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REPUBLIKAESHQIPERISE

UNIVERSITETI I SPORTEVE TE TIRANES
SENATI AKADEMIK

Nr.o29%/3 Prot. Tirang, mé Zo.or 2025
VENDIM

Nr. 4 dt. A0 O/ 2025

“PER
MIRATIMIN E DRAFT-RREGULLORES KRIJIMIN, REGJISTRIMIN, RUAJTJEN,
SHERBIMIN, DORKEZIMIN E DOKUMENTEVE TE UNIVERSITETIT TE SPORTEVE
TE TIRANES”

Mbéshtetur n€ nenin 3 paragrafi 4, pika a, nenin 33 paragrafi 3, nenin 38 t&€ Ligjit nr. 80/2015
“Pér Arsimin e Larté dhe Kérkimin Shkencor né IAL né Republikén e Shqipérisé”, V.K M-sé nr
57 daté 29.01.2020 “Pér dhénien e statusit té veganté Universitetit té Sporteve té Tiranés”, né
nenin 7 paragrafi 2 pika b, nenin 20 t& Statutit t&¢ UST-s&, n& nenin 7 t& Rregullores s&¢ UST-sg,
Vendimin e Rektoratit nr.6, daté 13.01.2025, Senati Akademik né mbledhjen e datés 20.01.2025,

VENDOSI:

1. Miratimin e Rregullores pér Krijimin, Regjistrimin, Ruajtjen, Shérbimin, Dorézimin e
Dokumenteve t&€ UST-sé&, (bashkélidhur vendimit).

2. Ky Vendim i pércillet pér njohje, zbatim dhe publikim t& gjitha njésive pérbérése t& UST-
s€ dhe Drejtoris€ s€¢ Zhvillimit t&€ Programeve e Digjitalizimit t& Shérbimeve Akademiko-

Shkencore.

3. Ky Vendim hyn né fuqi menjéheré.
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REPUBLIKA E SHQIPERISE
UNIVERSITETI I SPORTEVE TE TIRANES

RREGULLORE

“PER
KRIJIMIN, REGJISTRIMIN, RUAJTJEN,
SHERBIMIN, DOREZIMIN E DOKUMENTEVE NE
UNIVERSITETIN E SPORTEVE TE TIRANES”

Miratuar me Vendim nr. 04, daté 20.01.2025 té
Senatit Akademik té Universitetit té Sporteve t&€ Tiranés

Janar, 2025
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I. DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Baza ligjore

Kjo rregullore hartohet né mbéshtetje t&¢ Kodit t& Procedurave Administrative t& Republikés
s¢ Shqipérisé, Ligjit nr. 80/2015 “Pér Arsimin e Lart¢ dhe Kérkimin Shkencor né
Institucionet e Arsimit t& Larté n€ Republikén e Shqipérisé™; Ligjin nr. 9154, daté 06.11.2003
“Pér arkivat” dhe kérkesave t&€ “normave tekniko-profesionale dhe metodologjike t€ shérbimit
arkivor n€ Republikén e Shqip&risé”, Vendimit t&¢ Késhillit t& Larté t& Arkivave me nr.4,
daté 19.06.2017 “Pér miratimin e Rregullores s& njésuar t€ punés me dokumentet né
autoritetet publike t&€ Republik&s s& Shqipérisé”, t& Statutit t& Universitetit t& Sporteve t&
Tiranés, Rregulloret e UST-sé&, si dhe aktet nénligjore dalé né zbatim té& ligjit pér arsimin e
larté.
Neni 2
Objekti i rregullores dhe fusha e zbatimit

1. Rregullorja “Pé&r krijimin, regjistrimin, ruajtjen, shérbimin, dorézimin e dokumenteve
né Universitetin e Sporteve té€ Tiranés, (tani e tutje UST), pércakton rregullat bazé pér
punén me dokumentet né institucion, zbatimi i t& cilave éshté i detyrueshém pér té
gjithé personelin akademik, ndihmésakademik dhe administrativ t& UST —s&.

Neni 3
Terminologjia

1. Me termin dokument, n€ kuptimin e normativés sé sipércituar, nénkuptohet ¢do
dokument shkresor, né z&, né figuré, teknik apo i numerizuar (elektronik,
informatik, dixhital) q& hyn apo krijohet n& Universitetin e Sporteve t& Tiranés (UST).

II. ORGANIZIMI DHE FUNKSIONET E SEKRETARIVE DHE
ARKIV/PROTOKOLLIT

Neni 4
Strukturat

Né Universitetin e Sporteve t€ Tiranés funksionojné:
1.  Né& Rektorat:

- Asistent i Rektorit;

- Sektori i Arkiv/Protokollit;

- Sekretari administrativ i Senatit Akademik;

- Sekretari teknik i Bordit t&¢ Administrimit;

- Sekretari administrativ i Komisioneve t& pérhershme né nivel institucioni, si dhe
Komisioni Institucional i Zgjedhjeve (KIZ) dhe Komisionet e Zgjedhjeve né
Fakultete ( KZF).

2. Né ¢do Fakultet:
- Sekretari i Dekanit/Drejtorit IKSHS;
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1.

2.

- Sekretaria m&simore Digjitale e Fakultetit;
- Komisionet e pérhershme né nivel njésie kryesore;
- Departamenti.
Neni 5
Asistenti i Rektorit

Pérve¢ detyrave t&€ pércaktuara n€ rregulloren e UST-sé, asistenti i Rektorit kyen dhe
detyrat e méposhtme:

a) Mban protokollet e mbledhjeve t& Rektoratit, t&¢ Senatit e t& mbledhjeve t&
tjera q& organizon Rektori t& cilat pasi i firmos veté, ja paraqet atij pér firmé.

b) Administron dhe ruan, sipas rregullave né fuqi, materiale dokumentare me
pérdorim t&€ pérditshém, praktika e t& cilave &shté e papérfunduar si dhe
vendimet e Rektorit e t&€ Senatit, informacionet e paraqitura Rektorit etj. t&
cilat, né€ pérfundim té afateve, i dorézon né arkiv.

Neni 6
Sektori i Arkiv/Protokollit

Drejtoria e Burimeve Njerézore dhe Arkiv/Protokollit ka n& pérbérjen e saj dhe
Sektorin e Arkiv/Protokollit, i cili merret me regjistrimin, administrimin, pérpunimin
e dokumentacionit hyrés dhe até q& prodhohet nga UST.
Né sektorin e arkiv/protokollit t&€ universitetit (rektorat) kryhen veprimet e
méposhtme:
a) Bashkérendohet puna me sekretarité, duke marré pjesé né mbylljen e dosjeve
té hapura sipas pasqyrés emértuese t& ¢eljes sé dosjeve;
b) Béhet pérpunimi tekniko-shkencor dhe ekspertiza e vlerés sé ruajtjes sé
dokumenteve;
¢) Organizohet puna pér shfrytézimin e dokumenteve pér plotésimin e kérkesave
operative, duke hartuar pér kété qéllim edhe mjete té ndryshme informative ;
d) Pérgatitet pér shqyrtim lista e vegimit pér asgjesimin e dokumenteve qé kané
plot&suar afatin e ruajtjes;
e) Beéhet dorézimi n€ Drejtoring e Pérgjithshme t€ Arkivave i dokumenteve me
réndési historike kombétare q& kan& plotésuar kohén e qéndrimit prané arkivit
t& universitetit dhe organizohet puna pér pérpunimin tekniko-shkencor té
dokumenteve q& kané hyré ng arkiv t& pasistemuar.

Neni 7
Sekretari administrativ i Senatit Akademik

1. Pérveg detyrave t€ pércaktuara né Rregulloren e Senatit Akademik, sekretari

administrativ i Senatit Akademik kyen dhe detyrat e méposhtme:
a) Ruan dhe administron dokumentacionin e mbledhjeve té Senatit Akademik
(projekt-vendime, vendime, procesverbale, relacionet bazg t&€ vendimmarrjes).
b) Dorézon dokumentacionin e mbledhjeve t& Senatit Akademik sipas
procedurave dhe afateve kohore t& pércaktuara né kété rregullore dhe Ligjin
pér Arkivat.
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Neni 8
Sekretari teknik i Bordit té Administrimit

1. Pérve¢ detyrave t& pércaktuara né Rregulloren e Bordit t&¢ Administrimit, sekretari
teknik i Bordit t&¢ Administrimit kyen dhe detyrat e mé&poshtme:
a) Ruan dhe administron dokumentacionin e mbledhjeve t& Bordit t& Administrimit
(projekt-vendime, vendime, procesverbale, relacionet bazé t&€ vendimmarrjes).
b) Dorézon dokumentacionin e mbledhjeve t¢ Bordit t& Administrimit, sipas
procedurave dhe afateve kohore t& p&rcaktuara né kété rregullore dhe Ligjin pér
Arkivat.

Neni 9

Sekretari administrativ i Komisioneve té Pérhershme né nivel institucioni dhe sekretari
i Komisionit Institucional té Zgjedhjeve (KIZ)

1. Pérve¢ detyrave t&€ pércaktuara n& rregulloren pérkatése pér organizimin dhe
funksionimin e komisionit t& pérhershém né& nivel institucioni dhe sekretar i KIZ e
KZF, sekretari i ¢do komisioni kryen dhe detyrat e méposhtme:

a) Ruan dhe administron dokumentacionin e mbledhjeve t&€ komisionit (projekt-
vendime, vendime, procesverbale, relacionet bazé t&€ vendimmarrjes).

b) Dorézon dokumentacionin e mbledhjeve t& komisionit sipas procedurave dhe
afateve kohore t& pércaktuara n&€ ké&té rregullore dhe Ligjin pér Arkivat.

Neni 10
Sekretaria Mésimore Digjitale e Fakultetit

Sekretaria Mésimore Digjitale e Fakultetit kryen funksionet e sekretari-arkivit dhe
administron dokumentacionin e procesit mé&simor parashikuar né nenin 101 té ligjit 80/2105,
si mé& poshté:

1. Regjistrin Themeltar t€ Studentéve: Ky regjistér vérteton regjistrimin e studentéve né
UST.

2. Regjistrin e Arritjeve Akademike: Ky regjistér vérteton rezultatet e arritura nga ¢do
student i regjistruar né€ UST sipas programit t& studimit t& pérzgjedhur nga veté ata.

3. Regjistrin e léshimit té diplomave dhe certifikatave: Ky regjistér vérteton térheqjen e
diplomés dhe suplementit t€¢ diplomés nga secili student q& ka pérfunduar me sukses
detyrimet akademike dhe institucionale me UST-né.

3. Planin mésimor »é origjinal t&€ programeve t&€ studimit qé zhvillojné departamentet, me
anén e té cilit verifikojné kryerjen e procedurave vlerésuese nga personeli akademik dhe
shlyerjen e detyrimeve akademike (veprimtarité formuese) nga ana e studentéve, né fund t&
¢do semestri e viti akademik, sipas orareve t& provimeve té publikuara nga Departamenti e
Fakulteti.

4. Strukturén e vitit akademik, kalendarét e provimeve dhe oraret mésimore t& miratuara.
5. T& dhénat statistikore t& programuara dhe i dérgon né Rektorat sipas formatit t& pércaktuar.
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Neni 11
Sekretari i Dekanit/Drejtorit té¢ IKSHS

1. Sekretari i dekanit/drejtorit pérve¢ funksioneve té sekretarisé sé veganté (axhenda,
koordinime, njoftime, takime, asistencé, ndihmé, etj., kryen funksionet t& sekretari-
arkivit dhe administron:

a) Dokumentacionin e prodhuar nga dekani/dekanati si: Procesverbalet e
mbledhjeve ,vendimet, urdhrat, udhézimet e Dekanit/ Drejtorit t&€ IKSHS;

b) Statutin, Rregulloret e UST-s¢ dhe Fakultetit/IKSHS, Rregulloret e
Departamenteve dhe Rregulloret e Programeve t& Studimit.

c) Planet mésimore né origjinal t€ programeve t€ studimit q& zhvillojné
departamentet e fakultetit, me anén e t& cilave verifikohet kryerja e
procedurave vlerésuese nga personeli akademik dhe shlyerja e detyrimeve
akademike (veprimtarit¢ formuese) nga ana e studentéve, né fund t&€ ¢do
semestri e viti akademik, sipas kalendarit t¢ provimeve té publikuara nga
Departamenti e Fakulteti/IKSHS;

d) Strukturén e vitit akademik, kalendarét e provimeve dhe oraret mésimore té&
miratuara sipas progedurave pérkatése;

e) Urdhrat, udhézimet dhe vendimet e MAS-it, Senatit t¢ UST-s& Rektorit,
Rektoratit dhe Dekanit/Drejtorit/dekanatit t& fakultetit si dhe gjithé
korrespodencén tjetér shkresore hyrése apo dalése t& krijuar dhe t& pércjellé
nga strukturat e tjera né€ bérbérjen e UST-sé;

f) Formular pérmbledhés t&¢ ngarkesave mésimore e kohés vjetore t&€ punés sé
pedagoggve;

g) Listat emérore t&€ pedagogéve me kohé t& pjesshme dhe t&€ ftuar t&€ propozuar
dhe t& miratuara nga Rektori;

h) Raporte dhe analiza pune t& fakultetit/IKSHS;

i) Cdo dokumentacion tjet€r t€¢ mundshém sipas detyrés, organigramés dhe
hierarkis€, kur urdhérohen me shkrim apo iu dorézohet me procesverbal nga
eprorét pérkatés t&€ zinxhirit komandues.

J) Marréveshjet institucionale ku pérfshihet fakulteti.

k) Vértetime, déshmi, certifikata t€ miratuara nga organet drejtuese té&
universitetit, MAS-i e organe t¢ tjera q& parashikon normativa né fuqi,

) Kérkesa, ankesa, korrespondencé, statistika etj.;

m) Dokumente shkencore, akademike, administrative;

n) Mjetet evidentuese t&¢ dokumenteve (skedarg, indekse, numératoré et;.).

Neni 12
Departamentet

Departamentet ruajné dhe administrojné:

1. Urdhrat, udh&zimet dhe vendimet ¢ MAS-it, Senatit t&¢ UST-s&, Rektorit, Rektoratit,
Dekanit/Drejtorit/dekanatit t€ fakultetit, Drejtuesit e departamenteve si dhe gjithé
korrespodencén tjetér shkresore hyrése apo dalése;
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11.
12.

Kriteret e hartuara nga departamenti dhe ato t& miratuara nga Rektori pér pérzgjedhjen e
personelit akademik me kohé t& pacaktuar, t& caktuar (me kohé té& ploté, té pjesshme) dhe
personaliteteve t&€ ftuara, procesverbalet e procedurave t€ pérzgjedhjes sé tyre, skemat e
pikézimit, t€ pérzgjedhjes si dhe vendimmarrjen pérfundimtare;

Formatet e organizimit t& kohés vjetore t& punés, ngarkesat mésimore vjetore t& personelit
akademik me kohé t& ploté dhe me kohé t& pjesshme/ftuar n& auditor;

Statutin, Rregulloret e UST-sé dhe Fakultetit/IKSHS, Rregulloret e Departamenteve dhe
Rregulloret e Programeve t& Studimit, planet mésimore, programet léndore, syllabuset;
Vendimet pér caktimin e temave t& diplomave, udh&hegjeve té tyre dhe deklaratat
pérkatése;

Vendimet pér ekuivalentimin e 1éndéve pér studenté té ardhur nga universitetet e tjera
dhe/ apo programe t& dyta studimi;

Vendimet pér studentét q& nuk kan& frekuentuar né masén e caktuar konformé rregullores
sé studimit;

Punimet e diplomave t& studentéve, oponencat, deklaratat e studentit dhe udhéheqgsit;
Listat ¢ teksteve mésimore t€ detyrueshme, rekomanduar studentéve dhe argumentet
shkencore e pedagogjike pérzgjedhése (ose jo) pér secilin titull t& paraqitur;

Strukturén e vitit akademik;

Raportet dhe analizat e punés mé&simore, kérkimore, shkencore e botuese pune;
Procesverbalet € ¢do mbledhjeje pér té gjitha tipologjité e tematikave.

Neni 13
Sekretari administrativ i Komisioneve té¢ pérhershme né nivel njésie kryesore dhe
Komisenet e Zgjedhjeve té Fakulteteve (KZF)

Pérveg detyrave t& pércaktuara né rregulloren pérkatése pér organizimin dhe funksionimin e
komisionit t& pérhershém né nivel njésie kryesore, sekretari i ¢do komisioni kryen dhe detyrat
e méposhtme:

1. Ruan dhe administron dokumentacionin e mbledhjeve t&€ komisionit (projekt-vendime,
vendime, procesverbale, relacionet bazg t& vendimmarrjes).

2. Dorézon dokumentacionin e mbledhjeve t& komisionit sipas procedurave dhe afateve
kohore t& pércaktuara né kété rregullore dhe Ligjin pér Arkivat.

Neni 14
Regjistrimet né regjistrin e korespondencés

1. Sektori i arkiv/protokollit kryen veprimet pér pranimin, evidencimin
(regjistrimin/protokollimin n& Regjistrin e Korrespondencés), shpérndarjen/dorézimin
dhe nisjen e korrespondencés.

Né protokoll :

1. Kontrollohet zbatimi i kérkesave q& duhet t& pérmbushé dokumenti;

2. Celen/konstituohen regjistrat me shénimin pérkatés né regjistér ose né njé
procesverbal t& veganté;

3. Hapen dosjet sipas pasqyrés emértuese t& geljes sé tyre dhe vendosen e sistemohen né
to, n€ ményré t&€ vazhdueshme, dokumentet q€ krijohen e vijné gjaté vitit;
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Sigurohet dorézimi i plot¢ dhe né kohé i dokumenteve qé krijohen apo hyjné gjaté
vitit, pasi t€ keté¢ mbaruar afati operativ i pérdorimit, né arkivin e universitetit.

Mban, ruan e administron vulat e UST-sg, t¢ FSHL,FVFR,FSHR dhe IKSHS sipas
akteve t€ Ké&shillit t& Ministrave.

. NE& rast démtimi t& vulés ajo asgjesohet me proces-verbal me urdhér t& Rektorit.

Neni 15
Ruajtja dhe administrimi i dokumenteve

Rregulloret mésimore t&€ programeve t& studimit, planet mésimore, syllabuset e
léndéve (planet kalendarike), programet l€ndore (t&€ shkurtuara apo té plota), si dhe
suplementet e diplomave ruhen dhe administrohen né ekzemplaré origjinalé.

Dorézimi i dokumenteve t& sekretarisé apo arkivit, n€ rastet e 1évizjes s&€ punonjésve
té tyre, b&het me procesverbal té rregullt, ku saktésohet inventari, gjendja fizike si dhe
shkalla e pérpunimit t& dokumenteve.

Dorézimi i dokumenteve t&€ sistemuara béhet sipas inventarit té dosjeve dhe
regjistrave, duke verifikuar dokumentet q& pérmban dosja. Dokumentet e
pasistemuara dorézohen duke béré matjen e véllimit té tyre.

Cdo regjistér, e n€ ményré t€ veganté regjistrat e korrespondencés, t& arritjeve
akademike t&¢ studentéve, regjistrat themeltaré té studentéve dhe regjistrat e
léshimit t€ diplomave dhe certifikatave, dor€zohen té certifikuar. Certifikimi pér
¢do regjistér kryhet né procesverbal t& veganté duke shénuar numrin e fletéve, fillimin
e mbarimin e shénimeve (fleta, numri rendor, emri etj.), ¢do korrigjim, fshirje,
mangési e ¢do démtim t& secilés fleté, duke mbushur me vijézime t€ kuqe ¢do
hapésiré qé po t& lihet bosh mund t& mbushet me t&€ dhéna jo reale.

Dokumentet vendimmarrése, té natyrés kontraktuale, apo q& krijojné konflikt
interesash, kontrollohen e dorézohen fleté pér fleté, duke i verifikuar me regjistrin e
korrespondencés dhe dokumentohen né procesverbal.

Dokumentet e vitit né€ vijim q& ndodhen né sekretari apo arkiv, dorézohen mbi bazén e
regjistrit t&€ korrespondencés.

1. PERPILIMI, SHTYPJA, SHUMEFISHIMI DHE EVIDENTIMI I
DOKUMENTEVE

Neni 16
Formati i dokumenteve

. Pérpilimi, shtypja dhe shuméfishimi i dokumenteve b&het brenda mjediseve zyrtare t&
universitetit. Dokumentet shtypen me kompjuter né letér me format 210 x 297 mm,
170 x 240 mm dhe 148 x 210 mm. Cdo fage e ploté duhet t& keté jo mé shumé se 32
rreshta. N€ anésoret lihen 3 cm bosh, ndérsa né krye e né fund t& fages nga 2 cm.

Lloji i shkrimit duhet te jet¢ Times New Roman, madhésia 12. Pér ¢do ¢éshtje
hartohet dokument mé vete.

Dokumentet me réndési historike kombétare shtypen né letér me cilési.
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Neni 17
Korrektimi i dokumenteve

Mbushja me t¢ dhéna, me shkrim dore, e regjistrave béhet duke zbatuar rreptésisht
urdhrat e udhézimet e veganta t&¢ MAS, si dhe paragrafin e katért t& nenit 9 t& késaj
rregulloreje mbi certifikimin e regjistrave. Cdo korrektim, fshirje, démtim duhet t&
shoqérohet detyrimisht me shé&nimin pérkatés, vulén, nénshkrimin, emrin dhe
funksionin e eprorit direkt.

Neni 18
Hartimi i akteve administrative

Akti administrativ, pérpara se t& dérgohet pér firmé tek Rektori duhet t& ndjeké kété
proceduré:

W

Drejtorité kané t& drejtén e propozimit t&€ projekt-akteve administrative (projekt-
rregullore, projekt- vendime, urdhra, udhézime) duke e shoqéruar até me njé relacion
shpjegues pér objektin, géllimin dhe pérmbajtjen e tij dhe ja pércjellin Rektorit;
Pas nénshkrimit ose prononcimit t& Rektorit, akti shpérndahet sipas procedurave
administrative t& dokumentacionit;
Akti administrativ u b&het i ditur t& gjith& individéve dhe strukturave té cilat kané
pérgjegjési pér zbatimin e tij;
Né grupin e akteve administrative futen edhe programet e punés sipas strukturave
pérkatése né Rektorat, programe t& bashképunimit me vendet e ndryshme dhe ¢do
dokument tjetér i cili kérkon angazhim t& burimeve njerézore, financiare;
Aktet administrative sipas rastit mund t& kérkojné nénshkrimin pér ¢do fletg;
Dokumentet né¢ formén e urdhrave, udhézimeve, direktivave, programet e punés,
raportet, relacionet, duhet t& formulohen me shkrim, né rastet e veganta kur ato jepen
me gojé duhet t& evidentohen né nj& protokoll t€ vecanté pér t& marré trajtén e njé akti
administrativ;
Dokumentet qé dalin nga Rektorati adresuar institucioneve té tjera apo njésive
kryesore, duhet t& kené n€ krye figurén e stemés s€ Republikés e shogéruar me até té
universitetit, posht¢ saj shkrimin “Republika e Shqipéris&”, nén két€ t& fundit
“Universiteti i Sporteve t& Tiranés” dhe poshté saj “Rektori”, apo emértimin e
strukturés pérkatése. Po ké&shtu shkresat e pérpiluara duhet té kené numrin e regjistrit
t€ korrespondencés, shkurtimin e l1&€ndés, adresén e korrespondentit, formulén “né
pérgjigje”, ose “né vijim t& shkresés” (kur éshté rasti), tekstin e dokumentit,
funksionin, emrin, mbiemrin e personit ¢ nénshkruan dokumentin dhe nénshkrimin e
tij. Vula, data dhe numri i protokollit vendosen pas firmosjes nga titullari. Ekzemplari
i dokumentit q¢ mbahet n& sektorin e arkiv/protokollit, siglohet dhe nga pérpiluesi,
pérgjegjési i sektorit dhe drejtori i drejtoris€. Né& t& shénohet edhe sasia e
ekzemplaréve t&€ shtypur;
Dokumentet e brendshme kané t& gjithé elementét e dokumenteve qé dalin me
pérjashtim t& adresés s€ korrespondentit dhe t&€ formulés “né pérgjigje” ose “né vijim.
Dokumentet e brendshme kur i dérgohen njé organi tjetér shogérohen me njé shkresé
pércjellése. Ato i paraqiten titullarit pér firm& ose njohje vetém pasi jané protokolluar.
T¢ gjitha shkresat q& hartohen nga strukturat e Rektoratit, duhet t& kené kéto
parametra:

a) Shkrimi Times New Roman, madhésia 12;
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b) Dokumentet t& pérpilohen me shkrim Times New Roman, me madhési 12 dhe
hapésira midis rreshtave te jet¢ 1.15, si dhe né anésore t& lihen 3 cm bosh,
ndérsa né krye e né fund té fages nga 2 cm.

c) Dokumentet t& pé&rpilohen n€ bazé t& rregullave drejtshkrimore, ku t& pérdoren
gérmat (&) dhe (), si dhe kryeradhét.

d) Koka e shkresés shkruhet me germa kapitale dhe bold;

e) Data dhe numri i protokollit, vendosen me njé distancé prej dy hapésirash nga
koka e shkresés. Data vendoset né ané t€ djathté ndérsa numri i protokollit né té
njé&jtin rresht me datén, né anén e majté.

10. N& munges¢ t& Rektorit, aktet zyrtare mund t& firmosen nga personat e autorizuar me
shkrim prej tij. N& kété rast né aktin zyrtar vihet shénim: “né mungesé dhe me porosi”.
Nuk mund t& delegohen kompetencat dhe t& firmosen né mungesé t& Rektorit pér
atribute kushtetuese apo ligjore qé€ i njihen vetém kétij té fundit.

Neni 19
Dokumentet administrative hyrése

1. Dokumentet hyrése regjistrohen né regjistrin e korrespondencés nga sektori i
arkiv/protokollit i cili bén shénimin né to t& numrit t& protokollit dhe datés sé marrjes.
Dokumentet i pércillen Rektorit dhe sipas pérkatésisé shpérndahen brenda 24 oréve né
strukturat q&€ kan€ lidhje me problematikén e tij, kundrejt firmés.

2. Kur né dokumentet hyrése Sektori i Arkiv/Protokollit konstaton mungesa, mbahet
procesverbal dhe njoftohet subjekti qé e ka dérguar. Zarfet q& i adresohen Rektorit
“me shénimet personale” apo njé kategori e caktuar dokumentesh té njé emértese té
veganté t€ miratuar me shkrim i dorézohen atij t¢ pahapura pérkundrejt firmés.

3, Brenda afatit t& pércaktuar materiali pasi éshté sigluar nga pérpiluesi, pérgjegjési i
sektorit, drejtori i drejtoris€ dorézohet né Sekretariné e Rektorit, p&rvegse kur
urdhé&ron Rektori.

4, Pas nénshkrimit nga Rektori, materiali evidentohet nga asistenti i Rektorit, i cili né
datén dhe orén e specifikuar ia dorézon kundrejt firmés Sektorit t& Arkiv/Protokollit.

Neni 20
Proces verbali i Senatit Akademik dhe Bordit t¢ Administrimit

1. Procesverbalet ¢ mbledhjeve t& Senatit Akademik dhe Bordit té¢ Administrimit
shtypen vegmas pér ¢do céshtje dhe nénshkruhen nga mbajtési dhe titullari ose
zévendési i tij.

2. Kur mbledhja ésht€ e pérbashkét me pérfaqésues t& dy a mé shumé subjekteve,
procesverbali nénshkruhet nga mbajtési dhe nga titullari ose z&vendésit e secilit
subjekt.

Neni 21
Evidentimi i dokumenteve

Té gjitha dokumentet q€ krijohen nga njésité e universitetit si dhe ato hyrése, evidentohen:
1. NE& regjistrin e korrespondencés. N& t& regjistrohen té& gjitha dokumentet qé krijohen
apo q¢€ vijn€ né njésiné qendrore apo ato kryesore, me pérjashtim t& dokumenteve té
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pérmendura né nenin 21. Dokumentet q& formojné njé praktiké dhe q&é kan& lidhje
organike ndérmjet tyre marrin né regjistrin e korrespondencés njé numér rendor té
veganté. Dokumenti i paré€ q¢& krijohet nga veté njésia apo qé vjen né adresé té tij, merr
numér rendor t€ ploté&, ndérsa dokumentet e tjera q& kané lidhje me té evidencohen me
t€ nj&jtin numeér e progresivisht me fraksion deri né mbylljen e praktikés. Nuk lejohet
evidentimi n€ nj€ numér i dy ose m& shumé praktikave t& péraférta qé€ jané t& pavarura
ndérmjet tyre sipas objektit.

Né Regjistrin e Dorézimit, ku regjistrohen t& gjitha dokumentet qé dalin jashté
organit shtet€ror e joshtetéror.

Rektorati, Njé&sité kryesore n¢ pérbérje t&€ UST si dhe struktura administrative né
mbéshtetje t& UST-s&, pér dorézimin e dokumenteve nga sekretaria né njésité dhe
anasjelltas duhet t& pérdorin Regjistrin e Dorézimit!

Nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né sekretari apo arkiv dokumentet me karakter t&
thjeshtg, evidenca periodike jo vjetore, dokumentet masive t& llogarisé, magazinés e té
tjera t& kétij lloji (fatura, mandatpagesa, mandatarkétimi, fleté hyrje-dalje, fleté
udhétimesh etj. t& ké&saj natyre q& nuk pérfshihen né listén e dokumenteve me réndési
kombétare). Kéto dokumente ruhen né strukturat pérkatése t& universitetit dhe mbasi
humbasin vlerén operative té ruajtjes, nxirren pér asgjésim sipas normativés.

IV. DOREZIMI I DOKUMENTEVE NE ARKIV

Neni 22
Hapat e dorézimit t¢ dokumenteve

Pas pérfundimit té vitit akademik sekretaria ndjek me evidencé t& rregullt dorézimin e
proces-verbaleve t& provimeve pér ¢do cikél studimi.

Né fund t& ¢do viti akademik sekretaria mésimore digjitale dorézon né sektorin e
arkiv-protokollit proces-verbalin e gjité cikleve t€ studimit.

Né fund t& ¢do viti akademik specialistja e Sektorit t& Arkiv/Protokollit , né bazé t&
regjistrit t&€ korrespondencés, verifikon t€résin€ e dokumenteve té dorézuara dhe bén
shénimet pérkatése né t&.

Né fund t& ¢do viti akademik, ¢do strukturé fondkrijuese né UST dorézon me
procesverbal, dokumentet q&¢ nuk jané¢ mé& operative, regjistrin e korrespondencés,
dokumentet RHK (dosjet, regjistrat) dhe indekset n€ arkivin e universitetit.

Dorézimi i dokumenteve me réndési historike kombétare nga arkivi i universitetit né
Drejtoring€ e Pérgjithshme e Arkivit béhet né pérputhje me nenet 42, 43, 44, 45, 46,
47, t& Ligjit “Pér arkivat” dhe até 80/2015 “Pér Arsimin e Larté dhe Kérkimin
Shkencor n& Institucionet e Arsimit t&€ Larté né Republikén e Shqipéris&€”. Dorézimi
béhet me procesverbal t& rregullt, i cili nénshkruhet nga arkivisti i universitetit dhe
pérfaqésuesi i DPA. S& bashku me dokumentacionin, universiteti dorézon edhe dy
ekzemplaré t&€ inventarit t&€ dosjeve dhe listén e vegimit e miratuar nga KQE.
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V. PERPUNIMI TEKNIKO-SHKENCOR I DOKUMENTEVE

Neni 23
Pasqyra emértuese

. Né& fund t& vitit akademik sektori i arkiv/protokollit, duke pasur parasysh inventarin e
dosjeve t€ vitit apo viteve t&€ mé&parshme, drejtimet e veprimtarisé sé universitetit dhe
listén e dokumenteve t& universitetit me afatet e ruajtjes, pérpilojné pasqyrén
emértuese t€ ¢eljes sé dosjeve . Kjo pasqyré hyn né fuqi pasi miratohet nga Rektori.

Neni 24
. Krijimi i dosjeve

Dosjet, si njési bazé arkivore, krijohen brenda njé viti akademik, sipas njésisé, me afat
ruajtjeje t&€ dhéné€ mbi bazén e kritereve arkivore.

Si rregull dosja pérmban jo mé tepér se 200 flet€. Kur sasia e fletéve kalon kété masé
dhe jang pérdorur gjithé kriteret e mundshme, krijohen dosje me fraksion (véllime).
Dosjeve me réndési historike kombétare u b&het organizimi i brendshém qé pérfshin
renditjen dhe numértimin e fletéve. Renditja b&éhet po me ato kritere qé pérdoren pér
krijimin e dosjeve, kurse numértimi i fletéve béhet me laps né anén e djathté sipér.
Dosjeve me vleré ruajtje t& pérkohshme deri né 10 vjet nuk u bé&het organizimi i
brendshém, por shénohet n€ kapakun e tyre numri i fletéve qé pérmban.

Mbi kapakun e dosjes shkruhet me bojé apo shtypet pastér dhe sipas rregullave té
drejtshkrimit: emé&rtimi i ploté zyrtar i universitetit, njésia gendrore, fakulteti,
departamenti, drejtoria, numri i dosjes, viti akademik, titulli i ploté i dosjes, afati i
ruajtjes, datat ekstreme, sasia e dokumenteve qé& ka dosja, numri i inventarit t& dosjes
dhe afati i shfrytézimit.

Titulli i dosjes pasqyron drejt e n€ ményré t€ pérmbledhur pérmbajtjen e dokumenteve
qé€ pérfshihen ng t&, &shté i qarté dhe i ploté dhe pérmban llojin e dokumenteve qé&
pérfshihen né dosje, emértimin e autorit té& dokumenteve, emértimin e
korrespondentit, ¢&shtjen (objektin) s& cilés i referohet pérmbajtja e dokumenteve dhe,
sipas rastit, vendin dhe datén q& p&rmbajné dokumentet.

Neni 25
Mbajtja e regjistrave

Regjistrat ¢ miratuar nga MAS merren né dorézim nga sekretarité mésimore me
procesverbal t& rregullt. Po ashtu, ¢do regjistér tjetér qé krijohet sipas modeleve té&
miratuara, konstituohet me procesverbal t€ rregullt ose me shénimin pérkatés né fagen
€ paré.

Né kapakun e regjistrit ngjitet nj¢ etiket€ e cila pérmban elementé&t e kapakut t& dosjes
té cituar né€ nenin 30. Etiketa shtypet ose plot&€sohet me shkrim dore, sakté, pastér e pa
korrigjime.

Mbushja e regjistrave dhe mbyllja e tyre b&het sipas kritereve t&€ MAS e t& certifikimit
t€ regjistrave t& cilésuara né nenin 13.

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

10



Neni 26
Inventarizimi dhe lista e vecimit pér RHK

Dosjet me réndési historike kombétare regjistrohen pér ¢do vit né inventar vegmas
nga ato me afat ruajtjeje t&€ pérkohshme. N& inventar regjistrat dhe dosjet renditen
sipas sektoréve né pérputhje me radhén qé kané né strukturén organizative té&
universitetit, brenda ¢do njésie sipas degéve dhe sipas réndésisé sé géshtjes.

Dosjet né inventar marrin numér njé pas nj€ pér gjithé vitin akademik. Po ashtu edhe
regjistrat. Inventari pérfshin kéto elementé: numrin rendor, numrin e regjistrit/dosjes,
titullin e regjistrit/dosjes (s&¢ bashku me shénimin kur ka té& tillg), datat ekstreme,
sasing e fletéve, afatin e ruajtjes, numrin e kutisg, afatin e shfrytézimit, shénime.

NE inventar shénohen gjithashtu edhe mjetet e evidentimit, si indekse, skedarg etj. Njé
ekzemplar origjinal i inventarit dorézohet né fillim té vitit akademik né& Arkiv.

Cdo pérditésim i inventarit gjaté vitit akademik i pércillet gjithashtu sektorit t&
arkiv/protokollit n& UST .

Neni 27
Udhézime mbi fondkrijuesin e UST

Arkivi i universitetit hap dosjen e fondit, né té cilén futen kéto dokumente: historiku i
fondkrijuesit (universitetit) dhe i fondit arkivor, udh&zimi metodik pé&r pérpunimin e
fondit dhe skema e pé&rpunimit, listat e vecimit dhe aktet e tjera pér asgjésimin e
dokumenteve, pér hyrjen dhe daljen, pér shfrytézimin dhe gjendjen e dokumenteve né
arkiv.
Neni 28
Ekspertiza e vlerés sé ruajtjes t¢ dokumenteve

Prané universitetit, me urdhér t&€ Rektorit, krijohet komisioni i ekspertizés. N& t& béjné
pjes€ specialistét m& me pérvojé té njésive si dhe specialisti i arkivit. Komisioni i
ekspertizés pérbéhet nga jo mé pak se pes¢ specialisté. Né punén e tij komisioni
udhéhiqet nga kriteret themelore t& ekspertizés sé¢ vlerés sé ruajtjes té pércaktuara né
udhézimet metodike pérkatése t& Drejtorisé s& Pérgjithshme té Arkivave.

Komisioni i ekspertiz€s s€ universitetit n€ bazg t& “Listés tip t& dokumenteve me
afatet e ruajtjes” dhe t& “List&s s& dokumenteve mé réndési historike kombétare”, si
dhe pércaktojné afatet e ruajtjes pér kéto t& fundit. Kéto lista shqyrtohen e miratohen
nga komisioni i ekspertizés s&¢ DPA.

Arkivi dhe sekretarité e universitetit organizojné punén pér ekspertizén e vlerés sé
ruajtjes s¢ dokumenteve. Cdo vit akademik kontrollohen regjistrat dhe dosjet q& kané
plotésuar afatin e ruajtjes dhe, pasi merret mendimi i njésive pérkatése, pérgatitet lista
e dokumenteve té veguara pér asgjésim.

Regjistrat dhe dosjet e pérfshira né listén e vecimit asgjesohen pas miratimit té
vendimit t& komisionit t& ekspertizés t&€ universitetit dhe nga komisioni i ekspertizés
sé DPA.
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Neni 29
Asgjesimi i dokumenteve

Asgjesimi i regjistrave dhe dosjeve t€ pérfshira né listén e vegimit béhet nga arkivi i
universitetit me djegie ose duke i dérguar né fabrikat e letrés. Pér asgjésimin e tyre
mbahet procesverbali pérkatés.

Procesverbali nénshkruhet nga anétarét e komisionit t& asgjesimit, i p&rbéré prej jo mé
pak se tre veta. Aktet e asgjesimit (lista e ve¢imit, vendimet e komisioneve té&
ekspertizés dhe procesverbali i asgjesimit), ruhen pérgjithmoné né dosjen e fondit.

VI. KOMUNIKIMI DHE SHFRYTEZIMI I DOKUMENTEVE

Neni 30
Format e shérbimit té¢ dokumenteve

Shérbimi i komunikimit dhe i shfrytézimit p&r nevojat e njésive, studentéve t&
universitetit apo t€ subjekteve té tjera, b&het sipas akteve té titullaréve té institucionit,
té cilét sakté€sojné procedurén dhe llojin e dokumenteve. Pér ¢do lloj shfrytézimi té
dokumentacionit t& krijuar n€ UST, paguhet tarifé sipas pércaktimeve né€ vendimet e
Bordit t& Administrimit.

Kéto vendime saktésojné detyrimisht edhe rastet kur normativa né fuqi parashikon
shérbimin falas t& dokumenteve.

. NE rastet kur ndalohet me ligj l&shimi i vértetimit apo ekstrakti i t& dhénave nga njé
dokument, vendimi sakt€son procedurén e shérbimit t& fotokopjeve té njésuara me
origjinalin apo kopjes elektronike t& dokumentit.

Dhénia dhe marrja né dorézim e dokumenteve b&het kundrejt firmave fleté pér fleté.
T€ gjitha veprimet pér komunikimin, shfrytézimin dhe sh&rbimin e dokumenteve
evidencohen né Regjistrin e Dorézimit/Shfrytézimit t& dokumenteve.

Né rastin e studiuesve shkencoré, Arkivi i universitetit krijon kartela t&€ vecanta
nominative pér ¢do studiues.

Neni 31
Ruajtja e dokumenteve

Regjistrat dhe dosjet ruhen né sekretari dhe arkiv sipas kérkesave té normativave né
fuqi.

Né mjediset e arkivit nuk lejohet pirja e duhanit dhe pérdorimi i ngrohésve apo
ndriguesve q&€ mund t& shkaktojné zjarre.

Punonjésja e Arkiv/Protokollit jo mé rrallé se njé heré né 6 muaj bén kontroll fizik t&
dokumenteve, i cili pasqyrohet né€ procesverbal. Kur vérehen mangési apo démtime té
dokumenteve, njoftohet eprori direkt si dhe DPA pér t€ kryer restaurimin e
dokumenteve t& démtuara.

Punonjésja e Arkivit bén jo mé& rrallé se nj& heré né vit shpluhurimin e rafteve,
regjistrave dhe dosjeve si dhe dezinfektimin e ambienteve ku ruhen dokumentet.

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

12



5. Celésat e zyrés sé¢ Arkiv/Protokollit t& jené t& sigurt dhe né dy kopje. Njé kopje

2

mbyllet me zarf, i cili vuloset dhe mbahet nga titullari apo zévendési i tij, g€ ka n&
varési njésing, kurse kopja e dyt& ruhet sipas rregullave si gjithé celésat e zyrave t&
njésive t& universitetit. Mbas mbarimit t& orarit zyrtar, kasafortat, dollapét, dyert e
zyrave t€ sekretarive dhe arkivit apo specialistét e Arkiv/Protokoll, pasi sigurohen
miré, mbikéqyren me kamera.

VII. DOKUMENTET E TJERA JOSHKRESORE

Neni 32
Dokumenta té vecanta

Dokumentet e veganta, si dokumentet teknike, dokumentet zanore, dokumentet
fotografiké a filmiké, dokumentet ¢ numerizuara/elektornike/dixhitale/informatike, i
nénshtrohen rregullave t&€ mésipérme, normativés né fuqi, urdhrave e udhézimeve té
MAS-it, si dhe ¢do rregulli tjetér specifik t& cilésuar né “Normat tekniko-profesionale
dhe metodologjike t& shérbimit arkivor né Republikén e Shqipérisé”.

Nése lind nevoja e administrimit nga specialistét e Arkiv/Protokollit t& universitetit t&
dokumenteve t& llojeve t& cilésuara né nenin 48, &shté pérgjegjési e drejtpérdrejté e
Rektorit t€ garantojé hartimin mé paré t€ rregullave t& shkruara pér administrimin e
atij lloj dokumenti duke marré parasysh kérkesat e normativés né fuqi.

VIII. Dispozita té fundit
Moszbatimi me pérpikéri i k&saj rregulloreje nga personat pérgjegjés, ku nuk pérbén

vepér penale, pérbén kundérvajtje administrative e shkelje t& disiplinés né puné dhe
dénohet n€ pérputhje me rregullat e normave né fugqi.
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