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Késhilli Drejtues Daté: 04.03.2024

Né bazé té nenit 17 dhe nenit 23, 1& Statutit Nr. 04-V-622 & Universitetit "Haxhi Zeka " Pejé,

Késhilli Drejtues né mbledhjen e mbajtur me 29.02.2024, morri kEté:

VENDIM

I.  MIRATOHET Rregullorja pér Menaxhimin Zyrtar t& Dokumenteve dhe Ményrén e Shfryté&zimit
té Materialit Arkivor né Arkivin e Universitetit “Haxhi Zeka" né Pejé.

II.  Me hyrje né fugi 1€ késaj rregullore shfugizohen té gjitha aktet e brendshme & UHZ-s&, t&
cilat megullojné cé&shtje t€ cilat tfrajtohen me kété rregullore.

. Kétij vendimi i bashk&ngijitet Rregullorja pér Menaxhimin Zyrtar t& Dokumenteve dhe
Ményrén e Shfryt&zimit & Materialit Arkivor né Arkivin e Universitetit “Haxhi Zeka" né& Pejé.

V.  Vendimi hyn né fugi né ditén e nénshkrimit.

Kryesuese e Késhillit Drej’rues ie UHZ SE
Prof. Ass. Dr. MC]]|IﬂdCI B;elegu_\

Vendimi t'i dérgohet: Kryesueses s& KD-sé&, Rektforit, U.d. S%kre1mes sé .Pérgjl’rhshme Kryesuesit t& IT-s€é dhe
Arkivés s& UHZ-sé. b, g




g

REKTORATL

5/4’5—’ Hr. i fagi Brsir s Hh_/_é:—u_

N B ING. e s v

% faa ] Datumi Date: Oéﬂ ‘2‘9"2_9 Pe .I:.I:mn.d.&-.\'-d"

AN NS AT T Tl

UNIVERSITETI - UNIVERSITY - UNIVERZITET
“HAXHI ZEKA”

Né& baze té nenit 10 paragrafi 2 pika 2.5 té Ligjit nr. 08/L-111 pér Arkivat, si dhe nenit 23 té
Statutit té Universitetit té Pejés "Haxhi Zeka", Késhilli Drejtues i Universitetit t& “Haxhi Zeka”,

né mbledhjen e mbajtur me 29.02.2024, miratoi:

RREGULLORE PER MENAXHIMIN ZYRTAR TE DOKUMENTEVE
DHE
MENYREN E SHFRYTEZIMIT TE MATERIALIT ARKIVOR NE
ARKIVIN E UHZ-SE




Neni 1
Qéellimi

e kété rreguﬂdre pércaktohet ményra per menaxhimin zyriar té dokumentev;e, metodologijia e ruajtjes
s& dokumenteve dhe ményra e shfrytézimit t& materialit arkivor si dhe klasifikimi i dokumentacionit né

Arkivin e UHZ-sé né Pejé.

Neni 2
Fushéveprimi

Kjo rregullore zbatohet nga njésité organizative té UHZ-s&, né té cilat kryhen punét e menaxhimit dhe
administrimit té dokumenteve zyriare.

1

w

€ pranim- dorézimit.

Neni3
Pérkufizimet
Shprehjet e pérdorura né kété rregullore kané kété kuptim:

1.1. UHZ - Universiteti Haxhi Zeka né Pejég;

1.2.18ndé arkivore - &shté i téré materiali burimor i riprodhuar {i shkruar, i vizatuar, i shtypur, i
projektuar ose i shénuar né ndonjé ményré tjetér), d.m.th. dokumentet gé kané réndési pér
UHZ-né;

1.3. Klasifikimi - éshté veprim me té cilin |énda arkivore zgjidhet nga i gjithé materiali i regjistraturés
duke i ndaré ato pjesé té cilat nuk jané me interes pér punén e métejme dhe té cilat nuk e kané
cilésiné e 1éndés arkivore sipas Listés Orientuese té Afatizimeve;

1.4. Arkivi- &shté pjesé e njésisé organizative té Protokollit dhe arkivés gendrore t& UHZ-sé, né té
cilén ruhen Iéndét e zgjedhura, evidencat pér léndét dhe téré materiali tjetér i regjistraturés;

1.5.Lénda ~ éshté pérmbledhja e té gjitha shkresave dhe dokumenteve té cilat kané té béjné me
té njéjtén céshtje ose detyré e ge pérbéjné njé térési té veganté;

1.6.Shkresé — éshté ¢cdo pérpilim i shkruar me ané té té cilit fillon, plotésohet, ndryshon, ndérpritet
ose pérfundon ndonjé veprim zyrtar;

1.7. Dosja- éshté pérmbledhja e dy ose mé shumé |éndéve, té cilat kané t& b&jné me materie t&
njéjté;

1.8. Depoja arkivore —&shté vend i veganté ku sistemohen dhe radhitet materiali arkivor i té gjitha
njésive té UHZ-sé;

1.9.Libri arkivor-éshté libri bazé | evidencés, qé pérmban regjistrimin e gjithé materialit té
regjistraturés té formuar gjaté punés sé UHZ-sé.

Neni 4
Menaxhimi zyrtar né Shkrimore
(Njésia pér Administrimin e Dokumenteve né Zyre) UHZ
Té gjitha dokumentet zyrtare duhet té kalojné pérmes shkrimbres pérkatése, pérvec né ato raste
kur njé gjé e tillé éshté rregulluar me ligj té vecanté.
Né shkrimore kryhen shérbime profesionale-teknike si: pranimi, evidentimi, shpérndarja e
dokumenteve né institucione pérkatese, klasifikimi dhe ruajtja e tyre. Té gjitha kéto veprime kryhen
edhe né ményrén elektronike.
Né shkrimore ruhen Iéndét e kryera deri sa té dorézohen né arkiv.
Dokumentet e pérfunduara procedohen né Depon e Arkivit t& UHZ-sé me qéllim té ruajtjes sé tyre
té& métejme sipas afateve té pércaktuar.
Pranim-dorézimi i materialit regjistraturik b&het mes punétoréve té Arkivit dhe Shkrlmores me aktin
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unike té klasifikimit.
7. Léndét dhe aktet dd' té kiasifikohen sipas shenjave unike té klasifikimit. a
Neni5
Pérgjegjésité e Njésise sé Shkrimores
1. Njésia pérkatése e Shkrimores né UHZ, ka pérgjegjési:
1.1. Pranimin, kontrollimin, evidentimin dhe sistematizimin e dokumentacionit;
1.2. Pérpunimin administrativo- teknik té akteve dhe léndéve;
1.3. Dérgimin e akteve (shkresave) né procedim té métutjeshém;
1.4. Pranimin dhe dérgimin e postés;
1.5. Ruajtjen e dokumenteve zyrtare, ndarjen e materialit t& paviefshém té regjistraturés dhe
dorézimin e léndés arkivore nga Shkrimorja né Arkivin Qendror t& UHZ-sé.

Neni 6
Protokolli dhe evidentimi i akteve
1. Pér menaxhimin me dokumente zyrtare, shkrimoret jané té pajisura me vula té protokollit dhe me
libra protokollaré.
2. Pér evidentimin e té gjitha shkresave zyrtare duhet t& p&rdoren katér {4} libra protokollaré (shih
Shtojcén A.):
2.1.Libri i protokollit t& dokumenteve né dalje;
2.2.Libri i protokollit té dokumenteve né hyrje;
2.3.Libri i evidencés pér Arkivin e UHZ-s€, dhe
2.4.Libri i dorézim-pranimit té postés.
3. Neé librin e protokollit nuk regjistrohen: literatura profesionale, shtypi, gazetat zyrtare, ftesat pér
mbledhje, urimet apo ¢farédo |1&énde pér té cilat aplikohet evidencé e veganté.
4. Shkresat regjistrohen, sipas rregullit, né té njéjtén dité kur jané pranuar. Nése nuk &shté e mundur,
atéheré prioritet kané evidentimi i postés sé telegrameve ose l&éndéve sipas afatit.
5. Libri i protokollit mbyllet né ¢do fund vit kalendarik, dhe até:

5.1. Nén numrin themelor té fundit vihet shénimi “éshté mbyllur me numrin rendor NN ” shénimi
datohet, nénshkruhet nga ana e zyrtarit i cili e ka udhéhequr librin e protokollit dhe
udhéheqésit té autorizuar t& Shkrimores;

5.2. Nése né protokoll ka mbet ndonjé rubriké e paplotésuar duhet té theksohet arsyeja,
pérndryshe nuk guxon asnjé rubriké e tillé té mbetét e zbrazét;

5.3. Né kopertina té librit té protokollit shénohet titulli i personit juridik, viti pér té cilin éshté
mbajtur ose distanca e viteve.

6. Nése mbahen disa protokolle, atéheré shénohet edhe titulli i njésisé organizative.

7. Né librin kryesor té protokollit regjistrohen té gjitha shkresat e pranuara sipas numrit bazé unik té
protokollit

8. Kur libri i protokollit plotésohet para pérfundimit t& vitit kalendarik, mbyllja e tij béhet sipas
paragrafit 7 t& kétij neni, ndérsa numri i protokollit né librin e ri vazhdon nga numri i fundit i librit
té pérfunduar,

9. Libri i protokollit i mbyllur dorézohet né Arkivin e UHZ-sé.




10.
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_. Neni7
Pranimi dhe hapja e postés

Me posté nénkuptojmé té gjitha shkresat ose léndét té cilat jane objekt i pranimit dhe dérg%r'nit, né

forme fizike dhe elektronike.

Pranimin e postés sipas rregullit e bén personi i autorizuar né Shkrimore. Né mungesé té tij mund

ta pranojé edhe ndonjé person tjetér i autorizuar.

Refuzimi i pranimit t& postés béhet vetém nése;

3.1. Me té drejté pranuesi dyshon se pérmbajtja e dérgesés mund 18 rrezikojé jetén dhe shéndetin
e njerézve; do t& ndikojé né démtimin e objektit dhe té pajisjeve ose do t€ pengojé kryerjen e
veprimtarisé;

3.2. Ka pér géllim gé té pengojé punén, nése, pa kérkesén e tij, €shté dérguar pér qéllime
propagandistike, reklamimi ose géllime té ngjashme;

3.3. Posta e dérguar nuk ka t& b&jé me pranuesin. Né k&té rast ai &shté i obliguar gé t'ia kthej
shérbimit postar ose shérbimit tjetér pér dérgim té postés né adresén pérkatése.

Vértetimi i pranimit t& postés jepet nése éshté paraparé me dispozita ligjore ose kur até e kérkon

dérguesi, pérkatésisht pranuesi.

Vértetimi I8shohet me shenjén e vulés sé pranimit, ku sh&nohen data e dorézimit/pranimit dhe

shenja evidentuese e shkresés. Vértetimin e nénshkruan zyrtari i cili e ka pranuar shkresén.

Né formularin e vértetimit té pranimit (fleté dérgesa) vértetohet pranimi i postés me shénimin e

datés dhe kohés sé pranimit, nénshkrimin nga ana e zyrtarit i cili e ka pranuar postén dhe vénien e

vulés sé organit. Fleté dérgesa e vértetuar dhe e nénshkruar i dérgohet dérguesit té postés.

Pranimi i postés pa fleté dérgesé, me kérkesé té dérguesit, vértetohet duke e shénuar datén e

pranimit, nénshkrimin dhe vulén né kopjen e shkresés sé dérguar. Nése pala nuk e ka kopjen,

atéheré pranimi déshmohet né vértetimin e pranimit té postés.

Ky vértetim pérmban elementet té cilat shénohen né kopjen e shkresés sé pranuar.

Pranimi i postés népérmjet librit té dérgimit vértetohet duke u nénshkruar nga zyrtari dhe vénia e

datés sé pranimit, pa vénien e vulés.

Koha e pranimit té postés né formén fizike pranohet gjaté orarit té rregullt té punés. Jashté orarit

té punés posta mund té pranohet vetém nése jané siguruar kushtet pér pranim, posagérisht pér

Iéndét té cilat duhet té trajtohen urgjentisht.

Hapjen dhe identifikimin e postés s& zakonshme e bén personi i autorizuar i Shkrimores. Ai duhet

té vértetoié dhe té identifikojé pérmbajtjen e saj.

Shénimi zyrtar b&het edhe né rastin kur hapet posta dhe konstatohet se ajo né formén fizike éshté

e démtuar ose pérmban parregullsi & tjera.

Posta e cila iu nénshtrohet rregullave té veganta (konkurset, shpalljet publike pér pranimin e

ofertave etj.) hapet né vendin, kohén dhe ményrén e pércaktuar me ato rregulla. Té dhénat pér

vendin, kohén dhe ményrén e hapjes té kétyre dérgesave jand t& sh&nuara né zarf ose né
mbéshtjellés.

Posta e dérguar né emér té personit, i dérgohet e pahapur personit pérkatés pér hapje té postés.

Nése posta pérmban té dhéna ose dokumente té cilat jané me interes pér kryerjen e veprimtarisé

té personit juridik, atéheré e ka karakterin e postés zyrtare.

Kur dokumentet nuk kané adresé té sakté dhe vijné né emér té institucionit, hapjen e tyre e bén

Drejtori i zyrés sé Protokollit ose zyrtari tjetér i Shkrimores.

Me vulé té protokollit vuloset ¢cdo shkresé e pranuar e cila éshté regjistruar né librin themelor ose

né evidenca tjera té léndéve.
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Neni 8
Evidentimi i postés

1. Pér posién e pranuar né Shkrimore mbahet evidencé. Posta e hapur, pa u vonuar, dérgohet te
personi i cili udh&heg evidencat e postés.

2. Shpérndarja e postés béhet sipas pérmbajtjes. Shpérndarjen e postés e bén personi i autorizuar
pér dérgimin e dérgesave.

3. Posta si rregull dérgohet né zarfe t& standardizuara, té formateve t€ ndryshme, varésisht prej
véllimit dhe madh&sisé s& shkresave/lEndéve.

4. Pjesa e sipérme, ana e djathté, éshté paraparé pér pulla postare dhe vuién e postés.

Adresa e pranuesit shkruhet né pjesén e mesme té poshtme, kah ana e djathte.

6. Adresa e dérguesit shkruhet né pjesén e larté té zarfit, né anén e majté.

b

Neni 9
Komunikimi zyrtar pérmes sistemit elektronik

1. Komunikimi zyrtar pérmes sistemit elektronik realizohet pérmes postés elekironike.

2. Komunikimi zyrtar elektronik ndérmjet UHZ-sé dhe njésiteve t& saj, béhet p@rmes postés
elektronike zyrtare, ndérsa palét e tiera mund ta shfrytézojné postén private pér realizimin e té
drejtave té tyre pér komunikim.

3. Dokumentet elektronike konvertohen né formén fizike dhe ato duhet ruajtur né bazé té listés me
afate té ruajtjes.

4. Dokumentet zyrtare té pranuara népérmjet postés elektronike jand té té njéjtés réndési sikurse
dokumentet né letér.

5. Postén elektronike e pranon zyrtari i autorizuar.

Neni 10
Organizimi | komunikimit né nivelin horizontal dhe vertikal né UHZ

1. Igjithé dokumentacioni & l8vizé né formeén vertikale duhet {8 regjistrohet né Shkrimoren e UHZ-
s&, respektivisht né njésité pérkatése t& UHZ-sé.

2. Komunikimi horizontal nénkupton lévizjen e dokumentit ndérmjet njésive organizative pérbrenda
UHZ-sé ose njésive { Fakulteteve ) té UHZ-sé.

3. Dokumenti gé lévizé né formén horizontale regjistrohet vetém brenda njésisé pérkatése
(Drejtoriseé/Departamentit/Sektorit/Zyrés) qé e krijon dokumentin.

4. Njésia pérkatése si né nenin 4 paragrafi 4 &shté pérgjegjés pér ruajtjen e dokumentacionit, deri
né dorézim, qé béhet né fund té cdo viti kalendarik dhe dorézohet né Shkrimoren e njésisé
organizative sé bashku me librin e protokollit.

5. Dokumentete dorézuara duhet té jené té sistemuara dhe kategorizuara né bazé té listés me afatet
e ruajtjes.

Neni 11
Arkivimi dhe ruajtja e shkresave
1. Léndét e kryera vendosen né Zyrén e protokollit dhe arkivés, e cila gjendét né sektorin pérkatés
té Universitetit, dhe né te ruhen mé sé shumti dy vjet dhe pastaj sé& bashku me evidencat tjera
kryesore dhe ndihmése ruhen né arkivin gendror t& Universitetit.
2. Paravendosjes sé léndés ne arkiv, ¢do shkresé dhe shtojcé duhet renditur né ményré kronologjike,
qé veprimi i fundit me shkrim duhet té jeté shkresa e sipérme.
3. Léndét néarkiv renditén sipas shenjave té klasifikimit.




4. Léndét konfidenciale ruhen té ndara, né ményré gé té sigurohet ruajtja e konfidencialitetit té tyre,
5. lLéndéte kryera shénohen {signohen} me shenjat peri(atese (shenjat e kiasifikimit), né bazé té cilave
do té béhet kiasifikimi Pér arkivim, né kété ményré:

5.1. 001 - Rektori

5.2. 002 - Prorektorét

5.3. 003 —Sekretari

5.4. 004-Senati

5.5. 005 - Késhilli Drejtues

5.6. 006 - Drejtorité

5.7. 007- Fakulteti i Biznesit

5.8. 008- Fakulteti i MTHM-s&

5.9. 009- Fakulteti Juridik

5.10.  010- Fakulteti i Arteve

5.11.  011- Fakulteti i agrobiznesit
6. Ndérsa né Njési Akademike varésisht nga shenja e njésisé e cila vihet para shenjave té zyrtaréve si

mé poshté:
6.1. 01- Dekani
6.2. 02- Prodekanét
6.3. 03- Sekretari
6.4. 04- Késhilli i Fakultetit
6.5. 05- Shérbimi Studentor.

Neni 12
Detyrat dhe pérgjegjésité e Arkivit Qendror né UHZ.

1. Arkivi Qendror i UHZ-s& bén pranimin, evidentimin, ruajtjen dhe mundéson shfrytézimin e
materialit arkivor pér hulumtime shkencore, pér puné profesionale si dhe nevoja tjera té cilat jané
né interes t& UHZ-s&.

2. Arkivi ushtron veprimtaring e vet né pajtim me legjislacionin pérkatés né fuqi dhe aktet tjera t&
mbéshtetura né té si dhe standardet arkivore ndérkombétare.

3. Keéshillon dhe udhézon sipas nevojés arkivat né UHZ, té cilat hyjné né fushéveprimin e késaj
rregulloreje lidhur me administrimin, ruajtjen dhe mbrojtjen e materialit arkivor.

Neni 13
Rrjetii arkivave né UHZ
1. UHZ ka Arkivin Qendror ndérsa organizimi i arkivave shtrihet né nivel té njésive akademike.
2. Cdonjési pérkatése-fondkrijuese duhet té keté arkivin e vet pér ruajtjen e léndéve deri né dorézimin
e tyre né Arkivin Qendror.
3. Gdo léndé qé konsiderohet e kryer duhet té ruhet né njésiné pérkatése-fondkrijuese se paku 2 vjet,
ndérsa pas kétij afati me procesverbal dorézohet né Arkivin Qendror t& UHZ-sé.

Neni 14
Kriteret dhe standardet pér ruajtjen e materialit arkivor
1. Lénda arkivore duhet t€ ruhet né pérputhje me kriteret dhe standardet pérkatése pér ruajtien e
materialit arkivor. :
2. Kushtet/Standardet e poseduesve té léndés arkivore dhe té dukumentaaomt regjlstratur:k té
arkwlt___ uheLte permbushen;ane. -
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10.

11,

12

13.

14.

15,
16.

2.1. Kushtet mikroklimatike, kimiko- biologjike dhe fizike té ruajtjes;
2.2.Lokalet dhe pajisjet;
2.3.Kuadri profesional.
L&nda arkivore fillon té ruhet né arkiv atéheré kur nuk éshté né |évizje apo né shirytézim, pra nga
data e pranimit né arkiv, pas kryerjes s& procedurés paraprake administrative. Koha e afatit té
ruajtjes duhet té shénohet né qoshen e majté té aktit/shkresés zyrtare.
Dokumenti, Iénda apo materiali gé ruhet dhe arkivohet duhet té keté plotfugishmériné juridike.
Qé njé dokument, [8ndé apo material t& ieté juridikisht i plotfugishém, duhet té keté kéto
karakteristika:
5.1: dokumenti duhet té jeté i firmosur nga organi apo personi zyrtar;
5.2. té keté numrin e protokollit dhe
5.3. té gjitha elementet e pércaktuara me Ligjin pér Administrimin e Punés né Zyre.
Me pércaktimin e viergs sé ruajtjes sé léndés/materialit, né arkiv ruhet dokumenti né origjinal, e né
raste té veganta né mungesé té tij ruhet kopja e dokumentit.
Origjinal quhet varianti i paré i ploté, kurse kopje konsiderohen riprodhimet e béra né bazé té
origjinalit.
Né arkiv ruhen dokumentet origjinale, por né rastet kur mungon origjinali, né arkiv ruhet kopja,
sikurse ajo té jeté origjinale.
Nése né njé akt apo léndé ka ndryshime né mes origjinalit dhe kopjes, atéheré né arkiv duhet ruajtur
té dyija, origjinalin bashké& me kopjen.
Kur materiali sillet né arkiv pér t'u arkivuar, duhet ditur se ku ka gené i ruajtur, né ¢faré gjendje ka
gené i ruajtur para se té sillet né Arkivin Qendrore pér t'u arkivuar.
Qé té lehtésohet organizimi i sistemit té ruajtjes sé dokumentacionit dhe ményra e punés praktike
né arkiv, duhet té pérgatitet skema e vendndodhjes s& dokumenteve né arkiv, e cila ndihmon né
sistemimin dhe gasjen mé té lehté dhe me efikasitet me [éndét (dokumentacionin) e arkivuara,
kurdo gé nevojitet shfrytézimi i tyre.
NEé regjistratorét né té cilét vendoset l1énda apo dokumentacioni arkivor, duhet té shénohen kéto
té dhéna:
12.1. data, muaji dhe viti;
12.2. shenja e kiasifikimit;
12.3. numriiléndéve gé& mban regjistratori nga lIénda e paré deri né té fundit.
Né regjistrator léndét té klasifikohen sipas rregullave administrative: sipas departamenteve,
sektoréve, sipas natyrés sé [éndéve.
Né njé regjistrator té vecanté mund té vendosen urdhéresat apo njé regjistrator t& pérmbajé vetém
dokumentet e léshuara nga departamenti pérkatés. Kété c¢&shtje éshté i obliguar ta rregullojé
arkivisti, i cili né bazé té kushteve té punés né arkiv, duhet ta planifikojé sistematizimin e materialit
arkivor.
Asnjé |éndé nuk mund té arkivohet pa vénien e shenjés sé klasifikimit dhe afatit té tyre té ruajtjes.
Arkiva e UHZ-sé duhet té keté librin e vet té evidencés, né té cilin regjistrohet materiali i arkivuar.
Regjistrimi i materialit né librin arkivor béhet sipas rubrikave té pérshkruara né Shtojcén A, dhe até:
16.1.  Né rubrikén numri rendor i materialit té regjistruar, shénohet renditja e dokumenteve prej
numrit 1 e tutje;
16.2.  Nérubrikén shenja e klasifikimit, shénohet shenja e regjistratorit qé e pérmban dokumentin
perkatés, varésisht prej ményrés sé klasifikimit qé e aplikon arkivisti (sipas departamentit,
sipas natyrés sé dokumentit, )
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17.

18.

19.

20.

21

_ Regjistri pérmban kéto té dhéna:

16.3. Né rubrikén afatizimi, shénohet data e skadimit t& dokumentit né fjalé, gjithheré duke u
" bazuar né Listén Orientuese péx Afatizimin e Dokuménteve; Ex

16.4. ' Né rubrikén titullari, shénohet titulli {funksioni} i krijuesif t& dokumentit t& arkivuar,
varésisht se nga kush éshté pérpiluar dokumenti;

16.5. Né rubrikén data e regjistrimit, shénochet data, muaji dhe viti i regjistrimit té materialit
dhe pranimit té tij né arkiv;

16.6. N& rubrikén viti i krijimit, shénohet viti, pérkatésisht periudha né té cilén éshté krijuar
materiali i regjistruar. Kjo pasi g& mund té kete raste gé né arkiv té sillen edhe dokumente té
krijuara shumé mé herét;

16.7. Né rubrikén pé&rmbajtja, shénchet shkurtimisht se cka pérmban lénda (materiali} e
arkivuar;

16.8. Né rubrikén lokalet dhe doliapét, shenchen té dhénat se né cilin lokal (nése ka mé shumé
té tillé brenda arkivit) dhe né cilin numér té vitrinés apo sirtarit éshté i vendosur materiali i
arkivuar;

16.8. Né rubrikén vérejtje, shénohen té dhénat lidhur me asgjésimin ose pranim - dorézimin e

léndéve arkivore né arkivin kompetent.
Pér pranim-dorézim té materialit duhet t& formohet njé komision, i cili do té hartojé njé
procesverbal pér pranim- dorézimin e léndés {materialit) arkivore né Arkivin Qendror.
Procesverbali duhet t'i keté kéto té dhéna:

18.1. emértimi i njésisé, departamentit apo sektorit gé e bén dorézimin e Iéndés;
18.2. vendi i pranim-dorézimit;

18.3. sasia e léndés arkivore;

18.4. nénshkrimi i anétaréve té komisionit.

Procesverbali pér pranim-dorézim té& dokumenteve hartohet né dy ekzemplaré dhe njé i jepet
dorézuesit té materialit, ndérsa njé mbetet né Arkivin Qendrore té UHZ-sé
Masat efikase gé duhet aplikuar pér mbrojtjen nga zjarri né arkivin e UHZ-se jané:

20.F. né mjediset arkivore ndalohet rreptésishté pirja e duhanit;

20.2. konstruksioni i dhomave nga druri duhet té higet nga pérdorimi;

20.3. pajisja e domosdoshme me mjete pér shuarjen e zjarrit.

20.4. Pérgjegjés pér zbatimin e kétyre masave té sigurisé éshté pérgjegjési i arkivit.

Pérvec lokaleve té punés sé pérditshme, arkiva e UHZ-s& duhet té ketd lokal pér restaurim,
mikrofilmim, sallén e leximit (bibliotekén). Kéto té sigurohen sipas mundésive té vecanta té secilés
njési akademike (Fakultet).

Neni 15

Klasifikimi dhe asgjésimi i materialit arkivor
Né kuadér té UHZ-sé pércaktohet se cilat dokumente jané té nevojshme té ruhen dhe kané viere
historike shkencore dhe juridike.
Ndarja dhe klasifikimi i materialit t& pavleré b&het nga ana e zyrtaréve té Protokollit, arkivit.
Zyrtarét e ndajné materialin e regjistraturés sipas léndéve dhe kategorive duke u bazuar né afatet
e ruajtjes.
Asgjésimi i materialit arkivor béhet me komision. Komisioni pér asgjésimin e materialit té cilit i ka
kaluar afati i ruajtjes, themelohet nga Sekretari i Pérgjithshém. Asgjésimi i materialit arkivor béhet
sé paku njeheré né ¢do 5 vjet ose edhe mé shpesh sipas nevojés.
Komisioni pérpilon regjistrin e materialit arkivor i cili propozaohet pér asgjésim.
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5.1. numrin rendor; _

5.2.vitin e krijimit t& materialit;

5.3.titullin e katégorisé sé materialit;

5.4.afatin e ruajtjes sé paraparé né listén e kategorive;

5.5.sasiné e propozuar e materizalit pér asgjésim (numri i regjistratoréve, fashikujve, lidhjeve,
librave);

5.6.Vérejtjen pérkitazi pér gjendjen fizike t& materialit i cili propozohet pér asgjésim.

Neni 16

Procedurat e shfrytézimit t€ materialit arkivor
Lénda arkivore e cila gjendet né pronési t& UHZ-s& mund t& merret pérkohésisht né shfrytézim.
Pér procedurén e gasjes dhe dhénies né shfrytézim 18 dokumenteve zbatohen dispozitat e ligjit pér
gasje né dokumente publike/zyrtare dhe akteve normative té& Universitetit.
Léndét arkivore jepen né shfrytézim t& pérkohshém vetém me ané 18 reversit mé sé gjati 30 dité.
Reversi pérmban kéto té dhéna:
4.1. numrin e reversit;
4.2. numrin e léndés;
4.3. pérmbaijtja e shkurtér;
4.4, afatii kthimit t& dokumentit;
4.5. data e dhénies;
4.6. nénshkrimi i pranuesit dhe dorézuesit;
4.7. qellimi pér ¢faré jepet lénda.
Shfrytézimi i dokumenteve béhet p&rmes fotokopjimit, riprodhimit té origjinaleve.
Lénda arkivore dhe materiali dokumentar i arkivuar né arkivin e Universitetit mund t'i jepet né
shfrytézim té pérkohshém shérbimeve pérkatése té Universitetit, vetém né rastet kur paragitet
interesi i arsyeshém juridik, me leje me shkrim te rektorit/sekretarit té Universitetit. Nése ekziston
arsyeshméria, dokumentacioni mund té jepet né formé té kopjes. Lénda arkivore né kété formé
nuk mund té jepet jashté Universitetit.
Shfrytézimi i materialeve arkivore nga palét e jashtme béhet me kérkesé né t& cilén duhet té
specifikohet arsyeja.
Lénda arkivore &shté publike dhe mund té jepet né shfrytézim pér hulumtime shkencore dhe pune
profesionale sipas dispozitave ligjore né fuqi.

Neni 17

Pérgjegjésia e zyrtaréve arkivues dhe shfrytézuesve t& materialit arkivor
Zyrtari arkivues é€shté pérgjegjés pér pércjelljen e procedurés gjaté dhénies dhe pranimit té léndés
arkivore pér shfrytézim.
Shfrytézuesit e léndés arkivore, népunésit, personat juridiké dhe fiziké gjaté procedurés se
shfrytézimit té€ léndés arkivore jané pérgjegjés pér ruajtjien e térésisé sé léndés arkivore nga
démtimet, kegpérdorimet dhe humbjet e ndonjé akti nga dosja e 18ndés arkivore.
Zyrtari arkivues né rast té konstatimit se lénda arkivore nuk éshté kthyer nga shfrytézuesi né
pérputhje me paragrafit 2 t& kétij neni, duhet té njoftojé me shkrim udhé&heqgésin e arkivit, ndérsa
udh&heqési i arkivit njofton Drejtorin e zyrés sé Protokollit dhe udhéheqgésin e njésisé pérkatése
fond-krijuese.
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Neni 18
Tarifat dhe taksat pér pérdorimin e materialit arkivor

Tarifat mbi shfryt@zimin e materialit arkivor caktohen né pérputhje me tarifat ge i aplikon Agjencia
Shtetérore e Arkivave té Kosovés.

1.
.

Neni 19
Késhilli Drejtues i UHZ-s8, né cdo kohe mund té formoj komisionin pér hartimin e manualeve,
udhézuesve pér ruajtén e dokumenteve.
Késhilli Drejtues me vendim emé&ron komisionin profesional pér caktimin e liojeve té dokumenteve
dhe afateve té ruajtjes sé tyre né arkivin e UHZ-sé.

Neni 20
Shtojcat
Pjese pérbérése e késaj rregulloreje éshté Shtojca A.
Librat protokoliar t€ parapar né kété rregullore hyne né fugi nga data 01.01.2024

Neni 21
Hyrja né fugqi

Kjo Rregullore hyn né fugi pas miratimit nga Késhilli Drejtues i Universitetit “Haxhi Zeka” né Pejé.

Kryesuese e Késhillit Drejtues t& WHZ-S&-L..
Prof. Ass. Dr. Majlinda Bglegt




SHTOICA A

Libri i Protokollit t& dokumenteve né dalje

Dérguesi NDARIJA
Numri = g
= A o
themelor £ = Emri dhe mbiemr, ' SHENJA

LENDA a gjegjésisht emértimi Eb

. E dhe vendi g g

Bartja: a Ei =
z

l: 2 5 8 9
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SHTOICA A

Libri i Protokollit t& dokumenteve né hyrje

Numri
rendor

Shénja

LENDA

Data e pranimit

Destinacioni i
ekspeditimit

VEREJTIE
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SHTOJCA A _
Libri i evidencés gé duhet té pérdoret né Arkivin e UHZ-sé

Nr.rendor | Shénja e Afatizimi | Titullari | Datae Vitii Pérmbajtja e Lokalet | Vérejtje
klasifikimit regjistrimit | krijimit materialit &
dollapet
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SHTOICA A
Libri i pranim-dorézimit t& postés (korrierit)

Nr. data Dérguesi-Korrieri Destinacioni i Orae Vértetimi i pranimit té
rendor ekspeditimit pranimit té | shkresés
Emri dhe | Nénshkrimi | Selia | Vendi dokumentit | Emri dhe | Nénshkrimi

Mbiemri

Mbiemri
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