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) RREGULLOREN
PR MENAXHIM ZYRTAR DHE ARKIVOR

1. DISPOZITAT E PERGJITHSHME
Neni 1.

Me Rregulloren pér menaxhimin zyrtar dhe arkivor né Universitetin e Prishtinés (né
tekstin e métejmé: Rregullorja e Universitetit) rregullohet sistemi i menaxhimit zyrtar dhe
arkivor né Universitet. Rregullorja pér sé aférmi rregullon: pranimin, hapjen, kontrollimin dhe
shpérndarjen e postés pérkatésisht akteve, regjistrimin e akteve, bashkimin e tyre dhe dérgimin
né puné, pérpunimin administrativo-teknik, dérgimin e postés, cregjistrimin e
shkresave/léndéve, klasifikimin dhe arkivimin e tyre.

NENI 2.

Neé kuadér té menaxhimit zyrtar disa terme kané kéto kuptime:

Posté jané té gjitha shkresat ose 1€ndét t€ cilat jané objekt i pranimit dhe dérgimit.

Shkresé éshté ¢do pérpilim i shkruar me ané t€ cilit fillon, plotéson, ndryshon, ndérpritet
ose pérfundon ndonjé veprim zyrtar.

Shtojcé &shté pérmbajtje e shkruar (tabelg, grafikon, vizatim, hart€ etj. ose mjet fizik i
bashkangjitur né shkresé si déshmi ¢ pérmbajtjes s€ saj).

Léndé éshté térési ¢ shkresave dhe dokumenteve té cilét kané té béjné pér t€ njéjtén
céshtje ose detyre dhe e pérbéjné né térési t& vecanté. Lénda pérbéhet prej dokumenteve té cilét
jané té& lidhur s& bashku gjaté kryerjes sé punéve né njé detyré ose né njé 1€mi t€ veprimtaris¢.

Dosje &éshté térési e disa 1éndéve té cilat kané t& béjné pér t€ njéjtén materie ose njé
persona t€ njéjté fiziké ose juridik.

Fashikull éshté térési e té gjitha 1éndéve ose dosjeve té cilat pas kryerjes s€ procedurés s€
bashku ruhen t€ rregulluara né t€ njéjtin mbéshtjellés, kuti, etj.

Sekretari éshté njési organizative ose vend i punés né kuadeér té cilés kryhet menaxhimi
zyrtar.



Arkivi i Sekretaris €sht€¢ vend ku ruhen 1éndét e kryera deri té kalimi i vitit vijues né
kontekst t€ vitit kur 1énda ka pérfunduar.

Depoja arkivore éshté lokal i vecanté ose ormané né té cilat ruhet 1€nda arkivore dhe
materiali dokumentar pas kalimit t¢ afatit t& ruajtjes né arkivin e shkrimores.

Dokumenti paraqct ¢do shénim, pérkatésisht déshmi, t€ cfarédo lloji, forme dhe teknikés
s€ punimit (doréshkrim, dokument i shtypur, vizatim, dokument elektronik etj.), i cili me
pérmbajtjen, kontekstin dhe strukturén ofron déshmi pér aktivitetet té cilat personi juridik ose
fizik i ndérmerr, i kryen ose i pérfundon né procedurén e veprimtaris€ s€ vet, i cili €shté i
nénshkruar dhe i vértetuar.

Dokumenti elektronik éshté térési e t€ dhénave t€ pérbéra nga shkronjat, simbolet,
numrat, shénimet grafike dhe video shénimet té pérfshira dérges€, me shkrim, vendim ose né
cfarédo akti tjetér té cilén e hartojné personat juridik dhe fizik ose organi i pushtetit me géllim té
shfrytézimit pér garkullim juridik ose né procedurén juridike, gjyqésore ose té tjeré para
organeve té pushtetit, nése éshté pérpiluar né formén elektronike, i digjitalizuar, i dérguar, i
pranuar, i ruajtur ose i arkivuar né mediat elektronike, magnetike, optike ose té tjera.

Digjitalizimi &shté bartja e 1éndés arkivore nga format tjera né formén elektronike me
gellim t€ gjetjes mé té lehté, shfrytézimit dhe publikimit.

NENI 3.

Né kuadér t€ menaxhimit arkivor disa terme kan€ két€ domethénie:

Materiali dokumentar e pérbéjné shkresat, fotografimet, t¢ dhénat, dokumentet, librat
dhe evidencat tjera pér ato dokumente, t€ pranuara ose t€ krijuara me punén ¢ Universiteti deri
sa jané me réndési pér veprimtaring vijuese ose deri sa nga ai material nuk béhet pérzgjedhja e
1€ndés arkivore.

Léndé arkivore, éshté i téré materiali burimor dhe i reprodukuar (i shkruar, i vizatuar, i
shtypur, i fotografuar, i filmuar, i fonografuar, i mekanografuar, mikroforma, shénimet e lexuara
me making, shénimet digjitale, datoteka, duke pérfshiré cdhe programet dhe mjetet pér
shfrytézimin e tyre, si dhe té gjitha dokumentet e tjera té krijuara né ndonjé formé tjetér) nga
Universiteti me vieré (€ pérhershme pér shkencén, kulturén dhe pér nevojat e pérgjithshme
publike.

Pérzgjedhja e 1éndés arkivore dhe asgjésimi i materialit té€ pavlershém dokumentar
gshté proceduré ku 1énda arkivore pérzgjidhet nga materiali dokumentar duke asgjésuar ato pjesé
té materialit dokumentar té cilat nuk paragesin réndési pér punén vijuese té fakultetit dhe nuk ¢
kané cilésin€ e 1€ndés arkivore.

Materialin e paviershém dokumentar e pérbéjné materiali dokumentar, t€ cilit i ka
pérfunduar réndésia pér puné vijuese operative né fakultet dhe nuk éshté vlerésuar si l€ndé
arkivore.

Lista e kategorive té materialit dokumentar me afate t€ ruajtjes €sht€ akt i
pérgjithshém, i cili pérfshin regjistrin e t€ gjitha kategorive t€ materialit dokumentar t€ krijuar
me puné dhe afatet e tyre té ruajtjes. Né bazé t€ Listés béhet pérzgjedhja e léndes arkivore
(kategorive t& cilat kané afat t€ ruajtjes sé pérhershme) dhe asgjésimi i materialit dokumentar
(kategorive me afat operativ té ruajtjes).

Libri arkivor &shté evidencg e cila pérmban regjistrin e téré materialit dokumentar
(pasqyré inventari) té krijuar me puné, si dhe atij materiali dokumentar, i cili né ¢farédo baze
gjendet né Universitet.



Njésia regjistraturike éshté fashikull, kuti, regjistrator, ku arkivoret (vendoset) materiali
dokumentar dhe 1€ndg arkivore.
Mbéshtjellési Eshté kémishés mbrojtése ¢ l1éndéve;

NENI 4.
Menaxhimi zyrtar udh&hiqet sipas parimit t€ besimit, obligimit, gjithé pérfshirjes,
kontinuitetit, pasqyrimit, thjeshtésis€, ekspedivitetit, racionalitetit.

2. PRANIMI, HAPJA, KONTROLLI DHE SHPERNDARJA E POSTES

Pranimi i postés
NENI 5.

Posta dhe dérgesat tjera pranohen né Universitet, pérkatésisht né njésité tjera organizative
(p.sh. sektorét), té cilat drejtpérdrejt i dorézojné palét ose shérbimi postar gjaté orarit t€ punés.

Jashté orarit t€ punés dérgesén e pranon personi kujdestar, nése €sht€ i organizuar
shérbimi i kujdestarisé.

NENI 6.

Pranimi i postés béhet nga dorézimi i drejtpérdrejt, népérmjet t€ postés.

Zyrtari cili e pranon drejtpérdrejt postén nga pala ose népérmjet korrierit €shté i obliguar
qé¢ t€ vérteton pranimin e dérgesés duke véné shenjen e vulés s€ pranimit ose nénshkrimin né
librin ¢ ekspedicionit t€ dérgimit, fleté dérgesé, fleté kthesé ose né kopje t€ shkresés ku origjinali
pranohet (pérveg nése pranimi &shté vértetuar né librin e pranimit).

Pranimi i postés nga shérbimi postar ose térheqja nga fahu postar béhet sipas dispozitave
postare né fuqi.

Nése zyrtari i cili e pranon dérgesén nuk éshté i autorizuar qé ta hap, duhet menjéheré pas
pranimit t’ia dorézon zyrtarit t€ autorizuar pér hapje té saj.

Pranimi i dérgesave té zakonshme nuk vértetohet, ndérsa pranimi i dérgesave rekomande,
dérgesave me vleré dhe té tjera qé vértetohet me shkrim, evidentohen né librin e pranimit t€
postés.

Dérgesa e dérguar gabimisht nuk hapet dhe nuk regjistrohet né librin e protokollit, por
menjéheré i dérgohet pranuesit t€ theksuar.

Nése mbéshtjellési i dérgesés s¢ pranuar éshté démtuar, e sidomos se ekziston dyshimi né
hapje t€ paautorizuar, para hapjes sé dérgesés béhet njé procesverbal dhe konstatohet Iloji dhe
véllimi i démtimit, si dhe nése dicka mungon n€ dérgesén ¢ pranuar.

NENI 7.

Posta elektronike pranohet/dérgohet népérmjet programit t€ vecanté ose programit i cili

gshté pjesé perbérése web kérkuesit.

Postén elektronike e pranon punétori i autorizuar pér pranim t€ saj, pérkatésisht punétori
gé i mundésohet qgasja pjesés sé sistemit kompjuterik, i cili e pranon postén, ndérsa e hap
personi i autorizuar pér qasje dhe shfrytézim t¢ adresés elektronike.

Postén e pranuar né adresén personale elektronike né kuadér t€ sistemit informativ e hap
personi té cilit posta elektronike i éshté dérguar ose personi i cili pér te éshté i autorizuar.



Pranimi i postés vértetohet me kthimin e porosis€, e cila pérmban vértetimin pér
identifikimin e postés sé pranuar ose pérmbajtjes sé sat té térésishme, datén dhe kohén e
pranimit dhe nénshkrimin e kualifikuar elektronik t€ personit € autorizuar pér pranim t€ postés
pérkatésisht 1€shimit t€ vértetimit pér pranim.

Hapja dhe kontrollimi i postés
NEni 8

Té gjitha dérgesat e zakonshme té pranuara né mbéshtjellés té€ mbyllur hapen n€ vendin e
caktuar (zyra e pranimit né Rektorat, te sekretari administrativ i Rektoratit, pérkatésisht sektorit
pérkatés), dhe e hap zyrtari administrative 1 sektorit né Rektorat, Universitet arkivisti
pérkatésisht zyrtari administrative e sektorit dhe pranimi i tyre nuk vértetohet.

Pranimi i dérgesave rekomande, atyre me vleré dhe dérgesat tjera té péraférta, vértetohen
me shkrim dhe regjistrohen né librin e pranimit t€ postes.

Dérgesat konfidenciale i hap rektori, asistenti-ja e Rektorit ose ndonjé zyrtar i autorizuar.

Zyrtari teknik ndan materialin propagandistik dhe té shtypur, gazetat dhe revistat nga
dérgesat né formé letre dhe té paketave. Dérgesat né letra dhe paketa ndahen né: zyrtare, private,
dérgesa té gabuara dhe ato t€ padérguara. Dérgesat zyrtare ndahen sipas urgjencés ose réndésise.

Letrat me vleré dhe dérgesat tjera me vleré i hap zyrtari pérgjegjés pér menaxhim
financiar ose zyrtari té cilin e autorizon rektori.

Dérgesat e pranuara né lidhje me licitacion, konkurse, prokurim publik etj. i hap sektori i
caktuar pér ato, pérkatésisht zyrtarét e autorizuar lidhur me at€ léndg.

Dérgesat e pranuara jashté orarit té punés ose ditéve t€ tjera kur Universiteti nuk punon, i
hap vetém zyrtari i caktuar i autorizuar nga Rektorati.

Zyrtari i cili i hap dérgesat, nuk ka t€ drejté ta hap dérgesén né t€ cilén para titullit t€
Universitetit éshté emri i zyrtarit t& Universitetit, por té pahapur ia dorézon personit emri i té cilit
figuron, me qéllim t€ hapjes.

Postén elektronike t& Universitetit e hap personi zyrtar i autorizuar nga rektori, me
autorizim me shkrim.

NENI 9.
Gjaté hapjes sé zarfeve dhe dérgesave té tjera duhet pasur kujdes q¢ ato mos t€ démtohen,
qé shtojcat mos té ndahen nga shkresat si dhe ndonjé shkresé ose shtojcé mos t€ mbetet né zarf.
Kur t€ hapet posta duhet vértetuar se numrat e shkresave té cilat jané n€ zarf ose pako
pérputhen me numrat e regjistruar né shkresa.
Nése ndonjé nga shkresat mungojné ose jan¢ pranuar vetém shtojcat pa numér themelor
dhe anasjelltas, konstatohet me shénim zyrtar né shkresén e pranuar jo t€ ploté.

Shpérndarja e postés
Neni 10.

Pas hapjes dhe kontrollit t€ postés s¢ pranuar, né€ ¢cdo shkresé¢ vihet shenja e vulés sé
pranimit, sipas rregullit né kéndin e epérm té djathté t€ fages s¢ paré t€ shkresés ose né ndonjé
vend té lir€ t€ faqes s€ paré té€ shkresés.

Shenja mund t€ vihet edhe n€ pjesén e prapme té shkresés né pjesén e cpérme
t€ djatht€ ose n€ ndonj€ copé letre t€ bashkéngjitur shkresés.

Vula e pranimit nuk vihet né shtojcé té shkresave.



NEé shenjen e vulés s€ pranimit shénohen: titulli i Universitetit, data ¢ pranimit t€ postés,
shenja e klasifikimit t€ 1€ndé€s, pérkatésisht shenjés s€ njésisé organizative né t€ cilin shkresa
gshté pércaktuar, numri i shtojcave dhe vlera nése éshté shénuar né shkresa, si dhe shenja se
shkresa €shté pranuar drejtpérdrejt nga pala ose ka arritur me posté.

NEnI 11,

Signimin dhe klasifikimin e postés né Universitet e béné zyrtari i sekretaris€é né njési
organizative, shérbime etj. né€ t€ njéjtén dit€ kur éshté pranuar posta, plotéson kolonén “njésia
organizative” né vulén e pranimit, sipas shenjave t& njésive t€ brendshme organizative t&
aprovuara mé€ pare.

Shenjat mund té jené dyshifrore me numra arab prej 01 deri 09, dhe sipas nevojés dhe
mé tutje 10,11,12 etj. ose me numra romak I, II, III etj. dhe mund t€ shénohen edhe me shkronja,
si psh. sektori administrative, sektori financiar etj.

REGJISTRIMI I SHKRESAVE NE EVIDENCEN THEMELORE
NEni 12.

Menaxhimi zyrtar i udhéhiget sipas sistemit t& librit t€ protokollit.

Libri i protokollit éshté evidenca themelore ¢ shkresave (Iéndéve) né sistemin ¢
menaxhimit zyrtar, i cili mbéshtetet né protokoll dhe né planin e shenjave t& klasifikimit.

NEé librin e protokollit regjistrohen té gjitha shkresat ¢ pranuara (hyrése) dhe vetanake
(dalése), pérveg atyre té cilat regjistrohen né evidence t€ veganta (fatura, kambialet, informatat
pér libra, telegramet, urimet, falénderimet, diplomat, mirénjohjet, urdhér udhétimet etj.)

Né librin e protokollit nuk regjistrohen léndét t& cilat nuk paragesin korrespodencé
zyrtare (fleté dérgesat, fleté kthesat, lajmérimet interne, revistat, publikimet, prospektet, shtypi,
gazetat zyrtare, materialet pér mbledhje etj.).

Shkresat regjistrohen, sipas rregullit, né té njéjtén dité kur jané pranuar dhe t€ njéjtén
daté. Nése kjo nuk éshté e mundur pér shkak té numrit t&€ madh té shkresave, ose arsyeve € tjera,
regjistrimi nuk &shté béré té njéjtén dité, shkresat né protokoll regjistrohen mé sé largu né ditén
vijuese, dhe até para regjistrimit t€ postés sé re t¢ pranuar dhe me datén kur né€ t€ vértet jané
pranuar. Prioritet pér regjistrimin e 1éndéve kané ato t€ cilat jané t€ lidhur me afat.

Udhéhegja e librit té protokollit
NEni 13.

Libri i protokollit udhéhiget sipas sistemit t¢ numrave themelor dhe nén numrave. Numri
themelor shénon ¢do 1éndé dhe até sipas rendit kronologjik té pranimit t€ saj ose t€ krijimit, duke
filluar nga numri rendor 1 dhe vazhdon deri n fund té vitit. Nén numrat shénohen t€ gjitha
shkresat t& cilat kané té b&jné né até 1éndg, si dhe shkresat vetanake me té cilat formohet 1€nda.

Shkresa e paré (inicuese) e ndonjé 1énde e merr numrin themelor sipas rendit vijues té
numrave themelor né librin e protokollit, dhe pastaj nén-numrin 1. Shkresa tjetér e cila hyn€ né
pérbérje t& léndés ¢ merr nén numrin vijues (sipas sistemit (€ numrave t€ rritur).

Pér udhéhegje té librit t& protokollit (né formén klasike dhe/ose elektronike) shkresat
regjistrohen sipas késaj pérmbajtje:



1. Né pjesén e sipérme, mbi vijén horizontale, regjistrohet numri themelor 1 librit t&
protokollit dhe ajo prej numrit rendor 1 dhe mé tutje. Nén vijén ndarése regjistrohen numrat
themelor ndérmjet t€ ciléve €shté vazhduar regjistrimi i nén-numrave t€ atyre Iéndéve té cilat
kan€ mé tepér se tri shkresa (nén-numra). Kjo tregon se shkrimi i numrave themelor nuk éshté e
mundur t€ béhet paraprakisht.

2. Né kété rubriké regjistrohet pérmbajtja e shkurtér e léndés. Nése shkresa ka t€ béjé pér
personin juridik ose personin fizik, né kété rubriké shénohet titulli dhe selia e personit juridik,
pérkatésisht emri, mbiemri dhe vendbanimi i personit fizik, ndérsa nén titull, pérmbajtja ¢
shkurtér e 1€ndés.

Nése shkresa pérmban ¢éshtje té pérgjithshme, dhe se nuk ka t€ béjé pér persona fizik
dhe juridik, mjafton té€ shénohet vetém pérmbajtja e shkurtér e léndés (p.sh. Rregullorja pér
menaxhimin zyrtar).

3. Regjistrohet nén-numri i shkresés sé€ pranuar. Jané€ paraparé tri fusha pér tre nén-
numra, ndérsa nén-numri tjetér vijues (i katérti), shénohet sikurse né ményrén e shpjeguar né
rubrikén 1.

4. Né kété rubriké shénohet data e shkresés s€ pranuar sipas datés s€ shénuar né vulén e
pranimit, pérkatésisht datén e formimit té shkresés vetanake.

Pér shkak té numrit té madh té 1éndéve né disa organizata/organe, shpesh paraqitet
dukuria se 1éndét nuk regjistrohen né librin e protokollit né t€ njéjtén dit€ kur jané pranuar.

5. Kétu shénohet titulli dhe selia e dérguesit. Eshté e zakonshme se né kété rubriké
shénohet shenja pala pér 1éndét té cilat kané t€ béjné pér ¢éshtjet personale dhe kané t& béjné pér
persona juridik dhe fizik, pérkatésisht shenja Av, pér dokumentet vetanake.

6. Shénohet numri i shkresés sé pranuar, nése nuk ¢ ka kété numér, shénohet data e cila
gjendét né shkresé. Nése shkresa e pranuar nuk ka daté, né kété rubriké vihet viza. Lénia e
rubrikés e zbrazté mund t€ mendohet se Eshté né pyetje neglizhenca e evidentuesit.

7. N& kété rubriké shénohet shenja e njésisé sé brendshme organizative ose vendit t€
punés té cilés shkresa ose lénda i dérgohet né puné (pér shkresat ¢ pranuara), pérkatésisht
shenja ¢ njésisé organizative me punén e té cilés éshté krijuar shkresa (pér shkresat vetanake).

8. Shénohet data e cregjistrimit t€ shkresave — akteve.

9. Nése lénda éshté kryer dhe se duhet arkivuar, né kété rubriké shénohet shenja a/a (ad
acta). Eshté me interes edhe vénia e shenjés sé vendosjes né depo ose shenjave (€ tjera t€
caktuara me rregulloren pér menaxhim zyrtar.

Nése shkresa éshté zgjedhur burimore, késhtu qé pér até nuk mbetet asnjé kopje, pérveg

regjistrimit né librin e protokollit, né kété rubriké shénohet shenja Burimore ose Bur. si dhe
titulli dhe selia e organit té€ cilit shkresa i €shté dérguar.

Shenja A (afatorja) vihet, éshté fjala pér 1éndét t& cilat dubet ruajtur deri (€ afati 1 caktuar
i kompletimit té tyre dhe pastaj dérgohen né procedur€.

NENI 14.

Né librin e protokolit nuk guxojné té fshihen fjalét e shénuara gabimisht dhe nuk guxon
té ngjitet letra mbi kolonén e regjistruar gabimisht. Permirésimi béhet duke véné njé vijé t€ hollé
mbi tekstet dhe nén te shénohet teksti i drejt.



Mbyllja e librit té protokollit
NEN! 15.

Né fund t€ vitit kalendarik libri i protokollit mbyllet me njé shénim zyrtar t€ shénuar pas
numrit t€ fundit me konstatim se sa 1éndé jané regjistruar né até vit. Két€ shénim e daton dhe e
vérteton me vulé zyrtare, dhe e nénshkruan zyrtari g€ e ka udhéhequr protokollin dhe sekretari i
Universitetit.

Né kopertina t€ librit t¢ protokollit shénohet titulli i Fakultetit, viti pér t€ cilin éshté
mbajtur ose distanca ¢ viteve (pér disa vite). Nése jané mbajtur disa protokolle, at€heré shénohet
edhe titulli i nj€sisé organizative.

Libri konfidencial dhe tepér konfidencial
NENI 16.

Léndét konfidenciale dhe tepér konfidenciale regjistrohen né librin e veganté t€
protokollit konfidencial, pérkatésisht tepér konfidencial dhe udhéhiqet sikurse libri i protokollit
té zakonshém.

Regjistri i shkresave (léndéve)
NEeni 17.

Regjistri i shkresave (Iéndéve) éshté pjesé pérbérése e protokollit dhe né té regjistrohen
shkresat e njéllojta dhe qé paraqiten né numér té madh gjaté vitit (p.sh.: pushimet vjetore, urdhér
udhétimet dhe té tjera — ku pércaktohen me aktvendimin e sekretarit t& Universitetit pér ¢do vit
kalendarik).

Evidencat elektronike
Neni 18.

Nése menaxhimi zyrtar udhéhiget dhe/ose me ndihmén e mjeteve informative, evidencat
pér shkresat vetanake dhe té pranuara bartén né bazén e t€ dhénave, ndérsa té€ dhénat pérpunohen
me ndihmén e programeve t€ vecanta.

Pérmbajtja dhe renditja e rubrikave t€ pércaktuara pér udhéhegjen ¢ menaxhimit zyrtar
népérmjet programeve dhe mjeteve informative, ésht€ e njéjté sikurse udhéheqja e librave
klasike né letér.

Evidencat — librat ndihmése
Neni 19.

Me qéllim té pérdorimit mé té lehté dhe t€ shpejt t€ shkresave, mbahen evidencat — librat
ndihmése, si¢ jané: librat interne, libri i ekspedicionit t€ vendit, libri i postés, libri arkivor,
kontrolluesi i harxhimeve postare, regjistri i vulave, afatorja etj.

Né vend té librave interne mund té pérdoret baza e té¢ dhénave elektronike, pérkatésisht
evidentimi i tyre népérmjet p€rpunimit automatik t€ dokumenteve.



NEeni 20.

Regjistrimi i1 shkresave n€ librat ndihmése (pérkat€sisht né bazén clektronike té té
dhénave) béhet sipas pérmbajtjes dhe llojit t& atyre librave, me géllim té kryerjes sé€ veprimeve té
pércaktuara né menaxhimin zyrtar, si¢ jan€: pranimi i postés, procedimi dérgimi né puné,
ckspeditimi, ruajtja né afatore, ngarkimi i personave zyrtar pér ruajtjen ¢ vulave, shifrytézimi i
vulave, kontrollimi i shpenzimeve postare, arkivimi etj.

Mbéshtjellési i léndéve
NEnI 21,

Mbéshtjellési i lendeve hapet pas regjistrimit t€ shkresés s€ paré¢ né librin e protokollit ose
ne evidencé tjetér pérkatése.

Shkresat e regjistruara vendosen né mbéshtjellés té léndéve, ku pastaj vendosen edhe
shkresat tjera té 1éndés sé njéjté. Renditja e tyre né 1€ndé béhet sipas datave t€ pranimit ose
datave té krijimit t¢ dokumenteve vetanake, dhe pasi t€ zgjidhen ¢regjistrohen dhe Iénda
arkivohet né sekretari.

NE pjesén e pérparme té mbéshtjellésit shénohet shenja e klasifikimit t€ 1éndés, e cila
gshté e shénuar né librin ¢ protokollit. Nén te shénohet pérmbajtja e shkurtér e 1€ndés.

NE pjesén e brendshme té mbéshtjellésit regjistrohet pérmbajtja e shkresave né 1€ndé
sipas renditjes sé veprimeve né 1éndé, pérkatésisht sipas shenjave & librit t€ protokollit t&
shkresave t€ pranuara dhe atyre vetanake.

DERGIMI I SHKRESAVE NE PUNE
NENI 22,

Pas regjistrimit té shkresave né librin e protokollit ose né evidencat ndihmése t€ gjitha
shkresat dérgohen né puné né t€ njéjién dité njésive organizative. N& raste t€ jasht€zakonshme
shkresat dérgohen né puné mé sé€ largu me fillimin e punés n¢ dit€n vijuese.

Dérgimi i shkresave né puné béhet me librin ¢ ekspedicionit intern, pérkatésisht me
ndihmén e bazés elektronike t€ t€ dhénave.

Pranimi i shkresave né puné personi zyrtar e vérteton me ané t€ nénshkrimit dhe datés sé
pranimit, népérmjet & librit té eksedicionit intern, pérkatésisht né bazén pérkatése elektronike té
t€¢ dhénave.

PERMBAJTJA E SHKRESES ZYRTARE
NEN1 23.

NE& shkresat zyrtare té Universitet, sipas rregullit, éshté i shtypur memorandum, ku jan€ t€
dhénat pér Fakultetin. Pérve¢ shénimeve nga memorandumi, né shkresén zyrtare t€ Universitetit
domosdo shénohen edhe kéto t€ dhéna:

¢ numri i shenjés sé klasifikimit, numri i protokollit, i cili pérbéhet nga numri
themelor dhe viti,
data e regjistrimit t€ shkresés né protokoll,
adresa e ploté ¢ pranuesit té shkresés,
1énda e shkresés (pérmbajtja e shkurtér e shkresés),
pérmbayjtja,

e ¢ ¢ ¢



nénshkrimi i personit t¢ autorizuar,

vula zyrtare,

regjistri i shtojcave,

vérejtja pér dérgimin e kopjeve,

vérejtje pér ményrén e dérgimit, nése shkresa nuk dérgohet me postén e
zakonshme.

® ¢ ¢ ¢ ¢

NENnI 24,

Né programin kompjuterik  Word jané definuar standardet ndérkombétare per
formatizimin e shkresave.

Shkresa elektronike bartet népérmjet t€ rrjetit kompjuterik intern dhe ekstern. Shkresa
pérpilohet né programin kompjuterik (mé s€ shpeshti Outlook), i cili i ka t€ instaluar standardet
pér pérpilimin e komunikimit.

Né kapitull t€ dokumentin data shkruhet automatikisht. P&rvec datés, kapitullin e
pérmban adresa elektronike e dérguesit (ang. From), adresa elektronike e pranuesit (ang. To),
adresa né té cilén dérgohet kopja (ang. cc), lénda e porosisé (ang. Subject) dhe shtojcat (ang.
Attachments).

Shkresa elektronike pranohet ose dérgohet né arkén postare elektronike (ang. inbox,
mailbox).

KTHIMI I SHKRESAVE NE SEKRETARI DHE DERGIMI I TYRE
Neni 25.

Léndét e kryera i dorézohen sekretaris me udhézim pér dérgim, vendosje n€ afatore ose
né arkivim me shkrim dhe/ose né formén elektronike varésisht se né ¢faré forme 1€nda €shté
krijuar.

Pérjashtimisht, njésité organizative t€ cilat mbajné libér t€ protokollit t€ veganté, ose e
kané té krijuar bazén e vecanté té té dhénave elektronike t¢ dokumenteve nése shkresat
pérpunohen me pérpunimin automatik t¢ dokumenteve, mundén né€ ményré vetanake t¢ dérgojné
shkresat. Né até rast detyrimisht duhet té respektohen rregullat e késaj Rregulloreje.

Zyrtari i Sekretaris €shté i obliguar q¢ me rastin e pranimit t€ shkresave t€ vérteton
rregullshméring e tyre (numrin dhe datén e shkresés, adresén e pranuesit, nénshkrimin, vulén etj.)
dhe térésiné (shtojcat e shkresave etj.).

Té gjitha shkresat q& pranohen gjaté dités pér dérgim, Universitet duhet t’i dérgon ditén e
njéjté. Shkresat e pranuara né fund t€ orarit t&¢ punés, pérkatésisht pas mbylljes s¢ librit t&
dérgesave, nése nuk jané¢ urgjent, dérgohen né ditén e ardhshme.

Posta rekomande si dhe posta e cila sipas natyrés kérkon déshmi pér dérgim dérgohet
pérheré né ményré rekomande dhe/ose me fleté kthesé. Te dérgimi népérmjet t€ shérbimit &
dérgimit-korrierit, mbéshtjellésit duhet té jené té vulosur ose t€ siguruar né formé tjetér
pérkatése.

Para dérgimit t€ shkresave té gjitha shkresat regjistrohen né librin e dérgesave (t€ postés
ose t€ vendit), pérkatésisht né regjistrat elektronik, nése ekzistojné.

Shpenzimet e pérgjithshme postare regjistrohen né librin ndihmés “kontrolluesi i
postés”, pér géllim t& arsyetimit t€ shpenzimeve postare.



Té gjitha shkresat t€ cilat dérgohen népérmjet t€ postés regjistrohen né librin e postés.
Libri i dérgimit t€ post€s shérben si evidencé pér dérgimin e postés dhe mjeteve financiare té
harxhuara. Gjaté kétij veprimi ¢do dit€ pas dérgimit t€ postés, béhet llogaria e t€ hollave té
harxhuara pér posté t€ cilin ¢ vérteton personi i autorizuar.

Nése shkresat dérgohen népérmjet té€ shérbimit t€ vet (korrierit), regjistrohen né librin e
ekspedicionit té vendit.

Né shkresat e dérguara vihet vula katrore me daté dhe nénshkrim té zyrtarit, i cili ¢ ka
dérguar shkresén.

NEN! 26.

Dérgesat dérgohen né zarf t€ formatit pérkatés.

Para vénies né zarf kontrollohet se shkresa a €shté nénshkruar dhe vértetuar me vulé, dhe
se me shkres€ gjenden edhe shtojcat pérkatése.

NE pjesén e epérme t€ majté té zarfit vihet shenja vula katrore e Universitetit dhe
shénohet numri i shkresés dhe data.

NENI 27.

Titulli dhe vendi i pranuesit té dérgesés me numrin postar, sipas mundésisé shénohet me
shkronja t€ médha, dhe para emrit t& vendit vihet adresa (rruga dhe numri), pérkatésisht numri i
fahut postar.

NENI 28.

Posta né formén elektronike dérgohet népérmjet té sistemit kompjuterik. Né sistem
sigurohen supozimet pér sigurimin e integritetit t€ dokumentit t€ dérguar.

Me dérgues t& porosisé elektronike nénkuptojné “personin i cili e ka dérguar porosiné
elektronike ose porosia éshté dérguar né emér té tij né pajtim mé déshirén e tij”. Ndérmjetésuesi i
porosisé elektronike nuk llogaritet dérgues i porosisé clektronike.

Koha e dérgimit té porosisé clektronike llogaritet data (dita, muaji dhe viti) dhe koha
(ora, minuta dhe sekonda) ¢ daljes sé saj nga sistemi informativ i cili éshté nén kontrollin e
dérguesit, nése dérguesi dhe pranuesi nuk jané marré vesh ndryshe. N& programin kompjuterik
sigurohet harmonizimi i koh€s me kohét e burimeve té sakta.

SHENJIMI DHE CREGJISTRIMI I SHKRESAVE
NENI 29.

Shkresat e pranuara dhe shkresat pér dérgim dhe arkivim cregjistrohen né librin e
protokollit.

Shkresat e pranuara pér dérgim (ekspeditim) te cilat deri me at€heré nuk e kané marré
numrin e librit té protokollit, né t€ njéjtén kohé regjistrohen dhe cregjistrohen si t€ zgjidhur dhe
t€ dérguar.

Neni 30.
Me rastin e dérgimit té postés interne dhe té jashtme ruhet (mbetet) kopja e shkresés.
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Léndét té cilat gabimisht jané dérguar, dérgohen pranuesit té vértet€ burimore (pa kopje),
ndérsa déshmi pér dérgimin e saj shérben fleté dérgesa e cila kthehet né kopje ose né formular té
librit t€ dérgimit t€ postés.

Kopjet e shkresave t€ dérguara (kontratat, marréveshjet, kérkesat, shénimet, konstatimet
etj.) mbetén né njé kopje dhe arkivohen.

NEeni 31.

Pas kryerjes s€ cregjistrimit, shkresat t€ pranuara pér arkivim dorézohen né arkiv té
Universitetit.

ARKIVIMI DHE RUAJTJA E SHKRESAVE
NENI 32,

L&ndét e kryera vendosen né sekretari, e cila gjendet né scktorin pérkatés t€ 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.

Para vendosjes sé 1éndés né arkiv, cdo shkresé dhe shtojcé duhet renditur né ményré
kronologjike, g€ veprimi i fundit me shkrim duhet t€ jeté shkresa e sipérme.

Léndét né arkiv renditén sipas shenjave té klasifikimit nga Plani i shenjave t€ klasifikimit
t€ krijuesit dhe té pranuesit t€ shkresave n€ Universitet.

Léndét konfidenciale ruhen t€ ndara, né ményré qé té sigurohet ruajtja e konfidencialitetit
L€ tyre.

NENI 33.

Léndét e kryera shénohen (signohen) me shenjat pérkatése (shenjat e klasifikimit), né
bazé t€ cilave do t& béhet klasifikimi pér arkivim, né két€ ményré:

001 — Rektori

002 — Prorektorét

003 — Sekretari

004 — Senati

005 — Keshilli Drejtues

006 — Drejtorit

NENI 34.

Te pérpunimi automatik i t€ dhénave, léndét ¢ kryera arkivohen né format pérkatése
elektronike.

Universiteti krijon sistem té vetin unik te brendshém té digjitalizimit dhe ruajtjes s¢
dokumenteve elektronike né bazé t€ standardeve bashkékohore.

Para sc te arkivohen, dokumentet zyrtarc t€ Universitetit digjitalizohen dhe ruhen né
kompjuter, DVD, CD. Ng kété ményré, pas njé periudhe té caktuar kohore dokumentet fizike
barten né arkiva tjera, ndérkaq né rast nevoje printohen ne hard-copy.
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AUTORIZIMET DHE DETYRAT E ZYRTARIT NE SEKTRETARI
NEeni 35.

Zyrtari i sekretaris n¢ Rektorat dhe zyrtarét administrativé népér sektoré jané t€ obliguar
gé té vértetojné rregullshméringé formale t& 1éndéve, t€ kthyera nga Rektorati népérmjet librit t€
ekspedicionit intern, si dhe atyre t€ kthyera né¢ formén elektronike. Nése ndonjé dokumenti i
mungon ndonjé pjesé e pércaktuar me ligj, nése 1énda nuk ésht€ komplet, nuk €shté klasifikuar
sipas rendit kronologjik, mungojn¢ udhézimet pér veprim té métejmé ose adresa nuk €shté ¢
sakté, ia kthejné personit zyrtar qé e ka punuar até 1éndé.

Pér té gjitha 1€ndét e kthyera, ato jo té plota dhe té papérfunduara, jan€ t€ obliguar g€ me
shkrim ta njoftojné sekretarin e Universitetit.

Gjaté kohés sé orarit té punés, shkresat dhe materiali tjetér si dhe mjetet pér pé€rpunimin
automatik té t€ dhénave nuk guxojné t€ lihen pa mbikéqyrés.

Pas pérfundimit té orarit té punés, shkresat dhe materiali tjetér, mjetet ¢ pérpunimit
automatik té dokumenteve, vulat dhe mjetet zyrtare dhe té tjera duhet t€ mbyllen n€ tavolina,
ormané ose né lokale té punés t€ cilat plotésisht jané t€ mbyllura.

Pér punén jo té drejté me dokumente né Universitet, zyrtari pérgjigjet né meényré
disiplinore dhe materiale nése pér shkak t& léshimeve ose veprimit jo t& rregullt shkaktohet démi.

PERDORIMI I SHKRESAVE DHE VULAVE
NENI 36.
Dispozitat pér formén dhe pérdorimin e vulave né menaxhimin zyrtar jané t€ pérfshiré né
rregullore t& veganté.
Pér vulat udhéhiget evidence e veganté.

Neni 37.

Me vula udhéheq shefi zyrtari i sekretaris ose sekretari i Universitetit, g€ autorizohet me
vendimin e Rektorit.

NEeni 38.
Me vulat qé pérdoren né Universitet udhé&higet evidencg e rregullt.
Pas orarit t& punés, shkresat dhe materialit tjetér (evidencat, vulat etj.) duhet t€ sigurohen
nga shfrytézimi i paautorizuar.

Pérgatitja dhe dorézimi i dokumentacionit
né arkivin qgendror special
NEni 39.
Léndét e pérpunuara dhe té pérfunduara arkivohen dhe vendosen né regjistrator ose né
fashikuj né ményré kronologjike dhe arkivohen deri n€ kalimin e vitit kalendarik.

NEen! 40.
Né c¢do 1éndé zyrtare ku procedura ka pérfunduar, para se t€ dorézohet né arkivin
gendror/special, pérveg shenjés a/a shénohet edhe afati i ruajtjes sé 1éndéve t€ parapara me listén
e kategorive té€ dokumentacionit arkivor me afat t€ ruajtjes.
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Neni 41.
Dorézimi i dokumentacionit né arkivin gendror special pér rregullim, pérzgjedhje dhe
ruajtje béhet né fund té€ ¢do viti kalendarik.

NENI 42.

Dokumentacioni pér dorézim né€ arkivin gendror duhet té€ pérgatitet né ményré
profesionale teknike, i vendosur népér fashiku (mapa) ose né ndonjé mbéshtjellés tjetér. N& ¢do
njési fizike (kuti, fashikull etj.), duhet té figurojné t€ dhénat pérkatése pér dokumentacionin,
titulli i institucionit, pérmbajtja e shkurtér, distanca ¢ viteve dhe afati i ruajtjes né baze t€ list€s sé
kategorive me afat t€ ruajtjes.

RREGULLIMI I MATERIALIT DOKUMENTAR DHE

LENDES ARKIVORE
Neni 43.

Zyrtari i sekretarisé éshté i obliguar qé pas pranimit t¢ materialit arkivor t€ njéjtin ta
klasifikojé sipas parimit kronologjik (sipas viteve té krijimit t€ materialit), ndérsa brenda viteve
sipas Ilojit dhe shenjave pérkatése té klasifikimit dhe numrit nga evidencat pérkatése.

Arkivisti né arkivin special té Universitetit béné rregullimin (klasifikimin dhe
sistemimin) dhe pérpunimin e 1éndés arkivore konform standardeve kombétare dhe
ndérkombétare t€ arkivistikés.

NEent 44.
Arkivi special i Universitetit mban evidencat pérkatése pér 1éndén arkivore g€ posedon,
konform dispozitave ligjore dhe standardeve profesionale t€ arkivistikés.

NENI 45.
Té gjitha t& dhénat pér 1éndén arkivore (fondet, koleksionet, vitet, sasia, shkalla e
rregullimit, mjetet informative-shkencore etj.) i dérgohen Agjencisé Shtetérore té€ Arkivave t€
Kosovés.

NDARJA E LENDES ARKIVORE DHE ASGJESIMI I

MATERIALIT TE PAVLERESHEM
NEeN1 46.

Ndarja e léndés arkivore dhe asgjésimi i materialit t¢ pavlershém dokumentar b&het né
bazé t& listés sé kategorive t€ materialit regjistraturik me afate t€ ruajtjes. Lista ésht€ pjesé
pérbérése e késaj Rregullore dhe mund té aplikohet kur né te e jep pélqimin Agjencia Shtetérore
e arkivave t€ Kosovés.

NEen!1 47.
Lista pérmban: numrin rendor, shenjen e klasifikimit, llojin e 1€ndéve - kategoring, afatin
e ruajtjes dhe vérejtje.
NEN1 48.
Pér punén né hartimin e Listés sé kategorive t&€ materialit dokumentar me afate t€ ruajtjes
caktohen ata t€ punésuar né Universitet t€ cilét mé s€ miri e njohin institucionin dhe veprimtariné
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e tij né térési, ekspetet sipas njésive organizative dhe q€ jané profesionalisht t€ afté t€ vlerésojné
réndésiné shoqérore, juridike, shkencoro-historike dhe praktike té dokumentacionit.

Pér ruajtje t€ pé€rhershme pércaktohen kategorité ¢ materialit g€ pérbéjn€ t€ dhéna pér
historike, shkencore, juridike etj. me réndési pér shogéringé

NENI 49.
Pér materialin dokumentar qé nuk &éshté vlerésuar si 1éndé€ arkivore (pér ruajtje té
pérhershme) afatet e ruajtjes pércaktohen varésisht nga nevoja e Universitetit pér shfryt€zim pér
nevoja praktike, si dhe né harmoni me dispozitat e vecanta ligjore.

NEeni 50.
Nése gjaté vitit paraqiten lloje te vecanta té dokumenteve, béhet ndryshimi dhe plotésimi
i Listés ekzistuese. Lista ¢ plotésuar i dérgohet Agjencis€ s€ Arkivave pér pelgim.

NENI 51.

Materialit dokumentar té cilit i ka kaluar vlera operative, pérkatésisht afati i ruajtjes sipas
listés sé kategorive té dokumentacionit arkivor me afat te ruajtjes, ndahet (asgjésohet) si ¢
pavlershme.

Ndarja e materialit t¢ pavlershém béhet ¢cdo pesé vijet, pérkatésisht sipas nevojés sé
paraqitur.

Ndarja e materialit té pavlershém béhet nga dokumentacioni i rregulluar dhe i regjistruar
né librin arkivor.

NEN! 52.

Zyrtari pérgjegjés i arkivit té Universitetit ¢ pérpilon regjistrin ¢ materialit t€ propozuar
pér asgjésim. Regjistri pérmban kéto t& dhéna: numri rendor, viti i krijimit t¢ materialit, titulli i
kategorisé sé materialit, afati i ruajtjes t€ paraparé me listén e kategorive, sasin€ e materialit i cili
éshté i paraparé pér asgjésim (numrin e regjistratoréve, fashikujve, lidhésve, librave etj.), vérejtje
pér gjendjen fizike, si dhe sasiné e pérgjithshme t€ materialit t€ propozuar pér asgjésim.

Njé kopije e regjistrit t€ materialit i cili propozohet pér asgjésim i dérgohet Agjencisé sé
Arkivave.

NENI 53.
Lejen pér ndarjen e materialit t& paviershém e jep arkivi Agjencia Shtetérore e Arkivave
té Kosovés.
Pér ndarjen ¢ materialit t€ pavlershém pér asgjésim pérpilohet procesverbali t€ cilin e
nénshkruan pérfagésuesi i arkivit kompetent dhe arkivisti i Universitetit.

NEenI 54.
Ményra e veprimit me materialin ¢ ndaré t€ pavlershém e pércakton me aktvendim
Agjencia e Arkivave.
Universiteti e ruan t& pérhershém dokumentacionin né lidhje me ndarjen e materialit t&
pavlershém.
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NENI 55.

Né¢ librin arkivor dhe né librin e protokollit domosdo evidencohet numri dhe data e
vendimit me t€ cilin &shté lejuar asgjésimi i materialit t€ pavlershém.

SHFRYTEZIMI I DOKUMENTACIONIT
NENI 56.
Lénda arkivore n¢ arkivin special t€ Universitetit mund t€ shfrytézohet pér nevoja
hulumtuese, shkencore, arsimore etj. né€ sallén e leximit, konform Ligjit pér arkivat, standardet
ndérkombétare t€ arkivistikés dhe akteve normative t€ Universitetit.

NEni 57.

Lénda arkivore dhe materiali dokumentar i arkivuar né arkivin e Universitetit mund t’i
jepet né shfrytézim té pérkohshém shérbimeve pérkatése t€ Universitetit, vet€ém né rastet kur
paraqitet interesi i arsyeshém juridik, me leje me shkrim te rektorit/sekretarit t€ Universitetit.
Nése ekziston arsyeshméria, dokumentacioni mund t€ jepet né formé t€ kopjes.

Lénda arkivore né kété formé nuk mund t€ jepet jasht€ Universitetit.

NENI 58.
Léndét arkivore jipen né pérdorim t€ pé€rkohshém vetém me ané t€ reversit.
L&nda mund t€ jipet me revers mé s¢ gjati 30 dité.
Reversi pérmban kéto té dhéna: numri i 1éndés qé éshté léshuar, shkalla e besueshmérisg,
shkalla e ruajtjes sé dokumentit, pérmbajtja e shkurtér, afati i kthimit t€ dokumentit, data e
dhénies, nénshkrimi i pranuesit dhe dorézuesit, si dhe vérejtja se pér cfaré nevoje jepet lénda.

DISPOZITAT PERFUNDIMTARE
NENI 59.

Kjo Rregullore aplikohet né menaxhimin zyrtar né Universitetin e Prishtinés.

Pér t& gjitha c¢éshtjet, 1€ cilat nuk jané rregulluar me két€ Rregullore do t€ zbatohen
dispozitat e Ligjit mbi arkivat shictérore, Udh&zimit administrativ pér ményrén e pérzgjedhjes sé
1éndés arkivore dhe asgjésimit té materialit té pavlefshém regjistraturik, Udhézimit administrativ
pér ményrén e pranim-dorézimit té 1éndés arkivore dhe Statutit t& Universitetit t€ Prishtinés.

Kjo Rregullore hyn né fuqi 8 (teté) dité nga aprovimi i Késhillit Drejtues t€ Universitetit
t€ Prishtinés.
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