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Né mbéshtetje te nenit 23, paragrafi 1, pika 1.3 te Statutit te pérkohshém te UKZ dhe nenit 22,
paragrafi 1, pika 1 te Rregullores mbi punén e Késhillit Drejtues 02/1034 dt.23.09.2018, KD né
mbledhjen e XIX t& mbajtur me 09.10.2020, miraton:

RREGULLORE PiER ORGANIZIMIN E BRENDSHEM DHE SISTEMATIZIMIN E
VENDEVE Ti PUNES NE UNIVERSITETIN PUBLIK “KADRI ZEKA” GJILAN

Neni 1
Qéllimi

Kjo rregullore ka pér géllim pércaktimin e organizimit t&¢ brendshém dhe sistematizimin e

vendeve t& punés né Universitetin Publik Publik “Kadri Zeka” né Gjilan (né€ tekstin e métejmé:
UKZ).

Neni 2

Fushéveprimi

1. Kjo rregullore zbatohet nga t& gjitha strukturat organizative brenda UKZ-s¢.

2. Detyrat dhe pérgjegjésité e UKZ-s& pércaktohen me Ligjin pér Arsimin e Larté, Statutin e
UKZ-sé si dhe legjislacionin pérkatés né fuqi.

3. Sipas késaj rregulloreje, organizimi i punés mundéson aplikimin e legjislacionit né€ fuqi,
akteve t& brendshme t&€ Universitetit, si dhe aktiviteteve t€ tjera g€ jan€ né kompetencé té
Universitetit.

Kapitulli I
Neni 3

Struktura organizative e UKZ-sé

1. Struktura e organeve geverisé€se t&€ UKZ-s¢ &shté si vijon:
1.1.  Késhilli Drejtues
1.2.  Zyra e Rektorit
1.3.  Senati

2. Struktura organizative e administratés s& UKZ-sé &shté si né vijim:
2.1. Zyra e Sekretarit t€ Pérgjithshém;
2.2. Zyrat Administratés Qendrore



2.3. Zyrat administrative t€ njésive akademike.

2.4. Biblioteka e Universitetit

Neni 4
Zyra e Rektorit

1. Zyra e Rektorit t&¢ UKZ-s¢ pérbéhet nga:
1.1 Rektori;
1.2 Prorektorét;
1.3 Personeli mbéshtetés
2. Personeli mbéshtetés né zyrén e rektorit pérbéhet nga
2.1 Ké&shilltari dhe pérgjegjési pér media (njé népunés)
2.2 Zyrtari pér komunikim me publikun dhe protokol (nj& népunés)
2.3 Asistent ekzekutive (njé népunés)

2.4 Vozités (njé népunés)

Neni §
Zyra e Sekretarit té Pérgjithshém

1. Zyra e Sekretarit t& Pérgjithshém pérbéhet nga:
1.1, Sekretari i Pérgjithshém,
1.2.  Personeli mbéshtetés.
2. Personeli mbéshtetés né Zyrén e Sekretarit t& Pérgjithshém pérbéhet nga:
2.1.  Zyrtar ligjor senior (dy népunés)
2.2.  Zyrtari certifikues (Njé népunés)

2.3.  Asistent administrativ (Njé& népunés)

Neni 6

Administrata Qendrore

1. Administrata qendrore e UKZ-s€ &shté pérgjegjése pér ¢éshtjet profesionale, administrative
dhe teknike né lidhje me:

1.1. Arsimin, kérkimet shkencore dhe punén artistike;
1.2. Administrimin e njohjes s€ studimeve;

1.3. Administrimin e personelit;



1.4. Aspektet ligjore;

1.5. Planin zhvillimor té Universitetit;

1.6. Buxhet dhe financat.

1.7. Mirémbajtjen dhe dokumentimin e pronés;
1.8. Menaxhimin e dosjeve;

1.9. Logjistike;

1.10. Menaxhimin e sistemit t& informimit;
1.11. Bazén gendrore t& t& dhénave;

1.12. Aspektet ¢ tjera té pérgjithshme t& administratés s¢ Universitetit.

2. Administrata gendrore e Universitetit organizohet n€ kéto zyre:

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.

2.8.

Zyra pér burime njerézore;

Zyra pér teknologji té€ informacionit;

Zyra pér buxhet dhe financa;

Zyra e auditimit t& brendshém;

Zyra e prokurimit;

Zyra pér ¢€shtje akademike;

Zyra pér shkencé, zhvillim akademik dhe cilési;
2.7.1. Sektori pér shkencg;

2.7.2. Sektori pér zhvillim akademik dhe cilési;

Zyra pér shérbime té€ studentéve;

2.9. Zyra pér marrédhénie me publikun;
2.10. Zyra pér bashképunim ndérkombétar dhe projekte
2.11. Zyra pér logjistiké.

Neni 7

1.

Zyra pér burime njerézore

Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrés s€ burimeve njerézore jané:

1.1. E béné& administrimin dhe menaxhimin e pérgjithshém t& zyrés pér personel dhe

siguron qé t&€ pérmbushén detyrat né€ ményré efektive;

1.2. Kontribuon né rritjen e performancés s€ personelit, nép&rmjet motivimit dhe

zhvillimit t€ planeve trajnuese;

1.3. Menaxhon dhe mirémban informatat pér burimet njerézore t€ universitetit, asiston
menaxhmentin né organizimin ¢ brendshém, ofron mbéshtetje administrative dhe t&

logjistikés;



2.
3.

I.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Siguron zbatimin e procedurave pér rekrutim dhe pérzgjedhje, disipling, trajtim t&
ankesave, kérkesave t& pushimit, vlerésimit t&€ punés etj.;

Koordinon pérgatitjen dhe vlerésimin e buxhetit pér punésimin e personelit
administrativ té universitetit;

Menaxhon mbrojtjen dhe pérpunimin e té dhénave personale sipas legjislacionit né
fuqi,

Menaxhon sistemin e arkivit dhe dokumentet e brendshme t& universitetit;

Menaxheri i Zyrés sé¢ Burimeve Njerézore raporton tek Sekretari i Pérgjithshém.

Né kuadér t& Zyrés sé Burimeve Njerézore béjné pjesé kéto pozita:

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

Udhéheqggési i zyrés;

Zyrtari 1 larté i personelit (Njé népunés);
Zyrtari pér arkiv (Njé népunés);

Zyrtari pér protokolim (Njé népunés)

Neni 8

Zyra pér Teknologji Informative

Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrés pér teknologji informative jané:

1.1.

1.2.

1.3.
1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

Zhvillon dhe vendos standarde pér rregulloret né lidhje me: harduerin, softuerin,
rrjetin akademik dhe gendrén e té dhénave né UKZ;

Planifikon dhe propozon projekte pér nevojat e Universitetit (UKZ) pér teknologji
informative (TI);

E koordinon zbatimin dhe mirémbajtjen e projekteve t&é TI-sé né UKZ;

Planifikon, dizajnon, integron, bart, freskon, menaxhon dhe mbéshtet sistemet dhe
kérkesat e teknologjis€ s€ informacionit, duke pérfshiré edhe edukimin elektronik;

E udhéheq dhe e koordinon procesin e freskimit dhe elaborimit t& vazhdueshém té
strategjis€ s€ edukimit elektronik, duke propozuar dhe zbatuar aplikacione pér
mésim né distancé (E-learning);

Siguron program té aplikueshém sipas standardeve dhe nevojave pér udhéheqjen e
lehté¢ dhe t& efektshme té bazave t& t& dhénave pér studenté, pér personelin
akademik dhe jo akademik té UKZ-sg;

Organizon perfeksionimin e punétoréve té cilét punojné né Zyrén e Tl-sé né UKZ
dhe né& njési akademike (fakultet);

Udhéheqési 1 Zyrés pér Teknologji Informative raporton tek Sekretari i Pérgjithshém.

Zyra pér Teknologji Informative pérbéhet nga:
3.1. Udhéheqési i Zyrés;

3.2, Zyrtar i lart€ pér teknologji informative (njé népunés)



3.3. Administratori i rrjetit (Nj&€ népunés);

3.4. Administratori i bazés sé t€ dhénave dhe sistemeve (Nj& népunés);

3.5. Administrator i ueb-fages dhe mailserverit (Nj& népunés);

3.6. Zyrtari pér teknologji informative (Nj& népunés);

Neni 9
Zyra pér buxhet dhe financa

. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrés pér buxhet dhe financa jané:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.
1.9.

1.10.

1.11.

Pérgatité propozimin e buxhetit, pérpilon kérkesat e nevojshme pér Universitetin
Publik “Kadri Zeka” Gjilan si program buxhetor;

Koordinon punén me t&€ gjitha zyrat e administratés gendrore dhe njésité
akademike t€ UKZ-s& pér pérpunimin e matricave t& buxhetit t& UKZ-sg;

[ harmonizon kérkesat buxhetore t&€ UKZ-sé me kufirin fillestar t& pércaktuar nga
MF-ja;

Fut t& dhénat fillestare né sistemin e BDMS-sé: kérkesat fillestare t€ njésive pas
harmonizimit né nivel t&¢ UKZ-s€, numrin e t& punésuarve sipas formularéve,
shpenzimet e mallrave dhe shérbimeve sipas kategorive dhe kodeve t& pércaktuara
nga Thesari, shpenzimet komunale, transferimet dhe subvencionet, shpenzimet
kapitale etj.;

Fut projektet kapitale t& propozuara dhe té llogaritura nga njésité organizative té
UKZ-sé né sistemin e PIP-it, llogaritur sipas formave t& pércaktuara nga MF-ja
pér projekte kapitale;

Planifikon dhe e pérpilon planin e CASH-it pér UKZ-né pas miratimit t& buxhetit
dhe e dorézon né MF-Thesar; bén kérkesa pér alokimin e mjeteve nga Thesari
sipas periodave tremujore;

Pércjell zotimet e mjeteve sipas planifikimit me buxhet dhe sipas planit t¢ CASH-
it t& kérkuar nga UKZ-ja;
Béné rishikimin e buxhetit dhe harmonizimin i tij me rebalancin;

Pérgatité pasqyra financiare pér MF-né, raporte periodike dhe vjetore pér
Késhillin Drejtues t& UKZ-s€ dhe pér MF-ng;

Bén planifikimin e t& hyrave vetjake sipas MIM-it pér inkasimin e t& hyrave
vetjake nga njésité akademike dhe planifikimin pér shpérndarje dhe realizim té
mjeteve sipas MIM;

Zhvillon dhe mbikéqyr zbatimin e politikave dhe procedurave buxhetore dhe
financiare né shérbimin pérkatés;

. Drejtori i Zyrés pér buxhet dhe financa raporton tek Sekretari i Pérgjithshém né aspektin
administrativ, ndérsa né aspektin operacional koordinon punét me prorektorin pér buxhet
dhe financa.



3. Zyra pér Buxhet dhe Financa pérbéhet nga:

3.1.
3.2
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.

Drejtori 1 zyrés;

Zyrtari i larté pér buxhet dhe financa (Nj& népunés);
Zyrtari pér shpenzime (Njé népunés);

Zyrtari pér zotimin e mjeteve buxhetore (Njé népunés);
Zyrtari 1 pasuris€ (Nj&€ népunés);

Zyrtari pér te hyra financiare (Nj€ népunés);

Zyrtari pér kontabilitet (Nj& népunés);

Zyrtari pér paga (Nj&€ népunés);

Zyrtari pér buxhet dhe financa pér projekte ndérkombétare (Nj&€ népunés)

Neni 10

Zyra e auditimit té brendshém

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrés s¢ auditimit t& brendshém jang:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Organizon dhe mbikéqyr ushtrimin e t€ gjitha aktiviteteve t€ auditimit t&
brendshém, si dhe dorézimin e rezultateve té auditimit t& menaxhmenti i larté;

Siguron zbatimin adekuat dhe respektimin e ligjeve, rregullave, politikave,
udhézimeve dhe doracakéve té pércaktuar me Ligjin mbi auditimin e brendshém,

Pérgatit dhe dorézon me kohé& planin strategjik t€ auditimit n€ bazg t& vleré&simit
t& rrezikut pér rishikim dhe miratim te menaxhmenti i lartg;

Pérgatit dhe dorézon raporte tremujore dhe vjetore pér t& gjitha aktivitetet e
auditimit te menaxhmenti i larté;

Merr informata t€ certifikuara nga Thesari, Banka Qendrore e Kosovés dhe cilado
organizaté publike apo private né lidhje me xhirollogarité dhe/ose transaksionet
aktuale ose t&¢ mbyllura g€ pérfshijné subjektet mbi t& cilat Zyra pér auditim té
brendshém ka kompetenca sipas nenit 10.1 té Ligjit mbi auditmin ¢ brendshém:;

Informon menaxhmentin ¢ larté lidhje me funksionin e auditimit t&¢ brendshém, i
bazuar né€ modelin e siguruar nga NJQHAB-ja;

2. Drejtori i Zyrés sé& auditimit t& brendshém raporton tek Sekretari i Pérgjithshém né
aspektin administrativ, ndérsa tek rektori n€ aspektin operacional.

3. Zyra e auditimit t& brendshém pérbéhet nga:

3.1
3.2

Drejtori i zyrés;

Auditori i brendshém (Nj& népunés).



1.

1.

Neni 11

Zyra e Prokurimit

Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrés s¢ prokurimit jané:

1.1. Eshté pérgjegjés kryesor pér organizimin dhe funksionimin e miréfillté t& procesit t&
prokurimit, jep késhilla, sugjerime profesionale né lidhje me zbatimin e
procedurave té prokurimit pér zyrtarét e prokurimit brenda zyrés dhe sipas nevojés
edhe pér zyrtarét e tjeré kur kérkohet;

1.2. Bashképunon me udhéheqgésit e t&€ gjitha departamenteve brenda UKZ-s€, me qéllim
t& hartimit t€ planit strategjik t& prokurimit pér UKZ-n¢;

1.3. I koordinon dhe i menaxhon projektet e prokurimit dhe siguron qé té gjitha
procedurat dhe aktivitetet e prokurimit té zhvillohen né pajtim me ligjin q€ 1
rregullon procedurat € prokurimit né Kosové;

1.4. E koordinon punén mes njésive dhe siguron se t& gjitha kérkesat pér prokurim pér
mallra, shérbime, puné apo shérbime konsulente jané né rregull dhe t&€ nénshkruara
nga personat pérgjegjés dhe se jané né harmoni me procedurat e prokurimit;

1.5. Eshté pérgjegjés pér caktimin e metodave té prokurimit, pér procedurat e tenderit
dhe pér kuotimin e ¢gmimeve;

1.6. Koordinohet me zyrtarin kryesor administrativ né 1émin e prokurimit dhe &shté
personi kontaktues mes UKZ-s¢ dhe Komisionin Rregullativ t& Prokurimit lidhur
me realizimin e kontratave nga kontraktuesit € ndryshém;

1.7. Kryen edhe puné té€ tjera t& cilat ia cakton népunési mbiké&qyrés.

Drejtor i Zyrés t&¢ prokurimit raporton tek Sekretari i Pérgjithshém né aspektin
administrativ ndérsa né aspektin operacional koordinon punét me prorektorin pér
buxhet dhe financa.

Zyra pér prokurim pérbéhet nga:
3.1. Drejtori Zyrés;
3.2. Zyrtari i larté i prokurimit (Nj& népunés).

Neni 12
Zyra pér ¢éshtje akademike

Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrés pér ¢éshtje akademike jané:
1.1. Organizon dhe koordinon punén pér ¢é€shtje akademike;
1.2. Pérgatit kontrata pune pér stafin akademik t& rregullt dhe t& angazhuar;

1.3. Pérpilon informata, analiza dhe raporte t€ ndryshme statistikore pér personelin
akademik té Universitetit dhe pér nevoja t& Universitetit, si dhe i azhurnon t&
dhénat pér personelin akademik;



1.4. Pérpilon informata dhe bashképunon me fakultetet lidhur me publikimin dhe
realizimin e konkursit pér personelin akademik t& Universitetit;

1.5. 1 pérpilon pasqyrat e llogaritjes s€ oréve mbi normé& dhe honorar, né bazé té&
propozimeve té fakulteteve pér angazhimin e personelit akademik;

1.6. Béné pérgatitjen ¢ materialit pér mbledhjet e Komisionit t& studimeve, Késhillit
gendror t& studimeve té doktoratés, K&shillit botues dhe Senatit t& Universitetit,
né té cilat trajtohen ¢éshtje mésimore dhe shkencore;

1.7. Pérgatit materialin pér botimin e pasqyrés s€ planeve dhe personelit mésimor.

1.8. Pérkrah zhvillimin e bashképunimit ndéruniversitar ndérkombétar népérmjet
marréveshjeve dhe protokolleve;

1.9. Koordinon dhe i pérkrah projektet rajonale dhe ndérkombétare;

1.10. I koordinon dhe i promovon t& gjitha veprimtarité q& e zhvillojn€ trajnimin e
vazhduar pér studentét qé diplomojné né UKZ, por edhe pér njé publik mé té
gjeré t€ angazhuar profesionalisht né ato fusha q& lidhen me trajnimet e
Qendrés;

1.11. Menaxhon veprimtari trajnimi t& vazhduar, t& cilat propozohen nga pedagogét €
UKZ-s¢ q€ synojné njé diplomé;

1.12. Siguron lidhje t& nevojshme midis UKZ-sé dhe partneréve né trajnimet e
vazhduara (pushteti lokal, institucionet shtetérore, organizatat profesionale,
ndérmarrjet, organizatat ndérkombétare etj.);

2. Drejtori i Zyrés pér ¢éshtje akademike raporton tek Sekretari i Pérgjithshém né aspektin
administrativ ndérsa né€ aspektin operacional koordinon punét me prorektorin pér
mésimdhénie, kérkime shkencore dhe ¢éshtje t&€ studentéve.

3. Zyra pér ¢éshtje akademike pérbéhet nga:
3.1. Drejtori i1 Zyrés;
3.2. Zyrtari i larté pér ¢&shtje akademike (Nj&€ népunés);
3.3. Koordinator i mé&simit praktik (Nj& népunés);

3.4, Zyrtari pér mésim (Njé népunés).

Neni 13

Zyra pér shkencé, zhvillim akademik dhe cilési

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrés pér shkencé, zhvillim akademik dhe cilési jané:

1.1. Koordinon punén né mbéshtetje t&€ njésive akademike pér procesin e akreditimit
institucional dhe t€ akreditimit t& programeve, pérshiré udhézimin né€ pérgatitjen e
dokumentacionit t&€ nevojshém, si raportin e vetévlerésimit, planin pér zbatimin e
rekomandimeve, raportin e progresit pér zbatimin e rekomandimeve etj.;



1.

1.2. Kryen puné né koordinimin e Zyrés me Senatin e UKZ-s¢, Ké&shillin Drejtues,
njésité akademike, institutet, si dhe me késhillat, komisionet dhe grupet punuese né
sektorin e kérkimeve shkencore dhe ¢éshtjet e ndérlidhura;

1.3. Punon duke u ké&shilluar me menaxhmentin e UKZ-s€, pérkatésisht me
prorektorin pér mésim dhe kérkime shkencore, si dhe me akterét e tjeré relevanté
pér ta pérkrahur promovimin dhe zbatimin e rekomandimeve q¢ dalin nga Procesi
i Bolonjés né¢ UKZ;

1.4. Nén udhéhegjen e prorektorit pér mésim dhe kérkime shkencore, e pérpilon planin
e punés s€ Zyrés dhe e mbikéqyr realizimin e tij.;

1.5. E udhéheq rrjetin e koordinatoréve pér zhvillim akademik t& fakulteteve;

1.6. I pércjell rrjetet dhe trendet ndérkombétare t€ kérkimeve shkencore dhe kujdeset
qé t& nj&jtat t’ua pércjella strukturave gjegjése t& UKZ-sé;

1.7. E pérfagéson Zyrén pér shkencé, zhvillim akademik dhe cilési né takime, né&
komisione dhe né organizime t€ tjera zyrtare brenda dhe jashté Universitetit t&
Gjilanit.

. Drejtori i Zyrés pér zhvillim akademik dhe cilési, raporton tek Sekretari i Pérgjithshém né
aspektin administrativ ndérsa né aspektin operacional koordinon punét me prorektorin pér
mé&sim dhe kérkime shkencore.

. Zyra pér shkencé, zhvillim akademik dhe cilési pérbéhet nga:

3.1. Drejtori i Zyres,

3.2. Zyrtari pér kérkime shkencore (Njé népunés);

3.3. Zyrtari i larté pér sigurim té cilésisé (Njé népunés);
3.4. Zyrtari pér akreditim dhe certifikim (Njé népunés);

3.5. Zyrtari pér zhvillim t€ karrierés dhe alumni (Nj& népunés).

Neni 14

Zyra e shérbimit té studentéve

Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyra i shérbimit t& studentéve jané:

1.1. Organizon koordinon punén me menaxhmentin e UKZ-s& propozimet e njésive

akademike pér numrin e studentéve q& do t’i regjistrojné né vitin vijues akademik
dhe t& nj&jtat ia dérgon Senatit pér miratim;

1.2. Organizon dhe pérgatit dinamikén e realizimit t¢ konkursit dhe planin € angazhimit

t& zyrtaréve t& sektorit pér ¢éshtje té studentéve dhe personave t& tjeré né
regjistrimin e studentéve té rinj;

1.3. I bén pérgatitjet ¢ nevojshme teknike dhe regjistrimin e studentéve né vitin e paré

té studimeve;

1.4. I informon fakultetet pér studentét e regjistruar dhe pér ata q€ nuk jané regjistruar;
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L.5.

1.6.
1.7.

1.8.

1.9.

Pas pérfundimit t€ konkursit, e harton raportin pérfundimtar — pasqyrat e
studentéve t€ regjistruar né vitin e paré té studimeve;

Léshon vértetime lidhur me regjistrimin e studentéve dhe statusin e studentit;

E pérgatit dhe kujdeset pér publikimin e “Informatorit pér studentét e rinj” dhe pér
shpérndarjen e ti) népér njési akademike;

Menaxhon dhe pérgatit statistikat pér numrin e pérgjithshém t& studentéve né té
gjitha nivelet e studimeve.

Pérgatit diplomat, verifikon dhe mban librin améz pér studentét e pajisur me
diploma.

1.10. Ofron t& dhéna pér Alumnin.

2. Udhéheqgési i zyrés s€ shérbimeve t& studentéve, raporton tek Sekretari i Pérgjithshém né
aspektin administrativ ndérsa né aspektin operacional koordinon punét me prorektorin pér
mésimdhénie dhe ¢éshtje t€ studentéve.

2. Zyrapér ¢éshtje té studentéve pérbéhet nga:

2.1.
2.2
2.3.
2.4.
2.5.

Udhéheqési i zyrés;

Zyrtar pér shérbime t& studentéve (Shtaté népunés);
Zyrtar pér diploma (Nj& népunés);

Zyrtar pér studime master (Njé népunés);

Zyrtar i larté pér studime t& doktoratés (Njé népunés);

Neni 15
Zyra pér bashképunim ndérkombétar dhe projekte

2. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrés pér bashképunim ndérkombétar dhe projekte jané:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.
2.5.

2.6.

Siguron pérgatitjen me kohé& t&€ propozim planit t& punés s&¢ Zyrés dhe mbikéqyré
realizimin e tij;
E pérkrah zhvillimin e bashk&punimit ndéruniversitar, ndérkombétar népérmjet

marrédhénieve dhe protokolleve, koordinon, pérkrah projektet rajonale dhe
ndérkombétare;

Harton dhe zbaton projekte t& cilat avancojné punén kérkimore dhe shkencore né
Universitet;

Zbatimi i planit strategjik pér ndérkombétarizimin dhe projekte

Inicimi, pérgatitjia dhe vlerésimi i marréveshjeve me institucione rajonale dhe
ndérkombétare;

Drejtori i Zyrés pér bashképunim ndérkombétar dhe projekte raporton te Sekretari i
Pérgjithshém, ndérsa ne aspektin operacional koordinon punét me prorektorin pér
marrédhénie ndérkombétare.
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3. Zyra pér bashképunim ndérkombétar dhe projekte pérbéhet nga:

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.

Drejtori i zyrés;

Zyrtar i lart€ pér bashképunim ndérkombétar (Nj€ népunés)
Zyrtar pér bashképunim ndérkombétar (Nj€ népunés)
Zyrtar pér mobilitet dhe ECTS (Njé népunés)

Zyrtar pér projekte (Katér népunés)

Neni 16

Zyra pér marrédhénie me publikun

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrés pér marrédhénie me publikun jané:

1.1.

1.2.

1.3.

14.
1.5.

1.6.

Siguron pérgatitjen me kohé té€ propozim planit t& punés t& Zyrés dhe mbikéqyr
realizimin e tij.

Ofron pérkrahje profesionale pér Universitetin né¢ fushén e marrédhénieve me
publikun

Organizon konferenca pér media dhe pé&rgatit njoftime pér shtyp, deklarata,
raporte dhe publikime tjera mediale.

Pércjell dhe ofron te dhéna pér fagen elektronike zyrtare te UKZ-s¢

Koordinon kérkesat pér qasje né dokumente publike dhe pérgatit raporte mbi
zbatimin e Ligjit pér Qasje né dokumente publike;

Siguron mbrojtjen e t& dhénave personale t& punonjésve konform legjislacionit pér
mbrojtjen e t& dhénave personale;

2. Udhéheqési i Zyrés pér komunikim me publikun, raporton tek Sekretari i Pérgjithshém,
ndérsa né aspektin operacional koordinon punét me rektorin e UKZ-sé.

3. Zyra pér marrédhénie me publikun pérbéhet nga:

a.
b.

& o

Udhgheqési i zyrés;

Zyrtar pér marketing (Njé népunés);

Zyrtari i larté pér informim dhe monitorim t€ mediave (Nj& népunés);
Zyrtari pér lekturim (Nj€ népunés);

Zyrtari pér pérkthim (Nj€ népunés);
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Neni 17
Zyra pér logjistiké

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrés sé logjistikés jané:

1.1. Planifikon, implementon dhe kontrollon né ményré efikase dhe sa mé ekonomike
logjistikén e qarkullimit t& materialit shpenzues, mjeteve materiale si dhe t&
pasurive jo financiare né pajtim me rregullat né fuqi,

1.2. Zbaton metodat dhe praktikat mé t& mira pér realizimin e kérkesave logjistike;

1.3. Kujdeset pér furnizim me material pér zyré dhe me material tjetér shpenzues né
ményré efikase sipas kérkesave qé vijné nga njésité tjera organizative t&¢ UKZ-sg;

1.4. Pranon kérkesat t& cilat vijné nga stafi i UKZ-s& pér furnizim me material pérkatés
nga depoja;

1.5. Mirémban dokumentacionin lidhur me logjistikén duke regjistruar ¢do kérkesé me
qéllim t€ raportimit t¢ shpenzimeve periodike;

1.6. Kujdeset pér regjistrimin e hyrjeve-daljeve t&€ materialit né kuadér t€ depos dhe i
raporton né ményré té rregullt javore dhe mujore Udh&heqésit t& Zyrés;

1.7. Kujdeset pér furnizimin e depos me material t€ nevojshém dhe béné mirémbajtjen e
depos né aspektin material dhe administrativ;

1.8. Bashképunon dhe asiston zyrtarin e pasuris€ pér regjistrimin dhe monitorimin e
pasurive jo financiare t& UKZ-sg;

1.9. Kryen puné té tjera: si mbikéqyrjen dhe furnizimin e bufes¢, mbik&qyrjen dhe
mirémbajtjen e sistemit t&€ ngrohjes si dhe veturave zyrtare t&¢ UKZ-s€, duke
pérfshiré ofrimin e transportit pér nevojat e UKZ-s&;

1.10. Siguron puné teknike, n€ mirémbajtjen dhe kontrollin e objektit t&€ UKZ-s&
2. Udhé&heqgési i Zyrés sé Logjistikés, raporton tek Sekretari 1 Pérgjithshém.
3. Zyrailogjistikés pérbéhet nga:

Udhgheqési 1 zyrés;

Zyrtari i larté pér infrastrukturore dhe menaxhim te objekteve (Nj& népunés);
Zyrtar pér logjistiké (Njé népunés);

Zyrtar n€ depo (Nj€ népunés);

Vozités (Nj& népunés);

Punétor né bufe (Njé népunés);

N e W -

Zyrtari teknik i kontrollit dhe mirémbajtjes (Nj& népunés).
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1.

Kapitulli IT
Neni 19

Struktura organizative e njésive akademike

Zyra e dekanit t€ njésis¢ akademike

1.1.
1.2.
1.3.

Dekani i njésisé akademike;
Prodekanét;

Asistenti administrativ.

Detyrat dhe pérgjegjésité e¢ dekanit dhe prodekanéve pércaktohen me Statutin e
Universitetit “Kadri Zeka”, si dhe me legjislacionin tjetér né fuqi.

Neni 20

Detyrat e zyrave administrative t€ njésive akademike

(Cdo njési akademike (fakultet) ka zyrén administrative, e cila ka kéto detyra dhe
pérgjegjési:

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Zyrat administrative t& njésive akademike jané pérgjegjése pér c¢éshtjet
profesionale, administrative dhe teknike, struktura e té€ cilave do t&€ caktohet nga
fushéveprimi i veté njésisé¢ akademike né& pérputhje me dispozitat e Statutit t&
UKZ-sé;

Zyrat administrative pérpilojné rregullore pér nevojat e njésis¢ akademike pér
miratim nga késhilli i njésis¢ akademike, Késhilli Drejtues dhe Senati; pérgatisin
vendime t¢ miratuara nga késhilli i njésis¢ akademike, koordinojné pérgatitjen,
zbatimin, raportimin dhe vleré€simin e buxhetit t& njésis¢ akademike;

Zyrat administrative t&€ njésis€ akademike mbajn€ t€ dhéna dhe dosje t&
géndrueshme pér: personelin e njésisé akademike, kandidatét t& cilét paragiten pér
pranim né& studime té t&€ gjitha niveleve, statistikat pér studentét e regjistruar né té
gjitha programet e studimeve, dosjet e studentéve, mbajtjen e evidencés s&
pasuris€ dhe t& infrastrukturés s€ njésis¢ akademike etj.;

Zyrat administrative 1éshojné vértetime pér statusin e studentit, certifikata t&
provimeve t& dhéna dhe certifikata t& diplomimit;

Jané pérgjegjése pér vlerésimin vjetor t&€ punés pér stafin administrativ t& njésisé
akademike dhe bé&jné pérgatitjen e raportit vjetor t& arritjes s€ objektivave.
Raportet e vlerésimit dhe arritjen e objektivave e raportojné tek Sekretari i
Pérgjithshém dhe menaxheri i burimeve njerézore né nivel t& UKZ-s&;

Ruajné t¢ dhénat e njésise¢ akademike n€ ményré t€ standardizuar, sipas
udhézimeve dhe rregulloreve t& UKZ-sg;

Ofrojné shérbime logjistike pér nevojat e njésisé akademike;
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1.8. Té gjitha kéto detyra koordinohen nga sekretari i njésis¢ akademike apo
organizative;

1.9. Udhéheqésit (sekretarét) e zyrave administrative t& njésive akademike raportojné
te Sekretari i Pérgjithshém i Universitetit, ndérsa punét i koordinojné me dekanét
e njésive akademike.

2. Né kuadér t¢ administratés s€ njésive akademike béjné pjesé:
2.1.  Sekretar i njésive akademike (5 népunés);

2.2, Zyrtari pér arkiv (Nj€ népunés);

Kapitulli ITI
Biblioteka e Universitetit

Neni 21

Struktura Organizative e bibliotekés s€ universitetit €shté si vijon:

1. Drejtori 1 bibliotekés;
2. Zyrtar i bibliotekés (Dy népunés)
3. Zyrtari i larté i shtépis€ botuese (Njé népunés);

Kapitulli 1V
Dispozitat pérfundimtare dhe kalimtare
Neni 22

1. Rregullorja pér organizimin e brendshém dhe sistematizimin ¢ vendeve t€ punés né
Universitetin Publik “Kadri Zeka” né Gjilan, pérmban pjesén mbi organizimin e
brendshém né administratén gendrore, organizmin e brendshém t&€ njésive akademike, si
dhe organogramin.

2. Rregullorja &shté harmonizuar me katalogun e vendeve t&€ punés, i cili €shté miratuar nga
Qeveria e Republikés sé Kosovés dhe né pajtim me két€, népunésit do t&€ pajisen me akt
emérim.

3. Udhéhegési i Divizionit me kété rregullore ekuivalentohet me udh&heqésin e zyrés, sipas
konkursit t& brendshém dt. 13.09.2019.
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Neni 23
Hyrja né fuqi

Me hyrjen né fuqi t& késaj rregulloreje pushon sé vepruari Rregullorja pér sistematizimin e
vendeve t€ punés ref. Nr. 02/312, e datés 12.04.2016

Neni 24

Ndryshimet dhe plotésimet e rregullores mund té b&hen né pajtim me dispozitat ligjore né fuqi.

Daté: 13.10.2020
Gjilan
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