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Késhilli Drejtues i Universitetit “Haxhi Zeka” né Pej€, né bazé té nenit 17 dhe 23, té Statutit té
Universitetit né mbledhjen e mbajtur me 15. 02. 2019 miratoi:

RREGULLORE PER KOMUNIKIM DHE PROTOKOLL NE
UNIVERSITETIN “HAXH] ZEKA” NE PEIE

Nenil
Qéllim

1. Qellimi i késaj rregullorja éshté krijimi i rregullave pér ményrén e komunikimit né
Universitetin “Haxhi Zeka” né Pejé,e cila zbatohetpér té gjitha komunikimet brenda té
gjitha aktiviteteve gé zhvillohen brena UHZ-sé.

2. Kjo Rregullore &shté né pajtim me LigjinNr. 03/L-132 pér Protokollin e Shtetit té
Republikes se Kosovés, dhe Ligjin nr. 04/L-109 pér Komunikimet Eletkroinike.

3. Kamunikimi 8shté njé proces dyanésh dhe pérfshin dy ose mé shumé grupe gé japin
dhe marrin informacione né dialog me njéra-tjetrén. Kjo nénkupton dégjimin e palés
tjetér, si dhe dhénien e mesazhit t& vet.

4. Menyra e komunikimit i pércakton piképamjet e Universitetit mbi géllimin dhe
réndésing e komunikimit; pérgjegjésité dhe rolet né procesin e komunikimit, grupete
synuara dhe kanalet e komunikimit. Menyra e komunikimit plotésohet nga njé
platformé komunikimi, udhézimet pér njé manual pér identitetin vizual dhe udhézimet
né ueb.Platforma e komunikimit &shté njé themel pér t& gjithé ata gé punojné me
informacione dhe komunikime brenda organizatés, ku pérshkruan njé angazhim
afatgjaté dhe mesazhet kryesore gé duhet t& formojné bazén pér profilin dhe imazhin
e Universitetit.

5. ldentiteti vizuel i Universitetit pérmban udhézime pér logotipet, ngiyrat, fontet,
elementet grafike, imazhet e profilit {imazhin e imazhit), gjuhén (toné dhe emrat
zyriaré), hierarking grafike dhe bashké-branding.Shké&mbimi i liré dhe i ndérsjellg i
informacionit dhe dokumentacionit €shté me réndési thelbésore pér njohurité e reja
- brenda Universitetit, si dhe né botén gé na rrethon.

6. Misioni i Universitetit ésht& té komunikojé aktivitetet kryesore - edukimin dhe
kérkimin - si dhe bashképunimin me kemunitetin pérreth. Universiteti merr pjesé né
bashképunimin intensiv kombétar dhe ndérkombétar dhe synon té zgjergjé
bashképunimin kombétar dhe ndérkombétar. Komunikimi i efektshém dubet té
kontribuojé né arritjen e objektivave té misionit. Aspekti i informacionit dhe
komunikimit duhet t& konsiderohet pérpara ¢do vendimi & pérgjithshém t& Bordit té
Universitetit, Rektorit, Prorektoreve, Dekanéve dhe Administrates, Shefave té
Departamentit dhe menaxheréve té administratés sé Universitetit.

7. Udhéhegési i Zyrés sé Komunikimit luan njé rol koordinues né komunikimet e
brendshme dhe té jashtme t& Universitetit dhe duhet t& informohet dhe té pérfshihet
né vendimet né mbaré universitetin. Zyra e Komunikimit do té vendosé se cilat
pérpjekje dhe kanale informacioni duhet t& pérdoren. Qéllimi éshté gé& komunikimi té
jeté aktiv, ¢ka do té thoté se kur, nga kush, si dhe pse kérkohet informacioni dhe
komunikimi, duhet t& parashikohet, Me planifikim t& miré, informacioni i duhur dhe
komunikimi mund té zhvillohen dhe shpérndahen né njé ményré té pérshtatshme né
kohén e duhur.
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Neni 2
Fushéveprimi

Dispozitat e k&saj rreguliore zbatohen nga té gjitha Njésité Akademike dhe kategorité e
parapara, sipas p@rmbajtjes sé késaj rregulloreje.

Neni 3
Informacioni éshté njé mesazh gé synon té rrisé njohurité.

1. Komunikimi i brendshém efikas né UHZ, do té sigurojé gé& té dégjohen mendime 1é
ndryshme, duke perfshire ketu piképamje dhe ideté e stafit. Komunikimii brendshém
gshté njé parakusht pér pjesémarrjen e anétaréve té& stafit né punén e tyre.
Komunikimi i brendshém duhet t& pérdoret pér t& siguruar misionin arsimor dhe
kérkimor t& Universitetit, té€ drejtoj@ ményrén e sjelljes sé organizatés dhe t& rrisé
efikasitetin e punés. Komunikimi i brendshém éshté shumé i réndésishém pér arritjen
dhe rekrutimin e grupeve jashté Universitetit népérmjet stafit. N& t& nj@jtén ményré,
komunikimi efikas i brendshém gjithashtu krijon themelin pér komunikim t& miré té
jashtém, né té cilin stafi funksionon si ambasadoré i Universitetit né komunitet.

2. Komunikimit t& jasht&m , ka pér géllim kryesorté ndértojé besimin dhe mhéshtetjen
si dhe rritjen e ndérgjegjésimit pér arsimin dhe kérkimin e Universitetit.

Neni 4
Komunikimi i brendshém
Organogrami

1. Zyrtari pér informim dhe protokoll komunikon né vijé direkte me Rektorin, pér t'u
njohur me politikat udhéheqése dhe menaxheriale dhe gasjen e tij ndaj té gjitha
¢éshtjeve profesionale brenda dhe jashté UHZ-sé. Zyrtari pér informim dhe protokoll
duhet t& marr pjesé né takimet e Senatit dhe KD-sé pa t& drejté vote, vetém pér tu
njoftuar rreth vendimeve té KD-se apo Senatit né raport me publikun dhe mediat, kur
gshté e nevojshme. Zyrtari pér informim dhe protokoll pérgatit ¢do informaté té
réndésishme pér rektorin pér takimet t& nivelit t& lart geveritar, presidencial etj., po
ashtu pérgatit protokollin dhe t€ dhénat gé duhet t'i keté rektori me vete né shtete té
ndryshme gjaté vizités apo vendosjes sé bashképunimit ndéruniveristar.

2. Zyrtari pér informim dhe protokoll duhet té njoftohet pér ¢do ngjarje né Univeristet,
vendimmarrje, rregullore, marréveshje etj., pér shkak té paragitjes sé tij/saj para
publikut dhe dhénies s& informatave.Zyrtari pér informim dhe protokoll t& gjitha
komunikimet i realizon pérmes sekretarit t8 pérgjithshém dhe rektorit. Ndérsa, té
gjitha drejtorité komunikojné informata té réndésishme pér publikun me zyrtarin pér
informim pé&rmes sekretarit po ashtu. Administrata e pérgjithshme pé&rmes sekretarit
komunikon me zyrtarin pér informim pér ¢éshtje adminsitrative si statistikat e
punétoréve, konkurse té ndryshme etj.

3. Zyra pér buxhet dhe financa, njésité akademike dhe zyrtarét tjeré komunikojné me
drejtorin e financave pérmes sekretait, pér ¢cdo kérkesé me implikime buxhetore.
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Asistenti-ja e rektorit komunikon me zyrtarin pér informim dhe protokoll pér té
njoftuar rreth takimeve té rektorit, njoftimi realizohet me kohé pér t'i béré té gjitha
pérgatitjet pér pritje protokollare, dhurata, vendosje té flamuréve dhe pércatimin e
tematikés gé diskutohet dhe kohézgjatjen. Asistentja e mban agjendén e rektorit dhe
né kaordinim mezyrtarin per informim dhe protokoll pérve¢ se mbajné protokeollin po
ashtu kané té drejté t& ndérprejné takimin e paraparé me kohé dhe paralajmérojné
rektorin pér takimin e radhés eventualisht pér raste té pa pritura. Asistentja e rektorit
njoftohet pér ¢do vizité, organzim apo ngjarje né rektorat pér té organziuar protokollin
jo vetém né rektorat por edhe ne njési tjera akademike duke u koordinuar me
asistentet e dekanéve té njésive akademike pérkatése.

Zyra e prokurimit, stafi i cili pércaktohet né komisione t& ndryshme pérzgjedhése dhe
vlerésuese pranon e-mail nga zyra e prokurimit pérmes sekretarit té pérgjithshém
{dhe né rast se stafi i takon njésisé akadmemike pérfshihet edhe sekretari i fakultetit).
Zyra pér zhvillim akademik dhe ngritje té cilésisé, komunikon me resorét pérkatés dhe
zyrén pér informim dhe pratokoll, kur ka té béjé me organzimin e konfenercave té
ndryshme dhe ngjarjeve té tjera akademike. Po ashtu, e njofton pér procese té&
réndésishme si akreditimi, cilésia, dhe matje t& tjera statistikore.

Zyra pér bashképunim ndérkombétar, komunikon me prorektorin e fushés pérkatése
dhe pérfshin rektorin, sekretarin dhe sa p&r informaté edhe prorektorét tjeré dhe
zyrtarin pér informim dhe protokoll. Udhétimet dhe marréveshjet brenda dhe jashté
vendit, koordinohen nga zyrtari pér informim dhe protokoll, zyrtari pér bashk&punim
ndérkombétar dhe asistenti i rektorit,

Informatat e pranuara nga té gjitha resorét, zyrtari pér informim e ka pér obligim qg
t'i shpérndaj brenda stafit t& UHZ-5&, pérkatésisht me resorin ge i drejtohet njoftimi
apo e pranon njoftimin duke e vendos ne kopje ¢do here Sekretarin e Pergjithshem,
paraprakisht analizon informatén dhe ngjarjet mé pas i pércjell pér stafin e nevojshém
si marréveshjet ndérkombétare njoftohen dekanét, stafi akademik, administrativ dhe
studentét dhe mediat e shkruara, né raste té ngjarjeve madhore organizohet paragitja
televizive pér té treguar pér té arriturat, proceset dhe marréveshjet ndérkombétare
ndéruniveristare dhe ato vendore.

Qendra pér zhvillim té& karrierés, pércdo informaté marréveshje, praktiké apo
organzim njofton zyrtarin pér informim, qofté pér t&€ asistuar né organizim, pér té
publikuar informata né web dhe media e poashtu edhe pér té patur si informaté pér
paraqgitje televizive té tij dhe rektorit. Zyrtari pérkatés njofton zyrtarin pér informim
pér statistika té punésimit dhe statistika t& tjera té arritura nga kjo gendér.

Zyrtarét e bibliotekés mbajné statistika té cilat mé pastaj duhet edhe t'i raportojné
mbikéqyrésit pérkatés té parparé me kontraté dhe zyrtarit pér informim dhe protokoll
{statistika sa @shté& lexueshméria, cilat jané librat mé té lexuar, né cilat gjuhé,
eventualisht mundésia e pércaktimit gjinor kush lexon mé shumé),
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Neni 5
Komunikimi pér ¢éshtjet studentore

1. Sekretarét e njésive akademike komunikojné me té dhénat studentore, si: né rastin e
shpalljes s& konkursit, regjistrimin e studentéve, studentdve t& cilét pérgatiten pér
diplomim, verifikimin e diplomave, humbjen e statusit, kthimin e tij.Komunikimi
elektronik pér cdo informaté té studentéve i dérgohet edhe Kryesuesi i Njésise pér
¢éshtje studentore dhe sekretarit té pérgjithshém.

2. Kryesuesi i Njésise pér ¢éshtje studentore duhet té jeté i njoftuar pér cdo ¢éshtje
studentore nga njésia akademike. Zyrtari pér ¢éshtje studentore kohé pas kohe
njofton zyrtatin pér informim lidhur me statistikat, si dhe publikimin e tyre né baza
vjetore. Publikimi i statistikave té té diplomuarve népér njési dhe né baza gjinore.

Neni 6
Komunikimi meDepartamentin per Buxhet dhe financa

Té gjitha niésité akademike dhe departamentet k&rkesat dhe shkresat zyrtare me
implikime financiare, pérve¢ subjektit pérkatés qé i dérgohet/kérkohet né kopje té
hyiné edhe departamenti per buxhet dhe financa. Pér udhétimet zyrtare té
planifikuara komunikohet me departamentin per buxhet dhe financa pérmes emaili
dhe né bazé té planifikimit, duke vendosur c¢do here né kopje Sekretarin e
Pergjithshem.
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Neni7
Komunikimi me Njésia e IT

Komunikimi me Njésine e [T béhet pérmes zyrtarit pérkatés né njési akademike dhe
duke vendosur né kopje Kryesuesin e Njésise sé& IT-s&, té gjitha pengesat dhe
problemet né kété aspekt i drejtohen drejtorit té 1T-sé€ dhe sekretarit, duke vendosur
he kopje Dekanet e NA, nesese kérkesa drejtohet nga Profesoret e NA, dhe sipas nivelit
te hiriarkise njoftimit duhet té procedohen né té njéjtén Njési.

Neni 8
Komunikimi me Menaxherin e personelit

Komunikimi me menaxherin e personelit éshté i pashmangshém, té gjitha njésité
akademike duhet té njoftojné menaxherin e personelit pér punétorét e tyre né rolin
e mbikéqyrésit, pushimet e planifikuara, udh&timet zyrtare, autorizimet dhe
z8vend@ésimet, kérkesat p&r puntoré shtesé pér periudha té caktuara, mungesa né
puné etj.
Neni 9
Menaxhimi nga Administrata e pérgjithshme

Dreijtori i administratés &shté mbarvajtés i proceseve dhe komunikimeve té
lartpérmendura ku drejtorité i raportojné njékohésisht dhe sekretarit t& pérgjithshém
pér t& mbajtur t& informuar té gjithé, pér proceset dhe pér ¢éshtjet gé mund té
inicichen nga drejtori i administratés dhe sekretari. Komunikimi i adiminstratés me
menaxhment b&het vetém pérmes sekretarit.

Neni 10
Komunikimi i refrentéve

Referentét e njésive akademike komunikojné me dekanin e njésisé pérkatése pérmes
Sekretarit t&8 NA. Nése mund té keté anashkalim t& komunikimit me zyrtarét brenda
njésisé akademike, tejkalohen kompetencat personale dhe komunikohet direkt me
sekretarin e pérgjithshém apo rektorin, referenti pérkatés mund té& mos i prangj
pergjigjet pér té cilat e ka drejtuar korrespodencén. Né rastin tjetér nése referenti e
nérsérit veprimin i shgipotohet masa e paralajmérimit verbal.

Neni 11
Komunikimi verbal

Komunikimet verbaie edhe pse nuk jané t& shkruara duhet té evidentohen, gjithsesi
¢do komunikim verbal gjaté orarit té€ punés dhe pér ¢éshtje pune éshté pérgjegjési e
zyrtaréve, Dalja e informatave té cilat nuk jané te nevojshme per publikun mbetet né
pérgjegjési té zyrtarit pérkatés, dhe veprimi i tille konsiderohet si shkelje e Kodit té
Etikes 18 UHZ-s&. Komunikimet verbale me gazetaré duhet & jeng & kujdesshme, pér
shkak se né mungesé t& njé informate apo dhénés sé njé inforamte gofté e saki apo
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jo e sakt, mund té démtojé procesin e caktuar né universitet (konkurrime té stafit
akademik, administrativ, studentor apo ndonjé hulumtim/hetim tjetér institucional).

Neni 12
Informimi i brendshé&m

N& kuadér té informimit t& brendshém pér fushat e caktuara informohet stafi dhe né
vecanti pér ngjarje té cilat jané né ngritje té imazhit {secili zyrtar universitar dhe
studentét jané amhbasador té po kétij unviersiteti).

Neni 13
Komunikimi me publikun

1. Zyrtarét komunikejné me institucione, organziata ose biznese t& tjera jashtd
universitetit né rrugé zyrtare duke i'u referuar pérmes emaili apo shkresave zyrtare,
né komunikim dhe koordinim té ploté me eprorin, dhe menaxherin e personelit

2. Mos komunikimi zyrtar p8rmes hierarkisé sipas organogramit pérveg se do té détmaojé
proceset né univeristet, {raportet personale eliminohen gjaté orarit té& punés). Secili
zyrtar e ka pér obligim t& njoftoj& eprorin e tij pér veprimet e tij/saj, pushimet dhe pér
¢do proces tjetér fillimisht i drejtohet eprorit L& tij/saj.

Neni 14
Paraqitjet publike né media dhe konferenca

1. Komunikimi i jashtém duhet té pércjellé njé pamje té sakté dhe gjithépérfshirése té
Universitetit, kapacitetin dhe dallueshmériné e tij. Komunikimi i jashtém pérfshiné
komunikimet arsimore dhe hulumtuese, marrédhéniet me median, marketingun dhe
brendimin. Sa herg gé éshté e mundur, komunikimi i jashtém gjithmoné duhet té
paraprihet nga informacioni dhe mbéshtetja e brendshme.

2. Komunikimet e ndryshme ndérkombétare té Universitetit karakterizohen nga
transparenca, relevanca dhe koordinimi:

2.1. Transparenca forcon besimin dhe éshté njé parakusht pér njohuri té
reja, dhe késhtu edhe pér njohurité e reja gé duhet té konvertohen né praktiké
né Universitet dhe né botén e jashtme. Parimi i gasjes publike né té dhénat
zyrtare paraget kérkesa té€ vecanta pér njé institucion publik dhe Universiteti
duhet té respektojé gjithmoné té drejtat e paléve té interesuara té brendshme
dhe t& jashtme pér té fituar njohuri né funksionimin e Universitetit.

2.2. Réndésia - Komunikimet duhet té sigurojné informata té sakta dhe té
jené relevante nga perspektiva e marrésit, por gjithashtu duhet té pérshtaten
me grupin e synuar sa i pérket mesazhit, gjuhés dhe formeés sé adresés.

2.3. Koordinimi - Té gjitha komunikimet e jashtme dhe té brendshme
duhet, sa té jeté e mundur, té planifikochen dhe té kryhen né harmoni dhe me
njé fokus té& pérbashkét.

3. Grupet e synuara - TE gjitha komunikimet duhet té pérshtaten me grupin e synuar.
Grupi i synuar i komunikimeve té brendshme té Universitetit éshté stafi. Grupet e
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synuara té komunikimit t8 jashtém té& Universitetit jané studentét, studenté
potencialé dhe studenté té huaj dhe studiues t& huaj, staf tjetér potencial, alumni,
palé té interesuara, hartues té politikave né sektorin publik dhe industri, filantropé,
gazetaré dhe universitete dhe kolegje té huaja.

Kanalet - Komunikimet e bazuara né dialog dhe bashkéveprim duhet té jené prioritet.
Kanalet dhe kembinimet e kanaleve pércaktohen né bazé té pérkufizimeve dhe
objektivave t& grupit té synuar, dhe jané té specifikuara né planet vjetore. Kanalet pér
komunikimet e brendshme t& Universitetit pérfshijné fagen e internetit té stafit
gendror t& Universitetit, revistén e stafit, mjedisin fizik t& kampusit dhe shenjat.
Kanalet pér komunikimet e jashtme t€ Universitetit pérfshijné fagen gendrore té
Universitetit, internetin, dialogun personal, ngjarjet dhe seminaret, mediat, gazetat,
reklamén direkte, mjedisin fizik t& kampusit dhe shenjat.

Neni 15
Pérgjegjésité

Cdo anétar i stafit 8shté pérgjegjés pér komunikimet gé lidhen me fushat e tyre té
pérgjegjésisé. Té stafit gjithashtu u kérkohet gé menjéheré, né t& njéjtén dité ose né
té ardhmen, nése nuk &shté réné dakord ndryshe, t'u pérgjigjen pyetjeve rreth
aktiviteteve té tyre dhe t'u japin dokumente zyrtare publikut. Disa komunitete
profesionale jané aktive né komunikimin e Universitetit dhe komunikimi &shté njé
detyré e réndésishme pér, p.sh., késhilltaré studenté dhe drejtues té studimeve. Disa
departamente / ekuivalente dhe njési kané zyrtaré té komunikimit me stafin. Ata kang
pérgiegjésiné operacionale pér punén e tyre té departamentit / ekuivalentit ose té
njésisé.

Drejtuesit e departamentit / ekuivalentét dhe menaxher8t né administraté jané
pérgjegjés pér komunikimin e brendsh&m dhe té jashtém té departamentit / njésisé
sé tyre, si dhe pér departamentin / njésingé gé€ ndjek politikat e komunikimit té
Universitetit, platformén e komunikimit, planin e komunikimit dhe manualin pé&r
identitetin vizual. Dekanét jané pérgjegjés pér komunikimet e brendshme dhe té
jashtme & fakultetit t€ tyre, si dhe pér fakuitetin gqé ndjek politikat e komunikimit té
Universitetit, platformén e komunikimit, planin e komunikimit dhe manualin pér
identitetin vizual.

Sekretari | pérgjithshém éshté pérgjegjés pér komunikimet e brendshme dhe té
jashtme té universitetit. Kjo pérgjegjési i delegohet Zyrés sé Komunikimit, i ¢ili éshté
pérgjegigés pér zhvillimin, zbatimin dhe monitorimin e politikés s& komunikimit,
platformén e komunikimit, planin e komunikimit dhe manualin pér identitetin vizual.
Kjo pérgjegjési gjithashtu pérfshin punén operacionale me, ndér té tjera, revistén e
stafit, fagen e internetit, marrédh&niet me media dhe markén. Kjo puné& menaxhaohet
nga Kryesuesi i Njésise se Komunikimit.
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Neni 16
Njésia pér Mardhnie me Publikun i UHZ

Zyrtariicili duhet 18 jeté prezent né publik pér pjesén ma t& madhe t& ngjarjeve éshté
Zyrtariilarté pér Komunikim me Publikun. Q& duhet té jeté i informuar me cdo proces
gé ndodh né universitet, ndryshe si do t& mbrojé dhe ngité imazhin e institucionit,

Promovimi i UHZ-se, punés dhe programeve té studimit, té arriturave dhe ngjarjeve
né Unvieristet, paragitjen publike e ka Zyrtarii Larté pér Komunikim me Publikun. (Né
mungesé té zédhénésit mund té dal zyrtari i cili é&shté i miré informuar dhe
konsiderohet nga menaxhmenti eventualisht nga bordi gé t& dal né publik — k&shilltari
irektorit). Zyrtarii Larté p&r Komunikim me Publikun duhet & jeté pjesé e komisioneve
{ose té njoftohet zyrtarisht), procesit t& akreditimit, haritmit té planit promovues dhe
ngritjes sé imazhit t& UHZ-sé, ngritje té cilésisé, hartimin e programeve té reja, pjesé
e senatit (pa té drejté vote), pjesé e takimeve té Késhillit Drejtues (pa té drejté vote).
Sa i pérket pjesémarrijes né takimet —Senat dhe KD- Zyrtari i Larté pér Komunikim me
Publikun éshté personi i cili do té prezantojé vendimet e tyre né publik, dhe ndikimi,
gasja dhe prezantimi i drejté i njé vendimi do t& ishte njé benefit pér vet institucionin.

Neni 17
E drejta pér prononcimin medial

Secili zyrtar sic 8shté cekur mé lart éshté ambasador i unviersitetit, por edhe ka té
drejtén njerézore té flas. Por, nése jemi pér institucion funksional, me parime dhe
rregulla, atéheré duhet t'iv pérmbahemi, pyetjeve té cilat munde te krijojné imazh
negativ pét UHZ-né&.

Rektori, Zyrtari i Larté pér Komunikim me Publikun {ndjek poliktikat insitucionale,
dokumentacionet dhe bindjen e Rektorit). Zyrtari i Larté pér Komunikim me Publikun
né rast se nuk merr pjesé né takimet me KD-né, nuk mund té flas pér asnjé ¢éshtje
lidhur me bordin. Ag mé shumé pér vendimet e tij. Gjithsesi, KD-ja nuk &shté
institucion i ndaré &shté pjesé e UHZ-s& prandaj kjo gjé duhet koordinuar miré né kéte
raport. Prorektorét mund té dalin né publik vetém né mungesé té rektorit {me
autorizim té tij), dhe té koordinohen paraprakisht me té sepse ata pérfagésojné idené
menaxheriale t& rektorit jo até personale.

Neni 18
Kur mund té prononcohet

Jo gjithé heré duhet reaguar né situata Zyrtari i Larté pér Komunikim me Publikun
pavarésisht inofmacionit, gjith&sesi analizohet para se té reagohet né c¢éshtje té
caktuar, duke analizuar faktor& té ndryshém. Zyrtari 1 Larté pér Komunikim me
Publikun paragitet para publikut kur publikimi medial nuk &shté i sakt dhe nevojitet té
sgarohet gjendja né universitet {pér té mos ardh deri tek reagimet dhe sgarimet
publike rektori paragitet né media pér t& folur pér proceset né unvieristet}.
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2.

Frazat né media q& béné t& pérdoren asnjéheré jané “nuk e di” dhe “nuk kam
informacion” zévendésohen me do té sigurojé saktésiné e kétij informacioni dhe do té
ju njoftojé publikisht. Né media rektori, Zyrtarii Larté pér Komunikim me Publikun por
edhe né raste té tjera prorektorét duhet t& jené té miré informuar me proceset
adminsitrative dhe ato akademike pér té dal né mediume, {(kuptohet komunikimii té
gjitha drejtorive dhe sektorit té cilésisé) nuk duhet té fshihet asnjéheré problematika
(edhe univeristet edhe isntitucicnet me t& médha jo vetém né vend por regjion,
Evropé e Ameriké) kané prombleme dhe procese té cilat nuk funksionojné si¢ éshté
planifikuar
Neni 19
Politikiat institucionale

P8r politikat institucionale vendos rektori si menaxheri kyresaor i institucionit dhe i
béné me dije stafin e tij (prorekorét) té cilét kané pér obligim fushén gé& mbulojné ta
mbrojné dhe mos té dalin jasht asaj qé rektori ka si géndrim té tij, té njejtén pércjellin
te stafiityre q& mbikqyrin ose i pérkasin fushés sé njejté.

Pér kéto politika dhe zbatimin e tyre njoftohet Zyrtari i Larté pér Komunikim me
Publikun i cili duhet té jeté pjesé e ¢do takimi, ose sé& paku té informohet pér lévizjet
menaxheriale té rektorit, brenda dhe jasht vendit, mbrojtjen e géndrimeve té tij dhe
komunikimin me stafin tjetér pérmes serkretarit té pérgjithshém.

Neni 20
Reagimet

Reagimet duhet té jené t& matura para se veté reagimi té kthehet né lajm dhe skandal
medial. Rektori sé& bashku me Zyrtari i Larté pér Komunikim me Publikun, prorektorét
dhe sekretarin diskutojné rreth ¢éshtjes para se té dal reagimi isntitucional.

Reagimi nuk dueht té jeté i ngutshém, personal, pa konsultime paraprake, emocional.
M& miré t& mos keté reagim fare, se té reagohet né formé jo té drejté dhe té pérfshirg
né emocione edhe mungesé informacionesh.

Neni 21
Fushata mediale — promovuese

Hartim i planit vietor pé&r komunikim béhet né koordinim me Sekretarin e
Pergjithshem menaxhmentin, pasi ky i fundit té dorézojé planin vietor té punés dhe
aktivieteteve gé planifikon té mbajé, ndryshimeve gé do té sjellé dhe ¢éshtje té tjera
menaxheriale gé duan té véné né pah si menaxhment.

Plani dorézohet 3-6 muaj para fillimit té vitit té ri kalendarik ose akademik (varésisht
vendimit t& menaxhmentit), mé pas punchet pér 3 muaj té tjeré planin pér komunikim
né bashképunim dhe koordinim té ploté me njésité akademike dhe zyrtarét kryesor té
fushave, studentore (referentét rreth aplikimit t& semsit, provimeve, diplomimit dhe
dorézimin e doracakut), cil&si (kredité, mundésité e praktikés, studimeve jasht vendit
etj), fianciare, etj.
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Neni 22
Komunikimet né lidhje me mediat

Mediat kané nié rol kyc né procesin e komunikimit dhe né zhvillimin e imazhit t&
Universitetit. Gazetarét kané njé rol kyg kur béhet fjalé pér gjetjet e hulumtimit gé do
té arrijné publikun e gjeré, si perceptohen programet e arsimit & Universitetit, cilat
¢éshtje diskutohen dhe cilat mesazhe jané transmetuar. Raportimi i medias ndikon né
até se cilat fusha kérkimore do té& marrin fonde dhe cilat 1€ndé zgjedhin studentét.
Parimi i gasjes publike né t& dhénat zyrtare pérshkon marrédhéniet e Universitetit me
mediat. Publiku - i pérfagésuar kétu nga gazetarét - ka té drejtén e njohjes sé ploté té
asaj gé Universiteti kén. Si njé institucion pubtik, Universiteti duhet té tregojé njé
hapje té madhe dhe, pér aq sa éshté e mundur, té ndihmojé gazetarét né kontaktet e
tyre me Universitetin. Universiteti “Haxhi Zeka” né Pejé, duhet té punojé pér té
siguruar & komunikimi ndérmjet gazetaréve dhe stafit té karakterizohet nga
respektimi dhe mirékuptimi pér géllimet, géllimet dhe géndrimet e njéri-tjetrit.
Universiteti dhe Zyra e Komunikimit duhet, pra, té kérkojng mirékuptim té ndérsjellé
té misionit té gazetaréve dhe hulumtuesve dhe metodave té& punés. Zyra e
Komunikimit kontribuon né njé pérpjekje proaktive dhe té fugishme té medias pérmes
njoftimeve pér shtyp, konferencave pér shtyp, trajtimit t& kontakteve rutinore me
shtypin, etj.Té gjithé anétarét e stafit né Universitetit mbulohen nga e drejta ligjore
pér té informuar. Sidogofté, e drejta pér té informuar nuk do t& thoté gé té gjithé
anétarét e stafit kané té drejté té flasin né emér té Universitetit ose té pérfagésojné
Universitetin né media.
Pyetjiet nga mediat q& kané té béjné me hulumtimin e kryer n& Universitet duhet t'i
referohen studiuesit ose ekipit t& studiuesve me ekspertizé né kétgé fushé, Zyrtari i
Larté pér Komunikim me Publikun dhe udhehegesi pérkatés i departamentitkané
pérgjegjési t& pérbashkét pér koordinimin e ké&saj. N& géshtjet urgjente gé mund té
térhegin shumé vémendje nga mediat, udhéheqgésin edepartamentit i cili duhet t&
informojé Zyrtarii Larté pér Komunikim me Publikun, pastaj éshté pérgjegjési e Zyrtari
i Larté pér Komunikim me Publikun, pér t8 sugjeruar gé duhet té flasin me mediat né
kété céshtje, t&é mendojné se cilat pyetje mund té ngrihen, té mbledhin fakte dhe té
mbikéqyrin ¢éshtjen ndérsa zhvillohet né media dhe mé pas té vierésojné publicitetin
dhe ményrén se si &shlé trajtuar ¢éshtja.
Zyrtari i Larté p&r Komunikim me Publikun &shté pérgjegjés pér koordinimin e
komunikimit me median, ndérsa ¢éshtja po trajtohet. N& ¢éshtje té tjera, pérvec
rasteve kur pajtohet ndryshe, pérdoret rendi i méposhtém i Zyrtari i Larté pér
Komunikim me Publikun:

-Zyrtari 1 Larté pér Komunikim me Publikun, Rektori, Prorektoret { sipas autorizimit),

Sekretari;

-Dekanét jané z8dhénés pér ¢éshtjet e fakultetit.

-Drejtori i Administratés / Drejtori i Universitetit &shté z8dhénési i céshtjeve té

administratés.

- Udhéhegésit e Departamentit dhe menaxherét né administraté jané zédhénés té

¢éshtjeve té departamentit / njésisé. Sidoqofté, gjaté njé periudhe té presionit té

medieve intensive, z&8dhénési oseldhehegesi i Komunikimeve mund t'i pérgjigjen
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pyetjeve té mediave me qéllim gé& té zvogélojé barrén e menaxhmentit ose
departamentit / njésisé pérkatése.

Neni 23
Céshtjet etike

Parimet e pérgjithshme t& kamunikimit me publikun:

1. Zyrtaréte komunikimit me publikun gjaté ushtrimit té detyrave té tyre jané té obliguar
t'iu pérmbahen kétyre parimeve: Parimit té ligjshmérisé: zyrtarét e komunikimit me
publikun duhet t& kryejné t& gjitha shérbimet dhe pérgjegjésité & pércaktuara me
legjislacionin né fugi;

2. Parimit té profesionalizmit: zyrtarét e komunikimit me publikun duhet t& veprojné né
ményré profesionale né ushtrimin e detyrave té tyre, duke informuar me kohé dhe né
ményré té sakté publikun; dhe Parimit t& paanshmérisé: zyrtarét e komunikimit me
publikun duhet té veprojné né ményré politikisht té paanshme, duke siguruar
komunikim efektiv, t& garté t€ politikave dhe té aktiviteteve t& institucioneve publike
pér grupet e synuara ose palét e interesuara.

Rregullat e etikés pér zyrtarét e komunikimit me publikun:

1. Zyrtarét e komunikimit me publikun, duhet t'u pérmbahen punéve dhe detyrave né
ményré té drejté dhe efikase, dhe gjaté ushtrimit t& detyrave & tyre, duhet té jend
racional né shfrytézimin e resurseve dhe t& mjeteve financiare, té cilat duhet t'i
shfrytézojné né ményré té drejté;

2. Duhet té bashképunojné dhe té krijojné marrédhénie té mira me mediet dhe publikun,
té kujdesen gé informata, e cila shpérndahet, té jeté né harmoni me pérgjegjésité e
institucioneve publike dhe té kujdesen gé prezantimi i informatave té b&het né
ményreé objektive dhe shpjeguese;

3. Duhet té kujdeset g& fushatat publike t&€ inicuara nga institucioni pérkatés i
kontribuojné informimit, edukimit dhe ndérgjegjésimit t& opinionit publike dhe nuk
duhet t& keqpé&rdorin ose té zbulojné informata, té cilat i kané pérfituar si rezultat i
pozités sé tyre zyriare.

4. Shkelja e dispozitave te kétij Kodi éshté bazé pér inicimin e procedurave disiplinore,
Drejtori-udh&heqgesi pér Komunikim me Publikun nérektorat do té jeté pérgjegjés pér
monitorimin e zbatimit té kétij Kodi.

Neni 24
Protokolit

1. Zyrtaret gé komunikojné me palé duhet t€ kené kujdes té shtuar gjaté prijtes dhe
pércjelljes sé paléve. Protokolli 8shté pjesé e secilés njési akademike té cilén e mban
asistenti-ja e dekanit, dhe koordinohet me stafin e njésisé pérkatése. Organizimet dhe
ngjarjet protokollare té njésisé pérkatdse i merr né pérgjegjési dekanati dhe
menaxhmenti, {né raste té réndésisé s& larté organzimi drejtohet nga rektorati dhe
formohet grupi punues}.
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2. Protokolli i UHZ-sé&, kryen detyrén e zbatimit t& ceremonialit zyrtar dhe veprimtarisé
protokollare té Rektorit, menaxhmentit, dekanéve dhe Késhillit Drejtues, pér
veprimtarité e tyre brenda dhe jashté vendit.

3. Zbaton me saktési radhén e pérparésisé té rangjeve zyrtare té Republikés sé Kosoves,
si dhe e pércakton até né rastet e vecanta t& paparashikuara né kété akt. Kriteri
themelor i funksionimit té késaj strukture &shté respektimi i rangut zyrtar.

4. Organizon dhe ndjek ceremonité e pritjes e té pércjelljes sé delegacioneve té huaja té
rangut: universitar dhe zyrtar; harton né bashképunim me asistentet e dekanéve dhe
stafin tjetér, programin e vizités sé tyre dhe pérgiigjet pér zbatimin e tij.

5. Pérgatit anén protokollare pér vizitat zyrtare jashté shtetit té rektorit, menaxhmentit
dhe stafit t& UHZ-s& né bashképunim me pérfagésité relevante gjegjésisht me
institucionin  homolog t& shtetit prité€s, pérpunon programin e vizités sé
personaliteteve t& mésipérme.

6. Pérgjigjet pér organizimin e ceremonive pér festat zyrtare, shtetéroré dhe lokale, né
rastet kur ato jané jubilare dhe kur p&r organizimin e té cilave formohet me vendim té
KD-s& ose menaxhmentit njé komision unviersitar.

7. Bashkérendon takimet e rektorit, menaxhmentit dhe dekanéve me pérfagésuesit e
organizatave dhe pérfagésuesve institucional né vend dhe jasht tij. Institucionet
gendrore apo lokale, si dhe dekanatet jané té& detyruara t'i ofrojné Protokollit t&
univeristetit informacionin e kérkuar kur ai lidhet drejtpérdrejt ose jo me aktivitetine
ti], me normativat e Protokollit té universitetit, dhe takime tjera protokollare.

Neni 25
Flamuri shtetéroré

Shpalosja e flamurit shtetéroré né hapsirat e UHZ-se, duhet te behet né pajtim me dispozitat
e legjislacionit pérkatés té protokollit té shtetit.

Neni 26
Protokolli i nénshkrimitté marréveshjeve

1. Nénshkrimiimarréveshjeve dy ose mé& shumé palésh &shté nj8 moment solemn, i cili
kérkon njé protokoll té vecanté dhe t& kujdesshém

2. Tavolina e nénshkrimeve duhet t& keté madhési té pérshtatshme me numrin e
nénshkruesve, té cilét ulen té gjithé nga e njéjta ané e saj.

3. Autoriteti prités e vendos mikun né krah té djatht®. Nése jané mé& shumé se dy,
vendasi géndron né& mes.

4, Né tavoling vendosen qé mé paré dosjet e marréveshjes dhe penat. Pas nénshkruesve
vendosen flamujt shtetéroré dhe pérfagésues, té cilét duhet té jené té té njéjtés
madhési, Mundet gé pérveg flamujve té médhenj t& vendosen edhe flamuj té vegjél
tavoline. 78  paktén dy veté ndihmojné nénshkruesit gjaté procedurés sé
nénshkruarjes.

5. Media sistemohet pérballé tavolinés sé nénshkrimeve, jo mé pak se 2-3m distancé.
Delegacionet pérkat&se zé&n& vend né krah té kryetarit té tyre ose pas tij. Nése
marréveshja nuk nénshkruhet nga autaritetet mé té larta prezent né ceremoni, kéta
té fundit z&né vend pas nénshkruesve ose ulur né tavoliné né mes té tyre.
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Neni 27
Shkémbimi i dhuratave

1. NEé rastete vizitave, takimeve dhe né pérgjithési gjaté ushtrimit t& detyrés shtetérore,
personaliteteve i€ larta té shtetit u jepen dhurata nga njeréz dhe institucione.
Presidenti, Kryetari i Kuvendit, Kryeministri dhe Ministri i Punéve té Jashtme,
shkémbejné dhurata né shenjé kortezie.

2. Vlera e dhuratés nuk duhet t& kapércejé kufijté e mirésjelljes, rregullat apo limitet
ligjore gé shtete t& ndryshme mund té& kené vendosur, si dhe reciprocitetin. Pér gdo
dhuraté té dhéné hartohet dokumentacioni pérkatés pérshkrues. Institucionet
rekomandohen té b&jné personalizimin e dhuratave.

3. Autoritetet kryesore nuk i shkémbejné veté dhuratat né takimet zyrtare, pérveg
rasteve té vecanta kur bihet dakord gé mé paré pér kété. Né ¢do rast tjetér, dhuratat
shk&émbehen népérmjet protckolleve pérkatése.

Neni 28
Pritja e delegacioneve t& nivelit jo té larté

Kur delegacionet e huaja gé€ vijné né universitet kryesohen nga personalitete t& nivelit
menaxherial dhe mé ulét, priten dhe pércillen nga pérfagésues té universitetitté té njéjtit rang
me ata.
Neni 29
Pritja e delegacioneve té nivelit té larté

Delegacionet, té kryesuara nga niveli geveritar dhe lokal mund té priten né takime té vecania
nga rektori dhe menaxhmenti, bazuar né kérkesén e tyre prané Protokollit té univeristetit.Ne
rast té pritjes se delegacioneve té jashtme, zbatohen dispozitat e késaj rregullorje dhe
dispozitat e legjislacionit pérkatés.
Neni 30
Pérparésia né Republikén e Kosovés

1. Ndér té kualifikuarit me t& njéjtin rang pérparésiné e ka mé i vjetri né detyré dhe mé
tej mé i vjetri né moshé.Ndér té kualifikuarit me rang t& barabarté prioritetin e ka njé
i huaj.

2. Krerét e Shteteve kané té gjithé rang té& harabarté, presidenté apo mbretér gofshin,
prandaj pérparésia vendoset mbi bazén se kush &shté mé i vjetér né detyré dhe mé
tej né moshé. Personat “ish” dhe té dalé né pension radhiten mé poshté se ata gé
kang zéné vendet e tyre né detyré.

3. Né raste ceremonish té njé natyre specifike, e cila lidhet me ngjarje dhe manifestime
té njé karakteri t& pércaktuar, mund té ndodhé gé té béhen pérjashtime né radhén e
pérparésisé sé rangjeve. Né kéto raste éshté natyra e ceremonisé gé kushtézon edhe
radhén e vendosjes ndryshe té personaliteteve.. N& inaugurime objektesh apo festa
lokale, rangu drejtues pérkatés géndron prané personalitetit mé té larté i& pranishém.
Né takime pune, funksionaré té ndryshém, sekretaré té pérhershém té Presidencés,
Qeverisé, Kuvendit, vendosen pas personaliteteve t& tyre.
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4, Né manifestimet publike, shénimin e festave zyrtare, memaoriale, festave lokale,
pérkujtimeve, ceremanive komemorative renditja behét konform pérparésisé sé
rangjeve zyrtare té kétij Ligji pér protokollin shtetéror.

Neni 31
Pérparésia e organeve té pushtetit lokal

PEr pércaktimin e radhés sé pérparésisé sé organeve tEUHZ-sé dhe pushtetit lokal, Protokolli
unviersitar vendos né konsultim me zyrtarét pérkatés té insitiucionit t& lartpérmendur.

Neni 32
Elemente té ceremonive zyrtare

1. Ecja zyrtare, organizahet duke respektuar radhén e paré té saj, e cila si rregull duhet
té jeté me numér tek. Vendi i nderit éshté né mes sipas renditjes: 4-2-1-3-5. Kur numri
i personave té caktuar né radhén e paré &shté ¢ift, vendi i nderit 8shté né té djathté:
1-2-3-4.Kur personalitetet nisen pér té zéné vend né njé tribuné, ata ecin né ményré
té tillg; 2-1-3 dhe né fund té l&vizjes personalitetet zéné vendet e caktuara nga
protokolli.

2. Vendiinderit, konsiderohet ai né krah té djathté nése kemi dy vende ose i mesit, nése
jané tre. | dyii pér nga réndésia vjen vendi né té djathté 1& vendit t& mesit, i treti ai né
té& majté dhe késhtu me radhé. Nése jané dy personalitete té t& njéjtit rang, atéheré
vendosen té dy né mes duke pasur né té dy krahét njé numér té barabarté
shogéruesish.Pércaktimi i vendeve né salla ndjek radhén e pérparésisé sé rangjeve té
pjesémarrésve. Pika e referimit éshté kotltuku i mesit né radhén e paré ose kolltuku i
paré né té djathté té rrugékalimit né té cilén ulet personi mé i réndésishé&m.Pér &
respektuar ceremonialin duhet té pérpilohet njé harté e garté me ményrén e ndarjes
sé vendeve sipas emrave té pjes@marrésve né ceremoni dhe g& ju shpérndahet
plesémarrésve hashké me ftesat.

Neni 33
Ceremoni inaugurimi

Nése autoritetet me té larta té shtetit marrin pjesé né inaugurime té objekteve, veprave, kjo
pérhén njé ceremoni salemne, e cila organizohet me kujdesin e duhur. Té ftuarit pércilien né
t& njéjtén ményre si priten.
Neni 34
Ceremoni emé&rimi né detyré

Né Universitetin “ Haxhi Zeka” né Pejé, me rastin e emérimit t& Rektoritrealizohet njé
ceremoni e thjeshté, gjaté sé cilés béhet prezantimi i autoritetit t& Rektorit, i aftésive dhe
aktivitetit t& tij. Né& ceremoni, pérveg zyrtaréve té institucionit, ftohen t& marrin pjesé edhe
ambasadorét e vendeve pérkatése,
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Neni 35
Intepretimi i Rregullores

Interpetimii késaj Rregullorje do te jeté né pajtim me ligjet péraktése pér protokollin e shtetit,
gasjes né dokumentet publike dhe komunikimeve elektronike. Né rast té ndonjé konflikti mes
dispozitave te késaj rregullorje dhe ligjeve pérkatése, mbizotérojné dispozitat e ketyre té

fundit.

Neni 36
Hyrja ne Fugqi
Kjo Rregullore hyjné né fugi ditén e neshkrimit.
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