€ medias dhe organeve pérkat€se t€ institucionit, né bazg t&
kérkesave t€ medias dhe pasi ka marré lejet pérkatése nga organet kompetente.

TE regjistrojé dhe t€ arkivojé ¢cdo mbledhje shkencore té realizuar né institucion, ¢do
koncert, aktivitet t& klubeve t€ studentéve, konferencé apo aktivitete t€ tjera té
ngjashme me to.

Té informojé mediat mbi ¢do aktivitet t€ organizuar né institucion, t€ sigurojé
pjesémarrjen e tyre dhe t€ mbikéqyré mbarévajtjen.

Té organizojé dhe t€ mbikéqyré t€ gjitha pritjet dhe vizitat e organizuara né
institucion.

TE pérgatisé t€ gjitha dokumentet e nevojshme né formé té shkruar, verbale apo vizive
qé kang t€ béjné me publicitetin e institucionit.
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20. T kryejé kérkime tregu pér televizione ose gazeta, pérsa i pérket reklamimit t&
institucionit né to, té bashképunojé me zyrén pérkatése pér publikimin e materialit né
fiale, t€ arkivojé materialin e publikuar, si dhe t'ia paragesé organit pérkatés.

21. Té pérgatis€¢ brenda muajit korrik t€ ¢do viti planin e aktiviteteve, si dhe raportin
pérkatés t& aktiviteteve.

22. Té kryejé detyra té tjera t€ caktuara nga organet drejtuese.

Neni 38
Administratori i fakultetit

1. Administratori i fakultetit (njésisé kryesore) éshté pérgjegjés pér miréfunksionimin
financiar dhe administrativ té tij (fakultetit).

2. Administratori i fakultetit pérzgjidhet midis kandidaturave kérkues pér punésim né kété
post drejtues. Propozimin e kandidatit t& pérzgjedhur e bén dekani i fakultetit dhe ia
paraget administratorit té institucionit. Ky i fundit eméron administratorin e njésisé
kryesore dhe e shkarkon até.

3. Administratori i njésisé kryesore duhet t€ keté formim universitar, sé paku né nivelin
"Master i Shkencave", né fushén e drejtésisé ose ekonomisé, si dhe pérvojé pune sé paku 5
(pesé) vjet né kéto fusha.

4. Administratori i fakultetit nuk mund té ushtrojé asnjé funksion tjetér akademik apo
administrativ.

5. Administratori i fakultetit, pér veprimtaringé e tij, i raporton administratorit té institucionit,
sidhe informon dekanin pérkatés pér gjithcka, lidhur me mbéshtetjen e procesit mésimor
dhe atij kérkimor.

6. Funksionet kryesore té administratorit té fakultetit jané:

a. realizon administrimin financiar dhe administrativ té fakultetit;

b. mbikégyr dhe kontrollon veprimtaring financiare té fakultetit;

c. plotéson kérkesat e dekanit, me géllim pérmbushjen e nevojave akademike,
administrative dhe financiare;

d. bashképunon me autoritete té tjera né strukturat e fakultetit, pér céshtje themelore té
administrimit té tij;

e. kryen funksione t& tjera, té parashikuara né rregulloren e institucionit ose/dhe té
fakultetit.

f. ndjek mbarévajtjen e organizimit té konferencave/t8 seminareve pér programet e
fakultetit;

g. siguron mospranimin né provim té t&€ gjithé studentéve t€ cilét nuk kané shlyer
detyrimet financiare ndaj institucionit;

h. angazhohet e kontribuon né hartimin e planit strategjik té zhvillimit t&¢ Kolegjit
Universitar ‘“Beder” dhe té njésive pérkatése;

i. merr pjesé né mbledhje té dekanatit né cilésiné e anétarit;

j. & kryejé detyra té tjera té pércaktuara né rregulloren pér organizimin administrativ.

Pérve¢ menaxhimit administrativ t& fakultetit, ai ndihmon departamentet né zhvillimin e

aktiviteteve shkencore dhe mésimore sipas planeve té pércaktuara.
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Neni 39
Koordinatori i departamentit
Koordinatori i departamentit &shté funksion ndihmés akademik me karakter administrativ. Al
kryen detyrat e ngarkuara dhe merr masat e nevojshme né funksion té realizimit t8
veprimtarisé sé tij sipas pérshkrimit té punés, si mé poshté:

Pérgjegjésité e koordinatorit té departamentit jané si mé poshté:

1. Té kontribuojé né raportin e aktiviteteve té departamentit pérkatés.

2. Té pérgatis€ kapitujt respektivé né raportin e vet€vlerésimit dhe t€¢ auditimit dhe t’i
publikojé ato né sistem.

3. Té kryejé me ndihmén e administratorit t¢ fakultetit t& gjitha punét, né lidhje me
studentét e regjistruar.

4. Né koordinim me pérgjegjésin e departamentit té organizojé provimet né bazé té
rregulloreve dhe direktivave né fugi.

5. Té menaxhojé korrespondencén e pérgjegjésit té departamentit.

6. Té pérgatisé korrespondencén e brendshme dhe té jashtme té departamentit pérkatés
dhe t’i nisé ato n€ kohén e duhur, né lidhje me lektorét, konferencat dhe veprimtarité e
departamentit pérkatés.

7. Pas miratimit nga pérgjegjési i departamentit, t& paragesé prané zyrés sé
administratorit draftraportin e aktiviteteve té departamentit.

8. Té marré pjesé si raportues né késhillin e departamentit.

9. Té kryejé detyrat e caktuara nga pérgjegjési i departamentit.

Neni 40
Dekanati i Studentéve
(Ndryshuar me vendim Senati nr.03, daté 23.12.2020)

1. Dekani i Studentéve éshté pérgjegjés pér mbarévajtjen e marrédhénieve té studentéve me
Kolegjin Universitar “Bedér”. Ai koordinon aktivitetet socio-kulturore té studentéve dhe
kryen detyrat e tij, n€ bashképunim me organet drejtuese.

2. Dekani ka pér detyré:

a) Té angazhohet né zgjidhjen e problemeve té studentéve né lidhje me jetén
universitare, né bashképunim me njésité administrative dhe akademike.

b) Té ndihmojé né koordinimin mes njésive akademike dhe administrative pér ¢éshtjet
qé prekin drejtpérdrejte interesat e studentéve.

c) Té vlerésojé dhe drejtojé aplikimet akademike, sociale, profesionale dhe
administrative té studentéve né lidhje me jetén né mjediset universitare.

d) Té kryejé veprimtari pér té rritur cilésiné e jetesés né fusha té tilla si akomodimi,
transporti dhe até té aktiviteteve sociale né mjediset universitare.

e) Té ofrojé mbéshtetje pér té siguruar njé ambient edukimi efikas.

3. Dekani i Studentéve zgjidhet me propozim té rektorit dne me miratim té Bordit té
Administrimit.
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Dekanati i Studentéve ka né varésiné e tij zyrat si mé poshté:
Zyra e planifikimit t€ karrierés;
Zyra e koordinimit té Klubeve studentore;

a.

b.
C.
d

Zyra e t€ diplomuarve;

Zyra e shérbimit psiko-social dhe shéndetésor.
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Neni 41
Zyra e planifikimit té karrierés

1. Kjo zyré zhvillon aktivitete t€ cilat kané si qéllim afrimin e institucioneve t& sektorit
privat ose publik me studentét aktualé ose t€ diplomuar, t€ cilét pérbéjné burime
njerézore t€ mir€kualifikuara.

2. Organizon takime prezantuese mes studentéve Universitaré dhe atyre t€ diplomuar dhe
institucioneve t€¢ ndryshme né sektoré t€ ndryshém, informimi i studentéve me
profesionet pérkaté€se, eksperiencat e pun€s dhe mundésité e karrier€s, si dhe
vendosjen e lidhjeve mes institucioneve qé€ kérkojn€ persona pér t€ punésuar dhe
studentéve.

3. Né fillim té ¢do viti akademik ¢cdo departament zgjedh njé késhilltar karriere me
vendim té Késhillit t¢ Departamentit prané késaj zyre me qéllim gé té ofrojné
konsulencén e tyre pér studentét e Kolegjit Universitar “Bedér”.

4. Informon studentét népérmjet organizimit t€ seminareve, rreth teknikave t€ kérkimit
t& punés, té shkrimit t€ CV-s€ dhe kalimit me sukses t& intervistés paraprake.

5. Kérkon mundésité e punésimit pér t€ gjithé studentét e diplomuar né programet
master dhe doktoraturé.

6. Organizon aktiviteteve t€ cilat synojné€ ruatjen e marrédhénieve mes studentéve edhe
pas diplomimit t¢ tyre.

7. Krijon njé database, né bashképunim me zyrén e sekretarisé mésimore mbi studentét
dhe t€ diplomuarit e Kolegjit Universitar “Bedér”.

8. Organizon udhétime t€ ndryshme me géllim promovimin e Koelgjit Universitar
“Bedér” dhe siguron vende pér zhvillimin e praktikés sé studentéve.

9. Pérgatit buletinin e aktiviteteve né fushat e rregulluara nga kjo zyré, si dhe informon
studentét, t€ diplomuarit dhe mstitucionet e ndryshme mbi to.

Neni 42
Zyra e koordinimit té klubeve studentore
Klubet e studentore funksionojné né var€si t€ dekanit té Studentéve dhe kryejné detyrat e tyre,
né pérputhje me parimet e méposhtme:

1. Klubet e studentéve synojné qé, né pérputhje me rregullat, mjedisin dhe disiplinén né
Koelgjin Universitar “Bedér” t€ zhvillojné studentét né aspektin social, kulturor,
intelektual dhe sportiv. Klubet studentore funksionojné né bazé t€ udhézimit mbi
Klubet studentore.

2. NEé pérgjithési klubet p&rb&hen nga persona me aftési té caktuara rreth njé fushe, por
mund té marrin pjesé dhe persona té tjeré gé tregojnénjé interes té vecanté rreth késaj
fushe té caktuar.

3. Klubet nuk mund té dalin jashté fushés sé tyre té veprimit edhe né gofte se aktivitetet e
tyre mund té jené t& ngjashme me ato té njé klubi tjetér. Né raste té tilla klubet duhet té
bashkohen me marréveshje.
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4, Né qofté se njé¢ klub do té kryejé njé aktivitet té tij brenda ose jashté Koelgjit
Universitar “Bedér”, ata fillimisht duhet té njoftojné me shkrim dekanin e studenteve,
si dhe duhet t& marrin miratimin e tij. Né qofté se anétarét e njé klubi déshirojné té
marrin pjesé né aktivitete, si konferenca, konkurse, kongrese etj., bordi i klubit duhet
fillimisht t€ njoftojé dekanin e studenteve dhe t€ marré miratimin e tij pér ditén,
vendin dhe listén e pjesémarrésve pér aktivitetin né fjalé, se paku njé jave para
zhvillimit té tij.

5. Plani i aktiviteteve té prezantuara ¢do fillim viti vlerésohet nga bordi i larté i klubeve
né fund té c¢do viti. Pas vierésimit té aktiviteteve, né qofté se rezulton se ndonjé nga
Klubet nuk ka organizuar ndonjé aktivitet, atéheré bordi i larte i klubeve vendos
mbylljen e kétij klubi.

Neni 43
Zyra e Shérbimit Psiko-Social dhe Shéndetésor

Zyra e Shérbimit Psiko-Social dhe Shéndetésor t€¢ diplomuarve funksionon né varési té
dekanit té studentéve. Pérgjegjésité e késaj zyre jané si mé poshté:

1. Késhillon dhe asiston né zgjidhjen e problemeve shpirtérore, mendore, familjare,
sociale dhe t& marrédhénieve t& punés sé stafit dhe té studentéve.

2. Aplikon shérbimet e orientimit té studentéve.

3. Organizon kérkime, studime dhe nxjerr né pah céshtjeve té ndryshme té studentéve
dhe t& punés me institucione t& ndryshme gé operojné né té njéjtén fushé pér zgjidhjen
e tyre.

4. Organizon seanca késhillimore pér individé ose grupe té cilét kané probleme

psikologjike ose i adreson ato te specialistét kompetenté. Ndihmon individét né

marrjen e vendimeve té véshtira, né njohjen mé miré t€ vetes sé tyre dhe né

pérmirésimin e marrédhénieve me njerézit e tjeré pérreth.

Ndjek sjellien e studenteve dhe bashképunon me familien pér kété piké.

Bashképunon me késhilltarin e klasés pér késhillimet dhe shérbimet psikologjike.

Inkurajon studentét né marrjen pjese né aktivitete sociale.

Organizon panele, seminare dhe konferenca, me géllim parandalimin e sjelljes sé

pahijshme.

9. Ndihmon stafin akademik né takimet me familjet e studentéve.

10. Organizon takime me mjekét e studenteve dhe té stafit, arrin marréveshje me géllim
blerjen e shérbimeve né qofté se éshté e nevojshme.

11. Mbron shéndetin e studentéve dhe té stafit dhe informon ata pér masat e marra pér
arritjen e kétij géllimi.

12. Kryen detyra té tjera né lidhje me sektorin shéndetésor.

® ~N o o

Neni 44
Zyra e té diplomuarve
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Zyra e té diplomuarve funksionon né varési té dekanit té studentéve. Pérgjegjésité e késaj zyre
jané si mé poshté:

1. Ruajtja e komunikimit me té diplomuarit e Kolegjit Universitar “Bedér” né vendet e
tyre té punés, me géllim zhvillimin e ndjenjave té té genurit pjesé e institucionit, duke
rritur krenariné e tyre.

2. Arritja e marréveshjeve me institucionet gé ata punojné.

3. Informimi rregullisht ityre rreth aktiviteteve t& Kolegjit Universitar “Bedér”.

4. Organizimi i aktiviteteve me géllim riforcimin e marrédhénieve mes té diplomuarve.

Neni 45
Késhilli studentor

Késhilli studentor pérbéhet nga pérfagésues té studentéve. Kryetari i késhillit studentor merr
pjese né organet vendimmarrése té institucionit si pérfagésues i studentéve. Késhilli studentor
éshté njé organ i ngritur me géllim gé té ndihmojé né pérmbushjen dhe realizimin e kérkesave
edukative, sportive, shéndetésore dhe kulturore té studentéve. Pérbérja e késhillit té
studentéve caktohet nga zgjedhjet e béra midis studentéve té institucionit. Késhilli studentor
interesohet pér ¢éshtje dhe probleme té studentéve dhe ia pércjell kéto dekanit té studentéve.
Bén vlerésime, jep mendime dhe ia paraget rezultatet e kérkesave té studentéve njésive
pérkatése.

Neni 46

Hyrja né fuqi
Kjo rregullore hyn né fugi né ditén e miratimit t&¢ saj né Senatin Akademik t& Kolegjit
Universitar “Bedér”.

Neni 47
Zbatimi

Zbatimi 1 késaj rregulloreje sigurohet nga rektori i Kolegjit Universitar “Bedér”.
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