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Ne mbeshtetje te nenit 23, paragrafi 1, pika 1.3 te Statutit te perkohshem te UKZ dhe nenit 22, 
paragrafi 1, pika 1 te Rregullores mbi pun en e Keshillit Drejtues 0211034 dt.23 .09 .20 18, KD ne 
mbledhjen e XIX te mbajtur me 09.10.2020, miraton: 

RREGULLORE PER ORGANIZIMIN E BRENDSHEM DHE SISTEMATIZIMIN E 
VENDEVE TE PUNES NE UNIVERSITETIN PUBLIK "KADRI ZEKA" GJILAN 

Neni 1 

Qellimi 

Kjo rregullore ka per qellim percaktimin e organizimit te brendshem dhe sistematizimin e 
vendeve te punes ne Universitetin Publik Publik "Kadri Zeka" ne Gjilan (ne tekstin e metejme: 
UKZ). 

Neni 2 

Fusheveprimi 

1. Kjo rregullore zbatohet nga te gjitha strukturat organizative brenda UKZ-se. 

2. Detyrat dhe pergjegjesite e UKZ-se percaktohen me Ligjin per Arsimin e Larte, Statutin e 
UKZ-se si dhe legjislacionin perkates ne fuqi. 

3. Sipas kesaj rregulloreje, organizimi i punes mundeson aplikimin e legjislacionit ne fuqi, 
akteve te brendshme te Universitetit, si dhe aktiviteteve te tjera qe jane ne kompetence te 
Universitetit. 

Kapitulli I 

Neni 3 

Struktura organizative e UKZ-se 

1. Struktura e organeve qeverisese te UKZ-se eshte si vijon: 

1.1. Keshilli Drejtues 

1.2. Zyra e Rektorit 

1.3. Senati 

2. Struktura organizative e administrates se UKZ-se eshte sine vijim: 

2.1. Zyra e Sekretarit te Pergj ithshem; 

2.2. Zyrat Administrates Qendrore 
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2.3. Zyrat administrative te njesive akademike. 

2.4. Biblioteka e Universitetit 

Neni 4 

Zyra e Rektorit 

1. Zyra e Rektorit te UKZ-se perbehet nga: 

1.1 Rektori; 

1.2 Prorektoret; 

1.3 Personeli mbeshtetes 

2. Personeli mbeshtetes ne zyren e rektorit perbehet nga 

2.1 Keshilltari dhe pergjegjesi per media (nje nepunes) 

2.2 Zyrtari per komunikim me publikun dhe protokol (nje nepunes) 

2.3 Asistent ekzekutive (nje nepunes) 

2.4 Vozites (nje nepunes) 

Neni 5 

Zyra e Sekretarit te Pergjithshem 

1. Zyra e Sekretarit te Pergjithshem perbehet nga: 

1.1 . Sekretari i Pergjithshem, 

1.2. Personeli mbeshtetes. 

2. Personeli mbeshtetes ne Zyren e Sekretarit te Pergjithshem perbehet nga: 

2.1. Zyrtar ligjor senior (dy nepunes) 

2.2. Zyrtari certifikues (Nje nepunes) 

2.3. Asistent administrativ (Nje nepunes) 

Neni 6 

Administrata Qendrore 

1. Administrata qendrore e UKZ-se eshte pergjegjese per c;eshtjet profesionale, administrative 
dhe teknike ne lidhje me: 

1.1. Arsimin, kerkimet shkencore dhe punen artistike; 

1.2. Administrimin e njohjes se studimeve; 

1.3. Administrimin e personelit; 
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1.4. Aspektet ligjore; 

1.5. Planin zhvillimor te Universitetit; 

1.6. Buxhet dhe financat. 

1. 7. Mirembajtj en dhe dokumentimin e prones; 

1.8. Menaxhimin e dosjeve; 

1.9. Logjistike; 

1.1 0. Menaxhimin e sistemit te informimit; 

1.11. Bazen qendrore te te dhenave; 

1.12. Aspektet e tjera te pergjithshme te administrates se Universitetit. 

2. Administrata qendrore e Universitetit organizohet ne keto zyre: 

2.1 . Zyra per burime njerezore; 

2.2. Zyra per teknologji te informacionit; 

2.3. Zyra per buxhet dhe financa; 

2.4. Zyra e auditimit te brendshem; 

2.5. Zyra e prokurimit; 

2.6. Zyra per 9eshtje akademike; 

2.7. Zyra per shkence, zhvillim akademik dhe cilesi; 

2. 7 .1. Sektori per shkence; 

2.7.2. Sektori per zhvillim akademik dhe cilesi; 

2.8 . Zyra per sherbime te studenteve; 

2.9. Zyra per marredhenie me publikun; 

2.10. 

2.11. 

Zyra per bashkepunim nderkombetar dhe projekte 

Zyra per logjistike. 

Neni 7 

Zyra per burime njerezore 

1. Detyrat dhe pergjegjesite e Zyres se burimeve njerezore jane: 

1.1. E bene administrimin dhe menaxhimin e pergjithshem te zyres per personel dhe 
siguron qe te permbushen detyrat ne menyre efektive; 

1.2. Kontribuon ne rritjen e performances se personelit, nepermjet motivimit dhe 
zhvillimit te planeve trajnuese; 

1.3. Menaxhon dhe miremban informatat per burimet njerezore te universitetit, asiston 
menaxhmentin ne organizimin e brendshem, ofron mbeshtetje administrative dhe te 
logj istikes; 
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1.4. Siguron zbatimin e procedurave per rekrutim dhe perzgjedhje, disipline, trajtim te 
ankesave, kerkesave te pushimit, vleresimit te punes etj.; 

1.5. Koordinon pergatitjen dhe vleresimin e buxhetit per punesimin e personelit 
administrativ te universitetit; 

1.6. Menaxhon mbrojtjen dhe perpunimin e te dhenave personale sipas legjislacionit ne 
fuqi; 

1.7. Menaxhon sistemin e arkivit dhe dokumentet e brendshme te universitetit; 

2. Menaxheri i Zyres se Burimeve Njerezore raporton tek Sekretari i Pergjithshem. 

3. Ne kuader te Zyres se Burimeve Njerezore bejne pjese keto pozita: 

3.1. Udheheqesi i zyres; 

3.2. Zyrtari i larte i personelit (Nje nepunes); 

3.3 . Zyrtari per arkiv (Nje nepunes); 

3.4. Zyrtari per protokolim (Nje nepunes) 

Neni 8 

Zyra per Teknologji Informative 

1. Detyrat dhe pergjegjesite e Zyres per teknologji informative jane: 

1.1. Zhvillon dhe vendos standarde per rregulloret ne lidhje me: harduerin, softuerin, 

rrjetin akademik dhe qendren e te dhenave ne UKZ; 

1.2. Planifikon dhe propozon projekte per nevojat e Universitetit (UKZ) per teknologji 
informative (TI); 

1.3. E koordinon zbatimin dhe mirembajtjen e projekteve te TI-se ne UKZ; 

1.4. Planifikon, dizajnon, integron, bart, freskon, menaxhon dhe mbeshtet sistemet dhe 
kerkesat e teknologjise se informacionit, duke perfshire edhe edukimin elektronik; 

1.5. E udheheq dhe e koordinon procesin e freskimit dhe elaborimit te vazhdueshem te 
strategjise se edukimit elektronik, duke propozuar dhe zbatuar aplikacione per 
mesim ne distance (E-leaming); 

1.6. Siguron program te aplikueshem sipas standardeve dhe nevojave per udheheqjen e 
lehte dhe te efektshme te bazave te te dhenave per studente, per personelin 
akademik dhe jo akademik te UKZ-se; 

1.7. Organizon perfeksionimin e punetoreve te cilet punojne ne Zyren e TI-se ne UKZ 
dhe ne njesi akademike (fakultet) ; 

2. Udheheqesi i Zyres per Teknologji Informative raporton tek Sekretari i Pergjithshem. 

3. Zyra per Teknologji Informative perbehet nga: 

3.1 . Udheheqesi i Zyres; 

3.2. Zyrtar i larte per teknologji informative (nje nepunes) 
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3.3. Administratori i rrjetit (Nje nepunes); 

3.4. Administratori i bazes se te dhenave dhe sistemeve (Nje nepunes) ; 

3.5. Administrator i ueb-faqes dhe mailserverit (Nje nepunes) ; 

3.6. Zyrtari per teknologji informative (Nje nepunes) ; 

Neni 9 

Zyra per buxhet dhe financa 

1. Detyrat dhe pergjegjesite e Zyres per buxhet dhe financajane: 

1.1. Pergatite propozimin e buxhetit, perpilon kerkesat e nevojshme per Universitetin 
Publik "Kadri Zeka" Gjilan si program buxhetor; 

1.2. Koordinon punen me te gjitha zyrat e administrates qendrore dhe njesite 
akademike te UKZ-se per perpunimin e matricave te buxhetit te UKZ-se; 

1.3 . I harmonizon kerkesat buxhetore te UKZ-se me kufirin fillestar te percaktuar nga 
MF-ja; 

1.4. Fut te dhenat fillestare ne sistemin e BDMS-se: kerkesat fillestare te njesive pas 
harmonizimit ne nivel te UKZ-se, numrin e te punesuarve sipas formulareve, 
shpenzimet e mallrave dhe sherbimeve sipas kategorive dhe kodeve te percaktuara 
nga Thesari, shpenzimet komunale, transferimet dhe subvencionet, shpenzimet 
kapitale etj. ; 

1.5. Fut projektet kapitale te propozuara dhe te llogaritura nga njesite organizative te 
UKZ-se ne sistemin e PIP-it, llogaritur sipas formave te percaktuara nga MF -ja 
per projekte kapitale; 

1.6. Planifikon dhe e perpilon planin e CASH-it per UKZ-ne pas miratimit te buxhetit 
dhe e dorezon ne MF- Thesar; ben kerkesa per alokimin e mjeteve nga Thesari 
sipas periodave tremujore; 

1.7. Percjell zotimet e mjeteve sipas planifikimit me buxhet dhe sipas planit te CASH
it te kerkuar nga UKZ-ja; 

1.8. Bene rishikimin e buxhetit dhe harmonizimin i tij me rebalancin; 

1.9. Pergatite pasqyra financiare per MF-ne, raporte periodike dhe vjetore per 
Keshillin Drejtues te UKZ-se dhe per MF -ne; 

1.1 0. Ben planifikimin e te hyrave vetjake sipas MIM-it per inkasimin e te hyrave 
vetjake nga njesite akademike dhe planifikimin per shperndarje dhe realizim te 
mjeteve sipas MIM; 

1.11. Zhvillon dhe mbikeqyr zbatimin e politikave dhe procedurave buxhetore dhe 
financiare ne sherbimin perkates; 

2. Drejtori i Zyres per buxhet dhe financa raporton tek Sekretari i Pergjithshem ne aspektin 
administrativ, ndersa ne aspektin operacional koordinon punet me prorektorin per buxhet 
dhe financa. 
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3. Zyra per Buxhet dhe Financa perbehet nga: 

3.1. Drejtori i zyres; 

3.2. Zyrtari i larte per buxhet dhe financa (Nje nepunes); 

3.3. Zyrtari per shpenzime (Nje nepunes); 

3.4. Zyrtari per zotimin e mjeteve buxhetore (Nje nepunes); 

3.5. Zyrtari i pasurise (Nje nepunes); 

3.6. Zyrtari per te hyra financiare (Nje nepunes) ; 

3.7. Zyrtari per kontabilitet (Nje nepunes) ; 

3.8. Zyrtari per paga (Nje nepunes) ; 

3.9. Zyrtari per buxhet dhe financa per projekte nderkombetare (Nje nepunes) 

NenilO 

Zyra e auditimit te brendshem 

1. Detyrat dhe pergjegjesite e Zyres se auditimit te brendshemjane: 

1.1. Organizon dhe mbikeqyr ushtrimin e te gjitha aktiviteteve te auditimit te 
brendshem, si dhe dorezimin e rezultateve te auditimit te menaxhmenti i larte; 

1.2. Siguron zbatimin adekuat dhe respektimin e ligjeve, rregullave, politikave, 
udhezimeve dhe doracakeve te percaktuar me Ligjin mbi auditimin e brendshem; 

1.3. Pergatit dhe dorezon me kohe planin strategjik te auditimit ne baze te vleresimit 
te rrezikut per rishikim dhe miratim te menaxhmenti i larte; 

1.4. Pergatit dhe dorezon raporte tremujore dhe vjetore per te gjitha aktivitetet e 
auditimit te menaxhmenti i larte; 

1.5. Merr informata te certifikuara nga Thesari , Banka Qendrore e Kosoves dhe cilado 
organizate publike apo private ne lidhje me xhirollogarite dhe/ose transaksionet 
aktuale ose te mbyllura qe perfshijne subjektet mbi te cilat Zyra per auditim te 
brendshem ka kompetenca sipas nenit 10.1 te Ligjit mbi auditmin e brendshem; 

1.6. Informon menaxhmentin e larte lidhje me funksionin e auditimit te brendshem, i 
bazuar ne modelin e siguruar nga NJQHAB-ja; 

2. Drejtori i Zyres se auditimit te brendshem raporton tek Sekretari i Pergjithshem ne 
aspektin administrativ, ndersa tek rektori ne aspektin operacional. 

3. Zyra e auditimit te brendshem perbehet nga: 

3 .1. Drejtori i zyres; 

3.2. Auditori i brendshem (Nje nepunes). 
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Neni 11 

Zyra e Prokurimit 

1. Detyrat dhe pergjegjesite e Zyres se prokurimitjane: 

1.1. Eshte pergjegjes kryesor per organizimin dhe funksionimin e mirefillte te procesit te 
prokurimit, jep keshilla, sugjerime profesionale ne lidhje me zbatimin e 
procedurave te prokurimit per zyrtaret e prokurimit brenda zyres dhe sipas nevojes 
edhe per zyrtaret e tjere kur kerkohet; 

1.2. Bashkepunon me udheheqesit e te gjitha departamenteve brenda UKZ-se, me qellim 
te hartimit te planit strategjik te prokurimit per UKZ-ne; 

1.3. I koordinon dhe i menaxhon projektet e prokurimit dhe siguron qe te gjitha 
procedurat dhe aktivitetet e prokurimit te zhvillohen ne pajtim me ligjin qe i 
rregullon procedurat e prokurimit ne Kosove; 

1.4. E koordinon punen mes njesive dhe siguron se te gjitha kerkesat per prokurim per 
mallra, sherbime, pune apo sherbime konsulente jane ne rregull dhe te nenshkruara 
nga personat pergjegjes dhe se jane ne harmoni me procedurat e prokurimit; 

1.5. Eshte pergjegjes per caktimin e metodave te prokurimit, per procedurat e tenderit 
dhe per kuotimin e <;mimeve; 

1.6. Koordinohet me zyrtarin kryesor administrativ ne lemin e prokurimit dhe eshte 
personi kontaktues mes UKZ-se dhe Komisionin Rregullativ te Prokurimit lidhur 
me realizimin e kontratave nga kontraktuesit e ndryshem; 

1.7. Kryen edhe pune te tjera te cilat ia cakton nepunesi mbikeqyres. 

2. Drejtor i Zyres te prokurimit raporton tek Sekretari i Pergjithshem ne aspektin 
administrativ ndersa ne aspektin operacional koordinon punet me prorektorin per 
buxhet dhe financa. 

3. Zyra per prokurim perbehet nga: 

3.1. Drejtor i Zyres; 

3.2. Zyrtari i larte i prokurimit (Nje nepunes). 

Neni 12 

Zyra per ~eshtj e akademike 

1. Detyrat dhe pergjegjesite e Zyres per <;eshtje akademike jane: 

1.1 . Organizon dhe koordinon punen per <;eshtje akademike; 

1.2. Pergatit kontrata pune per stafin akademik te rregullt dhe te angazhuar; 

1.3 . Perpilon informata, analiza dhe raporte te ndryshme statistikore per personelin 
akademik te Universitetit dhe per nevoja te Universitetit, si dhe i azhurnon te 
dhenat per personelin akademik; 
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1.4. Perpilon informata dhe bashkepunon me fakultetet lidhur me publikimin dhe 
realizimin e konkursit per personelin akademik te Universitetit; 

1.5. I perpilon pasqyrat e llogaritjes se oreve mbi norme dhe honorar, ne baze te 
propozimeve te fakulteteve per angazhimin e personelit akademik; 

1.6. Bene pergatitjen e materialit per mbledhjet e Komisionit te studimeve, Keshillit 
qendror te studimeve te doktorates, Keshillit botues dhe Senatit te Universitetit, 
ne te cilat trajtohen 9eshtje mesimore dhe shkencore; 

1.7. Pergatit materialin per botimin e pasqyres se planeve dhe personelit mesimor. 

1.8. Perkrah zhvillimin e bashkepunimit nderuniversitar nderkombetar nepermjet 
marreveshjeve dhe protokolleve; 

1.9. Koordinon dhe i perkrah projektet rajonale dhe nderkombetare; 

1.1 0. I koordinon dhe i promovon te gjitha veprimtarite qe e zhvillojne trajnimin e 
vazhduar per studentet qe diplomojne ne UKZ, por edhe per nje publik mete 
gjere te angazhuar profesionalisht ne ato fusha qe lidhen me trajnimet e 
Qendres; 

1.11 . Menaxhon veprimtari trajnimi te vazhduar, te cilat propozohen nga pedagoget e 
UKZ-se qe synojne nje diplome; 

1.12. Siguron lidhje te nevojshme midis UKZ-se dhe partnereve ne trajnimet e 
vazhduara (pushteti lokal, institucionet shteterore, organizatat profesionale, 
ndermarrjet, organizatat nderkombetare etj.); 

2. Drejtori i Zyres per 9eshtje akademike raporton tek Sekretari i Pergjithshem ne aspektin 
administrativ ndersa ne aspektin operacional koordinon punet me prorektorin per 
mesimdhenie, kerkime shkencore dhe 9eshtje te studenteve. 

3. Zyra per 9eshtje akademike perbehet nga: 

3.1. Drejtori i i Zyres; 

3.2. Zyrtari i larte per 9eshtje akademike (Nje nepunes); 

3.3. Koordinator i mesimit praktik (Nje nepunes); 

3.4. Zyrtari per mesim (Nje nepunes). 

Neni 13 

Zyra per shkence, zhvillim akademik dhe cilesi 

1. Detyrat dhe pergjegjesite e Zyres per shkence, zhvillim akademik dhe cilesi jane: 

1.1. Koordinon punen ne mbeshtetje te njesive akademike per procesin e akreditimit 
institucional dhe te akreditimit te programeve, pershire udhezimin ne pergatitjen e 
dokumentacionit te nevojshem, si raportin e vetevleresimit, planin per zbatimin e 
rekomandimeve, raportin e progresit per zbatimin e rekomandimeve etj.; 
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1.2. Kryen pune ne koordinimin e Zyres me Senatin e UKZ-se, Keshillin Drejtues, 
njesite akademike, institutet, si dhe me keshillat, komisionet dhe grupet punuese ne 
sektorin e kerkimeve shkencore dhe 9eshtjet e nderlidhura; 

1.3. Punon duke u keshilluar me menaxhmentin e UKZ-se, perkatesisht me 
prorektorin per mesim dhe kerkime shkencore, si dhe me akteret e tjere relevante 
per ta perkrahur promovimin dhe zbatimin e rekomandimeve qe dalin nga Procesi 
i Bolonjes ne UKZ; 

1.4. Nen udheheqjen e prorektorit per mesim dhe kerkime shkencore, e perpilon planin 
e punes se Zyres dhe e mbikeqyr realizimin e tij .; 

1.5. E udheheq rrjetin e koordinatoreve per zhvillim akademik te fakulteteve; 

1.6. I percjell rrjetet dhe trendet nderkombetare te kerkimeve shkencore dhe kujdeset 
qe te njejtat t'ua percjella strukturave gjegjese te UKZ-se; 

1.7. E perfaqeson Zyren per shkence, zhvillim akademik dhe cilesi ne takime, ne 
komisione dhe ne organizime te tjera zyrtare brenda dhe jashte Universitetit te 
Gjilanit. 

2. Drejtori i Zyres per zhvillim akademik dhe cilesi, raporton tek Sekretari i Pergjithshem ne 
aspektin administrativ ndersa ne aspektin operacional koordinon punet me prorektorin per 
mesim dhe kerkime shkencore. 

3. Zyra per shkence, zhvillim akademik dhe cilesi perbehet nga: 

3.1. Drejtori i Zyres, 

3.2. Zyrtari per kerkime shkencore (Nje nepunes); 

3.3. Zyrtari i larte per sigurim te cilesise (Nje nepunes); 

3.4. Zyrtari per akreditim dhe certifikim (Nje nepunes) ; 

3.5. Zyrtari per zhvillim te karrieres dhe alumni (Nje nepunes). 

Neni 14 

Zyra e sherbimit te studenteve 

1. Detyrat dhe pergjegjesite e Zyra i sherbimit te studenteve jane: 

1.1. Organizon koordinon punen me menaxhmentin e UKZ-se propozimet e njesive 
akademike per numrin e studenteve qe do t'i regjistrojne ne vitin vijues akademik 
dhe te njejtat ia dergon Senatit per miratim; 

1.2. Organizon dhe pergatit dinamiken e realizimit te konkursit dhe planin e angazhimit 
te zyrtareve te sektorit per 9eshtje te studenteve dhe personave te tjere ne 
regj istrimin e studenteve te rinj ; 

1.3. I ben pergatitjet e nevojshme teknike dhe regjistrimin e studenteve ne vitin e pare 
te studimeve; 

1.4. I informon fakultetet per studentet e regjistruar dhe per ata qe nukjane regjistruar; 
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1.5. Pas perfundimit te konkursit, e harton raportin perfundimtar - pasqyrat e 
studenteve te regjistruar ne vitin e pare te studimeve; 

1.6. Leshon vertetime lidhur me regjistrimin e studenteve dhe statusin e studentit; 

1.7. E pergatit dhe kujdeset per publikimin e "Informatorit per studentet e rinj" dhe per 
shpemdarjen e tij neper njesi akademike; 

1.8. Menaxhon dhe pergatit statistikat per numrin e pergjithshem te studenteve ne te 
gjitha nivelet e studimeve. 

1.9. Pergatit diplomat, verifikon dhe mban librin amez per studentet e pajisur me 
diploma. 

1.1 0. Ofron te dhena per Alumnin. 

2. Udheheqesi i zyres se sherbimeve te studenteve, raporton tek Sekretari i Pergjithshem ne 
aspektin administrativ ndersa ne aspektin operacional koordinon punet me prorektorin per 
mesimdhenie dhe 9eshtje te studenteve. 

2. Zyra per 9eshtje te studenteve perbehet nga: 

2.1 . Udheheqesi i zyres; 

2.2. Zyrtar per sherbime te studenteve (Shtate nepunes); 

2.3. Zyrtar per diploma (Nje nepunes); 

2.4. Zyrtar per studime master (Nje nepunes); 

2.5. Zyrtar i larte per studime te doktorates (Nje nepunes); 

Neni 15 

Zyra per bashkepunim nderkombetar dhe projekte 

2. Detyrat dhe pergjegjesite e Zyres per bashkepunim nderkombetar dhe projekte jane: 

2.1 . Siguron pergatitjen me kohe te propozim planit te punes se Zyres dhe mbikeqyre 
realizimin e tij; 

2.2. E perkrah zhvillimin e bashkepunimit nderuniversitar, nderkombetar nepermjet 
marredhenieve dhe protokolleve, koordinon, perkrah projektet rajonale dhe 
nderkombetare; 

2.3. Harton dhe zbaton projekte te cilat avancojne punen kerkimore dhe shkencore ne 
Universitet; 

2.4. Zbatimi i planit strategjik per nderkombetarizimin dhe projekte 

2.5. Inicimi, pergatitja dhe vleresimi i marreveshjeve me institucione rajonale dhe 
nderkombetare; 

2.6. Drejtori i Zyres per bashkepunim nderkombetar dhe projekte raporton te Sekretari i 
Pergjithshem, ndersa ne aspektin operacional koordinon punet me prorektorin per 
marredhenie nderkombetare. 
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3. Zyra per bashkepunim nderkombetar dhe projekte perbehet nga: 

3 .1. Drejtori i zyres; 

3.2. Zyrtar i larte per bashkepunim nderkombetar (Nje nepunes) 

3.3. Zyrtar per bashkepunim nderkombetar (Nje nepunes) 

3.4. Zyrtar per mobilitet dhe ECTS (Nje nepunes) 

3.5 . Zyrtar per projekte (Kater nepunes) 

Neni16 

Zyra per marredhenie me publikun 

1. Detyrat dhe pergjegjesite e Zyres per marredhenie me publikunjane: 

1.1 . Siguron pergatitjen me kohe te propozim planit te punes te Zyres dhe mbikeqyr 
realizimin e tij. 

1.2. Ofron perkrahje profesionale per Universitetin ne fushen e marredhenieve me 
publikun 

1.3 . Organizon konferenca per media dhe pergatit njoftime per shtyp, deklarata, 
raporte dhe publikime tjera mediale. 

1.4. Percjell dhe ofron te dhena per faqen elektronike zyrtare te UKZ-se 

1.5. Koordinon kerkesat per qasje ne dokumente publike dhe pergatit raporte mbi 
zbatimin e Ligjit per Qasje ne dokumente publike; 

1.6. Siguron mbrojtjen e te dhenave personale te punonjesve konform legjislacionit per 
mbrojtjen e te dhenave personale; 

2. Udheheqesi i Zyres per komunikim me publikun, raporton tek Sekretari i Pergjithshem, 
ndersa ne aspektin operacional koordinon punet me rektorin e UKZ-se. 

3. Zyra per marredhenie me publikun perbehet nga: 

a. Udheheqesi i zyres; 

b. Zyrtar per marketing (Nje nepunes); 

c. Zyrtari i larte per informim dhe monitorim te mediave (Nje nepunes); 

d. Zyrtari per lekturim (Nje nepunes); 

e. Zyrtari per perkthim (Nje nepunes); 
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Neni 17 

Zyra per logjistike 

1. Detyrat dhe pergjegjesite e Zyres se logjistikes jane: 

1.1. Planifikon, implementon dhe kontrollon ne menyre efikase dhe sa me ekonomike 
logjistiken e qarkullimit te materialit shpenzues, mjeteve materiale si dhe te 
pasurive jo financiare ne pajtim me rregullat ne fuqi; 

1.2. Zbaton metodat dhe praktikat mete mira per realizimin e kerkesave logjistike; 

1.3. Kujdeset per furnizim me material per zyre dhe me material tjeter shpenzues ne 
menyre efikase sipas kerkesave qe vijne nga njesite tjera organizative te UKZ-se; 

1.4. Pranon kerkesat te cilat vijne nga stafi i UKZ-se per fumizim me material perkates 
nga depoja; 

1.5. Miremban dokumentacionin lidhur me logjistiken duke regjistruar ydo kerkese me 
qellim te raportimit te shpenzimeve periodike; 

1.6. Kujdeset per regjistrimin e hyrjeve-daljeve te materialit ne kuader te depos dhe i 
raporton ne menyre te rregullt javore dhe mujore Udheheqesit te Zyres; 

1.7. Kujdeset per fumizimin e depos me material te nevojshem dhe bene mirembajtjen e 
depos ne aspektin material dhe administrativ; 

1.8. Bashkepunon dhe asiston zyrtarin e pasurise per regjistrimin dhe monitorimin e 
pasurive jo financiare te UKZ-se; 

1.9. Kryen pune te tjera: si mbikeqyrjen dhe fumizimin e bufese, mbikeqyrjen dhe 
mirembajtjen e sistemit te ngrohjes si dhe veturave zyrtare te UKZ-se, duke 
perfshire ofrimin e transportit per nevojat e UKZ-se; 

1.1 0. Siguron pune teknike, ne mirembajtjen dhe kontrollin e objektit te UKZ-se 

2. Udheheqesi i Zyres se Logjistikes, raporton tek Sekretari i Pergjithshem. 

3. Zyra i logjistikes perbehet nga: 

1. Udheheqesi i zyres; 

2. Zyrtari i larte per infrastrukturore dhe menaxhim te objekteve (Nje nepunes); 

3. Zyrtar per logjistike (Nje nepunes); 

4. Zyrtar ne depo (Nje nepunes); 

5. Vozites (Nje nepunes); 

6. Punetor ne bufe (Nje nepunes) ; 

7. Zyrtari teknik i kontrollit dhe mirembajtjes (Nje nepunes). 
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Kapitulli II 

Neni 19 

Struktura organizative e njesive akademike 

1. Zyra e dekanit te njesise akademike 

1.1. Dekani i njesise akademike; 

1.2. Prodekanet; 

1.3. Asistenti administrativ. 

2. Detyrat dhe pergjegjesite e dekanit dhe prodekaneve percaktohen me Statutin e 
Universitetit "Kadri Zeka", si dhe me legjislacionin tjeter ne fuqi. 

Neni 20 

Detyrat e zyrave administrative te njesive akademike 

1. <;do njesi akademike (fakultet) ka zyren administrative, e cila ka keto detyra dhe 
pergjegjesi: 

1.1. Zyrat administrative te njesive akademike jane pergjegjese per 9eshtjet 
profesionale, administrative dhe teknike, struktura e te cilave do te caktohet nga 
fusheveprimi i vete njesise akademike ne perputhje me dispozitat e Statutit te 
UKZ-se; 

1.2. Zyrat administrative perpilojne rregullore per nevojat e njesise akademike per 
miratim nga keshilli i njesise akademike, Keshilli Drejtues dhe Senati; pergatisin 
vendime te miratuara nga keshilli i njesise akademike, koordinojne pergatitjen, 
zbatimin, raportimin dhe vleresimin e buxhetit te njesise akademike; 

1.3 . Zyrat administrative te njesise akademike mbajne te dhena dhe dosje te ~ 
qendrueshme per: personelin e njesise akademike, kandidatet te cilet paraqiten per ~ 

pranim ne studime te te gjitha niveleve, statistikat per studentet e regjistruar ne te ,. 
gjitha programet e studimeve, dosjet e studenteve, mbajtjen e evidences se ~ 
pasurise dhe te infrastruktures se njesise akademike etj.; ·7 

1.4. Zyrat administrative leshojne vertetime per statusin e studentit, certifikata te 
provimeve te dhena dhe certifikata te diplomimit; 

1.5. Jane pergjegjese per vleresimin vjetor te punes per stafin administrativ te njesise 
akademike dhe bejne pergatitjen e raportit vjetor te arritjes se objektivave. 
Raportet e vleresimit dhe arritjen e objektivave e raportojne tek Sekretari 
Pergjithshem dhe menaxheri i burimeve njerezore ne nivel te UKZ-se; 

1.6. Ruajne te dhenat e njesise akademike ne menyre te standardizuar, sipas 
udhezimeve dhe rregulloreve te UKZ-se; 

1.7. Ofrojne sherbime logjistike per nevojat e njesise akademike; 
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1.8. Te gjitha keto detyra koordinohen nga sekretari i njesise akademike apo 
organizative; 

1.9. Udheheqesit (sekretaret) e zyrave administrative te njesive akademike raportojne 
te Sekretari i Pergjithshem i Universitetit, ndersa punet i koordinojne me dekanet 
e njesive akademike. 

2. Ne kuader te administrates se njesive akademike bejne pjese: 

2.1. Sekretar i njesive akademike (5 nepunes); 

2.2. Zyrtari per arkiv (Nje nepunes); 

Kapitulli III 

Biblioteka e Universitetit 

Neni 21 

Struktura Organizative e bibliotekes se universitetit eshte si vijon: 

1. Drejtori i bibliotekes; 

2. Zyrtar i bibliotekes (Dy nepunes) 

3. Zyrtari i larte i shtepise botuese (Nje nepunes); 

Kapitulli IV 

Dispozitat perfundimtare dhe kalimtare 

Neni 22 

1. Rregullorja per orgamz1mm e brendshem dhe sistematizimin e vendeve te punes ne 
Universitetin Publik "Kadri Zeka" ne Gjilan, permban pjesen mbi organizimin e 
brendshem ne administraten qendrore, organizmin e brendshem te njesive akademike, si 
dhe organogramin. 

2. Rregullorja eshte harmonizuar me katalogun e vendeve te punes, i cili eshte miratuar nga 
Qeveria e Republikes se Kosoves dhe ne pajtim me kete, nepunesit dote pajisen me akt 
emerim. 

3. Udheheqesi i Divizionit me kete rregullore ekuivalentohet me udheheqesin e zyres, sipas 
konkursit te brendshem dt. 13.09.2019. 
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Neni 23 

Hyrja ne fuqi 

Me hyrjen ne fuqi te kesaj rregulloreje pushon se vepruari Rregullorja per sistematizimin e 
vendeve te punes ref. Nr. 02/312, e dates 12.04.2016 

Neni 24 

Ndryshimet dhe plotesimet e rregullores mund te behen ne pajtim me dispozitat ligjore ne fuqi. 

Date: 13.10.2020 

Gjilan 
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