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Né mbéshtelje té Statutit t& Universitetit "Haxhi Zeka” né Pejé, Nr. 04—V - 662, t& datés
30 Maj 2013, neni 23, paragrafi 1.3, Ligjit pér Shérbimin Civil t& Republikés s& Kosovés
Nr.03/L-149, Rregullore Nr.02/2012 pér Standardet e Organizimit t& Brendshé&m dhe
Sisternatizimin e Vendeve té Punés n& ASH, Rregulloren Nr.21/2012 pér Avancim né
Karrierg, Késhili Drejtues i Universitetit Haxhi Zeka né Pejé, me daté 07.02.2020, miraton
kété:

PLOTESIM NDRYSHIMIN E RREGULLORES PER ORGANIZIMIN E BRENDSHEM DHE
SISTEMATIZIMIN E VENDEVE TE PUNES NE UNIVERSITETIN “HAXHI ZEKA" - PEJE

Neni 1
Qéllimi

Kjo Rregullore ka pér géllim pércaktimin e organizimit t& brendsh&m dhe sistermatizimin
e vendeve t& punés, t& Universitefit “Haxhi Ieka" né Pejé (“UHZ"), duke pérfshiré
funksionet dhe pérgjegjésité e Iyrave sipas pérshkrimeve té pérgjithshme té punés.

Meni 2
Fushé&veprimi

Dispozitat e késaj Rregullore zbatohen nga t& gjitha zyrat e UHI-S&, gé jané pjesé e
strukturés sé pérgjithshme organizative.

Neni 3
Pérkufizimet

Termat e pérdorur né k&té Rregullore kané kuplimin e njgjté si né pérkufizimet e
Statufit Nr. 04 - V = 462, t& datés 30 Maj 2013, si dhe Ligjin nr. 03/L-14% pér Shé&rbimin
Civil t& Republikés s& Kosoveés.

Neni 4
Parimet e organizimit t& brendsh&m dhe sistematizimit t& vendeve té punés

1. UHI pérmbush detyrat e pércaktuara me ligi ng ményré efektive dhe ushiron
aktivitetin e 1ij institucional dhe administrativ né ményré transparente dhe té
pérgjegjshme, ekonomike dhe profesionale, me paanshmén profesionale dhe
pavarési politike.

2. Organizimi dhe funksionimi | brendshém i UHZ-sé& bazohet né:

2.1 Parimin e ligjshmérisé dhe pavarésisé organizative, g& nénkupton sé& UHZ
realizimin e detyrave té& pércakiuara e bén né ményré té pavarur, bazuar
né Statutin Nr. 04 -V — 462, t& datés 30 Maj 2013, aktet nénligjore, specifikat
dhe synimet e UHI-sé t& pércakiuara me kété statut, standardet, parimet
dhe prakiikat mé t& mira vendore dhe ndérkombétare.

2.2 Parimin e profesionalizmit, g& nénkupton s& njésité organizafive té UHI-sé&
dhe zyrtarét e saj ushirojné detyrat dhe pérgjegjésité e tyre né pérpu



dispozitat pérkatése ligjore, kodin e efik&s dhe né respekiim t& parmit &
paanésisé, pavarésisé dhe konfidenciaditetit.

2.3 Parimin e funksiondalitetit, g& n&nkupton organizimin e brendshém t& UHZ-sé
né& até ményré gé t& gijitha funksionet nga fushéveprimtaria e UHZ-sé
grupohen dhe ndahen né njési t& vecanta crganizative, me pérgjegjési dhe
funksione t& qarta, me géllim & ritjes s& motivimit, marrjes s& iniciativés dhe
performancés né puné.

2.4 Parimin e racionalizimit, q& nénkupton sfrukiurén organizative té njé
madhésie & pérshiatshme dhe racionale pér kryerjen né ményré efikase
dhe efektive t& punéve me kosto sa mé & vogél financiare pa e démtuar
kualitetin e shérbimeve,

2.5 Parimin e ndérlidhshmérisé vertikale dhe horizontale, g& nénkupton gé linja
hierarkike dhe linja e pérgjegjésiseé né& mafshin verfikal, si dhe linjo e
koordinimit dhe bashk&punimit né rrafshin horizanfal né UHZ t& precizohen
qarié,

2.6 Parimin e transparencés, g& nénkupton gé t& gjitha zyrat dhe njésité
organizative dhe vendet e punés krijohen, ndryshohen apo shuhen né bazé
1é vlerésimeve paraprake t& nevojave, konsullimeve dhe propozimeve nga
menaxhmenti i lartlé dhe KD, duke promovuar pjesémarjen né
vendimmarre sipas objekiivave t& pérgjithshme & punés t& UHZ-sé, si dhe
pérformancén e népunésve gé preken nga kéto 1&vizje.

2.7 Parimin e mundésive té barabarta dhe mbrojtjes sé té drejtave té
népunésve, & nénkupton sigurimin e ofrimit & mundésive 1& barabarta s
dhe mbrojijen e té& drejtave bazé qé dalin nga dispozitat ligiore me & cilat
rregullohet marrédhénia e punés e stafit 1& UHZ-sé.

Neni 5
Struktura organizative e Universitetit “Haxhi Zeka" né Pejé

. Strukiura e organeve Udhéhegése e Universitetit 'Haxhi Zeka' né Pejé &shté
2.1 K&shilli Drejtues i Universitelit ‘Haxhi Zeka’ né Pejé
2.2 Iyra e Rektorit t& Universitetit 'Haxhi Zeka' né Pejé
2.3 Senatii Universitetit 'Haxhi Zeka’ né& Pejé
. Struktura Organizative e Administratés s& Universitetit 'Haxhi Zeka' né Pejé &shié:
2.1 Zyra e Sekretarit 1& Pérgjithshém
2.2 Iyra e Audilimit 1& Brendshém
2.3 Iyrat Administrative 1& Njésive Akademike
2.4 Zyrat e Administratés gendrore
Né varési 1& priofiteteve dhe nevojave qé& dalin nga mandatii UHZI-s&, kjo strukiuré
organizative mund t& ndryshohet né ¢do koh& nga Késhili Drejtues, pérmes
ploté&simit dhe ndryshimit 1€ saj,
Paragitia n& ményré skematike e strukiurés pércakton edhe varésing ose jo té
strukturave & mésipérme nga njéra tietra.
. Pérveg drejtoréve t& Zyrave té cilét i raportoné direkt Sekretarit 1€ Pérgjithshé&m si
né organogram, drejtorét e t& gjitha Zyrave tjera pérveg raportimit di i)’r



Sekretarit & Pérgjithshém, ata duhet t& i'u raportojné indirekt edhe Prorektoréve
sipas fushave té caktuara né kuadér t& pérkufizimit t& paraparé né nenin 33 dhe 34
té Statutit t& Universitetit "Haxhi Zeka" né Pejé, Nr. 04 - V - 662, 1& datés 30 Maj 2013.
Né k&té regullore paragiten fitujt e pozitave népér Iyrat e ndryshme organizative,
pérderisa numri i pozitave si dhe kompetencat e parapara pér strukturén
organizative, menaxhmentin dhe shumica e personelit jané kategori statutare.
Sekretari i Pérgjithsh&m mund té& propozoi té krijoj pozita té reja apo té shugj pozita
né kuadér t& kompetencave t& pargpara me nenin 226, paragrafi 2 i Stafutit té
Universitefit “Haxhi Zeka" n& Pejé, Nr. 04 - V - 462, t& datés 30 Maj 2013, ligji me
gélim té mbarévajties s& punéve mé efektive né UHL.

. Zyrtarét e emé&ruar apo té zgjedhur né zyra t& UHI-sé, pérfshiré njésité organizative
brenda strukturés s& pérgjithshrme organizative té& UHI-s&, do t& konsiderohen té
eméruar me Akt t& Emérimit né k&to njési organizative.

. Pas aprovimit t€ késaj megulloreje nga KD, Sekretari i Pérgjithshém do t& béj
adoptimin & numnrit t& pozitave né té gjitha zyrat dhe njésité organizative té UHZ-s&.
. Numriité punésuarave té stafit akademik dhe administrativ né Universitetin “Haxhi
Ieka" né Pejé, éshté njégind e gjashtédhjeté e dy (162), ndryshimet ndodhin
varésisht prej numrit dhe buxhetit té lejuar nga MF-ja. UHI do ta zbatojé né térési
numrin e stafit sipas Ligjit t& buxhefit. Universiteti "Haxhi Zeka" né Pejé, aktualisht
staf administrativ 1€ rrequlit ka shtatédhjeté e katér - 74, prandaj me kété rregullore
jané pérfshiré edhe pozitat qé planifikohen né té ardhmen.

Meni é
Sekretaria Ekzekutive e Késhillit Drejtues

. Sekretaria Ekzekutive e KD-5& [SEKD) i siguron KD-5& 1€ gjitha informatat e nevojshme
pér ushirimin e funksicneve dhe mbajtien e takimeve t& KD-s&, si dhe ushiron té
gjitha funksionet tjera t& pércakivara me akte nénligjore.

. SEKD udhé&higet nga Zyrtari Ekzekutiv i cili emé&rohet nga KD, kompetencat dhe
pérgjegjésité e fij pércaktohen me kontraté dhe aktet nénligjore né fugi.
Funksionet primare té SEKD-5& jané té natyrés késhilluese, profesionale dhe teknike
pér KD-né&. SEKD bé&n organizimin & mbledhjeve té& KD-s&, mban procesverbalet e
kétyre mbledhjeve, pérpilon vendimet dhe udhézimet e KD-s& pér Menaxhmentin
e UHZ-sé ["Menaxhmenti”), si dhe kryen detyra fjera té pércaktuara me statut dhe
akte fiera nénligjore n& mbéshtelje t& KD-s&. Né ushtrimin e kétij funksioni primar,
SEKD koordinon né ményré t& ngushté dhe né baza t& regullta ditore mé njésité
tiera organizative té& UHI-sé&, té cilat i ofrojné SEKD-sé té gjitha informatat e duhura
sipas udhé&zimeve té KD-sé&,

. Pérveg detyrave né mbéshietje t& KD-s&, SEKD v ofron njésive arganizative té UHZ-
s& informata té cilat jané t& nevojshme pér ushiimin e akfiviteteve t& pérditshme,
koordinon mes KD-s& dhe Menaxhmentit pér té béré t& mundshme pércieljen e
informatave, raporteve, udhézimeve, vendimeve dhe té& gjitha dokumenteve tjera
me géllim t& mbajties né nivel t& koordinimit, fransparencés dhe efikasitetit t& UHZ-
5&, Pé&r shkak t& natyrés specifike t& punés dhe pozicionit, SEKD ushtron nivel té larté



té pérgjegjésisé dhe konfidencialitetit sipas vdhé&zimeve t& KD-s& dhe dispozitave
ligiore né fugi.

3. Me sistematizimin e vendeve té& punés, SEKD pérbéhet nga:

5.1 Iyrtari Ekzekutiv i SEKD-s&;

Numri | t& punésuarve né keté zyré éshié njé (1)

Neni 7
Rektori | Universitetit

Rektor i Universitetit “"Haxhi Zeka” n& Pejé, éshté autoriteti kryesor menaxherial i
Universitetit, i cili mban pérgjegjésiné kryescore pér realizimin e objeklivave statutare
dhe strategjike t& UHI-s&, duke siguruar njé funksionim profesional, etik dhe efikas
t& UHZ - s&. Rektor i Universitetit emé&rohet nga KD pér nj&é mandat t& caktuar dhe
pér punén e tij iraporton KD-s& njé heré né vit. Kompetencat dhe pérgjegjésité e fij
pércaktohen me Statutin e UHZ-s&, dhe akiet nénligjore né fugi.
. Iyra e Rektorit pérbéhet nga:
2.1 Rektori;
2.2 Prorektorét;
2.3 Personeli mbéshtetés
. Detyrat dhe Pérgjegjésité e Rektornit pércakiohen me Statutin e Universitetit ‘Haxhi
I1eka' ndérsa detyrat e prorektoréve i cakton rektori me vendim.
. Me sisternatizimin e vendeve té punés, personell mbéshtetés i zyrés & Rektorit
pérbéhet nga kéfo pozita:

4.1 Késhilltar i Rektorit;

4.2 Asistenti Administrativ dhe
MNumiri i t& pun&suarve né zyrén e Rektorit &shté dy (2)

MNeni 8
Sekretari i Pérgjithshém

. Sekretari i Pérgjithshém éshté zyrtai mé i larté ekzekuliv dhe administrativ i
Universitetit, i cili &sht& zyrtar pérgjegjés pér udhéheqgje efikase, ekonomike dhe
efektive té& Universitefit, &shté shef i drejtaréve té zyrave né kuadér té administratés
gendrore, shef | Sekretaréve t& Njésive Akademike, dhe &shié Anétar ex-officio i
Késhillit Drejtues dhe Senaiit t& Universitelit “Haxhi Zeka" né Pejé.
. Iyra e Sekretarit t& Pérgjithshém, me sistematizimin & vendeve & punés pérbéhet
nga:

2.1 Iyrtar Ekzekutiv

2.2 Asistenti Ekzekutiv

2.3 Zyrtar Certifikues;

3. Numiri i t& punésuarve né zyrén e Sekretarit t& Pérgjithsh&m &shié katér (4).



Neni 9
Iyra e Auditimit t& Brendshém

Detyrat dhe pérgjegjésité e Iyrés s& Auditimit 1& Brendshé&m jané:

2.1 7é zhvillojné njé plan afatgjaté t& auditimit (strategjing), bazuar né kété njé
plan vietor t& auditimit, dhe té dorézgjné kéto plane te KD/Rektor, pér
rishgyrtim dhe miratim jo mé voné se 31 Tetor té vitit pérkatés;

2.27& zbatojné planin vietor & auditimit, sic &shté miratuar, duke pérfshiré dhe
si¢ kérkohet, gdo detyré apo projekt t& veganté té kérkuar nga ZKA dhe/ose
KD/Rektori;

2.37& ofrgjné auditime me kérkesé vetém nése kérkohet nga KD/Rektori/apo
KA, dhe sipas buxhetit kohor & paraparé pér aktivitete 18 filla né planin
vietor,

2.4 Té mbajé njé staf profesional t& auditimit mé njohuri, aftési, eksperiencé dhe
gertifikata profesionale t& mjaftueshme pér t& plotésuar kérkesat e kétij
Statuti dhe ligjeve relevante;

2.5Té& kryej shérbime késhilluese, pértej shérbimeve 1& sigurimit t& auditimit &
brendshém, t& ndihmojé Menaxhmentin 1€ amijé objektivat e tij;

2.6Té |&shoj raporte periodike pér KD/Rektorin dhe Menaxhmentin né
pérgjithési, duke béré njé pérmbledhje t& rezultateve té akliviteteve té
auditimit, jo mé larg se 31 Janar té vitit pérkatés,

Iyra e Auditimit t& Brendshém udhéhiget nga Drejtori | Iyrés s& Auditimit té
Brendshém, i ciliiraporton Rektorit 1& Universitetit, pérderisa né intervale t& caktuara
kohore i raporton edhe ZIKA-s&,

Me sisternatizimin e vendeve té punés, Zyra e Auditimit t& Brendshém pérbéhet nga
k&to pozita:

2.1 Drejtori | Auditimit Brendshém;

2,2 Zyrtar i Auditimit t& Brendshé&m,

Numri i t& punésuarve né Iyrén e Auditimit éshté dy (2).

Neni 10
Zyra pér Administraté dhe Shérbime té Pérgjithshme

. Iyra e Administratés éshté pérgjegjés pér koordinim dhe ofriim t& efekish&m té

shérbimeve té brendshme administrative, menaxhimin e t& gjitha ¢éshijeve gé
ndéridhen me burimet njerézore, 1& sigurgjé qé té gjitha zyrat organizative dhe
personeli i UHZ-5& kané mbéshtetjien e nevojshme lidhur me shérbimet, arkivimin,
lagjistikén, mbéshtetien feknike, protokolimin, etj, né koordinim me Menaxhmentin
dhe zyrat e tiera brenda strukturés organizative t& UHI-s&, Detyrat dhe pérgjegjésité
e Iyrés t& Administratés jané:
2.1 Crganizon punén dhe pérmbushjen e nevojave logjistike dhe ofriimin e
shérbimeve teknike pér stafin e UHI-sé&;
2.2 Ihvillon politika dhe procedura té pérgjithshme pér kontroll té& brendshém né
té gjitha fushat operuese té Iyrat;



2.3 Siguron zhvillimin, implementimin dhe vierésimin e politikave adekuate né té
gjiitha njésité opervese;
2.4 B&n ndérlidhjen me Sekretarin e Pérgjithshém né baza té& mregullta pér
céshijet gé lidhen me Administraté;
2.5 Bén ndérlidhjen dhe koordinimin me Drejtorét e Zyrave pér géshtjet gé kané
& béjné& me Administraté, gé detyrat t€ kryhen ng& ményré efektive dhe 1é
realizohen objekfivat e UHZ-s&.
2. Iyra e Administratés udhéhiget nga Drejtori i Zyrés, i cili i raporton Sekretarit té
Pérgjithshém.
3. Me sistematizimin @ vendeve t& punés zyra e Administratés pérbéhet nga:
3.1 Drejtori i Zyrés
3.2 Zyrtari pér Mbikégyrjen e Ndértimeve (2)
Numi i 1& punésuarve né Iyrén e Administratés &shté tre (3).

Neni 11
Iyra e Mamrédhénieve me Publikun

I. Detyrat dhe pérgjegjésité e Iyrés pér Marrédhénie me Publikun jané:

2.1 Siguran pérkrahje té ploté né promovimin & punés s& UHZ-s&, informimin e
publikut ng lidhje me punén e UHZ-s&, bén pérgatitien & komunikatave pér
media dhe monitorimin ditor t& mediave té shkruara dhe elekironike,
vendore dhe ndérkombétare pér interes té UHI-sg;

2.2 Eshté piké kontaktuese me media né ofrimin dhe sigurimin e komunikimit me
media lidhur me akfivitet e UHZ-s&;

2.3 Furnizon ueb fagen e UHZ-s& pé&r promovimin e punés, mesazhit 1& UHI-sé né
retet sociale, dhe éshté piké kontaktuese né zbatimin e ligjit reth kérkesave
qé kané té béjné me kérkesat pér Qasje né Dokumente Publike;

2.4 Eshité piké kontakiuese né koordinimin e raportimit pér Qevering e Kosovés-
Ministring e Integrimeve Evropiane mbi zbatimin & Programit Kombé&tar pér
Ibatimin e Maréveshjes sé& Stabilizim-Asocimit,

2. Iyra pér Marédhénie me Publikun udhéhiget nga Drejtori i Zyrés pér Marrédhénie
me Publikun, i cilii raporton Sekretarit té& Pérgjithshé&m.

3. Me sisternatizimin e vendeve té punés, Zyra pér Marrédhénie me Publikun pérbéhet
nga kéto pozita:

3.1 Drejtor i Iyrés pér Marédhénie me Publikun/ Z&dhénés i UHZ-5&;

3,2 Iyrtar pér komunikim me Publikun.

4. Numri | té punésuarve né zyrén pér Marédhénie pér publikun éshté dy (2).

Neni 12
Zyra pér Géshlje Akademike dhe Pérsosméri né Mésimdhénie

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Iyrés pér Céshtie Akademike dhe Pérsosmér né
Mésimdhénie jané:
1.1 Organizon dhe koordinon punén e zyrés pér Céshtje Akademike dhe
Pé&rsosmér né Mésimdhénie;



1.2 Pérgatit koniratat e punés pér stafin akademik t& rregullt dhe 1& angazhuar
t& universitefit;

1.3 Pérpilon informata, analiza dhe raporte t& ndryshme statistikore pér
personelin akademik t& Universitetit dhe pér nevoja té Universitetit, si dhe i
azhurnon & dhénat pér personelin;

1.4 Pérpilon Informata dhe bashképunon me fakultetet lidhur me publikimin
dhe redlizimin € konkursit pér personelin akademik & Universitetit;

1.5 pérpilon pasgyrat e llogaritjes se oréve mbi normé dhe honorar, né bazé
{& propozimeve & fakulteteve pér angazhimin e personelit akademik;

1.6 B&né& pérgatitien e materialit pér mbledhjet e Komisionit 1& studimeve,
Ké&shillit gendror té studimeve & doktoraté&s, Senaiit t& Universitetit, né té
cilat trajtohen ¢éshije akademike dhe Pérsosmér né mésimdhénie;

1.7 Kryen pun& né koordinimin me Senatin e UHZ-s&, Késhilin Drejtues, Njésité
Akademike, Institutet, si dhe me ké&shillat, komisionet dhe grupet punuese
né sekiorin e mésimdhénies, ¢éshijeve akademike dhe céshijet e
ndérlidhurag;

1.8 Né&n udh&hegjen e Prorektorit pé&r mésimdhénie, ¢&shije studentore dhe
kérkime shkencore, e pérpilon planin e punés se Iyrés dhe e mbik&qyr
realizimin e tij;

1.9 Identifikon nevojén pér fushat e frajnimit t& stafit akademik né koordinim
mé prorektorin pér ¢éshtie akademike dhe dekanét e njésive akademike;

1.10  Pérmes zyrés pér Céshije Akademike dhe Pérsosmér né Mésimdhénie
organizehen irajnime gé do t& ndihmojné zhvilimin profesional t& siafit
akademik t& UHZI-s&, Monitoron zbatimin e metodave bashké&kohore té
mésimdhénies dhe & vleré&simit nga ana e stafit akademik;

1.11  Né bashk&punim mé menaxhmentin, njésité akademike dhe me stafin
akademik do té& hartojné plane dhe do 1& realizojné trajnime e aktiviiete té
fiera né& funksion & promovimin e mefodave bashk&kohore 1&
mésimdhénies dhe 1& vier&simit;

1.12  Ofron mbéshietje individuale stafit akademik pér planifikimin e zhvillimit
e tyre profesional respekfivisht né& hartimin e planeve individuale zhvillimore
pér periudhé&n njé viegare;

1.13  Né baza vietore do & béj identifikimin e nevojave té stafit akademik
pér zhvilim profesional t& stafit akademik, pérkatésisht pér trajnime né
funksion t& zotérimit dhe zbatimit 1& metodave bashkékohore té
maésimdhénies dhe & vierésimit nga ana e stafit akademik;

1.14 Iyra pér Céshiie Akademike dhe Pérsosméri né Mé&simdhénie né
bashk&punim me Prorektorin pér Mésimdhénie dhe me Dekanét e
fakulteteve do t& organizojé monitorim & stafit akademik né lidhje me
zbatimin @ metodave bashké&kohore t& mé&simdhénies dhe &€ vierésimit;

1.15 Né& koordinim mé& menaxhmenit Zyra pér Céshije Akademike dhe
Pérsosmér né Mé&simdhénie organizon monitorime & regullta s& paku njé
heré né vit pér seciin mésimdhénés, monitorime "ad-hoc" né raste té
ankesave, si dhe monitorim me rastin e avancimit t& personelit akademik;
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1.16 Pérgatit statistka pér nivelin e implementimit 1€ metodave
bashkékohore nga mésimdhénies dhe & vlerésimit, si dhe do ta pérkrahé
stafin akademik né kété drejtim pérmes akliviteteve gé do t& organizohen

nga menaxhmenti 1 UHZ - s&;

Drejtori i Zyrés pér Céshije Akademike dhe Pérsosmér né Mésimdhénie raporton

né aspekfin operacional te Sekretari 1 Pérgjithshém, ndérsa pér ¢éshij

et

profesionale gé lidhen me detyrat e punés raporton dhe i koordinon punét me

Prorektorin pér Mé&simdhénie, Céshije Studentore dhe Ké&rkime Shkencore.

vendeve t& punés, pérbéhet nga kéfo pozita:
3.1 Drejtorii Zyrés pér Céshtje Akademike dhe Pérsosméri né Mésimdhénie
népunés);
3.2 Zyrtar pér Pérsosméri né Mé&simdhénie {2 népunés)
3.3 Zyriar pér Céshtje Akademike {1 népunés)

. Zyra pér Céshije Akademike dhe Pérsosméri né Mésimdhénie me sistematizimin e

(1

Numii | té punésuarve né Zyrén pér Céshtie Akademike dhe Pérsosmér né

Mésimdhénie &shté& katér (4).

Neni 13
Iyra pér Kérkime Shkencore

Detyrat dhe pérgjegjésit e Zyrés pér Kérkime Shkencore jané:
1.1.  Organizon dhe koordinon punén e zyrés pér Kérkime Shkencore;
1.2. Pérpilon informata, analiza dhe raporte & ndryshme statistikore p

ér

nevoja t& Universitetit, idhur mé publkimet dhe punimet shkencore, si dhe

pjesémarrjen né konferenca shkencore t& stafit akademik;
1.3.  Iyra pér Kérkime Shkencore né bashk&punim me Prorekforin p

ér

Mésimdhénie, Céshije Studentore dhe Kérkime Shkencore né vazhdimési

do t& pércjell publikimet e stafit akademik t& universitetit;

1.4, Harton dhe rifreskon databazén e publikimeve shkencore pér stofit

akademik t& universitetit;

1.5.  Punon duke u ké&shilluar me menaxhmentin e UHZ-s&, pérkatésisht me

Prorektorin pér mésimdhénie, ¢éshtje studentore dhe kérkime shkencore, si
dhe me gkteret e {jeré relevant pér té pérkrahur promovimin dhe zkbatimin
e rekomandimeve qé dalin nga Procesi i Bolonjés né UHZ;

1.6, Kryen puné né koordinim me Senatin e UHZ-s&, K&shillin Drejtues, Njésité
Akademike, Institutet, si dhe me ké&shillat, komisionet dhe grupet punuese
né sektorin & kérkimeve shkencore dhe ¢éshiiet e ndérlidhurg;

1.7.  Pérgalité materialin pé&r mbledhjet e Késhillit t& Bolimeve;

1.8. Harton dhe rifreskon né vazhdimési databazén pér botime té stafit
akademik n& UHZ;

1.9.  Bé&né pérgatitien & materialit pér mbledhjet e Komisionit té studimeve,
Ké&shillit gendror t& studimeve t& doktoratés, Késhillit botues dhe Senatit 1&
Universitetit, né & cilat frajtohen kérkimet shkencore;

2. Drejtori i Zyrés pér kérkime shkencore raporton né aspekiin operacional te

Sekretari i Pérgjithshém, ndérsa pér ¢éshijet profesionale gé lidhen me detyrat



punés raporton dhe i koordinon punét me Prorekiorin pér Mésimdhénie, Céshfje
Studentore dhe Kérkime Shkencaore;
3. Me sistematizimin e vendeve t& punés, Iyra e Kérkimeve Shkencore pérbéhet nga
kéto pozita:
3.1 Drejtori i Zyrés pér Kérkime Shkencore;
3.2 Iyrtari pér Kérkime Shkencore,
4, Numri i t& punésuarve né Zyrén pér Kérkime Shkencore éshié dy (2).

MNeni 14
Iyra pér Céshtje Studentore

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrés pér Céshije Studentore jané:

1.1 Organizon, koordinon puné&n me Menaxhmentin e UHI-s&, propozimet e
Njésive Akademike pér numrin e studentéve gé do i regjistrojné né vitin
vijues akademik dhe t& nj&jtat i'a dérgon Senatit pér miratim;

1.2 Organizon dhe pérgatité dinamiken e realizimit t& konkursit dhe planin e
angazhimit t& zyrtaréve té sektorit pér ¢é&shije té studentéve dhe personave
té tjeré né regijistrimin e studentéve té rinj;

1.3 | bén pérgatitjet & nevojshme teknike dhe regjistrimin e studenteve né vitin
e paré té studimeve;

1.4 informon fakultetet pér studenté&t e regjistuar dhe pér ata qé nuk jané
regjistruar;

1.5 Pas pérfundimit t& konkursit, & harton raportin pérfundimtar - pasgyrat e
studentéve t& regjistruar né vitin e paré té studimeve;

1.4 L&shon vértetime lidhur me regjistrimin e studentéve dhe statusin e studentit;

1.7 E pérgatit dhe kujdeset pér publikimin e "Informatorit pér studentét e rinj" dhe
pér shpémdarjen e fij népér Njési Akademike;

1.8 Menaxhon dhe pérgatit statistikat pér numrin e pérgjithshém té studentéve
né t& gjitha nivelet e studimeve,

1.9 Pérgatit diplomat, verifikon dhe mban librin améz pér studentét e pajisur me
diploma.

2. Drejtori i Zyrés pér Shérbime t& Studentéve, raporton né aspektin operacional te
Sekretari i Pergjithshém, ndérsa pér céshijet profesionale qé lidhen me detyrat e
punés raporton dhe i koordinon punét me Prorektorin pér Mé&simdhénie, Céshtje
Studentore dhe Kérkime Shkencore.

3. Iyra pér ¢éshije studentore né sistematizimin e vendeve té punés, pérbéhet nga
kéto pozita:

3.1 Drejtor i zyrés pér ¢éshije studentore (1 népunés);

3.2 Zyrtar pér shérbime & studenté&ve (1 népunés);

3.3 Zyrtar pér diploma (2 n&punés).

4. Mumri i t& punésuarve né zyrén pér céshije studentore &shié kaiér (4).



Neni 15
Biblioteka Qendrore Universitare dhe Strukiura Organizative

Biblioteka Qendrore &shté zyre né kuadér t& Universitetit "Haxhi Zeka" né Pejé.

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Bibliotekés Universitare jané te pé&rcaktuara me nenin
79, té Statutit t& Universitetit "Haxhi Zeka" né Pejé:

1.1 Biblioteka Gendrore Universitare mbledhé&, pérpunon dhe ofron né pérdorim
koleksione mésimore, materiale, informacione dhe shérbime bibliotekare
pér zhvilimin e veprmtarisé arsimore, shkencore si dhe pér zhvilimin e
aftésive dhe njochurive té studeniéve e mésimdhénésve & tyre;

1.2 Biblioteka Qendrore Universitare ofron shérbime pér studentét dhe
personelin mésimor duke i'u dhnéné né huazim materiale bibliotekare dhe
duke siguruar gasje né burimet elekironike t& inforrnacionit. Ofron shérbime
profesionale pér biblictekat e fakulteteve pérkatése. Veprmtara e
bibliotekave universitare mbéshtetét né standardet ndé&rkombétare
bibliotekare;

1.3 Biblioteka Qendrore Universitare &shté pjesé pérbérése e Rrjetit t& njésuar
Bibliotekar t& Kosovés me qgellim té zbatimit t& standardeve bibliotekare,
pérgatities dhe shpérndarjes s& bazés s& t&€ dhénave dhe begatlimit e
bashkérenditjes s& bashk&punimit ndérbibliotekar.

2. Drejtori i Bibliotekés Universitare i raporton né aspekiin operacional te Sekretari i
Pérgjithsh&m, ndérsa pér ¢éshijet profesionale gé lidhen me detyrat e punés
raporton dhe i koordinon pun&t me Prorektorin pér Mésimdhénie, Céshije
Studentore dhe Kérkime Shkencore

3. Stuktura organizative e BQU-s& pércakiohet né pérputhje me nevojat e BQU-s&
sipas standardeve ndérkombétare pér ofrimin e shé&rbimeve sa mé cil&sore ndgj
lexuesve;

4. Mé struklurén e BQU-s& pérfshihen Sektorét, Shérbimet dhe Iyrat.

5. Me Rregulloren mbi organizimin e brendshé&m t& BQU-s& [Organogram),
pércaktohet veprimtaria e zyrave, ményra e udhéhegjes, ményra e kryerjes sé
punéve dhe detyrave, si dhe té drejtat, obligimet dhe pérgjegjésité e té
punésuarve né B,

&. Mumri i t& puné&suarve né Bibliotekén Qendrore Universitare &shté tre (3).

Neni 16
Zyra pér Buxhet dhe Financa

1. Iyra pér Buxhet dhe Financa &shté pérgjegiés pér Menaxhimin dhe Raportimin
Financiar pér fondet e UHZI-sé t& sigurvara nga Buxheti | Kosovés, Kontrollimin e &
hyrave té pércakiuara sipas Statutit, dhe grantet & dhuruara nga donatorét,
Mbikégyr dhe zhvillon mé te] proceset financiare dhe fransaksionet e UHZ-sé_éshié
pérgjegjés pér siguriné dhe ruajtjen e Fondeve. Pérgjegjésité e Zyrés pér B dhe
Financa ndér tjiera périshijné:
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1.1 Planifikimin dhe hartimin e buxhetit vietor n& bashkéveprim me mbagjtésit e
buxhetif dhe Menaxhmentin e UHZ-sé, dizgjnimin e moduleve financiare
kontrolluese lidhur me pagesat, tarifat administrative dhe transaksionet tjiera;

1.2 Menaxhimin dhe Raportimin Financiar pér fondet e UHZ-s& 1€ siguruara nga
Buxheli | Republikés s& Kosovés, t& hyrat e pércaktuara sipas Siatutit, dhe
graniet e dhuruara nga donatorét;

1.3 Administrimin financiar 1& Fondeve 1& UHZ-5&;

1.4 Zhvilimin e duhur t& sistemit t& kontabilitetit dhe bazave tjera té té dhé&nave
financiare pér fondet e Buxhetit 1& Republikés s& Kosovés, t& hyrat e
pércaktuara sipas Statutit t& UHZ-sé, si dhe fondet e donatoréve;

1.5 Ofrimin e ké&shillave financiare pé&r Menaxhmentin dhe népunésit e UHZ-sé.

. Drejtorii Zyrés pér Buxhet dhe Financa raporton te Sekretari i Pérgjithshérm, ndérsa

konsultohet dhe | koordinon punét me Prorektorin pé&r Buxhet, Financa dhe
Infrastrukiuré,
. Me sistematizimin € vendeve & punés, Zyra pér Buxhet dhe Financa pérbéhet nga
kéto porzita:

3.1 Drejtor i Zyrés pér Buxhet dhe Financa;

3.2 Iyrtar i Shpenzimeve;

3.3 Zyrtar pér té hyra;

3.4 Iyrtari Zotues;

3.5 Zyrtar pér Paga;

3.6 Zyrtar i Pasurive;

3.7 Arkatari.
. Numrij 1€ puné&suarve né Zyrén pér Buxhet dhe Financa, &shté shtaié (7).

Neni 17
Zyra e Prokurimit

. Aktiviteti kryesor | Zyrés s& Prokurimit &shté gé té kryejé té gjitha prokurimet e UHZ-
s&, duke u bazuar né planifikimin final t& prokurimit, 1 cili pérgatitet né bazé té
kérkesave t& zyrave & UHZ-s&, duke pérfshiré:

1.1 Zhvilimin e procedurave t& prokurimit sipas Ligjit t& Prokurimit Publik dhe
Rregulloreve t& Prokurimit Publik;

1.2 Rritien dhe ndértimin e kapaciteteve t& UHZ-s&, si dhe mundésing dhe
aftésing e zyrave tiera qé ié kryejné prokurime mé cilési né pérputhje me
rregulloret pérkatése;

1.3 Menaxhimin periodik t& prokurimit t& UHZ-s& dhe raporiimin e mregullt t&
brendshém dhe t& jashtém;

1.4 Mirémbajtien e regjistrit 1& prokurimit duke azhurnuar me ¢do inicim &
tenderit t& ri.

. Iyra e Prokurimit udhé&higet nga Drejtori | Zyrés s& Prokurimit, i Cili i raporton Sekretarit
t& Pérgjithshém ndérsa konsuliohet dhe i koordinon punét me Prorektorin pér
Buxhetf, Financa dhe Infrastrukiuré, .

. Né& sistematizimin e vendeve t& punés, Zyra e Prokurimit pérb&het nga kéto @, :

3.1 Drejtor i Zyrés s& Prokurimit; ‘ ;




4,

1.

.

2.

3.2 Zyrbar i Prokurimit (2 nEépunés)
Numri i & punésuarve né Iyrén e Prokurimit &shté tre (3).

Meni 18
Iyra e Teknologjisé sé Informacionit

Iyra e Tlsé éshté pérgjegjése pér menaxhimin teknik dhe mirémbajtien e mjetit té
Tl-s& t& UHZI-s&, zhvilim t& procedurave pér masat e sigurisé sé infrastrukturés sé
internetit, t& serveréve dhe funksionim t& tyre né pérputhje me polifikat e
aplikueshme té geverisjies elektronike, qé pérfshijné:

1.1 Operacionet ditore té tavolings ndihmése, monitarimin dhe mirémbagajtjen e
vazhdueshme té& dhomén e serveréve dhe pdjisieve esenciale té
infrastrukiurés;

1.2 Mbledhja e fakteve relevante mbi nevojat dhe kérkesat e té gjitha njésive
organizative duke pérfshiré neveojat esenciale;

1.3 Menaxhimi | Sisternit Elektronik pé&r Menaxhimin e Studentéve [SEMS);

1.4 Menaxhimi | WEB-if:

1.5 Pérgalitien e tenderéve dhe menaxhimin e konfratave pér furnizim té
pajisieve té Tl-sé&, shérbimet e fotokopjimit dhe shérbimet e internefit dhe
mjetit VPN;

1.6 Menaxhimi | paketave tiera softuerike dhe menaxhimi i mjetés né objekt;

1.7 Mirémbajtja e databazés s& kérkesave/parashiresave.

Iyra e Tl-sé udhéhiget nga Drejtori i Tl-s&, i cili raporton t& Sekretari i Pérgjithshém
ndé&rsa konsultohet dhe i koordinon punét me Prorektorin pér Buxhet, Financa dhe
Infrastrukturé.

Me sistematizimin e vendeve té& punés, Zyra e Tl-sé pérbéhet nga kéto pozita:

3.1 Drejtori i Zyrés sé Tl-s&;

3.2 administrator i Rrjefit t& Tl-s&;

3.3 Administrator i Rijetit t& Komunikimeve;

3.4 Administrator | Qendrés sé té dhénave;

3.5 Iyrtar i TI-s&.

Numri i t& punésuarve né Njésiné Tl-sé éshié pesé (5).

Nenily
Lyra pér Sigurim té Cilésisé dhe Vierésim

Detyrat e Zyrés pér Sigurim té& Cilésisé dhe Vierésim jané:

1.

2.

Iyra &shté mbéshtetés i KMCV-s& né inicimin dhe koordinimin e iniciativave dhe né
zbatimin e vazhduesh&m pér sigurimin dhe pérmirésimin e cil&sisé,
Iyra organizon nj@ monitorim sistematik t& treguesve té& miratuar t& cilésisé,
vecanérisht akfiviteteve si né vijim:
2.1 Implementon Planin e Akfiviteteve 1é sigurimit té cilésisé t& aprovuar nga
KMCV,
2.2 Mbledhé informacione pér cilési dhe vierésim nga & gjith& akterét e s t
brenda Universitetit,
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2.3 Né bashképunim me KMCV dhe Koordinatorét pér Sigurim té Cilésisé dhe
Vierésim organizon procesin e vierésimit t& brendshém sipas Manualit pér
Sigurim t& Cilésisé, pérmes pyetésoréve dhe instrumenteve t& tjera té
parapara né Manual,

2.4 Shpérndan pyetésorét, mbledh, pémpunon  dhe vieréson té dhénat nga
fushat e vierésuara,

2.5 Ofron mbéshietie pé&r Komisionet Ad Hoc né procesin e vierésimit té
ndryshimeve dhe ploté&simeve né programet ekzistuese t& studimit, si dhe né
procedura té& vierésimit t& brendsh&m periodik.

2.6 Ofron mbéshtetje administrative né procedurat e vierésimit t& brendshém té
sistemit t& sigurimit t& cilésisé sé Universitetit.

2.7 | ofron mbéshtetje njésive akademike pérmes koordinataréve pér cilési dhe
vlerésim

2.8 Mbledhé, pérpunon dhe analizon té& dhénat e nevojshme pér pérpilimin e
raportit vietor & punés

2.9 Koordinon punén né mbéshiefje 1& njésive akademike pér procesin
e RifAkreditimit institucional dhe 1& RifAkreditimit t& programeve té studimit,
bazuar né udhézuesit dhe standardet e AKA-5&,

210 Mirémban dhe i shgyrton dokumentacionin e procesit t& rifakreditimit,
pérgatité raporte dhe analiza pérkatése.

2. Pér pérmbushjen e detyrave t& pé&mnendura, Iyra bashképunon me té gjithé
arganet pérgjegjése pér sigurimin dhe pérmirésimin e cilésisé né Universitetit.

3. Drejtorii Zyrés pér Sigurim t& Cilésisé dhe Vierésim raporton né aspekfin operacional
te Sekretari i Pérgjithshém, ndérsa pér céshtjet profesionale gé lidhen me detyrat e
punégs raporton dhe i koordinon pung&t me Prorektorin pér Bashképunim
Ndérkombétar dhe Ngritje té Cilésisé.

4, Iyra pér Sigurim té Cilésisé dhe Vier&sim me sistematizimin e vendeve té& punés,
pérbéhet nga kéto pozita:

4.1 Drejtori Zyrés pér Sigurim té& Cilésisé dhe Vlerésim;

4.2 Iyrtar pér Sigurim té& Cilésisé dhe Vierésim (1 népunés);

4.3 Zyrtar pér Akreditim (1 népunés);

5. Numri i t& punésuarve né Iyrén pér Sigurim t& Cilésisé dhe Vierésim &shté Teté (3).

Neni 20
Lyra pér Bashk&punim Ndérkombétar

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Iyrés pér Bashképunim Ndérkombétar joné:
1.1 Pérkrah zhvillimin e bashk&punimit nd&runiversitar ndérkombétar népérmjet
marréveshjeve dhe protokolleve;
1.2 Koordinon dhe i pérkrah projektet rajonale dhe ndérkombétare me inferes
pér UHI-n&;
1.3 Harton dhe zbafon projekie té cilat e avancojné punén kérkimore dhe
shkencore né UHI, né bashképunim me Prorekiorin pér Bashké&puyni
Ndérkombétar dhe Ngritje té Cilésisg;

}



1.4 Ndihmon né& krijimin e lidhjeve me Universitetet e huaja, i késhillon profesorét
né krijimin e kétyre lidhjeve;
1.5 Mbledh t& dhéna pér fondet kombétare dhe ndérkombétare né dispozicion
pér lévize té studentéve dhe t& mésimdhénésve (p.sh. DAAD, EU, Fuulbright,
British Council, efj), si dhe shpé&rndan informacione népér fakultete;
1.6 Siguron informata nga institucionet relevante ndé&rkombétare pér arsim
dhe inicim t& bashk&punimit;
1.7 E Udh&heqé Programin veror t& Universitetit;
1.8 Merr pjesé si anétar | komisionit me qéllim t& planifikimit té& Strategjive té
métutieshme pér zbatimin e suksesshém té projekiit;
1.9 E ndihmon Eektorin dhe Prorektorin pér Bashképunim Ndérkombétar dhe
Mgritje t& Cil&sisé né té gjitha nivelet pér Bashképunim Ndérkombétar;
1.10  Kryen edhe puné té fjera té cilat ia cakton udh&hegési;
2. Drejtori i Iyrat pér Bashk&punim Ndérkombétar raporton né aspeklin operacional
te Sekretari i Pérgjithshé&m, ndérsa pér ¢éshtjet profesionale gé lidhen me detyrat
e punés raporton dhe i koordinon punét me Prorektorin pér Bashk&punim
MNdérkombétar dhe Ngritje 1& Cilésisé..
3. Iyra pé&r Bashk&punim Ndérkombétar me sistematizimin e vendeve té punés,
pérbéhet nga kéto pozita:
3.1 Drejtori Zyrés pér Bashképunim Ndérkombétar,
3.2 Zyrtar pér Bashképunim Ndérkombétar (1 népunés).
3.3 Iyrtar pér Projekte (1 népunés).
4, Murnri i t& punésuarve né Zyrén pér Bashképunim Ndérkombétar éshié Tre (3).

Neni 21
Iyra pér Lhvillim té Karrierés

Detyrat dhe pérgjegjésité e Iyrés pér Zhvilim t& Kamierés jané:

1. Inicion marréveshje t& mundshme mes UHI-s& dhe organizatave - kompanive té
ndryshme, me géllim té& krijimit t& vendeve pér puné praktike apo edhe punésimit
té studentéve t& UHI-s&;

2. Mbané takime me stafin menaxherial, stafin akademik, stafin administrativ t&
Universitetit, me punédhé&nés, vizitoré té huaqj, etj;

3. Koordinon hulumtime t& ndryshme qé realizon QIHK-ja, si dhe harton plane pér
zbatimin e t& gjitha aktiviteteve 1& QIHK-s&;

4. Memr pjes&é né& konferenca, seminare, frajnime, fryeza t& mumbullakéta gé
ndérlidhen me zhvilimin e karrierés sé& & rinjve, etj;

5. Drejtori i Qendrés pér Zhvilim té Karrierés, raporton né aspektin operacional te
Sekretari i Pérgjithsh&m, ndérsa pér ¢éshtjet profesionale gé lidhen me detyrat e
punés raporton dhe i koordinon punét me Prorektorin pér Bashképunim
Ndérkombétar dhe Ngritje té Cilésisé.

6. Iyra pér Zhvillim t& Karrierés me sistematizimin e vendeve 1& punés, pérbéhet
nga kéto pozita:

6.1 Drejtori Iyrés pér Zhvilim t& Karrierés;
6.2 Iyrtar i Kamierés (2 népunés),




Numri i t& punésuarve né Zyrén pér Znvilim & Karrierés &shié Tre (3}.

I.

2.

3.

Neni 22
Iyra pér Burime Njerézore dhe Barazi Gjinore

Kjo Zyre &shié pérgiegjése pér zhvilimin dhe mbikéqyrien e zbatimit 1& politikave
dhe procedurave lidhur me menaxhimin dhe zhvilimin e burimeve njerézore, € cila
punén e vet e bazon né legjislacionin né fugi, duke mos pérjashtuar edhe politikat
e brendshme 1€ personelit. Aktivitetet e njésisé kané t& bé&iné me: planifikimin,
rekrutimin, analiza e nevojave pér frajnim dhe paraaitja e aktiviteteve t& duhura &
trajnimit, zgjidhja e konflikteve, ké&shilimi i stafit dhe koniribuii né zhvilimin e
proceseve administrative t& géndrueshme dhe efektive, duke pérshiré:

2.1 Siguron gé& proceset e rekrutimit dhe selekiimit t& punonjésve né UMZ
zhvillohen né pérputhje me parimet dhe legjislacionin né fugi dhe mbikéqyr
zbatimin e tyre;

2.2 Propozon dhe zhvillon politikat dhe procedurat lidhur me zhvillimin e karrierés
pé&r népunésit civil dhe ngritjen e kapaciteteve, si dhe menaxhon procesin e
vlerésimit 1& performancés si dhe mbikéqgyr zbatimin e tyre;

2.3 Propozon dhe zhvillon politikat dhe procedurat lidhur me vierésimin dhe
analizimin € nevojave pér frajnim t& népunésve civil,

2.4 Siguron implementimin e modelit relevant & zhvillimit t& Burimeve Njerézore
né UHZ, pérmes harmenizimit t& strukturave, resurseve dhe pérgjegjésive
lidhur me zhvilimin e burimeve njerézore, pérmes definimit 1& politikave,
parimeve dhe udhé&zuesit 1& zhvillimit t& Burimeve Njerézore;

2.5Ndihmon Menaxhmentin e UHZI-s& n& vilerésimin e proceseve dhe
proecedurave 1€ brendshme dhe rekomandon ndryshime/pérmirésime, me
géllim té ngritjes sé efikasitetit né puné;

2.6 Koordinimin e zbatimit t& ligji. si dhe t& Programit 1€ Kosovés pér Barozi
Gjinore;

2.7 Pérfshirfjen e integrimit gjinor dhe buxhetimit né hartimin dhe zbatimin e
politikave;

2.8 Bashk&punimin me Agjenciné pér Barazi Gjinore dhe akterét tieré pérkatés
né fushén e barazisé gjinore;

2.9 Adaptimi, formalizimi dhe dokumentimi i politikave t& menaxhimit 1& BNJ né
UHZ, si dhe interpretimi dhe komunikimi i 1& njejtave.

Iyra e Burimeve Njerézore dhe barazis€ gjinore udhéhiget nga Drejtor, 1 cili i
raporton Sekretarit t&€ Pérgjithshém.

Me sistematizimin e vendeve té punés, Zyra e Burimeve Njerézore dhe Barazi Gjinors
pérbéhet nga kéto pozita:

3.1 Drejtori i Burimeve Njerézore dhe barazi giinore;

3.2 Zyrtar i Burimeve Njerézore dhe barazi gjinore {2 népunés)

Numri i t& punésuarve ne Zyrén pér Burime Njerézore dhe Barazi Gjinore &shié tre
{3].



=

Neni 23
Lyra Ligjore

Mbéshtet UHZ né& céshijet ligjore, politikat e saj dhe ¢éshijet megullative

Ofron késhilla te nevojshme pér menaxhmetin e larte, KD-ne dhe ¢do Iyra tietér
ne lidhje me ligiet e aplikueshme dhe aktivitetet & UHI-se.

Harton regullore dhe dokumente fjera zyrtare pér ¢céshijet ligjore ge lidhen
drejtipérsédrejti me punén e UHI-se

Pérgatit draftet pér te gjitha ¢éshijet kontestuese dhe procedurave gjyqésore si
dhe ¢céshijet te fjera ge kérkohen nga menaxhmenti i lart,

Ben te gjitha pérgatitjet dhe shqyrtimin e dokumenteve pér mbledhjet e senatit
dhe ké&shillit drejtues te UHI-se,

Pérgalit te gjitha draft vendimet pér senatin dhe ké&shillin drejtues te UHI-se.
Iyra Ligjore udhéhiget nga Drejtori, i cili i raporton Sekretarit 1€ Pérgjithshém.
Iyra Lligjore me sistematizimin e vendeve té punés, pérbéhet nga kéto pozita:

8.1 Drejtori i Zyrés Ligjore;
8.2 Tyrtar Ligjor |2 nEpunés).

Mumiri i t& punésuarve né Zyrén Ligjore &shté Tre (3).

1.

Neni 24
Zyra e Protokolit dhe Arkivit

Detyrat dhe pérgjegjésité e Iyrés s& Protokolit dhe Arkivés jané:

1.1 B&n menaxhimin e dokumentacionit zyrtar gé& hyn e del né UHZ, duke u
kujdesur pér zbatimin e drejié té dispozitave té sisternit t& menaxhimit me
shkresa, me ané té centralizimit t& procesit té bazés s& 1€ dhénave;

1.2 Pé&rcjell&, harmonizon dhe regjistron [Endét sipas zyrave, NA, dhe sistemon
dokumentet né ményré elektronike pér té gjitha zyrat e UHZI-s& dhe sigurimin
pér gasje zyrtare nga personat e autarizuar, duke pércjellé dhe monitoruar
afatet;

1.3 Ushtron kujdes pér t& rugjtur natyrén konfidenciale té t& dhénave té
caktuara dhe mbikégyr né ményré té vazhdueshme bazén e t& dhénave té
Iyrés sé Protokolit, pér t'u siguruar se gdo shkresé hyrése dhe dalése &shié e
regjistruar.

1.4 Zhwillimi | punés sipas politikave dhe procedurave té Njésisé s& Arkivit, pranimi
i dokumentacionit pér arkivim duke pérfshiré dokumentacionin
parakulifikues, raportues, kontratave, skanimi i tyre dhe regjistimi né bazén
e té dhénave té arkivit, kiasifikimi dhe arkivimi né depo;

1.5 Pranimi i dokurmentacionit t& prodhuar nga zyrat apo Njésité Akademike té
UHZ-s&, skanimi i tyre dhe regjistrimi né bazé&n e t& dhé&nave té arkivit,
kiasifikimi dhe arkivimi né depo dhe azhurnimi | dokumentacionit sipas
kérkesés sé njésive pérkaiése;

1.6 Bashk&punim me Agjencionin pér Mbrojtien e t& Dhénave dhe m
Agjencionin & Regjistimit Civil,



2. Iyra e Protokolit dhe Arkivit udh&higet nga Drejtori | Zyrés sé& Protokolit, i cilii raporton
Sekretarit t& P&rgjithshem
3. Me sistematizimin e vendeve té& punés, Iyra e Protokolit dhe Arkivit pérbéhet nga
kéto pozita:
3.1 Drejtori i Zyrés sé Protokolit;
3.2 Iyrtar Dérgues,
3.3 Iyrtar Regjistrues;
3.4 Tyrtar i Arkivit;
3.5 Zyrtar Administrativi Arkivit né njési akademike.,
4, Mumi i t& punésuarve né Zyrén Protokolit dhe Arkivit &shté pesé (5]).

Meni 25
Iyra pér Shérbimeve té Pérgjithshme dhe Transportit

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e zyrés s& Shérbimeve té Pérgjithshme dhe Transportit
jané:

1.1 koordinon punén e Zyrés s& Shé&rbimeve té Pérgjithshme dhe Njésisé sé
Transportit;

1.2 Caktimi i pricriteteve & punés, sigurimi i medhés s& informacioneve dhe
raporteve té ndryshme né funksion t& menaxhimit sa mé t& miré {& punés sé
ké&tyre njésive.

2. Drejtori i Shérbimeve t& Pérgjithshme dhe Transportit | raporton Sekretari i
Pérgjithsh&m dhe nén mbik&gyrje ka kéta zyrtar:

2.1 Drejtori zyrés;

2.2 Koordinatori i Shérbimeve té Pérgjithshme dhe Njésisé s& Transportit;

2.3 Iyrtar pér Logijistiké;

2.4 Vozités;

2.5 Nototekist.

2.6 Iyrtar teknik administrativ;

2. Numriité punésuarve né Iyrén e Shérbimeve t& Pérgjithshme dhe Njésing sé
Transportit &shié& pesé (5).

Neni 26
Struktura Organizative e Njésive Akademike

1. Zyra e Dekanit t& Njésisé Akademike
1.1 Dekani i Mjésisé Akademike;
1.2 Prodekanét;
1.3 Personeli mbéshtetés.
Detyrat dhe pérgjegjésité e Dekanit dhe Prodekanéve pércaktohen me Statufin
Universitetit "Haxhi Zeka" si dhe me legjislacionin tietér né fuaqi.
2. MNumirii te punésuarve né zyrén e dekanit 8shté: nga njé (1) Asistentizyrés s& Dekanit
né secilén njési akademike.




1.

MNeni 27
Lyrat Administrative né Njésité Akademike (né Fakultete)

Iyra e Sekretarit t& Nj&sisé Akademike

2. Cdo Njési Akademike [Fakultet) ka Zyrén Administrative e cila ka ké&to detyra dhe

pérgjegjési:

2.1 Iyret administrative & Njésive Akademike jané pérgjegjése pér géshijet
profesionale, administrative dhe teknike, struktura e té cilave do té caktohet
nga fushéveprimi i veté njésisé né pérputhje me dispozitat e kétij Statuti.

2.2 Me autorizim & vecanté, pérfagésojné Mjésing Akademike né& konteste
ajyqésore;

2.3 Iyrat administrative pérpilojné& megullore pér nevoja té Njésisé Akademike
pé&r miratim nga Késhilli i Njésisé Akademike, Késhili Drejiues dhe Senati;
Pérgafitin vendime & miratuara nga kKéshili i Njésisé Akademike;
Koordingjné pérgatifien, zbatimin, raportimin dhe vier&simin e buxhetit t&
Njésisé Akademike;

2.4 Iyrat administrative t& Njésive Akademike mbajné t& dhéna dhe dosje té
géndueshme pér. personelin e Njésisé Akademike; kandidatét gé
paragiten pér pranim né studime te 1& gjitha niveleve; Stafistikat pér
studentét e regjistruar né i€ gjitha programet & studimeve dhe té kérkimeve
shkencore; Dosiet e studentéve té gjitha niveleve t& studimeve; Té
diplomuarit; Mbagjtien & mésimit; Pasurisé dhe infrastrukiurés s& Njésisé
Akademike, ef;

2.5 Iyrat administrative 1&shojné vértetime pér statusin e studentit. certifikata té
notave dhe cerfifikata té diplomimit;

2.6 Jané pérgjegjése pér vlerésimin vjetor & punés pér stafin administrativ &
Niésisé Akademike dhe pérgatitien e raportit vietor t& arritjes s& objektivave;

2.7 Kryejné puné profesionale pér té ndihmuar personelin akademik pér zbatim
t& objekfivave né realizimin & procesit mésimor praktik né laboratore;

28Ruajné té& dhénat e Njésisé Akademike n& ményré & standardizuar
glektronike. Kéto té dhéna ruhen né bozén gendrore te t& dhénave né
shérbim t& cdo Njésie Akademike;

2.9 Ofron shérbime logjistike pér nevoja té MNjésisé Akademike.

3. Té gjitha kéto detyra koordinohen nga Sekretari i Njésis&é Akademike apo

4,

organizative.

Udhéheqésit (Sekretarét) e Iyrave Administrative té& Njésive Akademike
[fakulteteve) raportajné tek Sekretari | Pérgjithshém i Universitetit, ndérsa punét i
koordinojné me Dekanét e Njésive Akademike.,

MNé kuadér t& Iyrave Administrafive 1& Njésive Akademike béjné pjesé kéfa fituj té
punés.

5.1 Sekretar i Njésisé Akademike-Fakulieteve (nj& népunés né secilén Njési
Akademike);

5.2 Iyrtar financiar (njé& népunés né secilén Njési Akademike);

5.3 Iyrtar pér Céshtje Mésimore (fre népunés)

5.4 yrtar i shérbimit té studentéve (dy népunés né secilén Njési Akademik); 7

5.5 Zyrtar pér Tl (njé népunés né secilén Njési Akademik);



5.6 Iyrtar pér protokol [njé né&punés né secilén Njési Akademik);

5.7 Iyrtar pér logjistiké;

5.8 Iyrtar pér Arkiv.

5.9 Zyrtar teknik administrativ (nj& népunés né secilén Njési Akademik);

. Numri i te punésuarve né pesé Njésité Akademike (Fakultete) éshié dyzet e pesé
(45).

Meni 28
Grupet punuese

. UHZ mund té krijojé grupe punuese té pérkohshme pér zhvilimin e akfiviteteve té
ndryshme qé tejkalojné fushén e punés s& zakonshme, pér t& siguruar pérmbushjen
e mandatit, realizimin e projekteve dhe planin e punés sé UHI-sé,

. Pérbérja e grupit punues, si dhe pércaktimi | garté i mandafit dhe objektivave dhe
afateve kohore, jané pérgjegjési e Sekretarit té Pérgjithshém dhe béhet me vendim
me shkrim apo me posté elekironike.

. Grupet punuese e mbajné pérgjegjésing pér dhénien e késhillave né kuadér té
kompetencave té tyre, Statutit, Ligjit pér Arsimin e Larte,

. Rezultatii punés sé grupeve punuese, qofté pérmes rekomandimit apo k&shillimit,
nuk e pérashion pérgjegjésing e Sekretarit t& Pérgjithshém apo zyrtart tjetér
mbikégyrés t& cilit i dor&zohet rekomandimi i grupit punues pér veprimet e
métutjeshme, né pérputhje me autorizimet dhe pérgjegjésité qé& i ka zyrtari né fjalé.

Meni 29
Komisionet ad-hoc dhe komisionet sipas ligjit

. UHZ krijon Komisione t& pérhershme té cilat kérkohen sipas dispozitave té Ligjit pér
Shérbimin Civil apo dispozita nga ligjet tfjera té& aplikueshme dhe jané t& pavarura
né nxjemjen e vendimeve & veta, si¢ jané:

= Ké&shillii Etikés

*  Komisioni pér Studime

= K&shilii Botimeve
UHZ mund té krijojé edhe komisione tjera ad-hoc me gélim té kryerjes s& ndonjé
funksioni t& caktuar, kur kryerja e kéfij funksioni &shté mé e pérshtatshme dhe mé
praktike t& kryhet nga njé komision i vecanté.
Pé&rbérja e komisioneve, mandati dhe fushéveprimi i fyre do & megullohet me ang
t& vendimit me shkrim dhe né pérputhje me dispozitat ligjore pérkatése.
. Caktimi i stafit né komisione ku kérkohen njohuri t& caktuara nga fushat pérkatése
sipas rastit, do t& béhet né pérputhje me pérgatitien profesionale té anétaréve nga
gjo fushé, dhe vetém né rastet kur njésia e caktuar organizative ku kérkohet
themelimi i njé komisicni t& tillé nuk ka personel me pérgatitje adekuate pér kryerjen
e alij funksioni t& caktuar sipas pérshkrimit 1& punés.
Komisionet e caktuara ad-hoc pér punén e tyre do té jené né koordinim té ploté,
monitorim, dhe do t'i pérgjigien Sekretarit 1& Pérgjithshém apo zyrtart tjet
mbik&qyrés i cili @ ka themeluar komisionin,




1.

2.

3.

Neni 30
Marrédhéniet reciproke ndérmjet njésive organizative

Marrédhéniet reciproke t& punés ndérmjet njésive t& brendshme organizafive
bazohen né parimin e bashképunimit 1& ndérsjellét, unitetit, bashkérendimit dhe
dakordimit, si dhe né& t& drejtal, detyrimet dhe pérgjegjésité e pércakiuara me
kornizén ligjore.

Me géllim t& koordinimit & proceseve dhe akfivitetit & punés dhe bashk&punimit,
ndérmjet udh&hegésve t& njgsive mbahen fakime 1& rregullta periodike apo sipas
nevojés.

Neni 31
Stafi i UHZ-sé dhe statusi i tij

. Me pérjaoshfim t& Ké&shillit Drejfues, Rektoril, Prorektoréve, Dekanéve té Njdsive

Akademike, népunésit fjeré t& administratés s& UHZI-s& do t'i nénshirchen
disporitave & Ligjit pér Shérbimin Civil, deri né kompletimin e 1€ gjitha akieve
normafive gé burojné nga Statuti i UHZ-s& dhe rregullojné sferén pérkatése :

1.1 Emérimi, mandati, kompensimi dhe stalusi i anétareve té& drejtoréve té
Késhillit Drejfues regullohet me Ligjin pér Arsimin e Larté dhe aktet normative
té UHI-s&, si dhe disporzitat fjera ligjore né fugi;

1.2 Emérimi, mandati dhe statusi i Rektorit, Prorektoréve, Dekanéve & Njésive
Akademike, rreguliohet me Statutin e UHZ-sé&, Ligjin e Punés, aktet nénligjore
1& UHZ-sé, si dhe dispozitat fjera ligjore né fuqi;

1.3 Rekrutimi, sfatusi, t& drejtat dhe detyrat nga marrédhénia e punés e
personelit me status t& shérbyesit civil, meguliochet me Ligjin pér Shérbyesit
Civil, Statutin e UHZ-s&, me aktet nénligjore t& UHI-s& dhe dispoztat fiera
ligiore né& fugi;

1.4 Emérimi dhe statusi i personelit feknik dhe mbéshtetés mregullchet me Ligjin e
Punés, ligie t& vecania, aktet nénligjore t& UHZ-s&, si dhe dispozitat fjera
ligjore né& fuqi;

1.5 Statusi | stafit & Ofruesve & Shérbimeve rregullohet me dispozita nga
kontrata pér offimin e shé&rbimeve profesionale si dhe dispozitave fjera ligjore
né fuai.

Kushtet specifike & punésimit, orarii punés, si dhe kompensimi regullohen me akte
té vecanta t& UHZ-s& dhe dispozitave tjera ligjore né fugi.

Avancimet, gradimet dhe Iévizshméria e personelit béhen né pérputhje me
kornizén ligjore 1€ Ligjit 1& Shérbimit Civil, Ligjit 1& Punés, Kontratés Kolektive, Statutin
e UHI-s&, aktet dhe procedurat e brendshme, si dhe duke pasur parasysh nevojat,
specifikat e UHZ-sé&,

Sipas nevojés sé paragitur dhe né pérputhje me megullat dhe procedurat e
pércaktuara, UHZ-ja mund té angazhojé késhilliaré dhe eksperté t& jashtém ?r
ofrimin & shérbimeve pér njé perivdhé té cakiuar.
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Neni 32
Pércaktimi i titujve 1€ punés, kategorive funksionale dhe gradave

Kjio mreguliore parasheh vetém fitujt e Strukiurés Organizative 1€ punés pér
népunésit e UHZ-s&;

Kategorité profesionaie, gradat dhe hapat, pércaktohen me ané & akfit té
brendshém té& UHZ-s& dhe dispozitave ligjore né fuqi.

Neni 33
Pérshkrimet e defyrave té& punés

. Pérshkrimet e detyrave t& punés pér népunésit e UHZ-s&, bazuar né vecgorité

specifike t& vendeve t& punés, bé&hen né pérputhje me kushiet e parashikuara né
Statutin e UHZsé, kéfé Rregullore, akteve tiera té brendshme t& UHZ-s&, si dhe né
kornizén ligjore né fuqi pér ag sa nuk bien ndesh me specifikat e punés $& UHI-s&.
Mbikéqgyrésit e drejtpérdrejté té€ népunésve pérkaiés, jané & obliguar gé né
bashké&punim t& ngusht&é me Njésiné e Burimeve Njerézore dhe né pajtim me
dispozitat ligjore né fugi dhe nevojés sé paragitur sipas Strukturés COrganizafive dhe
Planit 1& Punés, t& pérpilcjné pérshkiimet e punés specifike pér secilin népunés té
cilat do t& aprovohen nga mbiké&qyrési direk?, Sekretari i Pérgjithshém, Menaxheri i
Burimeve Njer&zore dhe Rekfori | Universitetit.

Neni 34
Katalogu i pérshkrimit {é detyrave té punés

Té gjitha pérshkrimet e detyrave t& punés té azhumuara, me pérjashtim 1é pozités sé
anétareve 1€ Késhillit Drejlues, Rektforit, Prorekioréve, Sekretarit t& Pérgjithshé&m,
Dekanéve té& Njésive Akademike dhe ofruesve 1& shérbimeve profesionale, do té
pérfshihen né dokumentin e posagém me emértimin Katalogu i Pérshkrimit 1& Detyrave
t& Punés né UHZ. Ky katalog do té pérpilohet pas aprovimit t& késaj rregulloreje.

Neni 35
Lévizshméria e personelit si nmjedhojé e ristrukturimit

. Avancimet, gradimet dhe lévizshméria e personelit b&hen né pérputhje me Statutin

e UHZ-s&, té akteve nénligjore dhe dispozitave ligjore né fuqi, pérshtatshmérisht pér
kategorité e ndryshme & t& punésuarve n& UHZ, si dhe duke pasur parasysh
nevojat, specifikat e UHZ-sé&.

Né rast t& reduktimit gradual t& stafit si pasojé e uljes s& numrit 1€ & punésuarve né
UHZ, me qgélim 1& mbrojijes s& t& drejtave themelore té shérbyesve civié nga
marrédhénia e punés, do té zbatohen dispozital nga Ligji pér Shérbimin Civil
Rregulloret pérkatése gé& dalin nga ky lig;.
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Neni 35
Dispozitat pérfundimtare

Rritja ose zvogélimi i numirit 1& personelit sipas buxhetit vietor nuk krijon nevojé pér
plotésim-ndryshimin e késaj Rregulloreje, pérpos né rastet kur krijohen ose shuhen
njésité organizative.

Pér céshijet g& nuk jané paraparé me kété Rregullore, aplikahen dispozitat nga Ligji
pér Shérbimin Civil, Ligji i Punés, Statufit t& UHZ-s& dhe aktet e brendshme té UHZ-5&,
apo dispozitat tjera ligjore pérshtatshmérishé,

Neni 37
Hyrja né fugi

Kjo regullore hyné né fugi pas aprovimit nga Késhilli Drejtues | Universitetit “Haxhi
Ieka" né& Pejé dhe Ministria & Financave.

. Me hyrien né fuqi t& késaj megulloreje shfugizohet megulloria nr. 1947, e dt.
03.08.2018, né bazén té sé cilés éshté bé&ré kompensimi i t& ardhurave personale
pér népunésit e administratrés s& universitetit,
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