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REPUBLIKA E SHQIPERISE

UNIVERSITETI I SPORTEVE TE TIRANES
SENATI AKADEMIK

Nr.6258/ Prot. Tirang, méZ_s._rviQOﬂ
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VENDIM

Nr. 6 F Ldate 23 . O 2021

PER
MIRATIMIN E RREGULLORES SE ORGANIZIMIT DHE FUNKSIONIMIT TE
ADMINISTRATES SE UST

Mbéshtetur né nenin 38, gérma “d” t& Ligjit Nr. 80/2015 “Pér Arsimin e Larté dhe Kérkimin
Shkencor né Republikén e Shqipérisé”, né Ligjin nr.7961 daté 12.7.1995 “Kodi i Punés i
Republikés s&¢ Shqipéris€” (i ndryshuar), Ligji 44/2015 “Kodi i procedurave administrative ne
RSH, Ligjin Nr.7726 daté¢ 29.06.1993 “Pér fondin arkivor kombétar dhe pér arkivat", né
Rregulloren e Drejtoris€ s€ Pérgjithshme t&€ Arkivave “Pér punén me dokumentat administrative
n€ organet shteterore e joshtetérore”, né& Udhé&zimin e MASR-sé nr.27 daté 29.12.2017 “Pér
strukturat e brendshme akademike dhe administrative né IPAL”, né nenin 20, pika a t& Statutit dhe
Rregulloren e Pérgjithshme t& Universitetit t& Sporteve té Tiranés, si dhe né akte t& tjera ligjore e
nénligjore né fuqi, Senati Akademik, né mbledhjen e tij t& datés 23.4.2021

VENDOSTI:
1. T€ miratoj& Rregulloren e organizimit dhe funksionimit t&¢ Administratés s&¢ UST-sé&.

2. Ky Vendim i pércillet pér miratim Bordit t¢ Administrimit t€ UST.

3. Ky vendim hyn né fuqi menjéheré.

Rr. Muhamet Gjollesha, Tirané, Tel: 35542226652, www.ust.edu.al, contact@ust.edu.al
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HYRJE
Neni 1

Rregullorja e Brendshme e Administratés s& Universitetit t€ Sporteve té€ Tiranés
mbéshtetet né Ligjin Nr. 80/2015 “Pér Arsimin e Larté dhe Kérkimin Shkencor né
Republikén e Shqipérisé”, né Ligjin nr.7961 dat€¢ 12.7.1995 “Kodi i Punés i
Republikés sé& Shqipéris€” (i ndryshuar), Ligji 44/2015 “Kodi i procedurave
administrative ne RSH, Ligjin Nr.7726 dat& 29.06.1993 “Pér fondin arkivor kombétar
dhe pér arkivat", né Rregulloren e Drejtorisé sé Pérgjithshme t&€ Arkivave “Pér punén
me dokumentat administrative né organet shteterore e joshtetwrore”, n&€ Udhézimin e
MASR-sé nr.27 daté 29.12.2017 ”Pér strukturat e brendshme akademike dhe
administrative né IPAL”, né Statutin dhe Rregulloren e Brendéshme t& Universitetit t&
Sporteve té Tiranés, si dhe né akte t& tjera ligjore e nénligjore né fuqi.

MISIONI
Neni 2

Administrata e UST-sé drejton, koordinon dhe kryen té gjitha punét administrative, né
ndihmé té realizimit t&€ detyrave institucionale né fushén akademike - kérkimore
shkencore.

DREJTIMI I ADMINISTRATES
Neni 3

Administrata punon nén drejtimin e Rektoratit, Rektorit dhe Administratorit t€ cilét
ushtrojné kompetencat e tyre administrative né pérputhje me Statutin, Rregulloren e
Brendéshme té Universitetit t& Sporteve t&€ Tiranés dhe né kété Rregullore. Elementét
pérbérés t& Administratés mbajné kontakte me drejtorité pérkatése t&¢ Ministrisé s€
Arsimit, Sportit dhe Rinisé¢ né drejtim t& zbatimit t&€ urdhérave dhe udhézimeve.

Strukturat e brendshme akademike dhe administrative n& UST organizohen t& ndara
pér nga varésité hierarkike dhe institucionale.

Struktura akademike né nivel institucional jang:

Senati Akademik;

Rektorati;

Rektorti;

Zv/Rektorét;

Njésia e sigurimit t& brendshém t& cilésisé.

YVVY VYV
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Struktura ndihmése akademike me karakter administrativ né nivel universiteti né
varési t&é Rektorit jané:

- Drejtoria e Koordinimit, Marrédhénieve me Jasht€, Ké&shillimit t¢ Karrierés

dhe Alumni;

- Drejtoria e Burimeve Njerézore dhe Arkiv/Protokollit;

- Drejtoria Juridike dhe e Prokurimeve (Sektori Juridik);

- Drejtoria e Shérbimeve Mbéshtetése (Pér Teknologjin€ e Informacionit) ;

- Njésia e Standarteve dhe Kurrikulave;

- Dega e Informacionit Studentor dhe Regjistrimeve;

- Biblioteka;

- Sekretaria e Rektoratit

Struktura akademike né nivel njésie kryesore jané:
> Asambleja e personelit akademik;
» Dekanati / Drejtoria;
» Dekani / Drejtori;
» Zv.Dekanét / Zv.Drejtori

Struktura ndihmés akademike me karakter administrative n€ nivel Njésie Kryesore
(fakulteti / instituti) nga Dekanét /Drejtorét e fakulteteve/instituteve jané:

- Struktura e sigurimit te brendshém t¢ cilésiség;

- Sekretarité mésimore té njésive kryesore;

- Asistente e Dekanit/Drejtorit.

Struktura administrative né nivel universiteti jang:
> Bordi i Administrimit;
» Administratori i Universitetit;

Struktura administrative né nivel universiteti né€ varési t€ Administratorit té
Universitetit jané:
» Drejtoria e Financés dhe Buxhetit;
» Drejtoria e Shérbimeve Mbéshtetése (Per Investimet,Objektet Sportive
si Sektori i Shé&rbimeve);
» Drejtoria e Juridike dhe e Prokurimeve (Sektori i Prokurimeve)
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ORGANIZIMI DHE PERBERJA
Neni 4

1. Struktura organizative e administratés sé¢ UST-s€ miratohet nga Bordi i
Administrimit mbi bazén e propozimit t& Senatit nga Rektorati.
2. Struktura organizative e administratés sé Universitetit t& Sporteve t& Tiranés
€shté e pérbéré, si mé poshté:
I.  Drejtoria e Koordinimit, Marrédhenieve me Jashtg, Késhillimit t& Karrierés
dhe Alumni;
II.  Drejtoria Juridike dhe e Prokurimeve;
III.  Drejtoria e Burimeve Njerezore dhe Arkiv/Protokollit;
IV.  Drejtoria e Financés dhe Buxhetit;
V.  Drejtoria e Shérbimeve Mbéshtetése;
VI.  Njésia e Kurrikulave dhe Standarteve;
VII.  Dega e Informacionit Studentor dhe Regjistrimeve;
VIII.  Biblioteka;
IX.  Sekretaria e Rektoratit.

3. Numri i punonjésve pér ¢do njési pércaktohet nga Bordi i Administrimit, sipas
propozimit t& Rektoratit dhe t& Senatit Akademik t€ UST-sé.

4. Punésimi i stafit administrativ, né Universitetin e Sporteve t&€ Tiranés
realizohet me progeduré konkurimi t€ hapur publik, n€ njé proges transparent,
té paanshém dhe objektiv.

5. Miratimi i kritereve béhet nga Bordi i Administrimit, pas propozimit nga
Administratori UST-sg.

6. Progedurat e rekrutimit dhe l&vizjeve paralele pér kategoriné e punonjésve
ndihmés akademik me karakter administrative si dhe t& punonjésve
administrative béhet sipas rregullores specifike t& rekrutimeve.

Neni 5
Drejtoria e Koordinimit, Marrédhenieve me Jashtg,
Késhillimit té Karrierés dhe Alumni

Drejtoria e Koordinimit, Marrédhénieve me Jashté, Késhillimit t&¢ Karrierés dhe
Alumni, nén drejtimin e Rektorit &shté pérgjegjése pér koordinimin dhe
bashkérendimin e punés brenda drejtorisé si dhe me strukturat pérbérése té
Universitetit t&€ Sporteve t€ Tiranés.

Kjo drejtori mbulon té gjithé marrédhéniet me universitetet, institucionet e organizmat
kombétare e ndérkombétare, duke koordinuar zbatimin e marréveshjeve t&€ lidhura me
ta, aktivitetet né kuadrin e Rrjeteve Universitare Evropiane e Ballkanike, zbatimin e
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projekteve ndérkombétare, né t& cilat merr pjesé universiteti, né pérputhje me aktet
ligjore e nénligjore né fuqi.

Drejtoria e Koordinimit, Marrédhénieve mé Jashté, Késhillimit té Karrierés dhe
Alumni &shté e organizuar né dy sektoré:

a. Sektori i Koordinimit dhe Marrédhénieve me Jashté
b.  Sektori i Késhillimit té Karrierés dhe Alumni

a- Sektori i Koordinimit dhe Marrédhénieve me Jashté
Misioni i kétij sektori éshté ngritja dhe konsolidimi i njé rrjeti t&¢ madh partnerésh
kombétar dhe ndérkombétaré dhe aplikimi, propozimi dhe implementimi i projekteve
té shumta né fushén e edukimit fizik, sportit dhe rekreacionit dhe geshtjeve t¢ tjera
akademike.
Sektori i Koordinimit dhe Marrédheniéve me Jashté lehtéson bashképunimin e UST-sé
me institucione partnere né sferén e arsimit t& lart€, shoqérisé civile, sipérmarrjes si
edhe politikébérjes. Pér mé tepér UST &shté pjesé e disa rrjeteve né rajon e me gjéré
duke bashképunuar né fusha me interes t&€ pérbashkét pér zhvillimin e métejshém té
arsimit t& larté dhe kérkimit shkencor.
Detyrat:

1- Koordinon lidhjet me universitete, institucione e organizma akademiké e
sportivé kombétaré e ndérkombétarg;

2- Organizon dhe koordinon konferencat ndérkombetare;

3- Organizon dhe koordinon aktivitete akademike dhe sportive (psh.
Universiada);

4- Harton, koordinon, organizon dhe merr pjesé né nénshkrimin e marréveshjeve
té bashk&punimit mé universitete dhe organizma kombétar e ndérkombétar;

5- Ndjek ecuriné e ¢do projekti kombétar e ndérkombétar ku universiteti &shté
pjesé&;

6- Shqyrton ftesat e marra nga universitete t&€ huaja dhe ato shqiptare, nga
institucione kombétare dhe ndérkombétare dhe pasi pérgatit njé relacion ia
dérgon pér konfirmim Rektorit, i cili vendos nése do t&€ marré pjesé apo ia
delegon personave tg tjeré);

7- Organizon dhénien e titullit "Doctor Honoris Causa";

8- Mban lidhje me ministrité dhe ambasadat (pér t€ gjitha c¢éshtjet e
marrédhénieve me jashté, p.sh akordim bursash, organizime konferencash);

9- Mbulon t& gjithé korespodencén me ministrité né lidhje me ¢éshtjet e
marrédhénieve me jashtg,

10- Pérgatit t& gjitha konfirmimet e studentéve g€ vijn€ nga institucione t&€ huaja,
ambasadat, nga Ministria e Arsimit dhe Sportit;

11- Pérgatit progedurén pér pagesat e anétarésimit t& UST-s& né rrjetet t&€ ndryshme
universitare si dhe koordinon ftesat dhe lidhjet me to;
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12- Pérgatit té gjitha vendimet dhe autorizimit pér t€ gjitha pjesmarrjet e stafit dhe
studentéve jashté dhe brenda vendit;

13- Harton notat verbale pér ambasada;

14- Shpérndan informacionin né fakultete pér bursa apo t€ drejta studimi g€ vijné
né Rektorat;

15- Pérgatit dhe pércjell shkresat qé vijné nga ministrité si psh: ardhja e lektoréve
té huaj né Shqipéri dhe e lektoréve shqiptaré jashtg);

16- Merret edhe me pérkthime té dokumentave apo pérkthime né takime zyrtare
dhe materiale t& konferencave,

17- Pérgatit materialin pér aktivitetet e institucionit dhe ia pércjell pér t’u hedhur
Drejtorisé sé Shérbimeve Mbéshtetése, né website-in zyrtar dhe njé kopje e
kétij raporti dérgohet sé bashku me fotot n€ arkiv protokollin e UST.

18- Koordinon lidhjen e institucioneve shqiptare dhe t€ huaja me fakultetet e UST-
s€;

19-Informon fakultetet pér pjesémarrje né projekte si p.sh né projektet
ERASMUS, apo ato qé€ vijné nga Universitete té tjera, OJQ, etj;

20- Harton dhe koordinon pérgatitjen e materiale promovuese dhe informuese t&
universitetit. ’

21- Organizimi i materialeve pér botimin e Revistés Informuese dhe Promovuese
“Fokus”;

22-Ndjekja e progedurave ligjore t& realizimit t& specializimeve, kualifikimeve,
studimeve pasuniversitare, té vitit sabatik t& punonjésve mésimor shkencor
jashté shtetit dhe mbajtja e dokumentacionin pérkatés.

23- Me autorizim té Rektorit hedh t&€ dhénat n& portalin e trasparencés universitare,
pér marréveshjet dypaléshe dhe mobilitetet pér studentét dhe stafin dhe
raporton né pérfundim t& procesit prané tij.

b- Sektori i Késhillimit té¢ Karrierés dhe Alumni

Misioni i kétij sektori &shté t€ orientojé&, inkurajojé dhe mbéshtesé studentét dhe t&
diplomuarit me mundési pér zhvillim personal dhe profesional p&rmes informimit,
késhillimit, trajnimit dhe udhézimit né karrierg;

Sektori i Késhillimit té Karrierés dhe Alumni ofron njé gamé t€ gjeré shérbimesh pér
studentét dhe t& diplomuarit e UST-sg, t& cilat kan& pér qéllim orientimin e edukimit
profesional, lehtésimin e zhvillimit t& karrierés, pérgatitjen pér tregun e punés dhe
mbéshtetje pér t&€ vazhduar aftésimin e tyre profesional népérmjet t€ mésuarit gjaté
gjithé jetés.

Detyrat:

Identifikimi dhe informimi mbi oportunitetet edukative (internshipe, bursa,
trajnime, etj.);
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2. Ofrimi i asistencés pér pérdorimin e t&€ gjitha programeve t€ menaxhimit t& té
gjithé ciklit akademik té studimeve universitare dhe zhvillimit t& progesimit
mésimor;

3. Asistencé pér realizimin e instrumenteve t& kérkimit t€ njé vendi pune (pérgatitja
e CV, letér motivimi, etj.);

4. Ofron késhillim karriere népérmjet vlerésimit t& interesave, vlerave dhe aftésive
profesionale;

5. Organizimin e trajnimeve pér zhvillimin e géndrimeve dhe aftésive q&€ mund t&
rrisin mundésité e futjes se t€ diplomuarve né tregun e punés;

6. Informimi dhe promovimi i ofertave t& internshipeve, vendeve t& punés, etj.;

7. Késhillimi i studentéve t& UST-sé qé diplomohen né Ciklin e Paré pér mundésité
e studimeve né Ciklin e Dyté né UST-sé ose universitete té tjera jashté vendit;

8. Mbajtja e kontaktit me alumnét dhe ndérthurja e kérkesave dhe ofertave té&
edukimit gjaté gjithé jetés;

9. Lidhja e vazhdueshme dhe aktive me kompanité brenda dhe jashté vendit si dhe
vlerésimi/ analiza e kérkesave t& tyre pér forcé pune;

10. Organizimi i aktivitete t& ndryshme promovuese dhe informuese;

11. Informimi i studentéve té ardhshém (maturanté) pér programet e studimit,
standardet e pranimit dhe politikat e UST;

12. Mbajtja e kontaktit dhe t& dhénave pér punésimin e t& diplomuarve t&€ UST;

13. Pasqyrimi dhe mirembajtja me informacionet pérkatese t& portalit ALUMNI;

14. Pérdor aparatin fotografik dhe kryen fotot né t& gjith¢ aktivitetet né€ UST.

Kjo drejtori zbaton ¢do urdhér t& posagém t&€ Rektorit apo Administratorit pér situata
té vecanta, urgjente e ngjarje té réndésishme né jeté€n e universitetit né zbatim t&
legjislacionit né fuqi.

Neni 6
Drejtoria Juridike dhe e Prokurimeve

Drejtoria Juridike dhe Prokurimeve né veprimtarin€ e saj varet nga Rektori (pér
Sektorin Juridik) dhe nga Administratori (Pér prokurimet) dhe mbulon t& gjitha
problemet juridike, t& prokurimeve publike, ¢&shtjet administrative, gjyqsore, né
pérputhje me ligjet e shtetit shqiptar, Statutin dhe Rregulloren e UST-sé&.

Drejtoria Juridike & Prokurimeve né strukturé pérbéhet nga dy sektoré:
a. Sektori Juridik
b. Sektori i Prokurimeve

dhe kryen kéto detyra kryesore sipas sektoréve :

a- Sektori Juridik
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(Céshtjet administrative:
Ne kété aspekt detyrat konsistojné né:

dhénien e konsulencés juridike punonjésve t& UST-s€, studentéve pér probleme
t& ndryshme té karakterit juridik;

shqyrtimi i ankesave t& ndryshme t& karakterit juridik;

pérpilimi i urdhrave té brendshém té& titullarit t& institucionit qé rregullojné
veprimtariné e institucionit dhe mbajtja e regjistrit pérkatés;

pérpilimi i vendimeve té ndryshme;

dhénia e mendimeve pér akte t& ndryshme t& karakterit juridik;

njohja e punonjésve me ligjet dhe aktet nénligjore né& fushén e arsimit t€ larté;
pjesémarrje dhe dhénie mendimi né vendimet e marra né mbledhjet e
Rektoratit dhe Senatit Akademik t& UST-sé;

Pérgatit né bashképunim me Financés dhe Buxhetit, me Degén e Informacionit
Studentor dhe Regjistrimeve, raportin dhe projektvendimet pérkatése, qé
Administratori i propozon Bordit t&¢ Administrimit pér miratimin procedure apo
shqyrtim dhe miratim pérfundimtar té kérkesave pér pérfitim burse dhe
pérjashtim nga tarifa vjetore e shkollimit apo ulje t& saj , pér vitin aktual sipas
akteve ligjore dhe nénligjore

detyrat si Autoritet Pérgjegjés pér ILDKPKI, si perpilimi i Raportit Vjetor; i
Rregjistrit t&¢ Konfliktit t& Interesit rast pas rasti, evidentimi i Konfliktit t&
Interesit, raportimi prané ILDKPKI etj.;

detyrat si pjesé pérbérése e Njésisé s€ Sinjalizimit;

detyrén pér nxjerrjen e certifikatés elektronike t€ penalitetit pér operatorét qé
kontraktojmé té autorizuar nga Ministria e Drejtésis€ sipas legjislacionit né
fuqi.

NE aspektin legjislativ:

dhénia e ndihmés juridike pér hartimin e projekt-statuteve, projekt-rregulloreve
té institucionit;

dhénia e ndihmeés juridike pér pérsosjen e legjislacionit;

dhénia e ndihmés juridike pér hartimin e marréveshjeve t€ ndryshme né té cilat
Universiteti t& Sporteve té Tiranés b&het palé.

Céshtjet gjyqésore:

pérfaqésimi i Universitetit t& Sporteve t& Tiranés me autorizim té titullaréve té
UST-sé ( Rektor dhe Administrator) né progeset gjyqésore né t& gjitha shkallét
e gjykimit;

né varési té réndésisé sé ¢éshtjeve qé€ gjykohen, UST me Vendim t& Rektoratit
dhe me autorizim té titullaréve té UST-sé, Rektor dhe Administrator, né
zbatim t& legjislacionit né fuqi, mund t& kontaktojé dhe t& kérkojé pérfaqésim
mé té specializuar ligjor me avokaté / studio té€ ligensuara ligjore.
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b- Sektori i Prokurimeve:

Administrimi i t& gjithé procesit t& prokurimeve t& Universitetit t& Sporteve té
Tiran&s me fonde buxhetore dhe nga té ardhurat;

Funksionimi i njésis€ pér pérllogaritjen e fondit dhe t& specifikimeve si dhe
hartimi i kontratés pérfundimtare me operatorin ekonomik fitues pér t&¢ gjitha
blerjet e vogla;

Pérpilimi i urdhrit t&€ prokurimit, urdhérit t& brendshém pér ngritjen e KVO-sg,
pérgatitia e dokumenteve standarte, pérpilimi i njoftimeve pér Agjensing e
Prokurimit Publik, mbajtja e t& gjitha proges-verbaleve si edhe hartimi i
kontratave me operatorét ekonomik fitues;

Pérgatitja né kohé né bashképunim me Drejtoria e Financ€s dhe Buxhetit e
Rregjistrit t&¢ Parashikimeve t& Prokurimeve Publike t& UST-sé dhe hedhja né
sistemin e APP dhe gjithé ndryshimeve gjaté vitit buxhetor dhe dérgimi né
institucionet pérkatése.

Hedhja né sistem e t&€ gjithé prokurimeve nén vlerén 100000 leké né
bashképunim me Drejtoria e Financés dhe Buxhetit e duke u bazuar né
Rregjistrin e Realizimit t€ Prokurimeve Publike t€ UST-sé& dhe né
legjislacionin pérkatés.

Nxjerrja dhe dérgimi i Regjistrit t&¢ Realizimit t& Prokurimeve Publike dhe
raportimi sipas afateve t& pércaktuara né legjislacionin pérkatés.

Pérllogarit fondin limit dhe specifikimet teknike dhe hartimin e kritereve té
veganta pér kualifikimin e nevojshém pér realizimin e procedurave té
prokurimeve publike.

Administron t& gjithé procesverbalet pér dokumentat e tenderit dhe ¢do
dokument tjetér qé lidhet mé procedurat e pércaktimit t& fituesit duke pérfshiré
dhe procesverbalet pérkatése.

Ndjek dhe mban pérgjegjési pér realizimin e procedurave té zbatimit t&
kontratave té€ lidhura me té tretét (blerje shérbime puné) né rastet kur anétaré
jané punonjés té€ sektorit t& drejtorisé.

Me pérfundimin e procedurave t& tenderit, sipas ligjeve dhe rregullave né fuqi
dorézon dosjen né arkivin e Universitetit.

Kjo drejtori zbaton ¢do urdhér té posagém té Rektorit apo Administratorit pér situata
té vecganta, urgjente e ngjarje t&€ réndésishme né jetén e universitetit né zbatim t&

legjislacionit né fuqi.

Neni 7
Drejtoria Burimeve Njerézore dhe Arkiv/Protokollit

Drejtoria Burimeve Njerézore dhe Arkivés né veprimtaring e saj varet nga Rektori i
UST-s€ dhe mbulon té gjitha problemet e burimeve njerézore dhe té arkivés né
pérputhje me ligjet e shtetit shqiptar, Statutin dhe Rregulloren e UST-sé.
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Misioni i késaj drejtorie éshté bashképunimi me titullarét e institucionit (Rektorin dhe
Administratorin) dhe drejtuesit e njésive kryesore pér menaxhimin e punésimit dhe t&
kualifikimit t& personelit t&¢ UST (akademik, ndihmé&s akademik dhe administrativ) né
pérputhje me legjislacionin né fuqi, mbajtjen dhe ruajtien e t& dhénave dhe
dokumentacionit pérkatés t€ personelit dhe t& institucionit, kontrollin e respektimit t&
disiplinés né puné etj.

Drejtoria Burimeve Njerézore dhe Arkiv/Protokollit ushtron veprimtariné e saj né
funksion t& té gjithé strukturave t€ institucionit. Ajo pérb&het nga dy sektotré;

a.

b.

Sektori i Personelit dhe Statistikave
Sektori i Arkiv/Protokollit.

a- Sektori i personelit dhe statistikave

1-

Realizon menaxhimin e burimeve njerézore t€ Universitetit, organizimin e
strukturave me synim pérmirésimin e vazhdueshém organizativ dhe funksional
té institucionit.

Harton dhe zbaton rregulloren specifike té& t& gjitha kategorive t&€ rekrutimeve
né universitet.

Realizon plotésimin e vendeve t& punés, progedurat e konkurseve pér marrjen
né puné té personelit akademik dhe joakademik n& UST, sipas kritereve t&
miratuara nga Rektori dhe detyrave t& vendit t& punés, pér ¢do rast, harton dhe
pércjell pas firmosjes, dokumentacionin zyrtar pérkatés pér strukturén
akademike dhe ndihmés akademike.

Ndjek procedurat e konkurseve pér marrjen né puné t¢ stafit administrativ pas
miratimit t&€ kritereve pérkatése nga Bordi i Administrimit dhe pércjelljes s&
tyre nga Administratori UST.

Ndjek ndryshimin e numrit t€ punonjésve mésimore dhe jomésimore,
ndryshimet e pagave pérkatése dhe realizimin e tyre dhe ndryshimin vjetérsiné
e tyre.

Ndjek dhe realizon pérmirésimin e strukturave organizative, administrative dhe
mésimore, duke béré propozimet pérkatése;

Ndjek progedurat ligjore té realizimit t& specializimeve, kualifikimeve,
studimeve pasuniversitare, té vitit sabatik t&¢ punonjésve mésimor shkencor
jashté shtetit dhe mban dokumentacionin pérkatés né bashképunim me
Drejtoriné e Koordinimit, Marrédhénieve me Jashté, Késhillimit t€¢ Karrierés,
Alumni.

Ndjek daljet né pension té€ personelit t& UST, mbé&shtetur né Ligjin e Arsimit t&
Larté dhe té Sigurimeve Shogérore né Republikén e Shqipéris€ dhe bén
veprimet pérkatése;

Ndjek zbatimin e Kodit t& Punés né RSH si dhe aktet e tjera ligjore, nénligjore
t& Qeverisé pér kohén e punés dhe t& pushimit;
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10-Mban dokumentacion e ploté e té rregullt mbi t&¢ dhénat biografike, t&
kualifikimit t& métejshém té personelit t& UST dhe né bazé t&€ kétyre té¢ dhénave
kryhen studime dhe bén propozime pér sigurimin e burimeve njerézore né
institucion;

11- Harton planin e lejeve t& zakonshme t& personelit dhe ndjek zbatimin e tij;

12-Ndjek ¢do dité mbarévajtjen né puné té punonjésve né Rektorat, kontrollon
disiplinén né puné, mungesat, raportet mjekésore dhe dorézon listé prezencén
pér pagesén mujore, merr masa pér zévendésimin e personelit punétor dhe té
shérbimit t& késaj administrate n€ rastet e mungesave;

13-Nxjerr té dhénat e personelit q€¢ u duhen drejtuesve t& institucionit apo
drejtorive t& tjera si dhe i raporton MASR-it t€¢ dhénat q& kérkohen pér
personelin né ményré periodike ose jashté rradh&, kur kérkohen nga
institucioni epror né fjalg;

14- Interesohet pér kushtet e punés t€ punonjésve si dhe pér realizimin e trajtimeve
suplementare financiare pér vende pune té cilave kéto trajtime u takojné, sipas
ligjeve dhe rregullave té shtetit;

15-N& bashképunim me Fakultetet, Drejtoriné e Financé€s dhe Buxhetit, Degén e
Informacionit Studentor dhe Regjistrimeve, mbledh, pérpunon dhe raporton t&
dhénat statistikore qé kérkohen nga institucionet qé€ndrore;

16-Nxjerr té dhénat statistikore t& programuara dhe i dérgon ato né afatet e
caktuara né Ministriné e Arsimit, Sporteve dhe Rinisé, Institutin e Statistikés,
etj;

17- Pérgatit materialet q& lidhen me burimet njerézore pér (struktura organizative,
database pérkatés);

18- Pérgatit shkresat e ndryshme t& personelit (emérime, lirime, masa disiplinore,
njoftime né& shtyp pér vende té lira pune, urdhéra etj, kthim pérgjigje letrave,
etj.);

19- Plotéson kontratat individuale t&€ punés;

20- Punon pér krijimin, unifikimin, standartizimin e dokumentacionit t& personelit;

21-Plotéson dosjen e personelit me téré elementét e saj t€ nevojshém. Nxjerr t&
metat dhe mangésité e ¢do dosje. Plotéson fleté inventarin e dosjeve t&
personelit;

22-Plotéson, azhornon dhe ruan librezat e punés népunésve t& institucionit dhe
plotéson rregjistrin themeltar t&€ punonjésve dhe indeksin pérkatés;

23- Administron t€ dhénat (database) nga sistemi aksesit elektronik pér lévizjes e
punonjésve té UST, gjaté kohés s& punés té ofruara nga IAL dhe nga programi
i menaxhimit t& t& gjith¢ ciklit t€ studimeve universitare;

24- Bashképunon me Drejtorité e tjera dhe Degét né Rektorat, Ministriné e
Arsimit, Sporteve dhe Rinisé, Institutin e Statistikés dhe institucione t& tjera
pér treguesit, mbi numrin e studentéve fitues, numrin e studentéve sipas viteve,
stafin akademik, kuotat e regjistrimit dhe gjithgka qé& i nevojitet Rektoratit;
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25-Harmonizon shérbimin statistikor, treguesit e ndryshém sipas nevojave t&

Drejtorive dhe sektoréve t€ tjeré, né Rektorat ;

26-Plotéson dhe regjistron formularin E-SIG 027 né sistemin e e-Filing

(www.tatime.gov.al pér regjistrimin e t€ punésuarve dhe ¢regjistrimin e stafit
qé largohet pas pércjelljen sé shkresés nga Rektorati dhe Administrata, Njésité
Kryesore dhe bashképunon me Drejtoriné e Financés dhe Buxhetit pér
kordinimin e materialeve pérkatése.

27-Me autorizim t& Rektorit hedh t€ dhénat n& portalin e trasparencés universitare,

pér stafin akademik efektiv dhe raporton né pérfundim té procesit prané tij.

28- Verifikon kapacitetet pritése (stafin e universitetit).

b- Sektori i Arkiv/ Protokollit
Dokumentacioni i Universitetit t& Sporteve t&€ Tiranés depozitohet dhe ruhet né€ zyrén e
arkiv/protokollit. Zyra e Arkiv/Protokollit organizon punén pér evidentimin, ruajtjen
fizike, pérpunimin dhe shfrytézimin e dokumentave né bazg té& ligjeve né€ fuqi.

1-

9-

Pranimi, evidentimi e shpérndarja e korespondencén zyrtare q&€ vjen né
Rektorat si dhe kryhen veprimet pér nisjen e korespondencés zyrtare né
destinacionin pérkatgs;

Cdo dokument qé hyn né universitet, pasi regjistrohet pércillet prané Rektorit
pér problemet akademike dhe n& mungesé t& tij tek zv/Rektorét dhe
Administratorit pér problemet administrative dhe financiare;

Rektori ose Administratori shénon mbi fletén shogéruese pér trajtimin e secilés
praktiké. Sipas shénimeve p&r ményrén e trajtimit t& shkresave korespondenca
i dérgohet, personave t& caktuar sipas pércaktimit t& titullaréve ose né mungesé
té tij Zv/Rektorit;

Protokolli regjistron né regjistrin e korespondencés ¢do dokument qé
prodhohet né institucion pér t’u dérguar jashté tij. Kontrollon e kérkon
zbatimin e kérkesave qé duhet t¢ pérmbushé njé dokument, hap dosjet sipas
pasqyrés emértuese dhe sistemon gjaté gjithé vitit, vendos e sistemon né to
dokumentet pérkatése;

Plotéson kérkesat pér shfrytézimin operativ t&€ dokumentave;

Ruan dhe mirémban dokumentet sipas rregullores sé pérgjithshme t&€ Drejtorisé
sé Arkivave;

Bén ekspertizén e vlerés sé ruajtjes sé dokumentave dhe vepron sipas
vendimeve t& komisionit t& ekspertizés, i cili ngrihet me urdhér t& Rektorit;
Protokollon dhe mban té gjitha vendimet, urdhérat, shkresat e Rektorit si dhe
vendimet e shkresat e Administratorit dhe Njésive Kryesore dhe Njésive Bazg.
Protokollon e administron ¢do dokument tjetér t€ brendshém si raporte,
studime, relacione, proges - verbale, etj;

10- Mban, ruan e administron vulat e UST-sé dhe t& njésive kryesore sipas akteve

té Keéshillit t¢ Ministrave dhe vendos vulén e Universitetit dhe vulat e
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Fakulteteve dhe te Institutit Kérkimor t& Shkencave Sportive sipér firmés sé
drejtuesve t& zgjedhur;

11-Né& rast démtimi té vulés ajo asgjesohet me proges - verbal me urdhér t€
Rektorit;

12- Ndalohet pé&rdorimi i vulés né¢ dokumentat e shkresa q¢ nuk kané emértim té
sakté qé jané béré t€ palexueshme dhe g€ jané nénshkruar nga persona té
pautorizuar dhe jo kompetent;

13- Sipas Rregullores sé Arkivés ruan dhe arkivon t&€ gjithé dokumentacionin q&
protokollohet sipas afateve t& pércaktuara si dhe gjaté gjithé vitit ka zbatuar
¢do urdhér t& posagém té Rektorit pér situata t&€ veganta, urgjente e ngjarje té
réndésishme né jetén e universitetit.

Kjo zbaton ¢do urdhér t& posagém té Rektorit/Administratorit pér situata t€ veganta,
urgjente e ngjarje t€ réndésishme né jetén e universitetit né zbatim t& legjislacionit né
fuqi.

Neni 7
Drejtoria e Financés dhe Buxhetit

Drejtoria e Financés dhe Buxhetit nén drejtimin e Administratorit t& Universitetit t&
Sporteve té Tiranés ndjek zbatimin e gjithé progedurave financiare t&€ ndarjes
dhe realizimit t& buxhetit t¢ Universitetit t¢ Sporteve t&€ Tiranés, t&€ buxheteve t& tjera
(shérbime, donacione projekte), mbajtjen e dokumentacionit pérkatés né& lidhje t€ ngushté
me organizmat financiare shtetéror, n& zbatim t& akteve ligjore dhe nénligjore t&
Késhillit t& Ministrave, Ministrisé sé Financave, Ministrisé¢ s& Arsimit dhe Sportit,
Statutit t¢ Universitetit t& Sporteve t€ Tiranés, Vendimeve té Senatit Akademik dhe
Bordit té¢ Administrimit, Urdhérave e Udhézimeve té Rektorit, t& pércjella nga
Administratori.
Drejtoria e Financés dhe Buxhetit organizohet sipas sektoréve t& méposhtém:

a. Sektori Financiar i Kontabilitetit, Dokumentave me Thesarin dhe té

Ardhurat;
b. Sektori i Arké-Llogarisé.

Drejtoria e Financés dhe e Buxhetit ndjek kéto detyra si mé& poshté:

1. Né fillim t€ ¢do viti buxhetor pas miratimit nga Bordi i Administrimit kryen
ndarjen e planit t&¢ fondeve buxhetore sipas Regjistrit t&¢ Parashikimeve té
Prokurimeve Publike dhe koordinon punén pér realizimin e planit t&¢ buxhetit
dhe t€ detyrave té tij;

2. Ndjek realizimin e buxhetit, sipas ndarjes s€ miratuar nga organet
vendimmarrése t€ Universitetit;
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Nén drejtimin e Administratorit t& Universitetit t& Sporteve t&€ Tiranés ndjek
zbatimin e gjithé procedurave financiare t& ndarjes dhe realizimit t& buxhetit t&
Universitetit t& Sporteve t& Tiranés (t& ardhur né formén e grantit, t€ deleguar
nga buxheti i shtetit) si dhe t& buxheteve t& tjera (t&€ ardhurave t€ veta, t€
donacioneve, subvencioneve etj.) né& strukturat pérkatése funksionale dhe né
pérputhje me klasifikimin buxhetor né fuqi;

Kryen kontabilizimin e pjes€s s€ buxhetit t&€ Universitetit t& Sporteve t€ Tiranés
(fondeve té buxhetit, t&¢ ardhura, investime, valuté, t& ardhura nga donacione
dhe projekte);

Ndjek gjithé veprimet financiare qé lidhen me shpenzimet pér veprimtaring e
Universitetit t€ Sporteve t€ Tiranés, pagesat e personelit (né bashképunim me
Drejtoriné e Burimeve Njerézore dhe Arkivit dhe Fakultetet/Institutin), bursat
e studentéve, t€ valutés né bashképunim me Drejtorin€ e Koordinimit,
Marrédhénieve me Jashté, Keéshillimit t& Karrierés dhe Alumni, t&
shpenzimeve operative dhe investimeve né bashképunim me Drejtoring e
Juridike dhe t& Prokurimeve dhe Drejtoring€ e Shérbimeve Mbéshtetése;

Bén mbylljen e Pasqyrave Financiare Vjetore pér gjithé Universitetin e
Sporteve t€ Tiranés, brenda afateve t& pércaktuara n€ aktet ligjore;

Mbéshtetur né listé prezencat e pérgatitura nga strukturat pérkaté€se né
Universitet, harton dhe kryen listé — pagesat e punonjésve t& Universitetit pér
punén e kryer, si dhe ¢do pagesé tjetér ligjore n€ bazg t€ urdhrave pérkatés.
Kryen mbajtjen e detyrimeve ligjore pér ¢do punonjés. Pérgatit Urdhér —
Shpenzimin pér pagesat e punonjésve dhe e nis né Degén e Thesarit, Tirané.
Nis né formé shkresore dhe elektronike pagesat né llogarin€ bankare t&€ ¢do
punonjési né bankat e nivelit t& dyté;

Pérgatit listépagesat né sistemin e-Filing (www.tatime.gov.al) t& DPT, duke
plotésuar formularin E-SIG 025 (t&€ sigurimeve shoqérore e shéndetésore e
sigurimeve suplementare dhe tatimin mbi t& ardhurat personale) t€ punonjésve
té Universitetit. Deklaron né ményré elektronike t& gjitha deklaratat si TAP,
SIG dhe Listépagesat brenda afatit t& caktuar. Pérgatit urdhér shpenzimin pér
pagesén e sigurimeve shogérore e shéndetésore dhe tatimit mbi t&€ ardhurat;
Kontabilizon t& gjitha veprimet lidhur me listépagesat, sipas mbajtjes sé&
kontabilitetit pér Institucionet Publike.

Mban librin e pagave pér ¢do punonjés té& Universitetit t& Sporteve t€ Tiranés,
si dhe plotéson, vértetimet pér paga sa heré ato kérkohen nga punonjésit e
UST-s€, vértetime pér pensione rast pas rasti pér punonjésit e UST-sé&, né
bashképunim me Drejtoring€ e Burimeve Njerézore dhe Arkivit.

Ndjek veprimet ekonomiko — financiare me Degén e Thesarit, sipas hapésirés
sé pércaktuar né aktet ligjore e nénligjore, q& rregullojné kéto marrédhénie.

Rr. Muhamet Gjollesha, Tirang, Tel: 35542226652, www.ust.edu.al, contact@ust.edu.al

14



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22

23.

)

o) (o

‘vt Rregullore e Brendshme e Administratés

Ndjek shpenzimet e buxhetit dhe té fondeve t& tjera qé disponon Universiteti,
rakordon ¢do muaj situacionet e shpenzimeve njé kopje e t€ cilés dérgohet né
Ministrin€ e Arsimit, Sportit dhe Rinisé.

Ndjek realizimin e té ardhurave t& Universitetit t& Sporteve t€ Tiranés nga
shérbimet ndaj té tretéve.

Ndjek progedurén e prokurimeve t€ blerjeve t& vogla né bashképunim me
Drejtoring juridike dhe t&€ prokurimit, mbyll magazinén, nxjerr situacionin
mujor si dhe kryen kontabilizimet pérkatése.

I raporton Ministris€ s&€ Arsimit, Sportit dhe Rinisé¢ t& gjitha t&¢ dhénat qé
kérkohen periodikisht (¢do muaj) dhe jashté radhe kur kérkohet nga
institucioni epror né¢ fjalg.

Pérgatit ¢do muaj situacionin mujor dhe progresiv té€ shpenzimeve (paga,
sigurime shoqérore, valuté, shpenzime operative, bursa, investime etj).

Nxjerr té gjitha té dhénat ekonomike qé€ u duhen drejtuesve té institucionit pér
studime t€ ndryshme si dhe degéve té tjera, né kuadrin e studimeve e
aktiviteteve t€ miratuara nga Administratori, mbi bazén e analizés s& t&
dhénave qé disponon bén studime e propozime prané Administratorit pér
pérmirésimin e strukturave financiare e t& metodave té punés.

Zbaton Vendimet e Senatit, Bordit t& Administrimit dhe Rektorit t& pércjella
nga Administratori qé kané t&€ bé&jné me problemet financiare.

Plotéson formularin statistikor 2PU ¢do tremujor pér pjesén financiare né
bashké&punim me Drejtoriné e Burimeve Njerézore dhe té Arkivés.

Plotéson Rregjistrin e Realizimit t&€ Prokurimit Publik pér pjesén e realizuar
¢do katérmujor, pér t& gjith€ prokurimet nén 100000 lek&, né bashképunim me
Drejtoring Juridike dhe Prokurimeve, e cila i hedh né sistemin APP.

Punon me plane vjetore, t& ndaré n€ plane mujore (1 mujore) t& miratuara
nga Ministria e Financés dhe Ekonomisé¢ dhe né fund t& ¢do
tremujori/katérmujori i paraqet njé raport mbi aktivitetin e saj Administratorit
té¢ Universitetit, dhe né fund t€ ¢do viti kalendarik kryen analizén e punés
vjetore dhe paraget raport me shkrim Administratorit t& Universitetit t&
Sporteve t& Tiranés.

Nén drejtimin e Administratorit harton dhe plotéson tabelat e Projekt Buxhetit
té Universitetit t&€ Sporteve t& Tiranés.

Zbaton urdhérat e Administratorit pér procedurat e Administrimit,
inventarizimit dhe mirémbajtjes s€ pasurive t€ luajtshme dhe té paluajtshme t&
Universitetit dhe ndjek dhe kryen inventarizimet e t& gjithé vlerave materiale
dhe monetare t& Fakulteteve, Departameteve, Institutit Kérkimor té Shkencave
té Sportit, Administratés dhe Magazinés s¢ UST-sé. Rakordon ¢do fund viti
pér lévizjet né aktivet e qéndrueshme dhe qarkulluese, pérgatit ¢do fund viti
materialin pér kryerjen e inventaréve fiziké né aktivet e qéndrueshme dhe
qarkulluese té Universitetit.
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Pérgatit listpagesat financiare t&€ studentéve dhe regjistron né regjistér té
bursave pér ¢do muaj, si dhe t&€ rimbursimit t&€ studentéve nga pagesat
gabimisht té tarifave t& shkollimit.

Pérdor dhe ndjek procedurat né platformén e fiskalizimit pér pranimin e
faturave.

Pérgatit raportimin sipas afateve t& pércaktuar né legjislacionin pérkatés dhe
me autorizim té Administratorit hedh t&€ dhénat ¢do muaj né portalin e
trasparencés universitare dhe pér t’ja pércjellé BA dhe Institucioneve
pérkatése.

Grumbullon t& ardhurat q& krijohen né& universitet sipas legjislacionit n& fuqi.
Pérgatit periodikisht dhe rakordon ¢do muaj me Degén e Thesarit Tirané
evidencat progresive té t& ardhurave dhe shpenzimeve mujore. Pérgatit né fund
té vitit buxhetor raportin pérfundimtar t& t& ardhurave t& trashéguara né vitin
pasardhés, situacionin pérfundimtar t& shpenzimeve, evidencén e t€ ardhurave
té ¢elura t& papérdorura, té cilat trashégohen né vitin pasardhés, evidencén e
grandeve té papérdorura e t& trashéguara né vitin pasardhés.

Pérgatit né bashképunim me Drejtoring Juridike dhe t&€ Prokurimit , me Degén
e Informacionit Studentor dhe Regjistrimeve, raportin dhe projektvendimet
pérkatése, q& Administratori i propozon Bordit t&¢ Administrimit pér miratimin
procedure apo shqyrtim dhe miratim pérfundimtar t&€ kérkesave pér pérfitim
burse dhe pérjashtim nga tarifa vjetore e shkollimit apo ulje t& saj , pér vitin
aktual sipas akteve ligjore dhe nénligjore.

me té ardhurat nga tarifat e shkollimit:

Rakordon me Degén e Informacionit Studentor dhe Regjistrimit pér numrin e
studentéve qé vazhdojné té ndjekin procesin mésimor n& vitin akademik
korent, t& ¢do viti shkollimi.

Sipas Vendimeve t&é Bordit t&¢ Administrimit/Administratorit 1€shon faturén tip
t& miratuar nga Ministria ¢ Financave dhe Ekonomisé pér pagesén e tarifés sé
shkollimit pér ¢do student..

Né zbatim t€ VBA evidenton detyrimet e studentéve t& pagesave pér tarifén e
shkollimit , né programin elektronik nga i cili gjenerohen faturat pér arkétim
dhe regjistron pagesat e kryera pér ¢do student pér arkétimet e kryera

Hedh dhe verifikon né sistemin e RASH té dhénat mbi studentét q€ plotésojné
kriteret pér tu pérjashtuar nga tarifa e shkollimit t& miratuar me vendim té
Bordit t& Administrimit.

Pérpunon dhe nxjerr listat pér studentét q&€ nuk kané paguar detyrimet
financiare né afatet e kérkuara sipas aktet ligjore e nénligjore.

Raporton prané Administratorit pér studentét q¢ nuk kané paguar detyrimet
financiar.
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7- Dokumentacioni i pagesé€s dorézohet nga student&t n& Drejtorin€ e Financés
dhe Buxhetit.

Lidhur me té ardhurat e tjera:

1- Arkéton ng arkén e UST vlerén e dokumentacionit qé€ studentét do t& térheqin
nga Dega e Informacionit Studentor dhe Regjistrimeve, t& ¢do Fakulteti, dhe
¢do shérbim tjetér q€ ka vlerén deri né 1000 leke sipas tarifave t€ miratuara né
BA.

2- Rakordon me Degén e Informacionit Studentor dhe Regjistrimeve pér
arkétimin e tarifave pér pranimet né konkurse si dhe taksés sé€ regjistrimit né
shkollén e larté, sipas mandateve t&€ grumbulluara n€ momentin e regjistrimit t&
kandidatit pér student dhe informacionit t&€ Degés Thesarit pér kété qéllim.

3- Sipas kontratave t&€ lidhura nga Administratori pér shérbimet mé t& treté,
dhénies me gera t& mjediseve etj, 1éshon faturén tip t&€ miratuar nga Ministria e
Financave, ose sipas legjislacionit pérkatés. Bazuar né& kéto fatura, si dhe
dokumentacionit t&€ t€rhequr n€ rrugé shkresore dhe elektronike nga Dega e
Thesarit Tirang, bén rakordimet pérkatése duke evidentuar t& gjithé debitorét t&
cilét i vihen né dispozicion Drejtoris€ s¢ Shérbimeve Mbéshtetése si dhe i
raporton Administratorit t€ UST-s¢&.

4- Bén kontabilizimin e t& gjithé t&€ ardhurave né ditar.

5- Bazuar né faturat e l€shuara dhe dokumentacionit t&€ t€rhequr né rrugg
shkresore dhe elektronike nga Dega e Thesarit Tirang, bén rakordimin me kété
té fundit , pér t& gjithé t&¢ ardhurat mujore dhe progresive duke plot&suar dhe
evidencén pérkatése té miratuar nga Ministria e Financave dhe Ekonomisé
formularin 7, kopja e té cilit dérgohet pér informim Administratorit dhe né
MASR.

Kjo drejtori zbaton ¢do urdhér té posa¢ém té Rektorit(sipas legjislacionit né fuqi) apo
Administratorit pér situata t€ vecganta, urgjente e ngjarje t& réndésishme né jetén e
universitetit né zbatim t€ legjislacionit né fuqi.

Neni 8
Drejtoria e Shérbimeve Mbéshtetése

Misioni 1 Drejtorisé sé Shérbimeve Mbéshtetése &shté planifikimi, propozimi,
realizimi dhe administrimi i infrastrukturés, objekteve sportive, paisjeve t&
teknologjisé s€ informacionit dhe infrastrukturés s€ universitetit né t€rési.

Drejtoria e Shérbimeve Mbéshtetése varet nga Administratori pwrjashtuar pjesén e
Teknologjisé sé Informacionit varet nga Rektori. Kjo drejtori bén organizimin e
punéve pér sigurimin e kushteve optimale pér zhvillimin normal t€ procesit mésimor,
kérkimor shkencor , ndjek zbatimin e procedurave té shérbimeve me t& treté, ndjek e
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mirémban paisjet e teknologjisé s& informacionit pér krijimin e kushteve t& punés né
UST et;.

Drejtoria e Shérbimeve Mbéshtetése punon sipas sektoréve, detyrat e t€ ciléve jané té
pércaktuara si mé poshté:

a. Sektori i Investimeve, Objekteve Sportive dhe Teknologjisé sé Informacionit
b. Sektori i Shérbimeve

a.Sektori i Investimeve, Objekteve Sportive dhe Teknologjisé sé Informacionit
Pér Investimet dhe Objektet Sportive

1- Propozon plan pune pér programin e investimeve, shérbimeve dhe nevojave
pér mirémbajtjen e ambjenteve dhe blerjen e materialeve q& nevojiten dhe
duhet té realizohen;

2- Ngxjerr koston e investimeve, népérmjet preventivave té llogaritur;

3- Ndjek ruajtjen e té& gjitha objekteve, terreneve sportive dhe vénien né
gadishméri t€ progesit mésimor dhe shkencor t€ kétyre objekteve;

4- Ndjek dhe mban pérgjegjési pér realizimin e kontratave me t& treté t€ lidhura
pér ambjentet sportive dhe parkimin dhe raporton periodikisht Administratorit
dhe kur ka ndryshime;

5- Ndjek zbatimin e kontratés s& shérbimit t& rojeve civile;

6- Né bashképunim me strukturat pérkatése té universitetit sipas strategjisé s&
institucionit, planifikon krijimin e infrastrukturés s€¢ domosdoshme pér
realizimin e procesit mésimor dhe kérkimor shkencor;

7- Né bashképunim me strukturat pérkatése né& universitet, pérgatit
dokumentacionin teknik pér hartimin e studimeve, projekteve dhe preventivave
qé béhen nga té tretét, harton projektet dhe preventivat pér punime té thjeshta e
urgjente té institucionit, plotéson dosjet pérkatése t&€ objekteve dhe ndjek
miratimin lejeve nga Ké&shilli i Rregullimit t& Territorit apo institucionet te
tjera sipas legjislacionit né fuqi, né bashképunim me Drejtoring Juridike dhe t&
Prokurimeve;

8- Evidenton dokumentacionin lidhur me projektet e godinave dhe territoreve né
pérdorim té& universitetit sipas legjslacionit pérkatés né bashképunim me
Drejtoriné e Juridike dhe Prokurimeve.

9- Né& bashképunim me strukturat pérkatése né universitet pérgatit
dokumentacionin teknik t&€ nevojshém dhe kérkesat né ndihmé té realizimit t&
prokurimeve publike;

10- Verifikon kapacitetet pritése (infrastrukturén e universitetit).
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Pér Teknologjine e Informacionit

1. Né& bashképunim me Rektorin / Administratorin propozon ndryshime dhe
zbaton strategjiné e zhvillimit t& paisjeve t& Teknologjisé s¢ Informacionit
né UST;

2. Né bashképunim me Rektoratin bén pérzgjedhjen e programeve mé té
pérshtatshme dhe unifikon zbatimin e tyre brenda institucionit;

3. Pérgjigjet pér mirémbajtjen e rrjetit t& brendshém né institucion dhe merr
masa pér shfrytézimin racional t& pajisjeve t€ Teknologjisé sé
Informacionit;

4. Administron adresat zyrtare t€ email, pajisjet e internetit dhe Sallén e
Serverave;

5. Administron dhe mirémban pajisjet kompjuterike e ndihmése dhe
programet kompjuterike té stafit akademik dhe atij administratés;

6. Administron dhe mirémban pajisjet kompjuterike e ndihmése dhe
programet kompjuterike t&€ auditoréve;

7. Administron dhe mirémban pajisjet kompjuterike e ndihmése dhe
programet kompjuterike q& ndodhen né bibliotekén e UST;

8. Administron dhe mirémban pajisjet kompjuterike e ndihmése dhe
programet kompjuterike q€ ndodhen né sekretarin€ e UST;

9. Administron programin e menaxhimit t& t& gjithé ciklit akademik t&
studimeve universitare;

10. Administron dhe menaxhon ¢do platformé akademike t& zhvillimit t&
progesit mésimor online né t& gjitha ciklet e studimit;

11. Pérgatit dhe publikon materiale té ndryshme né€ portalin e UST me
miratimin e Rektorit / Administratorit t&€ UST;

12. Publikon materiale t& fakulteteve/institutit n& portalin respektiv me
miratimin e autoritetit drejtues pérkatés, Dekan/Drejtor apo personave té
autorizuar prej tyre;

13. Kujdeset pér mbarévatjen e programit t& sistemit t& brendshém té€ kamerave
né ambjentet ¢ UST-sé dhe raporton prané Rektorit / Administratorit né
rastet kur ka problematika.

14. Me autorizim t& Administratorit hedh t& dhé&nat ¢do muaj né portalin e
trasparencés universitare dhe tek &&é.ust.edu.al, pér Vendimet e Bordit t&
Administrimit sipas afateve t& pércaktuara dhe raporton né¢ pérfundim t&
procesit prané tij.

b.Sektori i Shérbimeve
1. Organizon dhe drejton punén pér mirémbajtjen (elektrike, hidraulike, lyerjen,
pastrimin e gjelbérimin) e ambjenteve dhe godinave duke hartuar plan
specifike pune; Kontrollon pastrimin e institucionit dhe ambjenteve sportive;
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2. Merr masa pér realizimin e t& gjithé aktiviteteve qé zhvillohen né shkallé
universiteti, si konkurset e pranimit, seminare dhe konferenca, universiada
duke organizuar ruajtje dhe sistemimin e ambjenteve t& institucionit;

3. Siguron gadishmériné e mjetit t& transportit né shérbim t& Universitetit;

4. Siguron kushte optimale t€ higjenés sé¢ mjediseve pér zhvillimin normal té
procesit mésimor;

5. Administrimin dhe mirémbajtjen e ambjenteve universitare , pajisjeve teknike,
té mjetit t€ trasportit dhe krijimin e kushteve dhe materialeve mé té
domosdoshme t& punés pér stafin.

Kjo drejtori zbaton ¢do urdhér t& posagém té Rektorit apo Administratorit pér situata
té vecanta, urgjente e ngjarje t€ réndésishme né jetén e universitetit né zbatim t&
legjislacionit né fuqi.

Neni 9
Njésia e Standarteve dhe Kurrikulave

Misioni i Njésisé sé Standardeve dhe t& Kurrikulave é&shté rritja e cilésis€ dhe
ndérmarrja e veprimeve dhe masave té pérshtatshme pér pérmirésimin e vazhdueshém
té standarteve dhe kurrikulave né UST.

Njésia e Standardeve dhe e Kurrikulave nén drejtimin e Rektorit, ndjek né térési
problemet qé lidhen me pérmbushjen e standardeve pér sigurimin e cilésisé.

Kjo Njési né lidhje t& ngushté me fakultetet, ndjek detyrat si mé poshté:

1- Punon pér hartimin e paraqitjen e planeve té reja mésimore ose t&€ ndryshimeve
né planet ekzistuese duke u kujdesur pér ruajtjen e kritereve té pércaktuara dhe
pérgatitjen e dokumentacionit, sipas rregullave, pér miratim. Pér ¢do rast
propozimi pér pérmirésim té planeve mésimore apo pér krijimin e planeve t&
reja (programe studimi, kurse e profile té reja, etj.);

2- Ndjek zbatimin né praktiké t€ planeve e programeve mésimore té miratuara si
dhe realizimin e ngarkesés mésimore nga ana e personelit akademik sipas
normave;

3- Ndjek problemet e cilésisé né Universitetin e Sporteve t€ Tiranés si dhe
procedurat e pérhershme té vlerésimit t& saj, n€ nivel institucional dhe até
programor;

4- Ndjek problemet e pérpunimit t& sistemit t& pikéve t& kreditit pér t€ gjitha
diplomat qé& Iléshon Universiteti i Sporteve t&¢ Tiranés dhe pérpunon
dokumentacionin e nevojshém té€ ekuivalentimit t€ diplomave né€ rang
universiteti;

5- Ndjek e kontrollon ecuriné e progesit té& regjistrimit t& studentéve té t& gjitha
llojeve t€ kuotave t& miratuara;
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Ndjek progedurat e ndérrimit té sistemit t& studimeve dhe t& transferimeve
ndéruniversitare;

Nxit veprimtariné e pérmirésimit t&€ cilésisé né Universitet, bén grumbullimin
dhe raportimin periodik té t& dhénave rreth cilésisé né Senatin akademik,
organizon dhe ndjek progesin e vlerésimit t& bréndshém dhe akreditimit né
disa ose né t&€ gjitha nivelet e universitetit si¢ jan&, nivel géndror, nivel fakulteti
dhe nivel departamenti.

Udhézon njésité pér pérgatitjen e raporteve t&€ vlerésimit t€ bréndshém,;
Monitoron zbatimin efektiv dhe bén rivlerésimin e politikave t€ sigurimit t&
bréndshém té cilésisé;

Bashképunon me universitete té tjera pér shkémbim eksperience dhe ASCAL
pér progesin e vlerésimit dhe akreditimit;

Nisur nga eksperienca e punés e t& dhénat q& disponon, bén studime lidhur me
perspektivat e zhvillimeve akademike t€ universitetit, drejtimet € mundshme té
punés shkencore e pér problemet e cilésisé sé tij;

Bashképunon me Agjenciné Publike t& Akreditimit t€¢ Arsimit t€ Lart€ pér
probleme qé lidhen me standardet, me udh&zimet pér vlerésimin e brendshém,
me kualifikimin e personelit t& sektorit et;.

Neni 10
Dega e Informacionit Studentor dhe Regjistrimeve

Né veprimtaring e saj, Dega e Informacionit Studentor dhe Regjistrimeve varet nga
Rektori i Universitetit t& Sporteve t&¢ Tiranés dhe Dekanet e Fakulteteve pér pjesén
akademike. Kjo degé drejton, organizon dhe zbaton t& gjitha urdhérat e udhézimet e
Rektorit dhe t& Dekanéve né lidhje me detyrat q& mbulon, t& cilat jané t&€ pércaktuara
né Rregulloren e Brendshme té Universitetit t&¢ Sporteve t&€ Tiranés si dhe né
rregullorén e funksionimit t& saj.

2.

Neni 11
Biblioteka

Biblioteka e Universitetit t& Sporteve t&€ Tiranés si biblioteka mé e vjetér e
sportit né Shqipéri nén drejtimin e Rektorit t& Universitetit ka si mision t€ saj
mbéshtetjen e progesit mésimor, edukativ dhe veprimtarisé shkencore né
universitet duke u shérbyer studenteve, stafit akademik dhe punonjésve
shkencor€.

Né fondin e saj Biblioteka e UST-sé& pérmban literaturé né gjuhén shqipe dhe
né gjuhé t& huaj, disponon materiale t& shuméllojshme si libra, disertacione,
diploma, periodik, materiale referenciale, materiale audiovizuale etj.
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Organizimi dhe detyrat e saj pércaktohet né rregulloren e funksionimit t&
bibliotekés.

Neni 12
Sekretaria e Rektoratit

Sekretaria e Rektoratit nén drejtimin e Rektorit mban pérgjegjésiné e zbatimit t&€ t&
gjitha porosive t& dhéna prej tyre nén komunikimin shkresor apo gojor pér fakultetet,
institutin, drejtorité, degét, departamentet e bibliotekén dhe né vecanti dhe t&€ mbajtjes,
ruajtjes e paraqitjes né koh¢ t&€ dokumentacionit q¢€ ai paragqit.

Ajo kryhen kéto detyra:

1-
2=

Ndihmon né pérgatitjen e materialeve pér Rektorin, Rektoratin e Senatin;
Mban evidencén e porosive qé merr nga Rektori, Zv/Rektorét dhe
Administratori pér punonjésit, fakultetet, institutin, drejtorité, degét,
departamentet;

Merr né dorézim nga protokolli korespondencen dhe materialet e tjera qé vijné
né adresé té Rektorit dhe t&€ Zv/rektoréve té institucionit;

Kontrollon shkresat para se t’i kalojng€ pér firmé Rektorit pér t’i sistemuar e
kontrolluar rregullsing e tyre;

Mban protokollin e mbledhjeve t& Rektoratit, t&€ Senatit e t& mbledhjeve t€ tjera
qé organizon Rektori/Zv Rektorét t& cilat pasi i firmos vet€ ia paraqet titullarit
pér firmé;

Merret me organizimin ¢ mbledhjeve t&¢ Rektoratit dhe Senatit (shpérndarje
materialesh, lajmérime etj.);

Ndjek zbatimin né afate t& detyrave t&€ léna né mbledhjet e Rektoratit dhe
informon Rektorin pér problemet;

Pret personat qé kérkojné takim me Rektorin/ Zv.Rektorét, i orienton pér
probleme té vecanta dhe sipas porosisé sé tij ndjek zgjidhjen e problemit, mban
evidencén e pritjeve;

Mban e ruan sipas rregullave né fuqi materialet dokumentare me pérdorim té
pérditshém, praktikat e té cilave jané t& papérfunduar si dhe vendimet e
Rektorit e t& Senatit, informacionet e paraqitura Rektorit etj., t&€ cilat né
pérfundim t€ afateve i dorézon né arkiv;

10- Ka né pérdorim aparatin e faxit, kompjuterin, telefonin e zyrés dhe materialet e

zyrés sé Rektorit si dhe fotokopjen.
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Me autorizim t& Rektorit hedh t& dhénat né portalin e trasparencés universitare,
pér vendimet e Rektoratit dhe Senatit akademik dhe raporton n¢ pérfundim t&
procesit prang tij.

DISPOZITA TE FUNDIT
Neni 13

Secila prej drejtorive dhe degéve mban njé kopje t& késaj rregulloreje pér t’ju
referuar né vazhdimési detyrave té tyre.

Cdo drejtues i drejtorisé / degés / njésis€ organizon, drejton, koordinon dhe
kontrollon punén e t& gjithé specialistéve q& ka né varési.

Cdo drejtues i drejtorisé / degés / njésisé pérgatit dhe ndjek zbatimin e planit
vjetor, mujor t& punés pér strukturén q& ai drejton.

Cdo drejtues i drejtorisé / degés / njésisé raporton ¢do 4 mujor realizimin e
detyrave t& pércaktuara sipas afateve dhe planit t€ punés.

Cdo punonjés i Universitetit t& Sporteve t& Tiranés &shté i detyruar t€ paraqitet
korrektésisht prané eprorit sa heré g€ ata thirren nga kéta t&¢ fundit.

Cdo punonjés i administratés s&¢ UST-sé duhet t&€ njoftojé brenda dités eprorin e
tij né rast t& mosparaqitjes né pune duke i thén€ dhe arsyen e mosparagqitjes,
ditét q& parashikon t€ mungojé dhe t€ dérgojé justifikimet zyrtare té
mosparagqitjes para se t& kryhet raporti i list€ prezencés.

Administratori merr masa pér mbulimin e punés s& personave qé mungojné
duke riorganizuar punén.

Né derén e ¢do zyre vendoset me shkrim t&€ qarté emri i zyrés, emrat e
personave qé punojné né t&, sipas pércaktimit t& drejtorisé apo degés pérkatése
dhe orarin e pritjes.

Punonjésit e administratés sé Universitetit t& Sporteve t& Tirangs detyrohen t&
zbatojné disiplinén né puné e té gjitha rregullat e tjera administrative t&
parashikuara nga Kodi i Punés.

Punjonjésit e administratés mbajné rregullin dokumentar e pastértiné e vendit
t& punés, géndrim korrekt né puné duke respektuar t& gjitha rregullat zyrtare t&
kryerjes me pérpikmeri té detyrés dhe ato morale té sjelljes e t€ respektimit t&
njeri - tjetrit, té eproréve, urdhérave t€ tyre e t&€ komunikimit korrekt né zyra né
emér té ligjit t& akteve ligjore e nénligjore me personat e jasht€ém qé& paraqgiten
né zyrat e UST-sé, pér kérkesa, sqarime e nevoja t€ ndryshme.

Cdo komunikim i punonjésve me organizma té tjeré t€ universitetit dhe jashté
tij kryhet vetém me urdhér t&€ Rektorit /Administratorit dhe mbas komunikimit
me ta u raportohet atyre.

Té& drejtén e vulés zyrtare e kané Rektori, Zv/Rektorét me autorizim t€ Rektorit
pér problemet akademike dhe Administratori i universitetit pér problemet
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financiare dhe administrative, Drejtorét né Administraté me autorizim t&
Rektorit/Administratorit t& UST, né mungesé t€ tij apo ose me autorizim pér
detyra t€ veganta, Drejtori i Burimeve Njerézore dhe Arkiv-protokollit, pér
librezén e punés té autorizuar nga titullarét dhe Drejtori i Financés dhe
Buxhetit pér problemet me librezat shéndet&sore dhe formularét e pagesés dhe
fatura tatimore t€ autorizuar nga Administratori.

13. Rektori/Administratori i UST-s& mund t& zerojé kéto kompetenca ose mund t’i
kufizojé ato pér vartésit e tij me urdhér t&€ brendshém, me justifikimet pérkatése
pér veprime t& kufizuara t€ posagme té pérshkruara sakté, mbéshtetur né ligjet
e udhézimet e Ministrisé s€ Arsimit, Sportit dhe Rinisé.

14. Kjo rregullore mund té pérmirésohet dhe korrigjohet né pérputhje me
zhvillimet e reja qé¢ merr pérsipér institucioni ose ndryshimet né strukturén
akademike dhe administrative té Universitetit t& Sporteve t& Tiranés.

ADMINISTRATORI REKTORI

Mirlinda GALUSHI Prof.Dr.Agron KASA

Grupi punés
Mirlinda Galushi
Frida Jasa

Luiza Shehu
Safiola Shabanaj

Erlin Samimi
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