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RREGULLORE

Për
Trajnimet në Drejtorinë e

Përgjithshme të Burgjeve

 1
Objekti dhe Fusha e Zbatimit

Rregullorja për Trajnimet në Drejtorinë e Përgjithshme të Burgjeve, trajton kriteret, kërkesat dhe standardet që lidhen me trajnimin e personelit. Kjo rregullore zbatohet për të gjitha strukturat dhe punonjësit e Drejtorisë së Burgjeve.

Neni  
Neni  2

Qëllimi

Qëllimi i kësaj Rregulloreje është të unifikojë veprimtarinë e Drejtorisë së Burgjeve në fushën e trajnimit  të administratës së burgjeve, në funksion të përmbushjes së përgjegjësive dhe ecurisë në karrierë të tyre.

Neni  3

Përkufizim Termash

Për qëllimet e kësaj rregullore do të përdoren përkufizimet  e mëposhtme:
Trajnimi bazë : Program trajnimi nëpërmjet të cilit, punonjës policie të sapo pranuar ose me kompetenca të plota policore marrin shprehitë dhe njohuritë bazë që nevojiten për të përmbushur përgjegjësitë dhe kërkesat që ka një punonjës policie në mënyrën e sigurimit, trajtimit dhe rehabilitimit të të burgosurve e paraburgosurve, bazuar ne ligjin Nr.10032 datë 11.12.2008 “Për Policinë e Burgjeve”  i ndryshuar. 

Trajnimi në Detyrë : Trajnim, i miratuar nga Drejtori i Përgjithshëm i Burgjeve, kryer me qëllim që punonjësit e administratës të ruajnë aftësitë e veta në fusha të ndryshme të punës, sipas gradës ( policia) dhe detyrës që kanë (civilët). 

Trajnimi në karrierë ( Gradë) : Trajnimi i personave që ka si objekt rritjen e shkallës profesionale për të qënë konform nevojave dhe kërkesave të rritjes në zhvillim të reformave dhe ngritjen në gradë.

Çertifikatë : Dokument që lëshohet nga Sektori i Trajnimeve e miratuar nga  Drejtori i Përgjithshëm i Burgjeve, për të vërtetuar  përfundimin e trajnimit në një program të caktuar.
Trajnim i Specializuar/i Avancuar: Trajnim për zhvillim profesional në një fushë të caktuar, që ka për qëllim rritjen e aftësive apo kualifikimin e punonjësit të policisë dhe civil, përtej kërkesave bazë të gradës apo pozicionit që mbajnë ata të fundit.           (civil)
Plani i Trajnimeve : Një dokument që përcakton se si përmbushen nevojat e   administratës së burgjeve për trajnime. 

Vlerësimi i nevojave për trajnim: Proçesi i grumbullimit të informacionit, analizimit dhe vlerësimit të performancës të punonjësve të  administratës së burgjeve, me qëllim përcaktimin e fushave të ndërhyrjes me trajnime për përmirësimin e gjendjes.

Neni 4
Politika të Përgjithshme

1. Standardet minimale për trajnimet të detyrueshme për t’u zbatuar nga të gjithë punonjësit e  administratës së burgjeve, jepen nëpërmjet manualeve për procedurat standarde të punës për trajnimin policor e civil.

2. Ndryshimi i standardeve bëhet me miratim të Drejtorit të Përgjithshëm të Burgjeve  ose me delegim, me miratim të Zëvendësdrejtorit të Përgjithshëm  apo Drejtorit Të Policisë së Burgjeve.

Neni 5
Manualet e Proçedurave Standarde të Punës

1. Në mbështetje të ndjekjes me efikasitet dhe njëtrajtshmëri të politikave dhe proçedurave trajnuese, sektori i trajnimeve harton Manuale të Proçedurave Standarde të Punës në institucione e burgje. 

2. Manualet e Proçedurave Standarde të Punës përfshin domosdoshmërisht: 

a) Rregulla, norma dhe procedura specifike që nevojiten për plotësimin e kërkesave të përcaktuara nga kjo Rregullore; 

b) Rregulla për trajnuesit dhe pjesëmarrësit në trajnim; 

c) Rregulla për administrimin, mirëmbajtjen dhe shpërndarjen e Manualeve sipas nevojave;

d) Rregullat për vlerësimin e nevojave për trajnim.
3. Manualet e Proçedurave Standarde të Punës miratohen nga  Drejtori i Përgjithshëm i Burgjeve dhe Drejtori i Policisë së Burgjeve.
4. Manualet e Proçedurave Standarde të Punës rishikohen nga struktura përgjegjëse të paktën një herë në vit. 

Neni 6
Frekuentimi në kurse

1. Kriteret minimale që zbatohen për frekuentimin e trajnimeve që zhvillojnë Trajnimet janë si më poshtë:

a) Të gjitha trajnimet  zhvillohen në ditët e punës, nga dita e hënë deri të premte, nga ora 9:00 deri ora 14:00, për sa kohë që nuk ka specifikime të tjera nga organizatorët e kursit. Ora e mësimit zgjat 45 -60 minuta dhe pushimi midis orëve të mësimit është 10 -15 minuta.  
b) Punonjësit e regjistruar në trajnim, ndjekin 100% të orëve të trajnimit të planifikuar. Ata që mungojnë më tepër se 10% të orëve të planifikuara për trajnimin që zhvillohet, nuk çertifikohen;

c) Trajnuesit dhe/ose personeli në mbështetje të trajnimit  përgjigjen për regjistrimin e saktë të të dhënave që lidhen me frekuentimin e trajnimit. Këto të dhëna mbeten pjesë e të dhënave që ruhen nga  Trajnimet. Depozitimi i tyre bëhet në sektorët e përcaktuar për këtë qëllim. 

2. Punonjësit që nuk arrijnë t’i përmbushin rregullat e mësipërme largohen nga trajnimi. 

Neni 7
Anullimi i proçesit të trajnimit
1. Trajnimet mund të vendosin për anullimin ose shtyrjen e një trajnimi, në rastet kur:

a) Nuk është siguruar të paktën 50% e pjesëmarrësve;

b) Ka njoftim paraprak për mos mbërritjen në kohë të trajnuesve ose kur duket qartë se ata nuk mund të mbërrijnë në kohë;

c) Diktojnë nevojat operacionale emergjente të policisë, diktuar nga Drejtoria e Përgjithshme e Burgjeve
2. Trajnimet kanë përgjegjësi të njoftojnë menjëherë  Drejtorine e Përgjithshme  për anullimin e trajnimit.

Neni 8
Koordinimi
Për koordinimin e veprimtarive midis Trajnimeve, atij të  Burimeve Njerëzore në Drejtorinë e Përgjithshme të Burgjeve e institucione duhet që:

1. Përgjegjësi i Trajnimeve duhet : 

a) Të njoftojë Drejtoritë e institucioneve në rrugë zyrtare për zhvillimin e trajnimeve të planifikuara, jo më vonë se 15 ditë kalendarike përpara realizimit të tij. Për trajnimet e pa planifikuara, por të urdhëruara nga Drejtori i Përgjithshëm i Burgjeve, ky njoftim të sigurohet së paku 15 ditë pune përpara zhvillimit të trajnimit. Njoftimi të përmbajë, vendin ku do të zhvillohet trajnimi, kohëzgjatjen, kriteret dhe numrin e pjesëmarrësve në trajnim;

b) Të informojë në rrugë zyrtare ose ne mënyrë elektronike. Drejtorinë e Përgjithshme të Burgjeve për ecurinë e trajnimit dhe rezultatet e pjesëmarrësve.

2. Drejtoritë e institucioneve:

a) Të njoftojnë punonjësit e administratës së burgjeve në rrugë zyrtare ose në mënyrë elektronike,  për të përcaktuar pjesëmarrësit në trajnim. Njoftimi të përmbajë, temën e trajnimit, kriteret, numrin e pjesëmarrësve, si dhe kohën e vendin e zhvillimit;

b) Të urdhërojë pjesëmarrjen në trajnim sipas modaliteteve të përcaktuara. Urdhri i trajnimeve brenda vendit miratohet nga  Drejtori i Përgjithshëm i Burgjeve
c) Të bëhet me dije i dokumentuar ose në rrugë elektronike Urdhri, jo më vonë se 15 ditë përpara fillimit të trajnimit në Drejtorinë e Policisë së Burgjeve dhe në sektorin e policisë.
d) Të administrojë informacionin për ecurinë e trajnimit dhe rezultatet e pjesëmarrësve. Gjithashtu këtë informacion t’ia transmetojë Drejtorit të Policisë se Burgjeve dhe ai sektorit përkatës policor.

3. Drejtoritë e institucioneve:

a) Mbi bazën e kritereve e kërkesave të përcaktuar për trajnim specifik i propozojnë me shkrim ose në mënyrë elektronike,Trajnimeve emrat e pjesëmarrësve; 

b) Pasi Drejtori i Përgjithshëm i Burgjeve ka miratuar pjesëmarrësit në trajnim, strukturat policore përkatëse njoftojnë pjesëmarrësit të paktën 10 ditë para fillimit të kursit. Njoftimi përmban temën e trajnimit, kriteret, numrin e pjesëmarrësve, kohën, vendin e zhvillimit të kursit, si dhe kërkesa të tjera specifike.

Neni 9

Kurrikulat
Të gjitha trajnimet e niveleve të sipërcituara zhvillohen mbi bazën e kurrikulave. Kurrikula përgatiten dhe zhvillohen nga specialistët e Trajnimeve në bashkëpunim me specialistet e sektorëve të ndryshëm në Drejtorinë e Përgjithshme të Burgjeve. Kurrikulat përmbajnë programe dhe plane trajnimi, të cilat hartohen bazuar në problematikat dhe rekomandimet e vërejtura në sistemin e burgjeve, si dhe strategjisë dhe politikave të përcaktuara nga Drejtoria e Përgjithshme e Burgjeve, ku përfshihen : grupet  specifike ( Minorenet,grate,mosha e trete,personat me aftesi te kufizuar mendore dhe fizike ) etj . Në këto përshkruhet mënyra e sigurimit, trajtimit dhe rehabilitimit të të burgosurve e paraburgosurve  bazuar në Ligji Nr.8328, datë 16.4.1998 "Për të drejtat dhe trajtimin e të dënuarve me burgim", të ndryshuar, nga administrate e burgjeve.  Kualifikimi, përmirësimi dhe ruajtia e aftësive  në fusha të ndryshme të punës, sipas gradës ( policia) dhe detyrës që kanë (civilët). Departamentet, strukturat, organizatat dhe individët që kërkojnë shërbime për kurrikulat e Trajnimeve, duhet që të kenë përcaktuar më parë:

a) Nivelin e trajnimin;

b) Qëllimin e trajnimit; 

c) Objektivat që do të arrihen;

d) Specifikime të tjera të përcaktuara në proçedurat e  punës. Specialisti duhet të ketë një përvojë mbi 5 vjet në sistemin e burgjeve, diplomimin apo çertifikimin përkatës për përgatitjen e Kurrikulave.
                                                                     Neni 10
 Testimet

1. Testimi është proçes që përfshin teknika të ndryshme që përdoren për të vlerësuar njohuritë dhe aftësitë e pjesëmarrësve në trajnim. Mënyrat e testimit përcaktohen në programet e trajnimit.  

2. Pragu minimal i kalueshmërisë është 45 % e pikëve të testit të miratuar. Për trajnime të caktuara pragu minimal mund të jetë më i lartë.

Neni 11
Vlerësimi 
1. Në përfundim të çdo trajnimi bëhet detyrimisht vlerësimi i punonjësve nga ana e trajnuesve dhe e pjesëmarrësve. Ky vlerësim përmban detyrimisht:

a) Realizimin e qëllimit dhe objektivave;

b) Vlerësimin  për trajnuesin;

c) Sugjerime.

2. Formularët e vlerësimit administrohen si pjesë e dokumentacionit .

Neni 12
Trajnimi për Përdorimin e Armëve të Zjarrit.
1. Trajnimi për përdorimin e armëve të zjarrit drejtohet nga specialistët e Drejtorisë së policisë ne Drejtorinë e Përgjithshme të Burgjeve. Programi i Trajnimit për përdorimin e armëve të zjarrit realizohet nga  Drejtoria e policisë së burgjeve.

2. Programi i Trajnimit për Përdorimin e Armëve të Zjarrit aplikohet për të çertifikuar dhe riçertifikuar periodikisht për përdorimin e armëve të zjarrit. Ky program përmbush minimalisht objektivat e mëposhtme: 

a) Aftësitë mbi sigurinë e përdorimit të armëve të zjarrit;

b) Aftësitë për realizimin e qitjeve reale taktike me armën personale ose të dhënë në përdorim.

Neni 13
Standarde Minimale Kualifikuese për Armët e Zjarrit

 1.Çdo punonjës policie duhet të njohë dhe zbatojë standardet e sigurisë, legjislacionin dhe rregulloret për mbajtjen dhe përdorimin e armëve të zjarrit.  Drejtoria e Policisë së Burgjeve në bashkëpunim me Sektorin e Trajnimeve kanë përgjegjësi për hartimin dhe miratimin e këtyre standardeve.

2. Çdo punonjës policie që mban armë zjarri është i detyruar që të kryej testimin periodik vjetor në  lidhje me rregullat për mbajtjen, praktikat e sigurisë, standardet për qitje profesionale, legjislacionin dhe rregullat për përdorimin e forcës së lejuar.

3. Testi për përdorimin e armëve të zjarrit kryhet në përputhje me procedurat standarde të hartuara për këtë qëllim. Punonjësit e policisë që nuk arrijnë të përmbushin standardet i nënshtrohen një programi të diferencuar për trajnim të detyruar. Në rast se edhe pas kësaj punonjësi i policisë nuk ricertifikohet për përdorimin e armëve të zjarrit, Drejtori i Policisë së Burgjeve i rekomandon  Drejtorit të Përgjithshëm të burgjeve që këtij punonjësi t’i hiqet e drejta e mbajtjes së armëve të zjarrit. 

Neni 14

Specialisti i Trajnimeve
Specialisti i trajnimeve është punonjës i çertifikuar apo diplomuar i cili punon me kohë të plotë jo më shumë se 5(pesë) vite të pandërprerë në  detyrën specialist në sistemin e burgjeve. Ai përgjigjet:

a) Për zbatimin me cilësi të programit të trajnimit që i ngarkohet;

b) Për të monitoruar dhe mbështetur ecurinë e trajnimit dhe disiplinën e punonjësve  që trajnon ;

c) Për të respektuar vetë dhe kërkuar nga punonjësit, respektimin e standardeve të përcaktuara.
Neni 16

Specialist trajnimi i Jashtëm 

1.Specialist Trajnimi i Jashtëm është punonjës i çertifikuar si Trajnues ose me eksperiencë të provuar mësimdhënëse, i cili punon me kohë të pjesshme për zhvillimin e programit trajnues që i ngarkohet. 

2. Ai miratohet nga Drejtoria e Përgjithshme e Burgjeve në përputhje me nevojat e  Trajnimeve dhe standardet e vendosura për punësimin me kohë të pjesshme. Specialisti trajnimeve i jashtëm përgjigjet:

a) Për realizimin me cilësi dhe në përputhje me standardet e miratuara të pjesës së programit trajnues që i është ngarkuar.

b) Për respektimin e rregullave  të përcaktuara për Trajnimet në Drejtorinë e Përgjithshme të Burgjeve.
c) Të siguruarit e planit mësimor dhe kurrikulave.
Neni 17
 ( Specialisti) Instruktori për përdorimin e armëve të zjarrit

1. Instruktori për trajnimin për përdorimin e armëve të zjarrit është punonjës policie, me kohë të plotë ose të pjesshme, i cili përmbush programin e trajnimit për përdorimin e armëve të zjarrit. 

2. Për t’u çertifikuar si instruktor i armëve të zjarrit,  duhet të përmbushë të gjitha kërkesat kualifikuese, duke përfshirë këtu:

a) Të ketë diplomën  çertifikatën e instruktorit ose çdo dokument tjetër të barazvlefshëm me të.
Neni 18

Çertifikim  për instruktor në Trajnime
1. Punonjësi i policisë që aplikon për t’u çertifikuar si instruktor duhet të plotësojë kriteret si më poshtë:


a) Të ketë rekomandim me shkrim nga eprori i drejtpërdrejtë ;

b) Të jetë i diplomuar apo çertifikuar në përdorimin e armëve të zjarrit.

c) Të ketë përvojë në fushën e specialitetit ku do të trajnojë, përfshi këtu edhe:

i. Minimumi tre vjet përvojë (të pashkëputura) si punonjës policie

ii. Për trajnuesit që nuk bëjnë pjesë në polici – 5(pesë) vjet përvojë të lidhur drejtpërdrejtë me një fushë të specialitetit që ka vlera për trajnimin e administratës.

iii. Për trajnuesit që nuk bëjnë pjesë në polici, me arsim të lartë ose universitar, do të çertifikohen nëse kanë cilësitë e mëposhtme:

· Tre vjet përvojë që të ketë lidhje të drejtpërdrejtë me një fushë specialiteti me vlerë për trajnimin e administratës së burgjeve; si dhe dy vjet përvojë në  trajnime, me kohë të plotë apo të pjesëshme pune; 
· Tre vjet përvojë që lidhet drejtpërdrejtët me një fushë specialiteti që ka vlerë për trajnimin policor;  Diplomë master; si dhe një vit përvojë në trajnime me kohë të plotë apo të pjesshme.

d) Duhet të përfundojë trajnime çertifikuese si Trajnues.

 3. Në rastet kur trajnuesit, kanë kryer shkelje të rregullave, u hiqet e drejta për të qenë specialist trajnimesh. 

4. Vendimin për mos pjesëmarrje si trajnues  ose si instruktorit është kompetencë e  Drejtorit të Përgjithshëm të Burgjeve.
Neni 19
Administrimi i dokumentacionit të trajnimeve

1. Sektori i Trajnimeve  administrojnë të dhënat e trajnimeve në këto dokumente:

a) Regjistrin Bazë të Trajnimit.

2. Regjistri Baze i Trajnimit krijohet mbi bazën e urdhrit për zhvillimin e një kursi të caktuar. Regjistri shërben për dokumentimin e pjesëmarrjes dhe realizimin e programit të trajnimit. 

Regjistri i përmban: titullin e trajnimit, emrin e, mbiemrin e pjesëmarrësve, datën dhe orën e mësimit, përmbajtja e temës, specialistin dhe nënshkrimin e tyre. Regjistri administrohet nga Përgjegjësi i Trajnimeve. 
3.Regjistri Bazë i Trajnimit shërben për evidentimin e të gjitha trajnimeve të punonjësve të policisë dhe të rezultateve të tyre.   

Regjistri Bazë i Trajnimit përmban: numrin rendor; numrin e amzës; temat e trajnimeve; kohën e fillimit dhe mbarimit të trajnimit; gradën, emrin, atësinë e mbiemrin e punonjësit të trajnuar ; rezultatin e arritur; shënime. 

Neni 20
Dokumentacioni i testimeve

1. Për testimet dhe ri-testimet që do të kryhen mbahen këto dokumente:

a) Programi i Trajnimit;
b) Fletët me pikët individuale dhe analizat e bëra për çdo zë të testit, për çdo provim qoftë ai javor, test;

c) Analizë e detajuar e testit për çdo provim, qoftë ai javor (quiz), mujor ose përfundimtar;

d) Kopje e printuar për çdo provim javor (quiz) apo provim përfundimtar që është  zhvilluar, apo variant ri-testimi;  

2. Trajnimet administrojnë përmbledhje të rezultateve të testimit dhe ecurisë së punonjësit të policisë nën trajnim, në mënyrë që të mund të bëjë parashikimet për të ardhmen.

3. Për çdo trajnim të kryer, brenda ose jashtë vendit, burimet njerëzore në institucione administrojnë dosjen  me dokumentet të dërguara si :

a) Kopje të urdhrit për zhvillimin e trajnimit;

b) Programi i zhvillimit të trajnimit;

c) Lista e pjesëmarrësve të çertifikuar;

d) Orari mësimor;

e) Modeli i certifikatës së lëshuar;

f) Kopje të dokumentacionit të testimit;

g) Regjistri i kursit. ( fleta )
                                                                     Neni 21
Çertifikimet

1. Për çdo aftësi apo cilësi të re profesionale që përfiton punonjësi i administratës së burgjeve, nëpërmjet programeve të trajnimeve që përfundojnë me testim apo jo, pajiset nga Drejtoria e Përgjithshme e Burgjeve me çertifikatën përkatëse. 
2. Çertifikata, sipas programit të trajnimit, të cilit i referohet, i shërben punonjësit të administratës si dokument zyrtar, që vërteton përfundimin me sukses të një programi të caktuar të trajnimit. 
3. Nga  Trajnimet jepen këto çertifikata:

a) çertifikata për përfundimin me sukses të Shkollës Bazë të Policisë – i referohet përfundimit me sukses të programit të shkollimit bazë policor (pjesa teori praktike);

b) çertifikata për përfundimin me sukses të trajnimit në praktik – i referohet përfundimit me sukses të programit për trajnimin në terren ( institucione)
c) çertifikata për përfundimin me sukses të programit për formimin e specialistëve të administratës së burgjeve;
d) çertifikata për përfundimin me sukses të një programi trajnimi për njohur të avancuara në një fushë specifike

e) çertifikata për pjesëmarrjen në një kurs specifik trajnimi – i referohet pjesëmarrjes në një program specifik trajnimi.

Neni 22

Riçertifikimet

1. Riçertifikim është një proçedurë testuese për të verifikuar aftësitë profesionale aktuale të punonjësit, për të cilat është çertifikuar më parë. Riçertifikimi nuk shoqërohet domosdoshmërisht me ndjekjen e një kursi trajnimi përpara testimit. 

2. Riçertifikimi detyrimisht duhet të përfshijë:

a) Aftësitë për dhënien e ndihmës së parë;
b) Aftësitë për përdorimin e armëve të zjarrit;
c) Aftësitë e vetmbrojtjes.
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Dëshmia për aftësitë profesionale

1. Dhënia e dëshmisë  për aftësimin profesional është një proçedurë që konsiston në pajisjen e punonjësit të Policisë me dokumentin “Dëshmi për aftësimin Profesional”. Me anë të këtij dokumenti përcaktohet statusi aktual profesional i punonjësit të Policisë.  
2.  Llojet, mënyrat, proçedurat dhe kriteret për përfitimin e tyre, përcaktohen me Urdhër të Drejtorit të Përgjithshëm të Policisë së Burgjeve, brenda tre muajve nga hyrja në fuqi e kësaj rregulloreje.
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Kritere të veçanta 

1.Specialistet e trajnimeve që aktualisht punojnë në Trajnime  dhe nuk kanë diplomën, certifikatën e fushës përkatëse sipas kritereve të përcaktuara dhe programit trajnues, duhet të pajisen me atë brënda 1 viti.
3. Në rastet kur specialistët nuk arrijnë të marrin çertifikatat e kërkuara, bëhet zëvendësimi i tyre me punonjës policie që i kanë certifikatat e kërkuara.  
4. Trajnimet, brenda 60 ditëve nga miratimi i kësaj Rregulloreje, harton manualet e proçedurave standarde të punës. Përjashtim bëjnë rastet specifike për shkaqe të ndryshme. 
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Trajnimet jashtë vendit

Punonjësi i Policisë dhe ai civil që trajnohet jashtë vendit duhet që:

a) Të respektojë rregullat e trajnimit të përcaktuara nga manualet e proçedurave standarde për Trajnimet në Drejtorinë e Përgjithshme të Burgjeve;

b) Të paraqesë tek Trajnimet programin e zhvilluar,  vlerësimin dhe çertifikatën.
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Trajnime të kryera nga donatorët
Trajnimet e kërkuara nga Drejtoria e Përgjithshme e Burgjeve për t’u realizuar nga donatorët ose të ofruara prej tyre i nënshtrohen proçesit të vlerësimit. Kërkesa ose oferta për trajnim shoqërohet me dokumentin tip, të miratuar nga  Trajnimet. Ky dokument përmban:

a) Detyrimet e donatorit për të kryer trajnimin;

b) Detyrimet e Trajnimeve për zhvillimin e trajnimit.

                                                                     Neni 27

Hyrja në fuqi

Kjo rregullore hyn në fuqi menjëherë pas miratimit të saj.

                          Kjo Rregullore është përgatitur në 17 Maj 2014 nga ana e Sektorit të Trajnimeve.

                          Është rishikuar nga një grup pune drejtuar nga ICITAP  në 24 Shtator 2014.
Faqe 2 nga 12
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