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9. Disiplina dhe Procedurat Disiplinore

9.1. Pércaktimi i procedurave pér masat disiplinore, pérfshiré shkarkimin apo pezullimin.

Pércaktimi i masave disiplinore né njé vend pune &shté njé proces i ndjeshém qé kérkon
respektimin e rregullave dhe procedurave pér té€ siguruar drejté€si dhe transparencé. Masat
disiplinore jané veprime t€ ndérmarra nga punédhénési pér t€ ndéshkuar njé punonjés kur ai/ajo
ka shkelur rregullat e brendshme t€ punés ose ka kryer veprime t€ papérshtatshme. Procedurat
ideale pér pércaktimin e kétyre masave duhet té jené t€ bazuara né ligj, rregullore t€ brendshme
dhe parime t€ barazisé.

Pérmbledhja Procedurave pér Masat Disiplinore:

a) Rregulla té qarta dhe té dokumentuara t¢€ sjelljes né€ puné.

b) Sistem disipline i drejté dhe transparent.

c) Paralajmérim paraprak dhe udhézime pér pérmirésim.

d) Hetim i paanshém pér t& verifikuar faktet.

e) Respektimi i parimit t€ proporcionalitetit.

f) Informimi me shkrim i punonjésit pér masén e ndérmarré.

g) E drejta pér apel ndaj masés disiplinore.

h) Dokumentimi i ploté i masave disiplinore.

1) Monitorimi i pérmirésimit pas marrjes s€ masave disiplinore.

j) Mbéshtetje dhe késhillim pér punonjésit pér t€ shmangur pérséritjen e shkeljeve.

Procedurat pér pércaktimin e masave disiplinore né puné:
a) Rregullat e Paracaktuara té Punés

1.  Rregulloret e brendshme té¢ kompanis€ duhet t€ pércaktojné qarté sjelljet e
pranueshme dhe té papranueshme, si dhe llojet e shkeljeve qé mund t€ ¢cojné€ n€ masa
disiplinore.

ii.  Kéto rregulla duhet té jené té qarta dhe t&€ disponueshme pér t&€ gjithé punonjésit,
zakonisht pérmes njé manuali té punés ose kontratés kolektive.

b) Krijimi i Njé Sistemi té Drejté dhe Transparente

1. Sistemi 1 disiplinés duhet t&€ jeté 1 drejté, transparent dhe konsistent. Masat ¢
ndérmarra pér njé punonjés pér nj€ shkelje specifike duhet té jené t&é njéjta pér t& gjithé
punonjésit né situata t€ ngjashme.

ii.  Transparenca pérfshin shpjegimin e masave disiplinore dhe zbatimin e tyre n€¢ ményré
té parashikueshme dhe té njéjté pér té gjithé.
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¢) Njoftimi i Paraprak pér Punonjésit

i.  Paralajmérimi ésht€ njé mas€ paraprake pér t€ paralajméruar njé punonjés q€ ka
shkelur rregullat. Ai duhet t€ béhet me shkrim dhe t€ pérmbajé:

o Njé pérshkrim té sakté té shkeljes.
o Shpjegimin e pasojave t¢ mundshme nése sjellja vazhdon.
o Udhézime pér pérmirésim dhe afatet kohore pér pérmirésim.

ii.  Paralajmérimi i1 paré zakonisht éshté njé masé mé e buté dhe synon t€ edukojé, jo té
ndéshkojé.

d) Hetim i Drejté dhe i Paanshém

1. Para se t&€ merret njé vendim pér masé disiplinore, duhet t& kryhet njé hetim i
paanshém pér t€ vértetuar faktet. Ky hetim duhet té pérfshijé:
O Intervistimin e paléve té pérfshira, pérfshiré punonjésin q¢ akuzohet dhe
déshmitarét e mundshém.
0 Mbledhjen e provave q¢ mbéshtesin ose mohojné pretendimin.
ii.  Punonjési duhet té keté t& drejtén té japé shpjegime ose t€ mbrohet para se t€ merret
ndonjé vendim.

e) Respektimi i Parimit té Proporcionalitetit

i.  Masat disiplinore duhet té jené proporcionale me shkeljen e kryer. Kjo do té€ thoté qé
ndéshkimi duhet t€ jeté n€ pérputhje me seriozitetin e sjelljes sé pahijshme.

ii. ~ Masat mé té buta (p.sh., paralajmérim me gojé ose shkrim) duhet t& aplikohen pér shkelje
té vogla, ndérsa masat mé té rénda (p.sh., pezullim ose pushim nga puna) rezervohen pér
shkelje t€ rénda ose té pérséritura.

f) Informimii Punonjésit pér Vendimin
i.  Vendimi pér masén disiplinore duhet t€ komunikohet me shkrim dhe t€ pérmbajé:
o Pérshkrimin e shkeljes dhe bazén pér marrjen e masés disiplinore.
o Llojin e masés disiplinore t€ marré (p.sh., paralajmérim, pezullim, pushim nga
puna).

o Informacion pér té drejtat € punonjésit pér ankim ose apelim.

g) E drejta pér Apel ose Ankim
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i.  Punonjésit duhet t€ kené mundé€sin€ t¢ apelojné ose ankimojné masén disiplinore nése
besojné se €shté e padrejté. Procedurat pér apel duhet t€ jené t€ pércaktuara qarté né
rregulloret e kompanis€ ose kontratén kolektive.

ii. ~ Njé komision disiplinor ose njé organ tjetér i paanshém duhet t€ shqyrtojé ankimin dhe té
marré€ njé vendim té drejté.

h) Dokumentimi i Masave Disiplinore

i. Cdo masé disiplinore duhet t¢ dokumentohet dhe t& ruhet né dosjen e punonjésit,
pérfshiré:
o Pérshkrimin e shkeljes.
o Masén e ndérmarré.
o Datén e vendimit dhe nénshkrimet e t&€ dyja paléve.
ii.  Dokumentimi siguron qé t€ ruhet njé histori e qarté e masave disiplinore t¢ ndérmarra né
rast t€ shkeljeve t& ardhshme.

i) Masat e Mundshme Disiplinore
Disa nga masat disiplinore mé t€ zakonshme pérfshijné:

1) Paralajmérim me gojé: Masé fillestare pér shkelje té lehta.

2) Paralajmérim me shkrim: Pérdoret pér shkelje mé té rénda ose nése sjellja nuk
pérmirésohet pas paralajmérimit me gojé.

3) Pezullimi nga puna: Punonjési pezullohet pér njé periudhé t€ caktuar pér sjellje té
papérshtatshme mé serioze.

4) Zvogélimi i pérfitimeve: Punonjésit mund t’i higen ose té kufizohen pérfitimet (p.sh.,
bonuset) né raste shkeljesh té caktuara.

5) Shkarkimi nga puna: Ky éshté masa mé e rénd€ dhe aplikohet pér shkelje t€ rénda ose
pérséritje t€ shkeljeve pas paralajmérimeve.

j) Monitorimi i Pérmirésimit
i.  Pasi t€ merret masa disiplinore, punédhénési duhet t€ monitorojé nése punonjési po
pé€rmiréson sjelljen e tij/saj. Nése pérmirésimi nuk ndodh, mund té merren masa té
métejshme disiplinore.
k) Mbéshtetje pér Punonjésit
1.  Né vend qé vet€ém té ndéshkojné, disa punédhénés ofrojné késhillim, trajnime ose

mentorim pér punonjésit qé kané shkelur rregullat, n€ ményré qé€ t€ ndihmohen pér té
pérmirésuar sjelljen dhe performancén e tyre.
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9.2. Protokolli pér ankesat e punonjésve dhe si duhet trajtuar ato.

Mbajtja e njé protokolli pér ankesat e punonjésve ¢shté njé proces kritik pér menaxhimin efektiv
té marrédhénieve t€ punés. ......

Protokolli pér ankesat do te siguroj q€ ¢do ankesé e ngritur nga punonjésit té trajtohet né¢ ményré
té drejté, t€ shpejté dhe transparente, duke ruajtur dokumentacionin e duhur pér t€ gjitha hapat e
procesit.

Nga ky protokoll pérjashtohen Institucionet e Gjyqésorit, pér te cilat ndjekin dhe zbatojné
procedurat pérkatése te miratuar prej tyre, (Gjykata e Juridiksionit te Pérgjithshém se Shkallés se
Pare; Gjykata Administrative e Shkallés se Pare, e ne vijim):

9.2.1. Hapat dhe Elementét pér té Mbajtur njé Protokoll Efektiv pér Ankesat e Punonjésve
a) Kirijimi i Procedurés pér Paraqitjen e Ankesave

i.  Kjo procedure garanton té€ drejtén e punonjésve pér t€ béré ankesa pa friké nga hakmarrja
ose ndéshkimi.

ii.  Pér te treguar qarte se si dhe ku mund t€ paragesin ankesat e tyre punonjésit, jepen hapat e
méposhtém ne tabele.

iii.  Kérkesat/Ankesat duhet t€ jené€ t&€ dokumentuara dhe té protokolluara, njé kopje origjinale
ge mban punonjési duhet te jete e unifikuar dhe vértetuar nga institucioni i cili ka te drejtén
dhe detyrimin, me poshté jepen elementet pérkatés.

iv.  Cdo Punonjés duhet té dijé te parages ankesat, si edhe pérpara se ta dorézojné€ duhet
vértetohet se e ka dorézuar Ankesén/Kérkesén ne;

» Departamenti i Burimeve Njerézore te Punédhénésit, ose (Menaxherét e tyre té
drejtpérdrejté);

» Institucioni e Entit Publik Kombétar te profesionit te zgjedhur prej tij, (apo ne
Departamentin pérkatés te Entit Publik Kombétar, Urdhri i Inxhinierive ne RSH-se);
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Tabela e Procedurés pér Hapat dhe pér ndjekjen e ankesave nga punonjésit.

Mekanizimi pér
Zgjidhjen e
Konflikteve

Me Dialog te
Drejtpérdrejté

Me Negociata
Kolektive

Me Vlerésim dhe

Ekspertizé Teknike

Me Arbitrazh

Me Komiteti e
Zgjidhjes sé
Konflikteve

Me Gjykate

GREVA

Rishikimi i

Kontratés Kolektive

Rishikimi i

Kontratés se Punés

Individuale

Institucioni ge e ka
te Drejtén dhe Detyrimi
pér Zgjidhjen e
Konfliktit

Punédhénési

Punédhénési
&
Institucioni pérfagésues i
punonjésit

Palé e treté
neutrale g€ ndihmon
té dyja palét

Vendim Detyrimi

Arbitri €shté nj€ palé e
treté e autorizuar ne
Entin Publik Kombétar

I Komunitetit te
Brendshme pér
Subjekteve te Médha

Gjykata e Juridiksionit te
Pérgjithshém se Shkallés
se Pare

Gjykata Administrative e
Shkallés se Pare

Institucioni pérfagésues
1 punonjésve

Punédhénési

Ndérmjet “"Paléve””

Administratorit/Menaxherit apo

. pérfagésuesit té Punédhénésit
Punonjésit

Pérfagésuesve t&¢ = Administratorit/Menaxherit apo

punonjésve pérfaqgésuesit t&€ Punédhénésit
Punonjésit
Ndérmjetési Administratorit/
Menaxherit apo pérfagésuesit t&
Punédhénésit
Gjyqtarit te Punonjésit
UGS Administratorit/
(Arbitrit) dhe Menaxherit apo pérfagésuesit
Pérfagésueseve té Punédhénésit
te Paléve

Komuniteti i Brendshém i Punonjésve

(ne referim te Kodit te Punés pér pércaktimi e gjykatés
civile, pér te punésuarit né shogérité sipas ligjit pér
tregtaret ...)

(ne referim te Kodit te Punés pér pércaktimi e gjykatés
administrative, pér te punésuarit ne administratén
publike )
Ky mekaniz€m duhet t€ jet€ mjeti 1 fundit, dhe né
pérputhje me ligjet e grevés
né Republikés e Shqiperise

Monitorimi i vazhdueshém
té marrédhénieve té punés
dhe rishikimin e marréveshjeve/kontratave pér té
siguruar g€ té mos keté konflikte t€ pérséritura
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b) Forma e Ankesés

1. Té gjitha ankesat duhet t€ jené t€ dokumentuara me shkrim pér t€ siguruar njé€ proces té
qarté dhe transparent, nuk do te pranohen ankesa verbale.
ii.  Formulari i ankes€s veganérisht duhet t€ pérmbaj€ fushat e méposhtme:
e Emri dhe pozicioni i punonjésit qé bén ankesén.
e Profesioni pérkatés i zgjedhur prej tij.
e Data e paraqitjes s¢ ankesés.
o Pérshkrimi i ankesés, pérfshiré detajet e ngjarjes apo situatés q€ ka guar n€ ankesé.
e Déshmitarét e mundshém ose individét e pérfshiré.
e Provat (n€se ka ndonj¢) g€ mbéshtesin ankesén.
e Zgjidhja e déshiruar nga punonjési.

¢) Regjistrimi i Ankesés

1. Pasdorézimit t€ ankesés, ajo duhet té regjistrohet n€ nj€ sistem té brendshém té menaxhimit
té ankesave.
ii.  Kjo mund té€ pérfshijé:
Njé numér reference/protokoll pér secilén ankesé.
Data e pranimit dhe regjistrimit.
Kategoria e ankesés (p.sh., padrejtési né pagé, diskriminim, si edhe te praktikave te
unifikuara nga Urdhri).
iii.  Regjistrimi i sakté i ankes€s éshté i réndésishém pér t€ ndjekur progresin e saj dhe pér t&
siguruar g€ asnj¢ rast t€ mos mbetet pa trajtim.
iv.  Konfirmimi i akteve nga institucioni 1 ankimi, Institucioni sigurohet ge nj€ kopje origjinale
e unifikuar prej protokollit ti jepet punonjésit.

d) Pérgjegjésia pér Trajtimin e Ankesave

i.  Caktohet njé person ose komision pérgjegjés pér trajtimin e ankesés, i cili mund té jeté
njé pérfagésues nga burimet njerézore ose njé menaxher i1 lart€. Pér ankesat mé té
ndérlikuara, njé¢ komisioni i posa¢cém mund té krijohet pér t€ trajtuar ¢éshtjen.

ii.  Individét qé trajtojn€ ankesén duhet t€ jené t& paanshém, t&€ ndershém dhe t€ afté pér té
menaxhuar ¢éshtje sensitive.

iii. ~ Tabela me poshté €shté pér mekanizimin e zgjidhjes se konflikteve dhe ge pércakton edhe
hapat ge duhen te ndige si edhe ne vijim procesin e apelimit sipas hapave.
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Tabela e pércaktimit te hapave pér zgjidhjes e konflikteve

Nr. i
Hapave

Mekanizimi pér Zgjidhjen e
Konflikteve

Pér
Dialog te Drejtpérdre;jté

Pér
Negociata Kolektive

Pér
Vlerésim dhe Ekspertizé Teknike

1. Pér Zgjidhjen me Arbitrazh

2. Nga Komiteti i Zgjidhjes s&
Konflikteve

Pér

Gjykimi ne Gjykatén e Juridiksionit
te Pérgjithshém se Shkallés se Pare
(pérkatése)

Gjykim ne Gjykatén Administrative e
Shkallés se Pare

GREVA

1. Me Rishikimin ¢ Kontratés
Kolektive

2. Me Rishikimin e Kontratés
se Punés Individuale

Personi Pérgjegjés
i Caktuar Paraprakisht

—_

Pronari
2. Administratorit/Menaxherit
3. Njé pérfagésues

—

Komisioni i Posagém (ne subjektin punédhénés).
2. Institucioni pérfagésues i punonjésit

1. Palg e treté neutrale q€ ndihmon t€ dyja palét.
Certifikuar dhe Trajnuar nga Urdhri i Inxhinierive ne
RSH-se

Vendim Detyrimi
1. Arbitri &sht€ njé€ pale e trete

2. Komuniteti i Brendshém i Punonjésve, vendose pér Zgjidhjen
e Konfliktit.
(me votim te fshehte, me nénshkrim akti)

Procedurat e Gjyqésorit

Ne pérputhje me ligjet e grevés
né Republikés e Shqiperise

Pér rishikimin e marréveshjeve/kontratave pér té siguruar qé t&
mos keté konflikte t€ pérséritura
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e) Hetimi i Ankesés

ne referim dhe zbatim né zbatim
té ligjit nr. 44/2015 “Kodi i Procedurave Administrative i Republikés sé Shqipéris€”

i.  Hetimi &shté hapi i par€ pas pranimit té ankesés. Ky proces pérfshin:

O Mbledhjen e informacioneve nga té gjitha palét e pérfshira, duke pérfshiré
punonjésin g€ ka paraqitur ankesén, déshmitarét, dhe t&€ tjerét q€ mund té kené
informacion té vlefshém.

O Intervistimin e punonjésve t& pérfshiré.

0 Shqyrtimin e dokumentacionit té provave nése ka ndonjé.

ii.  Hetimi duhet t€ jet€ i drejté dhe i ploté, duke siguruar qé t& dégjohen té gjitha palét.

f) Afatet Kohore pér Zgjidhjen e Ankesave

iii.  Protokolli pérfshing afatin kohore té qarta pér trajtimin dhe zgjidhjen e ankesave, pér té
siguruar g€ procesi t&€ mos zgjasé mé shumé sesa duhet, njé periudhé deri né 30 dité éshté
e arsyeshme pér hetimin dhe vendimmarrjen pér ankesat.

iv.  Kéto afate jané te pércaktuar né zbatim té ligjit nr. 44/2015 “Kodi i Procedurave
Administrative 1 Republikés s¢ Shqipérisé”.

g) Dokumentimi i Procesit dhe Vendimeve

1. Gjaté hetimit, pér ¢do hap i ndérmarré dhe té gjitha vendimet e marra duhet té
dokumentohen dhe té regjistrohen me saktési.
ii.  Dokumentimi pérfshin:

Hapat e hetimit (intervistat, mbledhja e provave, analizat).

Rezultatet dhe rekomandimet nga hetimi.

Vendimi pérfundimtar mbi ankesén dhe masat e marra (nése ka ndonj¢).
Data e zgjidhjes dhe informimi i paléve té pérfshira.

O O O O

h) Njoftimi i Punonjésit pér Vendimin

i.  Pas pérfundimit t€ hetimit, punonjési duhet t€ njoftohet me shkrim pér vendimin e marr¢.
ii.  Njoftimi duhet t€ pérfshijé:

o Pérshkrimin e vendimit dhe arsyet pér até vendim.
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o Hapat e métejshém g€ mund t€ ndérmerren, nése éshté e nevojshme.
o Nése punonjési nuk €shté i kénaqur me vendimin, ai duhet té informohet pér té
drejtén pér ankim te métejshém apo ndryshe apelim.

i) E Drejta pér Ankimin e Vendimit

1. Punonjési ka t€ drejtén t€¢ ankimoj vendimin nése nuk €shté i kénaqur me rezultatin.
Procedura e ankesés pércakton qarté procesin e apelimit dhe afatet pér ankimin (shiko
tabelén pér mekanizimin e zgjidhjes se konflikteve dhe ge pércakton edhe hapat ge duhen
te ndige si edhe ne vijim procesin e apelimit sipas hapave).

j) Rishikimi i Politikave té Brendshme

1. Nése nga hetimi dhe trajtimi i ankesave dalin nevoja pér pérmirésime né politikat ose
procedurat e brendshme, subjektet duhet t&€ béjné njé rishikim té politikave té tyre pér té
shmangur pérséritjen e problemeve, ne kété rast mund te shuhet edhe mosmarréveshja me
punonjésin.

ii.  Kjo mund té pérfshijé:

a) Azhurnimin e rregulloreve té brendshme pér t'i béré ato mé t€ qarta ose mé té
pérshtatshme.

b) Trajnime pér menaxherét dhe punonjésit pér t€ siguruar q€ té gjithé jané né dijeni té
procedurave té reja.

Shembull i Protokollit pér Ankesat e Punonjésve

1. Paraqitja e Ankesés:
o Punonjési plotéson formularin zyrtar t€ ankes€s dhe e dérgon te departamenti i
burimeve njerézore ose menaxheri pérkatgs.
2. Regjistrimi i Ankesés:
o Ankesa regjistrohet né sistemin e brendshém me njé numér reference dhe kategoria
pérkatése.
3. Hetimi i Ankesés:
o Caktohet njé ekip pér hetimin e detajuar t&€ ankesés.
o Kryhet intervistimi i punonjésve t€ pérfshiré dhe mbledhja e provave.
4. Vendimi pérfundimtar:
o Pas hetimit, merret njé vendim dhe njoftohet punonjési me shkrim.
5. E Drejta pér Ankimin e Vendimit:
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o Nése punonjési €shté 1 pakénaqur me vendimin, ai mund t€ apelojé brenda njé
periudhe té caktuar kohore.
6. Dokumentimi dhe Mbikéqyrja:
o Té gjitha ankesat dhe veprimet e ndérmarra dokumentohen dhe ruhen pér referencé
té métejshme.

Ky protokoll siguron g€ ankesat t€ trajtohen né¢ ményré efektive, duke respektuar té drejtat e
punonjésve dhe duke garantuar transparencé dhe drejtési.

9.3. Hapat qé duhet té ndigen pér té garantuar drejtési né zbatimin e disiplinés.

Pér té€ garantuar drejtési né zbatimin e masave disiplinore né vendin e punés, €shté e réndésishme
t€ ndigen disa hapa g€ sigurojné transparencé, paanshméri dhe respektim té té drejtave té
punonjésve.

Kéto hapa ndihmojné né ruajtjen e njé ambienti t€ drejt€ dhe té€ harmonishém pune dhe
parandalojné abuzimin me masat disiplinore.

Pérmbledhje e Hapave pér Drejtési né Zbatimin e Masave Disiplinore:

a) Politika dhe rregulla té qarta té sjelljes dhe masave disiplinore.

b) Paralajmérim paraprak pér té parandaluar ndéshkimin.

c) Hetim i drejt€ dhe 1 paanshém i shkeljeve.

d) Masé proporcionale me seriozitetin e shkeljes.

e) Njoftim i sakté dhe i ploté pér punonjésin.

f) E drejta pér apel dhe ankimin e masave disiplinore.

g) Dokumentimi i procesit dhe vendimeve.

h) Paanshméri dhe trajtim i barabarté pér t€ gjith€ punonjésit.

1) Trajnim i menaxheréve pér zbatimin e duhur t€ masave disiplinore.
j) Konfidencialiteti dhe respektimi i privatésisé.

k) Monitorim 1 pé€rmirésimit dhe ofrimi i mbéshtetjes pér punonjésit.
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MEé poshté jané hapat kryesoré qé duhet té ndigen pér té garantuar drejtési né kété
proces:

Krijimi i Rregulloreve dhe Politikave té Qarta

Rregullat e sjelljes dhe masat disiplinore duhet té jené t€ dokumentuara né rregulloret
e brendshme ose manualin e punés. K&to duhet t€ pérshkruajné n€ ményré té qarté sjelljet
g€ jané té papranueshme dhe sanksionet g€ mund té ndérmerren pér shkelje t€ ndryshme.
Punonjésit duhet té kené akses té€ liré n€ kéto politika dhe té jené t€ informuar pér to g€ nga
fillimi 1 marrédhénies sé& punés.

Pérpjekja pér Parandalimin pérmes Paralajmérimeve

Para se t€ merren masa disiplinore mé té rénda, duhet t€ béhet pérpjekje pér té€ parandaluar
pérséritjen e sjelljeve problematike pérmes paralajmérimeve té qarta. Kéto paralajmérime
mund té jené€ me goj€ ose me shkrim, duke i dhéné punonjésit mundésiné pér pérmirésim.

Hetim i Drejté dhe i Paanshém

Hetimi duhet t€ kryhet me profesionalizém dhe paanési pér t€ siguruar q€ ¢do vendim mbi
masat disiplinore t€ bazohet né fakte dhe prova té sakta. Hetimi pérfshin:
a. Intervistimin e paléve té pérfshira dhe déshmitaréve.
b. Mbledhjen ¢ dokumenteve ose provave g€ mbéshtesin ose kund€rshtojné
pretendimet.
Eshté thelbésore qé té gjithé té pérfshirét té trajtohen me respekt dhe barazi gjaté procesit
hetimor.

Respektimi i Parimit té Proporcionalitetit

Masat disiplinore duhet té jené proporcionale me seriozitetin e shkeljes s€ kryer. Pér
shembull:
a. Shkeljet e vogla mund té ndéshkohen me paralajmérime verbale ose me shkrim.
b. Shkeljet e rénda ose shkeljet e pérséritura mund té justifikojn€ masa mé té rénda,
si pezullimi ose largimi nga puna.
Ky parim siguron q€ masa e marré t& jeté n€ pérputhje me shkeljen dhe t€ mos jeté e tepruar.

Njoftimi i Punonjésit pér Masat Disiplinore

Njoftimi i punonjésit duhet té¢ béhet me shkrim dhe té pérmbajé:
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a. Pérshkrimin e qarté€ t€ shkeljes pér té cilén po merret masa.
b. Arsyet g€ mbéshtesin vendimin e marré¢.
c. Masén disiplinore té ndérmarré dhe pasojat e saj.
ii.  Punonjési duhet t& keté nj€ mundési pér t€ dhéné sqarime ose pér t€ mbrojtur veten para
se t€ merret njé vendim pérfundimtar.

f) Sigurimii Té Drejtés pér Apel

i.  Punonjésit duhet t&€ kené t& drejtén t€ ankimojné ose t&€ apelojné masat disiplinore nése
besojné se ato jané té padrejta. Procedurat e apelimit duhet t€ jené té qarta dhe té
paracaktuara né rregulloret e brendshme té kompanisé.

ii.  Njé komision i pavarur ose nj¢ organ tjetér duhet té shqyrtojé ankesén dhe t&€ japé njé
vendim t€ drejt€ dhe té paanshém.

g) Dokumentimii Cdo Hapi

i.  Cdo hap i ndérmarré gjaté procesit disiplinor duhet t¢ dokumentohet sakté dhe té ruhet né
dosjen e punonjésit. Dokumentet pérfshijné:
a. Ankesat ose akuzat kundér punonjésit.
b. Hetimin dhe provat e mbledhura.
c. Vendimet dhe masat e marra.
ii. Ky dokumentacion &shté i rénd€sishém pér t&€ mbrojtur punédhénésin dhe pér t€ siguruar
transparenc€ né proces.

h) Sigurimii Paanshmérisé

i.  Personat q¢ trajtojn€ masat disiplinore duhet t€ jené paanshém dhe t& mos kené interesa
personale né ¢éshtjen e ngritur. N& disa raste, njé komision disiplinor i pavarur mund té
jeté mé 1 pérshtatshém pér té€ shqyrtuar shkeljet.

ii. ~ Paanshméria €shté themelore pér t€ shmangur paragjykimet ose vendimet subjektive.

i) Trajnimii Menaxheréve pér Masat Disiplinore

i.  Trajnimii menaxheréve dhe i pérfagésuesve t€ burimeve njerézore éshté thelbésor pér té
siguruar g€ ata té jené té afté€ t& trajtojné ¢éshtjet disiplinore né ményré t€ drejté dhe t&
ligjshme.

ii. ~ Menaxherét duhet t€ jené t&€ veté€dijshém pér rregullat e brendshme, si dhe pér té drejtat
ligjore t€ punonjésve né procesin disiplinor.
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j) Sigurimi i Privatésisé dhe Konfidencialitetit

i.  Procesi disiplinor duhet t€ zhvillohet n€ ményré konfidenciale pér t€ mbrojtur privatésiné
e t€ gjitha paléve t€ pérfshira. Shpérndarja e informacionit t€ ndjeshém duhet t€ kufizohet
te personat g€ kané njé rol t€ drejtpérdrejté n€ proces.

ii.  Kjojo vetém g€ ruan integritetin e procesit, por edhe mbron reputacionin e punonjésve.

k) Monitorimi dhe Pasqyrimi i Pérmirésimit

i.  Pas marrjes s€ masave disiplinore, éshté e réndésishme t€ monitorohet né€se punonjési po
bén pérmirésime. N& rastet kur punonjési pérmiréson sjelljen e tij, kjo duhet té reflektohet
né raportet e mévonshme dhe t€ pérmirésojé marrédhéniet e punés.

ii. Masat e pérmirésimit, si trajnime ose késhillime, mund t€ ofrohen pér t€ ndihmuar
punonjésin t€ shmangg pérséritjen e shkeljeve.
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