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RREGULLORE E BRENDSI;;IN{E “PER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E
INSTITUTIT TE STUDIMIT, TE KRIMEVE TE KOMUNIZMIT
|

i
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1
NE respektim t€ Kushtetutés sé ‘l{epublikés s€ Shqipéris€, né mbéshtetje té ligjit, nr. 10 242, daté
25.2.2010 “Pér institutin e studimeve pér krimet dhe pasojat e komunizmit né Shqipéri” né té
gjitha aktet e tjera ligjore e nénligjore gé rregullojné funksionimin e saj, né praktikat mé té mira
dhe né rregullat e detyrat e pércaktuara né kété Rregullore, Instituti pér studimin e krimeve té
komunizmit harton kété rregullore pér njé vijim sa mé korrekt té punés, ndarjen & pérgjégjésive
dhe rregullimin e procedurave t¢ brendshme té Institucionit.

|

i

HYRJE

Qéllimi i késaj Rregulloreje éshté pércaktimi i rregullave dhe i detyrave té organizimit,
funksionimit t€ brendshém, marrédhéniet ndérmjet pozicioneve t& ndryshme né Administratén e
Institutit. Kjo Rregullore pércakton rregullat e punés sé€ pérditéshme, disiplinés dhe administrimit,
rregullat e shkémbimit t€ shkresave e informacionit, rregulla mbi koordinimin e funksioneve,
administrimin e dokumentacionit, pajisjeve, mjeteve, orarit zyrtar, hyrje-daljet nga institucioni,
ambientet, veprimtarin e jashtme, hyrjet e personave t€ jashtém, rregulla mbi mbrojtjen e
personalitetit, shérbimet brendajdhe jashté vendit, pérdorimin dhe pérhapjen e informacioneve
konfidenciale, masat disiplinore, rregullat etike dhe progedura té tjera t& menaxhimit me objektiv
drejtimin dhe manaxhimin orgahizativ né pérputhje me Strukturén Organizative dhe t& Detyrave.

MISIONI DHE VEPRIMTARIA

Veprimtaria e Institucionit orielltohet dhe organizohet né zbatim té Kushtetutés s& Republikés sé
Shqipérisé, legjislacionit né fuqﬁ, Vendimit t€ Késhillit t¢ Ministrave. Objekti i késaj Rregulloreje éshté
pércaktimi i rregullave dhe detyrave té hollésishme té organizimit, funksionimit dhe marrédhénieve
ndérmjet niveleve t& ndryshme|té aparatit téInstitutit t& Studimit pér Krimet dhe pasojat e té
Komunizmit né Shqipéri,
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Misioni 1 kérij institute Eshté pércaktimi I kushteve pér grumbullimin, administrimin e ruajtjen,
né arkivin e institutit, t¢ dokumenteve e té materialeve, gé¢ déshmojné krimet e komunizmit né
Shqipéri.

1. Veprimtaria dhe detyrat kryesore t€ institutit konsiston né:
a) studion dhe vleréson objektivisht periudhén e regjimit komunist.
b) analizon, studion dhe dokumenton krimet e kryera nga organet e diktaturés komuniste, si
dhe pasojat gjaté dhe pas periudhés sé komunizmit.
¢) identifikon aktet ligjore dhe nénligjore, sekrete dhe josekrete, té pérgatitura apo té
miratuara nga t€ gjitha institucionet, organet e autoritetet shtetérore dhe kushtetuese, té cilat
kané shérbyer si bazg e organizimit dhe e funksionimit té t€ gjith€ aparatit t€ sistemit
komunist.
¢) studion dhe vler&son ndértimin, organizimin institucional dhe veprimtaringé
antidemokratike e kriminale t€ strukturave shtetérore, vecanérisht té organeve dhe té
strukturave té Sigurimit té Shtetit.
d) studion dhe vleré€son veprimtaring kriminale t€ Partis€ Komuniste t&€ Shqipéris€, mé pas té
Partis€ s€ Punés t€ Shqipéris€ dhe t€ organizatave t€ tjera, t€ krijuara n€ mbéshtetje t&
ideologjisé s saj.
dh) analizon shkaqet dhe rrugét e vendosjes sé regjimit komunist, dokumentet, g€ vértetojné
pérfshirjen e personave shqiptaré a té huaj, gé¢ mbéshtetén ardhjen e kétij regjimi, si dhe té
atyre, té cilét béné rezistencé kundér kétij regjimi.
e) grumbullon t€ dhéna, dokumente dhe déshmi pér ndri¢cimin e veprimtarisé sé organeve dhe
t€ strukturave t€ Sigurimit s€ Shtetit, t€ formave t€ persekutimit dhe formave té rezistencés
kundér tyre, si dhe té t€ gjitha veprimtarive, qé kané ¢uar né dhunimin e t€ drejtave e té lirive
themelore t€ njeriut né vitet e regjimit komunist.
€) evidenton personat, gé€ kané gené pjesé e organeve apo autoriteteve vendimmarrése,
pérgjegjése pér propagandén komuniste, pér aktet administrative dhe vendimet, té cilat kané
cuar, né ményré t€ drejtpérdrejté a té térthorté, né veprime represioni, né jetén shogérore dhe
kulturore, pérfshiré luftén e klasave, kolektivizimin, luftén kundér fesg, izolimin nga
Peréndimi, pamundé€siné pér t'u informuar dhe censurén né art, kulturé e shkencé, si dhe
kufizimin e furnizimit me ushqime, pérmes tallonave té ushqgimit.
f) vé né dijeni publikun pér krimet dhe rrjedhojat e tjera té luftés sé klasave;
g) sistemon dhe boton kujtimet e t€ dénuarve politiké, qofté t€ atyre g€ u burgosén, edhe té
atyre g€ u persekutuan né kampet e internimit.
gj) pérpunon, né formé elektronike, té gjithé dokumentacionin pér krimet e regjimit komunist
né Shqipéri.
h) publikon dhe pérhap materiale t€ shkruara, né letér dhe né rrugé elektronike, si dhe
organizon ekspozita, seminare, konferenca e diskutime pér krimet e komunizmit dhe pasojat
e tij né Shqipéri.
1) bashké€punon me institucionet kérkimore, kulturore, arsimore dhe institucione t& tjera pér
shkémbimin e informacionit e té pérvojés, lidhur me objektin e punés sé institutit.

j) bashképunon me institucionet pérgjegjése té arsimit pér pérfshirjen, né planet dhe
programet mésimore t€ shkollave té t€ gjitha niveleve, té informacionit t€ mjaftueshém pér
krimet e komunizmit dhe t€ pasojave té tij né Shqipéri.

k) bashképunon me institucionet homologe t€ huaja.
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PERMBAJTJA

KREU I
DISPOZITAT E PERGJITHSHME

1. Rregulla té pérgjithshme té punés né Institut

1.1 Orari punés dhe géndrimi ndaj kohés sé punés

1.2 Ambienti i puné, mbarévajtja siguria dhe mirémbajtja

1.3 Rregullat e pérdorimit té rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike

1.4 Rregullat pér mirémbajtjen dhe siguriné né ambientet e institucionit
1.5 Veprimtaria e jashtme

1.6 Konflikti i interesit

KREU II
RREGULLAT E FUNKSIONIMIT TE BRENDSHEM

1. Rregullat e Funksionimit dhe Administrimit

1.1. Hyrja e punonjésve dhe vizitoréve

1.2. Mbrojtja e personalitetit pérdorimi dhe pérhapja e informacioneve konfidenciale
1.3. Masat disiplinore

1.4. Rregullat etike

1.5. Shérbimet brénda vendit

1.6. Shérbimet jashté vendit

1.7. Administrimi i dokumenteve themelor dhe akteve administrative
1.8. Elementé té dokumenteve g€ dalin nga ISKK

1.9. Kartela shogéruese e shkresave

1.10. Rregullat mbi shkémbimin e shkresave né Institut

1.11. Rregjimi i shkresave

1.12. Rregullat mbi pérdorimin e automjeteve t€ institutit
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KREU III

ORGANIKA E STRUKTURA E INSTITUCIONIT TE STUDIMEVE PER KRIMET
E PASOJAT E KOMUNIZMIT NE SHQIPERI

Bordi Drejtues

Drejtori ekzekutiv

Drejtoria e arkives

Drejtoria e studimeve

Sektori i buxhetit, financés dhe shérbimeve mbéshtetése

KREU I
DISPOZITAT E PERGJITHSHME

* RREGULLA TE PERGJITHSHME TE PUNES

*  Orari punés dhe géndrimi ndaj kohés sé punés

= Ambienti i punés, mbarévajtja siguria dhe mirémbajtja

*  Rregullat e pérdorimit té rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike

*  Rregullat pér mirémbajtjen dhe siguriné né ambientet e institucionit
= Veprimtaria e jashtme

»  Konflikti i interesit

1.1. ORARI I PUNES DHE QENDRIMI NDAJ KOHES SE PUNES

)
102

1.1

Orari zyrtar i punés €shté nga e héna né t€ enjte 08.00- 16.30 dhe t&€ premten 8.00-14.00.
Punonjésit e Institucionit duhet t€ njoftojné eprorin e drejtpérdrejté pér ¢do dalje nga
institucioni. N& rast mungese t€ eprorit té drejtpérdrejté, detyrimi pér njoftim dhe
aprovim i kalon eprorit t€ njé hierarkie mé té larté.

Gjaté kohés s€ punés, né ambientet e Institucionit ndalohet kategorikisht konsumimi 1
pijeve alkoolike dhe pirja e duhanit.

Veshja e punonjésve duhet té jeté né pérputhje me etikén zyrtare t€ géndrimit né
ambjentet e Institutit.

Puna jasht€ orarit nga punonjésit, do t€ trajtohet sipas dispozitave ligjore dhe nénligjore
né fuqi.

1.2 AMBIENTI I PUNES, MBAREVAJTJA, SIGURIA DHE MIREMBAJTJA

1.2.1

Meényra se si trajtojmé njéri tjetrin né€ vendin e punés, ndikon né ményrén se si b&jmeé
punén toné€. T€ gjithé meritojné njé vénd pune né t&€ cilin mund té trajtohen né ményré
profesionale dhe t& respektueshme, t€ respektohet hirarkia nga ¢do punonjés, té krijojé
dhe té mbajé njé atmosferé té till€, ku té respektojé rregullat dhe ligjin.
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1.2.2 Nj& ambient i tille sigurohet:
Kur ai €shté 1 drejté dhe i pérshtatshém.
- Kur éshté 1 sigurt.
- Kur nuk ka diskriminim.
- Kur konsiderohen si vlera ndryshimet midis punonjésve dhe diversiteti i kulturave.
- Kur ndihmon né€ ményré t€ paanshme punonjésit pér rezultatet e tyre dhe i lejon té
pérmiresohen.
1.2.3 N& mbarimin e punés, punonjésit kujdesen pér marrjen e masave pér parandalimin e
démtimeve fizike, mbylljen e dritareve dhe mbylljen e pajisjeve elektrike.
1.2.4 Ekzekutivi i Institucionit bazuar né legjislacionin né fuqi angazhohet :
» T& sigurojé nje ambient pune t& shéndetshém dhe té sigurt.
* Te zbatojé té gjitha politikat dhe rregullat pér sigurin€ né€ puné, rregulla qé kané té
béjné me siguriné dhe shéndetin ne vendin e punés.
* Rregullat g€ kané té b&jné me zbatimin e rregullores dhe ligjit nga ¢do punonjés.

1.3 RREGULLAT E PERDORIMIT TE RRJETIT DHE PAISJEVE KOMPJUTERIKE

1.3.1 Pérdorimi 1 rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike né Institut menaxhohen nga IT.

1.3.2. Sistemet kompjuterike n€ proné t€ institucionit duhet t€ pérdoren vetém pér géllime pune.

1.3.3. Kompjuteri, laptop, programet, pajisjet periferike apo ¢do lloj tjetér pajisjeje kompjuterike
qé 1 jepet njé pérdoruesi(punonési) nga instituti né pérfundim té pérmbushjes s€ detyrés, i
kthehen institucionit, duke ruajtur komunikimet zyrtare.

1.4 RREGULLAT PER MIREMBAJTJEN DHE SIGURINE NE AMBIENTIN E
INSTITUTIT

1.4.1 N& mbarimin e orarit t€ punés, punonjésit, kujdesen pér marrjen e masave pér
parandalimin e démtimeve fizike, mbylljen e dritareve dhe mbylljen e pajisjeve elektrike.

1.4.2. N€é ambientet e institutit nuk lejohet t¢ komunikohet me z& té larté dhe me fjalé té
papérshtatshme.

1.4.3. Bisedat telefonike duhet t€ jené vetém pér motive pune dhe nuk duhet t€ tejkalojné limitet
financiare té pércaktuara.

1.5 VEPRIMTARIA E JASHTME E PUNONJESVE TE INSTITUCIONIT

1.5.1 Punonjési nuk mund té€ angazhohet n€ nj€ veprimtari t€ jashtme g€ pengon né kryerjen e
progeseve té tij t€ punés.

1.6 KONFLIKTI I INTERESIT
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1.6.1 Konflikt té interesave do té konsiderohen ato raste kur interesi vetjak i punonjésit, ndérhyn
né ményré té€ dukshme dhe té hapur né interesat apo politikat e institutit

1.6.2 Po ashtu konflikt interesi do té konsiderohet gjendja e konfliktit ndérmjet detyrés/pozicionit
dhe interesave privaté t€ njé punonjési, né té cilén ai ka interesa personale/private, té
drejtpérdrejta ose té térthorta qé ndikojné, mund t€ ndikojné ose duket sikur ndikojné né kryerjen
né ményré té padrejté té detyrave dhe pérgjegjésive té tij.

KREU II
RREGULLAT E FUNKSIONIMIT TE BRENDSHEM
LLRREGULLAT E FUNKSIONIMIT DHE ADMINISTRIMIT

1.1 Hyrja e punonjésve dhe vizitoréve
1.2 Mbrojtja e personalitetit pérdorimi dhe pérhapja e informacioneve konfidenciale
1.3 Masat disiplinore
1.4 Rregullat etike
1.5 Shérbimet brenda vendit
1.6 Shérbimet jashté vendit
1.7 Administrimi i dokumenteve themelor dhe akteve administrative
1.8 Elementé té dokumenteve gé dalin nga ISKK
1.9 Kartela shogéruese e shkresave
.40 Rregullat mbi shkémbimin e shkresave né Institut
LT Rregjimi i shkresave
1.12 Rregullat mbi pérdorimin e automjeteve té ISKK.

1.1 HYRJA E PUNONJESVE DHE VIZITOREVE

1.1.1 Rregulla té hyrjes né institucion duhet t€ respektohen nga t€ gjithé punonjésit e institucionit.
1.1.2  Ndalohet rreptésisht e kategorikisht kalimi i personave jashté stafit té¢ punonjésve té ISKK néper
ambientet e ISKK-sé ose e pranisé sé subjekteve té tjera né ambientet e administruara nga

Instituti i Studimeve té Krimeve dhe Pasojave té Komunizmit (ISKK).
1.1.3 Hyrja né ISKK béhet pér nevoja pune dhe takime té ndryshme.

1.1.4 Personeli i ISKK-sé pajiset me karté identifikuese pér hyrje-daljet né Institucion.

1.15 Kéto karta jepen nga Drejtoria e Shérbimeve té Brendshme, strukturé e cila menaxhon edhe
sistemin elektronik té lévizjeve té népunésve.

1.1.6  Gjaté orarit zyrtar té gjithé punonjésit e ISKK-sé pa pérjashtim mbajné té varur né vend té
dukshém dokumentin e identifikimit.

1.1.7  Vizitorét qé hyjné né ISKK, pér takim deri né nivel Drejtori Drejtorie, shogérohen si né hyrje dhe
né dalje nga personi prités. Pér rastet e tjera punonjési i informacionit shogéron “Vizitorin” né

zyrén e kérkuar, ose lidhet me sekretarité pérkatése pér té marré udhézimet e duhura. Pér
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takimet deri né nivelin drejtor drejtorie, duhet té pércaktohet njé orar fiks me urdhér té
brendshém té titullarit té institucionit.

1.1.8  Né rastet e lévizjeve pér ¢éshtje pune né institucione té ndryshme vartésie, népunési merr leje
nga eprori direkt dhe né rast té nivelit drejtor, njofton Drejtorin Ekzekutiv.

1.1.9  Me ndérprerjen e marrédhénieve té punés me ISKK, ¢do person dorézon kartén né Drejtoriné e
Shérbimeve té Brendshme.

1.1.10  Né rastet e humbjes sé kartés, personi e njofton menjéheré eprorin e tij, i cili vé né dijeni
Drejtoriné e Shérbimeve té Brendshme.

1.1.11 Hyrja dhe dalja e punonjésve té administratés té ISKK jashté orarit zyrtar té punés dhe/ose né

ditét e pushimit evidentohet nga punonjésit e shérbimit té ruajtjes.

1.2 MBROJTJA E PERSONALITETIT, PERDORIMI DHE PERHAPJA E
INFORMACIONEVE KONFIDENCIALE

1.2.1 Kjo rregullore synon mbrojtjen e personalitetit t&€ punonjésve népérmjet:
- Parandalimit t&€ ¢do qéndrimi g€ c&non dinjitetin e punonjésve.
- Ndalimit t€ dhénies ose marrjes s€ informacioneve pér punonjésit, pérveg atyre qé
lidhen dhe ndikojné né progeset e punés apo né marrédhéniet e punés.
- Ndalimit pér ¢farédo lloj arsye té cénimit té sendeve personale t€ punonjésit,
pérveg rasteve té pérligjura.
1.2.2 Punonjésit kané pérgjegjési:
- T€ mbrojné siguriné e ¢do informacioni konfidencial, Institutit.
- Té shmangin ¢do pérhapje té pa autorizuar té informacionit.
- T€ jené t€ kujdesshém né€ ményrén se si e pérdorin informacionin.

1.2.3  Punonjésit 1 ndalohet rreptésisht marrja dhe dhénia e informacionit, pér pérfitime té
ndryshme ose kur pérbén shkak pér lindjen e konfliktit té interesave gjaté
marrédhénieve té€ punés.

1.2.4  Punonjésit duhet t€ mos japin, t&é mos publikojné apo té mos nxjerrin pér pérdorim
publik, materiale &€ kané t&€ bé&jné me politikat ose me aktivitetet e institucionit nése
nuk jané t€ autorizuar nga Titullari Ekzekutiv.

1.3 MASAT DISIPLINORE

1.3.1 Punonjésit g€ shkelin parimet e etikes dhe rregullat e pércaktuara né kété Rregullore,
ndéshkohen me masa disiplinore sipas progedurés pércaktuar né Ligjin Pér Statusin e
Neénpunésit Civil dhe Kodin e Punés dhe Kontratés Individuale té Punés, si dhe né ¢do
akt ligjor dhe nénligjor né fuqi.
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1.4 RREGULILIAT ETIKE

1.4.1  Ne realizimin e detyrave te tij, punonjési duhet té respektojé parimet si mé poshté:

- Té arrijé n€ kohé dhe me pérpikméri objektivat e pércaktuara.

- Té€ ruajé me besnikéri interesat e ligjshme té Institucionit.

- Té kryejé detyrat e tij funksionale, né pérputhje me pozicionin e pércaktuar, duke
e pérdorur kohén e punés vetem pér kété géllim.

- T€ veprojé n€ ményré (€ pavarur, duke mos penguar zbatimin e politikave t&
Institutit.

- Té jeté i ndershém, efikas, duke pasur parasysh respektimin e drejtuesve,
punonjésve t€ tjeré, shéndetin dhe siguriné né puné.

- T& jeté i sjellshem dhe i paanshem né marrédhéniet me té tretét, duke pasur
gjithnjé njé sjellje té drejté, eficente dhe efikase.

1.4.2  Asnjé prej tyre nuk duhet t& pérfitojé né ményré té padrejté népérmjet manipulimit,
fshehjes dhe abuzimit té informacionit qé ka né dém t& nj€ personi ose Institucioni,
dhe pér mé tepér punonjési duhet:

- Té mos lejojé g€ interesat e tij private té bien ndesh me detyrat e tij.

- Té mos kérkojé e as té mos pranoj, nga askush si shpérblim para ose sende me
vler€, pér kryerjen e detyrave te tij.

- Té ruajé konfidencialitetin e informacionit edhe pas largimit nga detyra sipas
legjislacionit ne fuqi.

- Téraportojé ¢do rast vjedhje, shpérdorimi, korrupsioni dhe shkelje té rregullave té
etikés.

- T€ mos béj€, pa qéné i autorizuar asnjé premtim apo pohim dhe as te marré
ndonjé zotim té ¢farédo 1loj, gé do té implikonte Institucionin.

- Takimet ose mbledhjet me persona te interesuar per ceshtje ge lidhn me institutin
do t€ kryhen né sallén & marrédhenieve m publikun dhe jo né zyrat e punés ku
punohet.

1.5 SHERBIMET BRENDA VENDIT

135.1 Shérbimet jashté nga punonjésit e Institutit té Studimit t&¢ Krimeve dhe Pasojave t&
Komunizmit mund t& jené € planifikuara apo t& paplanifikuara sipas nevojave té Institutit.

1.5.2 Autorizimi pér shérbimet 1éshohet nga Drejtori Ekzekutiv ose Zévendésdrejtori, i autorizuar
prej tij.

153 Nj€ udhétim shérbimi jashté rrethit nuk mund té béhet pa u dhéné mé paré miratimi nga
Drejtori Ekzekutiv.

1.5.4 Pas pérfundimit t& shérbimit, jashté rrethit, personi/personat pjes€marrés duhet t’i dérgojné

eprorit direkt, informacionin pérkatés brenda 2-3 ditéve.
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1.5.5 Né gofté se njé udhétim shérbimi, pér arsye t€ argumentuara, nuk kryhet ose shtyhet pér njé
periudhé t€ mévonshme, nevojitet miratimi me shkrim i atij g€ e ka autorizuar kété€ udhétim
shérbimi.

1.5.6 Neé qofté se gjaté njé udhétimi shérbimi béhet e domosdoshme zgjatja e periudhés sé
shérbimit, duhet t€ merret miratimi me shkrim nga personi g€ e ka autorizuar até, por
gjithmoné para pérfundimit t€ kohés s€ planifikuar té tij.

1.5.7 Udhétimet e shérbimit brenda vendit kryhen me mjetet e transportit t€ Institutit t&€ Studimit
té Krimeve dhe Pasojave t€ Komunizmit, ose transport publik.
1.5.8 Pas pérfundimit té shérbimit, pérgatitet dokumentacioni i nevojshém dhe argumentimi i

shpenzimeve té€ kryera me dokumentet vértetuese té€ kryerjes s€ kétyre shpenzimeve.

1.6 SHERBIMET JASHTE VENDIT

1.6.1 Pér ¢do shérbim jashté shtetit, Anetaret e Bordit, Drejtorét e Drejtorive, Pérgjegjésit e
Sektoréve dhe specialistét e Institutit té Studimit té€ Krimeve dhe Pasojave t&€ Komunizmit,
shprehet me shkrim nga Drejtori Ekzekutiv. Kérkesés pér leje pér stafin e intitucionit duhet t’i
bashkéngjitet praktika e ploté e kétij shérbimi dhe ftesa origjinale e palés pritése.

1.6.2 Pérveg rasteve urgjente, praktika e shérbimit e miratuar nga Drejtori Ekzekutiv, duhet t&
dorézohet 10 (dhjeté) dité pune, para datés s€ nisjes né Drejtoriné e Shérbimeve t€ Brendshme.

1.6.3 Blerja e biletave té avionit pér punonjésit e Institutit, akomodimi né hotel do t€ béhet nga
struktura e autorizuar nga titullari 1 Institucionit.

1.6.4 Pér ¢do rast, pas pérfundimit té shérbimit té paragitet prané eprorit direkt, relacioni mbi
aktivitetin e zhvilluar dhe njé kopje e kétij relacioni i dérgohet Drejtorisé s€ Marrédhénieve
me Jashté dhe Publikun.

1.6.5 Notat verbale pér pajisjen me viza pér l1€vizje jashté shtetit t€ punonjésve, me géllim

shérbimi zyrtar ose trajnime profesionale, do t€ pérgatiten nga Drejtoria e Marrédhénieve me
Jashté dhe Publikun, dhe do té firmosen né té gjitha rastet nga titullari i Institucionit apo
personi 1 autorizuar prej tij.

1.6.6 Nota verbale béhet né bazé té modelit t& miratuar nga Drejtori Ekzekutiv dhe n€ pérputhje
me standardet dhe kérkesat e ambasadave t€ huaja t€ akredituara né vendin toné.
1.6.7 Té gjithé anétarét/ punonjésit g€ kané nevoj€ pér viza hyrjeje n€ shtetet e tjera, pér rastet

sipas pikés 5, duhet t& paragesin né Drejtoriné e Marrédhénieve me Jasht€ dhe Publikun
kérkesén pér njé proceduré marrje vize, népérmjet Drejtoréve té€ Drejtorive, duke paragitur té
gjithé dokumentacionin e nevojshém qé lidhet me arsyet e 18vizjes s€ tij jashté shtetit.

1.6.8 Pas pérfundimit té shérbimit, pregatitet dokumentacioni i nevojshém dhe argumentimi i
shpenzimeve té kryera me dokumentet vértetuese té kryerjes s€ kétyre shpenzimeve.
1.6.9 NE qofté se njé udhétim shérbimi, pér arsye té argumentuara, nuk kryhet ose shtyhet pér

njé periudhé t&€ mévonshme, nevojitet miratimi me shkrim i atij q€ e ka autorizuar kéte
udhétim shérbimi.

1.6.10 Né qofté se gjaté njé udhétimi shérbimi béhet e domosdoshme zgjatja e periudhés sé
shérbimit, duhet t€ merret miratimi me shkrim nga personi gé e ka autorizuar até, por
gjithmong para pérfundimit t€ kohés s€ planifikuar té tij.
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1.7 HARTIMI I DOKUMENTAVE THEMELOR DHE I AKTEVE ADMINISTRATIVE

1.7.1

1.7.2

e

1.7.4

1.7.6

L1.7

1.7.8

U

1.7.10

LiRLT

Dokumentacioni né ISKK depozitohet dhe ruhet nga sekretaria, né pérputhje me legjislacionin
né fuqi pér protokollin, kopja origjinale géndron né dosje.

T€ gjitha shkresat zyrtare, letrat e dérguar nga populli, informacionet dhe mesazhet e
ndryshme qé drejtohen dhe hyjné né Institucion, pavarésisht nga ményra e dérgimit té tyre,
dorézohen pér regjistrim prané Sekretarisé.

Sekretarja/ri, pasi verifikon qé¢ dokumentacioni i depozituar éshté firmosur, vendos vulén e hyrjes
ku pasqyrohet numri i protokollit dhe data.

NE rastet kur dokumentacioni i depozituar né protokoll nuk pérmbush elementét minimale té
identifikimit t€ subjektit g€ e ka dérguar, praktika dérgohet prané Drejtorit Ekzekutive pa
protokolluar.

Korrespondenca e protokolluar, pasi bashkélidhet me kartelén shoqgéruese, i pércillet Titullarit té
Institucionit, népérmyjet Sektretares/it, pér dhénien e udhézimeve mbi trajtimin e secilés praktikeé.
Edhe né rastet kur njé shkresé nuk i drejtohet Titullarit, korrespondenca ndjek té njéjtén rrugé
administrative. Sipas shénimeve pér ményrén e trajtimit té béra nga Titullari i Institucionit,
korrespondenca i dérgohet funksionaréve té caktuar pér ndjekjen e tyre népérmjet Sekretares/it.
Zévendésdrejtori, Drejtorét e Drejtorive dhe Pérgjegjésit e Sektoréve béjné shpérndarjen e
materialit, duke dhéné udhézimet pérkatése dhe duke respektuar shkallén hierarkike té
népunésve.

Shpérndarja e materialit, udhézimet, personi gé do té firmosé dhe afatet pérkatése béhet sipas
kartelés shogéruese g€ do t’1 bashkélidhet ¢do materiali. Duke vendosur emrat e pérgatitjes dhe
konfirmimin si edhe datén e dhénies s€ pérgjigjes (kujt i drejtohet éshté né fillim té shkresés
ndérsa konfirmimi dhe data jané€ né fund té shkresés).

Pas trajtimit t€ materialit nga specialisti pérkatés, pérveg siglés s€ tij, materiali do t€ nénshkruhet
si rregull nga Pérgjegjési i Sektorit, Drejtori i Drejtorisé€, Zévendésdrejtori dhe pas késaj 1
dorézohet Titullarit pér firmé. Nése materiali €shté me mé shumé se njé fleté, népunési qé e
koncepton duhet qg t€ siglojé né fund djathtas secilén prej fletéve.

Shkresa e trajtuar dorézohet né Sekretari brenda afateve té parashikuara né kartelén shogéruese
né té paktén 2 (dy) kopje, ku njéra nga kopjet e cila géndron né Sekretari pérmban siglat e
pércaktuar né pikén 7, té po kétij neni dhe duhet té jeté e shogéruar me praktikén pérkatése apo
shkresén origjinale.

(Cdo projekt-akt i ardhur nga Institucionet e tjera, si edhe projekt-aktet e pérgatitura nga strukturat
e Institutit, kalojn€ pér mendim né strukturén juridike, e cila bashkérendon punén me sektorin gé
ka lidhje teknike me kété projekt-akt. Cdo sugjerim i dhéné€ nga struktura juridike pér projekt-
aktet e pérgatitura nga strukturat e ISKK-sé, duhet té pasqyrohet né projektin pérfundimtar dhe
t€ siglohet nga Drejtoria Juridike.

Shkresat zyrtare t€ evidentuara si t€ trajtuara apo té pérfunduara arkivohen me shénimin A/A
(akti arkivohet) me firmén e Drejtorit t€ Drejtorisé pérkatése dhe dérgohen né Sekretari.
Moszbatimi né kohé i afateve té pércaktuara né kartelén shogéruese, datén shogéruese té
shkresave, pér ato urgjente deri né 3 dité, ndérsa ato té zakonshme deri né 10 dité, sjell marrjen e
masave disiplinore sipas legjislacionit né fuqi.

1.7.12 Kur shkresa i drejtohet jo vetém njé personi, personi pérgjegjés pér korrektésiné e shkresés do té

jeté€ ai g€ ka emrin i pari né shkresé.
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1.7.13 Pér informacionin e klasifikuar si “Sektret shtetéror” sekretarja/i do t€ veprojé si¢ éshté
parashikuar né VKM nr. 312, daté 16.01.2011 pér “Miratimin e rregullores “Pér punén me
informacionin e klasifikuar “Sekret Shtetéror”.”

1.7.14. Modeli i njé urdhéri/udhézimi/shkrese &shté i miratuar me VKM dhe €sht€ i detyrueshém pér
zbatim nga té gjithé punonjésit.

1.8 ELEMENTE TE DOKUMENTEVE QF DALIN NGA ADMINISTRATA QENDRORE

1.8.1 Administrimi i shkresave gé vijné né adresé té Institucionit si dhe shkresat dalése gé
hartohen prej saj, duhet té kené elementét e duhur sipas VKM Pér njehsimin e shkresave
dhe dokumentacionit zyrtar.

1.8.2 N& mungesé té Drejtorit ekzekutiv , aktet zyrtare q¢ lejohen nga ligji pér t'u deleguar,
mund té firmosen nga personat e autorizuar me shkrim nga Drejtori Ekzekutiv. N€ kété
rast né aktin zyrtar vihet shénim: “Né mungesé dhe me porosi”.

1.9 KARTELA SHOQERUESE E SHKRESAVE

1.9.1 Shkresat dhe praktikat pércillen né departamentet gé do t'i trajtojné, s€ bashku me
kartelén shogéruese té praktikés, modeli i s€ cilés pércaktohet me aktet nénligjore,
Kartela shogéruese e praktikés pérmban elementét e parashikuar né aktét nénligjore.

1.9.2 Afatet sipas prioritetit t€ shkresave jané:

- Afati normal, nénkupton afatin 10 ditor, i llogaritur qé nga data e shpérndarjes
nga Drejtori Ekzekutiv.

- Afati 5 ditor, &shté afat prioritar dhe nénkupton pérgjigjen g€ nga data e
shpérndarjes nga Drejtori Ekzekutiv.
Afati “urgjent”, nénkupton trajtimin e materialit brenda dités.

1.10 RREGULLAT MBI SHKEMBIMIN E SHKRESAVE NE ADMINISTRATEN
QENDRORE

1.10.1 Dorézimi dhe pérpunimi i dokumentacionit né institut do t€ béhet n€ pérputhje dhe né
zbatim té:
- Ligjit Nr.9154, dt. 06.11.2003 “Pér Arkivat”.
Normave tekniko — profesionale dhe metodologjike t€ shérbimit arkivor né
Republikén e Shqipérisé.
1.10.2 Asnjé praktiké nuk do té trajtohet nése nuk paragitet né formén dhe pérmbajtjen e
kérkuar/sipas legjislacionit.

1 [

Adresa: Rr.
Fage nga 22



1.11 REGJIMI I SHKRESAVE

1.11.1.

008 b 7

Mbérritja e shkresés nga jashté :

Shkresa e ardhur nga jashté rregjistrohet dhe protokollohet mé pas i paragitet Drejtorit
ekzekutiv i cili 1 delegon shkresat Drejtoréve té drejtorive,/pérgjegjesave/ grupeve té
punés. Shkresa merret né dorézim nga Drejtori i departamentit/pergjegjei/grupi i punes
népérmjet protokollit. Drejtori 1 drejtorisé né varesi t€ problematikés sé€ parashtruar né
shkresé, pércakton nénpunésin né varési, i cili do té merret me shkresén e ardhur, sipas
afatit brenda té cilit duhet t’i jepet zgjidhje problemit.

Marrja e shkresés nga Drejtori i Drejtorisé:

Me marrjen e shkresés nga Drejtori i drejtorisé pasi e shqyrton até, vendos t’ja kalojé
pérgjegjésit t& Sektorit pérkatés

NE rastin kur shkresa i kalon pér zgjidhje pérgjegjésit té sektorit, pérgjegjési 1 sektorit i
kalon shkresén specialistit duke pércakton afatin brénda té cilit duhet kthyer pérgjigje ose
ti jape veté zgjidhje, nisur nga problematika, réndésia ose pérparésia e problemit té
parashtruar né shkrese.

1.11.3 Marrja e shkresés nga specialisti:

Me marrjen e shkresés, specialisti pérgatit pérgjigjen sipas rastit, duke respektuar afatin e
pércaktuar nga Pérgjegjési i Sektorit dhe pasi e siglon shkresén, ia kalon pérgjegjésit té
Sektorit. Ky 1 fundit, pasi shqyrton pérgjigjen e dhéné nga specialisti vendos:

-kthimin e shkresés per riformulim nése nuk éshté dakort me pérgjigjen e konceptuar nga
specialisti;

Kalimin e shkresés te Drejtori/e i Drejtoris€, pasi eshté sigluar nga ai veté.

Drejtori i Drejtorisé pasi e ka nénshkruar ja kalon Drejtorit ekzekutiv pér miratim.

NE rastet kur shkresa nuk miratohet nga Pérgjegjesi i sektorit/Drejtori i Drejtorisé duhet
té kété t€ bashkélidhur argumentin e mos miratimit t€ shkresés, nése mungon ky
argument bashkélidhur, atéheré shkresa do te jeté e miratuar né heshtje.

1.11.4.Dalja e shkresés nga Drejtori ekzekutiv

Shkresa e sigluar nga specialisti/pérgjegjési i sektorit pérkatés/Drejtorit t€ Drejtorisé, i
dorézohet sekretares sé€ Drejtorit i/e cila e dorézon até tek Drejtori ekzekutiv.

Sekretarja e Drejtorit pasi e merr shkresén e miratur nga Drejtori ekzekutive regjistron até
né data bazg dhe e dorézon né protokoll.
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Protokolli pasi e kontrollon shkresén e miratuar nga té gjitha elementét e protokollon,
dhe e nis shkresén né destinacion dhe nje kopje e kesaj shkrese e mban né protokoll dhe
nj€ kopje 1 kalon Drejtoris€ ge e ka pérpiluar.

1.11.5. Funksionimi i shkresave brénda ISKK

Cdo drejtori/sektor e cila nxjerr shkresé komunikimi/informimi mes drejtorive/sektoréve
né institut si dhe ¢do drejtori/sektor e cila nxjerr shkresé komunikimi/informimi tek
Dejtori 1 institutu duhet ta rregjistrojé tek protokolli i brendshém i Institucionit..

1.12. FUNKSIONIMI I BIBLIOTEKA

1.12.1 Bazuar mbi Ligjin Nr. 8576, daté 3.2.2000 Pér Bibliotekat né Republikén e Shqipérisé, neni 29,
Biblioteka e ISKK-sé konsiderohet si Biblioteké e vecanté.

1.12.2 Biblioteka krijohet né pérputhje me nevojat specifike t€ literaturés pér natyrén e studimeve té
ISKK-sé dhe funksionon nén autoritetin e ISKK-sé.

1.12.3 Librat, literatura dhe dokumentat e Bibliotekés Shkencore té€ ISKK-sé blihen me njé buxhet t&
vecanté té Institutit dhe blerjet pasqyrojné nevojén pér literaturé studimore né pérputhje me natyrén e
Institutit. Gjithashtu, librat dhe literatura sigurohen nga dhuratat e personave fiziké apo donacionet né
pérputhje me natyrén e studimeve té€ ISKK.

1.12.4 Titujt e literaturés sé€ bleré€ i pércakton paraprakisht titullari i Institutit né konsultim me
zv/drejtorin dhe drejtorin e Studimeve Shkencore, duke studiuar ofertat e tregut t€ librit né€ pérputhje me
shumén e akorduar pér Bibliotekén.

1.12.5 Grumbullon, pérpunon dhe shérben materiale bibliotekare dhe informacion sipas kérkesave e
nevojave té personave fiziké e juridiké né varési té té ciléve €shté.

1.12.6 Biblioteka do té mirémbahet nga punonjésit e eméruar nga Titullari i Institutiti.

1.12.7 Funksionimi i saj pér Institutin dhe publikun do té béhet né bazé t€ dispozitave ligjore né fuqi pér
Bibliotekat dhe shérbimin e tyre.

1.13 CEREMONIALI ZYRTAR

1.13.1 Specialisti i Marrédhénieve me Jashté dhe Publikun, né bashk&punim me Drejtorin€ e Shérbimeve
té Brendshme, kané pérgjegjésité administrative pér organizimin e ceremonive.

1.13.2 Ceremonité zhvillohen né pérputhje me rregulloren e ceremonialit né ambiente t€ hapura ose t€
mbyllura.

1.13.4 Shogérimi i personaliteteve béhet sipas rregullave protokollare t€ pércaktuara né Ceremonialin
Zyrtar t€ Republikés s& Shqipérisé.
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1.14. VIZITAT DHE DELEGACIONET E HUAJA

1.14.1 Institutit t&€ Studimit t€¢ Krimeve dhe Pasojave t¢ Komunizmit pret dhe fton delegacione t&
vendeve t€ huaja pér vizita zyrtare.

1.14.2 Njoftimet zyrtare pér pranimin e ftesave i drejtohen Institutit té Studimit t€ Krimeve dhe Pasojave
t€ Komunizmit. Pérgatitjet dhe realizimi i vizitave zyrtare té delegacioneve té huaja né Institutit té
Studimit t€ Krimeve dhe Pasojave t¢ Komunizmit, pércaktohen nga lloji dhe réndésia e vizités.

1.14.3 Drejtoria e Marrédhénieve me Jashté dhe Publikun si dhe struktura pérkatése né Institut gé ka
lidhje direkt me géllimin e vizités sé delegacionit té huaj, pérgatit njé projekt — program paraprak pér
vizitén e delegacionit té huaj dhe ia paraget pér miratim Drejtorit Ekzekutiv, mé pas i dérgohet palés sé
ftuar pér vizité. Nése pala e huaj bie dakord me programin paraprak, atéheré pérgatitet programi
pérfundimtar.

1.14.4 Shpenzimet e udhétimit, té€ fjetjes dhe akomodimit sipas rastit parashikohen né programin e
bashképunimit dypalésh e shumépalésh, si dhe né aktet e tjera ligjore dhe nénligjore.

1.14.5 Institutit t& Studimit t& Krimeve dhe Pasojave t& Komunizmit duhet té jeté né té njéjtin nivel
pérfag€simi me delegacionin e ftuar

KREU III

STRUKTURA ORGANIZATIVE

e Bordi Drejtues

e Drejtori ekzekutiv

e Drejtoria e arkives

e Drejtoria e studimeve

e Sektori i buxhetit, financés dhe shérbimeve mbéshtetése
ORGANET DREJTUESE

a) Bordi ekzekutiv.
b) Drejtori ekzekutiv.

FUNKSIONI DHE DETYRAT E BORDIT TE INSTITUTIT

Bordi 1 institutit (mé tej “bordi”) &shté organi mé i larté drejtues.
Anétaret e bordit emérohen dhe lirohen nga Kuvendi.
Bordi zgjedh, me shumicén e votave té anétaréve, kryetarin dhe nénkryetarin e tij.

i S R

Mbledhjet e bordit thirren nga kryetari i bordit dhe, né mungesé té tij € me porosi, nga
nénkryetari.
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Bordi merr vendime me shumicén e votave té€ anétaréve.
Bordi funksionon sipas parimit t€ barazis€ s€ anétaréve.

Bordi pércakton metodat pér pérmbushjen e detyrave té institutit, zgjedh, me shumicén e
votave té anétaréve té tij, drejtorin ekzekutiv té institutit dhe miraton planin vjetor t€ punés.
Bordi propozon né Késhillin e Ministrave strukturén, organikén dhe buxhetin vjetor té
institutit, miraton rregulloren e funksionimit té institutit, miraton planin vjetor t&€ botimeve,
publikimeve, dokumentaréve dhe veprimtarive té tjera pérkujtimore.

Bordi miraton pérbérjen e késhillit shkencor t€ institutit, si organ késhillimor 1 bordit.

. Bordi miraton kriteret e kualifikimit, si dhe procedurat e marrjes n€ puné t€ punonjésve té

institutit.

. Bordi vendos pér ankesat kundér vendimeve té€ institutit.
. Bordi miraton raportin vjetor té institutit dhe raporton né Kuvend si dhe i dérgon raportin

vjetor pér dijeni edhe Késhillit t&€ Ministrave.

. Bordi monitoron dhe vleréson siguriné e aksesit né dokumentacionin e né materialet arkivore

té institutit.

. Bordi ka té drejté t'i kérkojé Késhillit t¢ Ministrave mbéshtetjen e shérbimit diplomatik t&

vendit, pér akses né dokumente té nevojshme né arkivat e huaj, pér realizimin e veprimtarisé
8€ institutit.

. Kryetari, nénkryetari, anétarét e bordit dhe té institutit punojné me kohé t€ pjesshme dhe

pérfitojné njé shpérblim mujor té pércaktuar me vendim té€ Késhillit t&¢ Ministrave.

DETYRAT E DREJTORIT EKZEKUTIV

1. Drejtori ekzekutiv &shté titular I institucionit.
2. Drejtori ekzekutiv pérfagéson institutin né marrédhénie me t€ tretét.
3. Drejtori ekzekutiv i institutit pérgatit t€ gjitha materialet, q¢ shqyrton dhe

miraton bordi dhe pérgjigjet pér zbatimin e vendimeve té bordit.

4. Drejtori merr pjesé, pa té drejté vote, n€ mbledhjet e bordit, 1 propozon kryetarit té
bordit datén e mbledhjes dhe rendin e dités.

5. Drejtori u propozon organeve/institucioneve, g€ parashikon ligji, sanksione pér
shkeljet administrative, t€ béra nga institucionet g€ kané ruajtur materialet arkivore, né
pérputhje me legjislacionin né fuqi pér arkivat, dosjet dhe informacionin e klasifikuar.
6. Drejtori eméron dhe liron punonjésit e institutit né bazé t€ ligjit p€r nénpunésit
civil dhe kodit t€ punés sé Shqipérisé. .

7. Drejtori nénshkruan akte bashképunimi me titullarét e institucioneve, g€
zotérojné dokumente e materiale arkivore, né pérputhje me aktet ligjore e nénligjore, gé
rregullojné ruajtjen, administrimin dhe pérdorimin e dokumenteve e t€ materialeve
arkivore t€ késaj natyre.
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DETYRAT E KESHILLI SHKENCOR I INSTITUTIT

Késhilli shkencor i institutit éshté organ késhillimor i bordit té institutit dhe pérbéhet nga shtaté
anétaré, studiues té njohur nga bota akademike dhe shoqéria civile.

Késhilli shkencor ka pér detyre.......

2.0RGANET EKZEKTUTIVE TE ADMINISTRIMIT
e Drejtoria e arkives
e Drejtoria e studimeve
e Sektori i buxhetit, financés dhe shérbimeve mbéshtetése

3. STRUKTURA E DREJTORITE DHE SEKTORET

a. Drejtori ekzekutiv

b. Drejtor i Arkivés

¢. Drejtor 1 Studimeve

d. Pérgjegjesii Sektorit té buxhetit, financés dhe shérbimeve mbéshtetése
e. Specialisti

f.  Sekretar/arkiv

g. Shofer

Drejtoria e arkives
= Drejtor i drejtorisé (Néndrejtor)
= gpecialistét
Drejtoria e Studimeve
* Drejtori i drejtorisé
» Specialistét
Sektorit i buxhetit, financés dhe shérbimeve mbéshtetése
»  Pérgjegjési i sektorit.
»  Specialistét
= Shoferi

DETYRAT E DREJTORISE SE ARKIVES

1. Arkivi &shté pjesé e Institutit. Ai funksionon né bazé t& Ligjit 10 242, daté 25.02.2010 pér “Institutin e
Studimeve t€ Krimeve t€ Komunizmit”
2. Arkivat dhe realizon detyrat e méposhtme:
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a) riprodhon, fotokopjon dhe ruan né arkiv té gjitha dokumentet e materialet, qé rezultojné nga
veprimtaria e zhvilluar gjaté periudhés sé komunizmit nga organet e diktaturés komuniste, Partia
e Punés e Shqipéris€, Fronti Demokratik i Shqipérisé, si dhe nga ¢cdo organizaté, institucion apo
struktur€ tjetér, g€ zotérojné dokumente arkivore, t& cilat i shérbejné Institutit pér studimin e
krimeve té komunizmit né Shqipéri.

b) grumbullon dhe ruan dokumente e materiale arkivore, qé kané lidhje me organet e diktaturés
komuniste, t€ cilat dorézohen né institut nga qytetaré, organizata té ndryshme, persona fiziké e
Jjuridiké, vendas a t€ huaj;

¢) publikon dhe siguron aksesin pér dokumentet dhe materialet arkivore, qé kané lidhje me
organet e diktaturés komuniste, né pérputhje me aktet ligjore e nénligjore pér pérdorimin e tyre;
¢) sigu ron akses pér dokumente e materiale arkivore, jep informacion dhe asiston institucionet e
organet, q¢ gé€zojné € drejtén e pérdorimit/shfrytézimit té materialeve t€ sipérpérmendura, né
pérputhje me legjislacionin né fugi;

d) administron punén me dokumentet dhe materialet arkivore né institut;

dh) jep vlerésim pér ankesat e kérkuesve, qé nuk u éshté dhéné e drejta e aksesit né materialet
arkivore, ose nuk jané lejuar t€ béjné pérmbledhje, kopje apo transkipte té tyre;

e) u jep kopje dhe transkripte nga dokumentet/materialet e depozituara né arkiv institucioneve
apo organeve publike, gendrore apo t& geverisjes vendore, si dhe personave fiziké a juridiké t&
autorizuar nga ligji;

€) lejon kéqyrjen e materialeve arkivore, t& depozituara né kushtet e pércaktuara nga legjislacioni
né€ fuqi pér arkivat;

f) ruan regjistrin e materialeve té arkivuara;

g) bashképunon me arkivat e tjera dhe institucionet shkencore, kulturore e arsimore pér
shkémbimin e informacionit dhe té ekspertizés né punén kérkimore dhe né
shfrytézimin/pérdorimin e materialeve arkivore, pér géllime kulturore, arsimore, shkencore dhe
ekonomike dhe, vecanérisht, pér studimin e historisé e té gjeografisé kombétare;

gj) krijon njé biblioteké t& specializuar né fushén e veprimtarisé sé arkivit;

h) realizon botime né fushat e veprimtarisé sé& institutit;

1) n€ bashképunim me Arkivin Qendror té Shtetit, siguron ruajtjen dhe restaurimin e materialeve
arkivore.

3. Arkivi ka t€ drejté té€ pérdoré edhe té dhéna personale, vetém pér aq sa éshté e domosdoshme,

né pérmbushjen e detyrave t€ tij dhe duke garantuar privatésiné, né pérputhje me legjislacionin né fuqi

pér mbrojtjen e t€ dhénave personale.

DETYRAT E DREJTORISE SE STUDIMIT

Drejtoria e Studimit shkencor pérgjigjet pér gjithé produktin studimor dhe planifikimin vjetor,

afatmes€m e afatgjaté t€ punés studimore té Institutit. Drejtori i késaj Drjetorie ka njé pozicion kyg né
hartimin dhe menxhimin dhe harmonizmin e politikave studimore e déshmuese, gjithcka qé ka njé
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ekspertizé shkencore institucionale. Drejtori/a bashkérendon aktivitetin dhe projektet individuale té
specialistéve té késaj Drejtorie pér njé efikasitet té produktit final studimor g€ i paraqitet publikut. Merret
me:

a) mbledhjen e doréshkrimeve dhe dokumenteve arkivore pér studime,

b) me mbledhjesn e doréshkrimeve apo librave té rrallé dhe pérgatitjes s€ tyre pér shtyp,
c¢) mbledh, sistemon dhe zbardh kujtimet e t€ mbijetuarve nga burgjet dhe kampet e
diktaturés;

¢) analizon dhe evidenton tekstet e kurrikulat shkollore, problemet e lidhura me to dhe
harton njé raport rreth problemeve, duke sugjeruar shmangiet dhe ndérhyrjet e nevojshme
si dhe argumenton nevojén e ndryshimeve (€ tyre;

d) Harton projekte té tjera né dhe formon grup pune né lidhje me aspekte historike apo
episode t€ péersekutimit komunist pér dokumetaré, ekspozita, konferenca shkencore dhe
pérfagésime institucionale né aktivitetet akademike brenda e jasht€ vendit.

e) Harton dhe pérgatit informacione zyrtare sipas kérkesave akademike apo institucionale
mbi t€ dhénat studimore gé ka ISKK.

€) Pérgatit paketa informacioni shkencor e déshmues pér Web-sitin zyrtar t€ ISKK dhe
faget alternative virtuale.

KOMPETENCAT E SEKTORIT TE BUXHETIT FINANCES DHE SHERBIMEVE
MBESHTETESE

SEKRETARI/JA IVE DREJTORIT EKZEKUTIV
Varet dhe pérgjigjet pér kryerjen e detyrave té veta funksionale pérpara Drejtorit ekzekutiv dhe
ka kéto detyra funksionale:

1. Ndihmon né& pérgatitjen e materialeve pér titullarin.

2. Mban evidencén e porosive gé merr prej tij pér punonjésit e aparatit dhe ndjek pérfundimin e dhénies
s& pérgjigjes.

3. Koordinon takimet e planifikuara pér titullarin me punonjésit e Institutit ose personat jashté tij.

4. Merr e jep porosité dhe informacion me telefon brenda Institutit dhe jashté tij.

5. Evidenton problemet dhe detyrat kryesore té dala nga dosja e shqyrtuar nga Drejtori Ekzekutiv dhe i
dérgon né zyrén e protokollit pér t’u shpérndaré né sektorét pérkatés.

6. Asiston dhe mban procesverbalet né mbledhjet e ndryshme titullaréve té Institucionit, duke nénvizuar
konkluzionet dhe detyrat qé dalin nga kéto mbledhje.

7. Kujdeset pér pajisjet dhe orendité e zyrés sé Drejtorit Ekzekutiv (zyrave) dhe i merr n€ dorézim ato
dhe njékohésisht nuk lejon géndrimin e personave té paautorizuar né ambientet e paradhomés.
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8. Nga piképamja administrative e organizative varet nga Drejtori Ekzekutiv, nga 1 cili marrin
porosi pér mbarévajtjen e punés né zyre.

9. Kujdeset pér lajmérimin e Bordit Ekzekutiv dhe Késhillit Shkencor té ISKK—sé né raste aktivitetesh
apo mbledhjesh. Njoftimi béhet né ményré zyrtare me ftesa té protokolluara dhe/ose me komunikim
elektronik. T& ftuarit jané té detyruar té konfirmojné pjesémarrjen e tyre brenda 3 dit€ve nga dérgimi 1
njoftimit né rast t& kundért sekretarja/i ndérmerr dhe njé komunikim té fundit telefonik e pas t€ cilit nuk
éshté mé pérgjegjése pér pjesémarrjen e t€ ftuarve né€ event.

DETYRAT E DREJTORIT TE DREJTORISE
Varet dhe pérgjigjet pér kryerjen e detyrave té veta funksionale pérpara Drejtorit Ekzekutiv
dhe ka kéto detyra funksionale:

1. Drejtori i Drejtorisé €shté népunés civil i nivelit t€ mesém drejtues, pérgjegjés kryesor pér
mbarévajtjen e punés né drejtorin€ pérkatése.

2. Koordinon punén vertikalisht me strukturat qé ka né varési: pérgjegjés sektori, specialist.

3. Pérgjigjet pér zgjidhjet teknike dhe ligjérisht té bazuara té€ problemeve brenda drejtorisé, duke
bashképunuar me té gjitha strukturat e Institutit qé e konsideron t€ nevojshme.

4. Drejtori i Drejtorisé éshté pérgjegjés pér cdo veprim juridik/financiar/teknik dhe per disiplinén né
strukturén qé drejton dhe né bazé té legjislacionit né fuqi pér statusin e népunésit civil, brenda
kompetencave ligjore, merr masa pér ¢do népunés qé thyen rregullat.

5. Eshté pérgjegjés pér pérfundimin e detyrave té ngarkuara nga ligji, ose nga eprorét brenda afatit.
6. Drejtori i Drejtorisé kryen ¢do detyré tjetér g€ i ngarkohet.

DETYRAT E ZEVENDES/DREJTORIT

Varet dhe pérgjigjet pér kryerjen e detyrave té veta funksionale pérpara Drejtorit ekzekutiv dhe
ka kéto detyra funksionale:

1. Zévendésdrejtori kryen funksionin e Drejtorit né rastet e mungesave, pamundésisé apo paaftésisé
fizike pér t€ vepruar.

2. Marrédhéniet e punés sé zévéndésdrejtorit rregullohen me Statusin e nénpunésit civil.

3. Bazuar né sektorét pérkatés qé mbulon, ndjek zgjidhjen e problematikave duke koordinuar veprimet
me té gjitha strukturat e interesuara dhe té pércaktuara me ligj, brenda dhe jashté aparatit t€ Institutit.
4. Kérkon informacion nga Drejtorité ose Sektorét q&¢ mbulon pér zbatimin e detyrave té
ngarkuara.

5. Né mungesé dhe me autorizim ose porosi té titullarit, nénshkruan akte administrative té cilat
protokollohen dhe vulosen mé pas.

6. Zévendésdrejtori me urdhér té Drejtorit Ekzekutiv i caktohen edhe detyra t€ tjera.
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DETYRAT E PERGJEGJESIT TE SEKTORIT
Varet dhe pérgjigjet pér kryerjen e detyrave té veta funksionale pérpara Drejtorit ekzekutiv dhe
drejtorit direkt dhe ka kéto detyra funksionale:

1. Pérgjegjési i Sektorit éshté népunés civil i nivelit té ulét drejtues, pérgjegjés kryesor pér
mbarévajtjen e punés né sektorin pérkatés.

. Koordinon punén brenda sektorit me specialistét g€ varen direkt prej tij.

3. Pérgjigjet pér zgjidhjet teknike dhe ligjérisht t€ bazuara té problemeve brenda sektorit ¢ drejton
mund t& bashképunojé me té gjitha strukturat brenda dhe jashté drejtoris€ pér zgjidhjen e
problemeve té ndryshme.

4. N& raste mosmarréveshjesh né lidhje me kompetencat pér ndjekjen dhe zgjidhjen e problemeve,
njofton menjéheré sipas radhés Drejtorin e Drejtorisé, né cilésiné e eprorit direkt, i cili ndjek mé
pas zgjidhjen e konfliktit.

5. Pérgjegjési i Sektorit Eshté pérgjegjés pér cdo veprim financiar/juridik/teknik dhe pér disiplinén
né sektorin q& drejton dhe né bazé té legjislacionit né fuqi pér statusin e népunésit civil, brenda
kompetencave ligjore, merr masa pér ¢do népunés gé thyen rregullat.

6. Eshté pérgjegjés pér pérfundimin e detyrave té ngarkuara nga ligji, ose nga eprorét brenda afatit.

7 Pérgjegjési i Sektorit kryen ¢do detyré tjetér g€ 1 ngarkohet.

DETYRAT E SPECIALISTIT
Pérgjigjet pér detyrat e ngarkuara pérpara Pérgjegjésit dhe Drejtorit direkt dhe ka kéto detyra funksionale

1. Specialisti éshté népunés i nivelit ekzekutues.

2. Pérgjigjet pér pérfundimin brenda afatit t€ detyrave t& pércaktuara me ligj ose nga eprorét direkt.

3. Pérgjigjet pér zgjidhjet teknike dhe ligjérisht té bazuara t& problemeve brenda sektorit, né pérputhje
me pérshkrimin e punés dhe mund t€ bashképunojé me té gjitha strukturat brenda dhe jashté drejtorisé
pér zgjidhjen e problemeve t€ ndryshme.

4. Né raste mosmarréveshjesh me struktura té tjera brenda aparatit té Institutit njofton menj€heré
Drejtorin ose Pérgjegjésin e Sektorit, né cilésiné e eprorit direkt, i cili ndjek mé pas zgjidhjen e
konfliktit.

5. Eshté pérgjegjés pér pérfundimin e detyrave te ngarkuara nga ligji, ose nga eprorét brenda afatit.
6. Specialisti kryen ¢do detyré tjetér q€ i ngarkohet.

SPECIALISTI I CESHTJEVE LIGJORE

Pérgjigjet pér detyrat e ngarkuara pérpara Pérgjegjésit dhe Drejtorit direkt dhe ka kéto detyra
funksionale:
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10.

Pérfagéson institutin né gjykaté, pér progese gjygésore apo né ¢do institucion tjetér qé ka
kompetencén e zgjidhjes s& mosmarréveshjeve ku shogéria éshté kérkues ose 1 kérkuar, sipas
autorizimit pérkatés té Drejtorit Ekzekutiv.

Harton kérkesé-padité ose pretendimet mbrojtése, sipas rastit, dhe € ¢do kérkese tjetér qé
kérkon njohuri juridike.

Té shqyrtojé ankesat e shogérive né progedurat e tenderave.
Merr pjesé né komisionet apo grupet e punés t€ ngritura.

. Jep opinione dhe interpretime pér parashikimet e ndryshme ligjore qé kérkojné njé mendim

juridik.
Kontrollon respektimin e formés s&€ dokumentacionit.

Shqyrton dhe relaton prané Drejtorisé lidhur me ankesat e Subjekteve t€ ndryshme gé mund
té vijné prané institutit, né lidhje me zhvillimin e procedurave t€ prokurimeve.

Ndjek legjislacionin ekzistues dhe ndryshimet qé mund té behen né €, ligjet dhe aktet e reja
ligjore qé dalin dhe informon pér to.

Harton dhe argumenton juridikisht dokumetacionin, zbardh vendimet, formolon dhe dergon
korrespondencén zyrtare ndérinstitucionale.

Ka detyrimin té pérmbushé ¢do urdhér tjetér apo porosi (me shkrim dhe verbal) t€ eproréve
té linjés, qé nuk pérfshihet né pikat mé lart, té cilat nuk pérbé&jné shkelje ligjore, dhe nuk
cénojné dinjitetin e punonjésit.

SHOFERI

Pérgjigjet pér kryerjen e detyrave té veta funksionale pérpara Pérgjegjésit té Sektorit dhe ka kéto

detyra funksionale:

1.

Ka né ngarkim automjetin gé drejton dhe pérgjigjen pér ruajtjen dhe mirémbajtjen e tij.
Lévizja e tij do té dokumentohet me fleté udhétimi e cila duhet t€ firmoset nga Drejtorét
pérkatés apo Pérgjegjésat e Sektoréve gé kryejné shérbimin si jashté ashtu dhe brenda rrethit.
Fleté udhétimi duhet t'i dorézohet ¢do fund muaji Pérgjegjésit té Sektorit t€ buxhetit dhe né
rast t& kundért nuk do té furnizohet me karburant pér muajin pasardhés.

Merr masa pér ta patur né gadishméri automjetin.

Pér cdo detyré qé i ngarkohet, nuk mund t& largohet pa véné né dijeni Pérgjegjésit € Sektorit
té buxhetit.

Zbaton disiplinén né puné.

Nuk 1éviz automjetin kur nuk &shté né gjéndje t& miré teknike. Cdo shkelje e ngarkon me
pérgjegjési ligjore.
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SANITARE

Pérgjigjet pér kryerjen e detyrave té veta funksionale pérpara Pérgjegjésit té Sektorit dhe
kéto detyra funksionale :

1. Merr masa e pérgjigjet pér pastrimin me kujdes e né kohé té zyrave dhe té ambjenteve t& tjera
t€ Administratés né pérgjithési dhe territorin rreth saj, duke siguruar kudo pastérti gjaté
gjithé kohés.

2. Fillon orarin e punés njé oré pérpara personelit t&¢ Administratés t€ institucionit, me géllim qé
punonjésit e saj t€ punojné né kushte normale.

3. Peér kryerjen e kétyre detyrave pastrueses i sigurohet baza materiale.

Parashikime té fundit

Cdo akt nénligjor né formén e urdhrit apo té udhézimit qé rregullon ¢éshtjet e brendshme té
mnstitutitudhe g€ bie ndesh me kété rregullore, shfugizohet.

Hyrja né fuqi

Rregullorja e Brendshme *“Pér organizimin dhe Funksionimin e ISKK hyn né fugi me miratimin
e saj nga Bordi Drejtues.

Me miratimin e Bordit t¢ ISKK, 8. 05. 2018

Drejtori Ekzekutiv
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