REPUBLIKA E SHQIPERISE

UAMD UNIVERSITETI “ALEKSANDER MOISIU” DURRES
SENATI AKADEMIK
Nred Prot. Durrés, mé 8.0 2025
(0 VENDIM
Nr.99 , date JB. 09 2025
PER

“MIRATIMIN E RREGULLORES SE BRENDSHME TE DREJTORISE SE
BURIMEVE NJEREZORE DHE DOKUMENTACIONIT, NE UNIVERSITETIN
“ALEKSANDER MOISIU” DURRES”

Né mbéshtetje t& ligjit nr. 80/2015 “Par Arsimin e Larte dhe kérkimin shkencor né
institucionet e Arsimit 18 Larté né Republiken e Shqipérisé™; t& Statutit t& UAMD-s&, neni 15;
t&€ Rregullores s&¢ UAMD-sg; refernar shkresgs Nr. 1883/2 Prot., dat&14.08.2025 t& Drejtorisé
s€¢ Burimeve Njerézore dhe Dokumentacionit, si dhe t& shkresés Nr.1880/3 prot., dats
20.08.2025 “Relacion mbi shkresén nr.1880/2 prot., daté 14.08 2025, me 1éndé “Dérgohet pér
miratim né Senatin Akademik Rregullorja e Brendshme e Drejtorisé s& Burimeve Njerézore
dhe Dokumentacioni”, n& mbledhjen e datés 18.09.2025, Senati Akademik,

VENDOSTI:

1. Miratimin e Rregullores s& Brendshme t€ Drejtorisé s& Burimeve Njerézore dhe
Dokumentacionit, ng Universitetin  “Aleksandér Moisiu” Durrégs, sipas materialit
bashkélidhur.

2. Ngarkohet pér zbatimin e kétij vendimi:

> Zv. Rektorst
> Drejtoria e Burimeve Njerézore dhe Dokumentacionit

Lo

- Ky vendim hyn n& fugi menj€herg.

KRYETAR
Prof. Dr. Shkélqim FORTUZ

.

- www.uamd.edu.al.




DREJTORIA E BURIMEVE NJEREZORE DHE
DOKUMENTACIONIT

RREGULLORE E BRENDSHME

Miratuar me Vendimin Nr. é i , daté _@/D_Gf /2025 té Senatit Akademik té Universitetit
“Aleksandér Moisiu”, Durrés.




Universiteti “Aleksandér Mosiu" Durrés, éshté krijuar me Vendim té Késhillit té Ministrave Nr.
801, daté 20 Dhjetor 2005 "Pér hapjen e Universitetit "Aleksandér Moisiu" Durrés" si
Institucion i Arsimit té Larté dhe Kérkimit Shkencor né Republikén e Shgipérisé.

Drejtoria e Burimeve Njerézore dhe Juridike, éshté miratuar né strukturén administrative sipas
Vendimit nr. 30, daté 31.05.2018 té Bordit té Administrimit té Universitetit “Aleksondér Mosiu”
Durrés.

Drejtoria e Burimeve Njerézore dhe Juridike ndryshon emértesén me Vendim nr. 62, daté
19.11.2024 té Bordit 1& Administrimit t& Universitetit “Aleksandér Mosiu” Durrés, né Drejtoria
Burimeve Njerézore dhe Dokumentacionit.




Neni 1
Qéllimi

1. Rregullorja e Drejtorisé s& Burimeve Njerézore dhe Dokumentacionit, pran& Universitetit
“Aleksandér Moisiu” Durrés, ka pér géllim organizimin e veprimtaris&¢ administrative, né
pérputhje me Ligjin pér “Arsimin e Larté dhe Kérkimin Shkencor ng Institucionet e Arsimit t&
Larté n& Republikén e Shqipérisé” dhe aktet e brendshme rregullatore;
2. Rregullorja synon té pércaktojé normat e pérgjithshme g& rregullojné organizimin dhe
funksionimin e drejtorisg, detyrat funksionale t& pérgjithshme dhe t& veganta t€ ¢do Sektori;
3. Kjo rregullore sakt&son detyrat funksionale t& cdo strukture t€ Drejtoris€ né€ raport me
struktura t& tjera brenda universitetit. Rregullorja shtrin efektet e saj né t€ gjitha strukturén e
drejtorisg, si dhe pércakton procedurén e marrédhénieve ndérmjet saj dhe organeve e autoriteteve
drejtuese, njésive pérbérése, personelin akademik, personelin ndihmés akademik me karakter
administrativ, administrativ t& cilat jan& n& marrédhénie pune me Universitetin “Aleksandér
Moisiu”, Durrés.

Neni 2

Baza ligjore

Rregullorja e Drejtorisé s¢ Burimeve Njerézore dhe Dokumentacionit, pér organizimin e
veprimtarisé administrative mbéshtetet n& Kushtetutén e Republikés s& Shqipérisé, Kodin e
Punés, Kodin e Procedurave Administrative, Ligji Nr. 80, datg 22.07.2015 “Pér Arsimin e Larté
dhe Kérkimin Shkencor né Institucionet e Arsimit t& Larté n& Republikén e Shqipérisé”, Ligji nr.
27/2024, pér disa shtesa dhe ndryshime n& ligjin nr. 9154, daté 06.11.2003 “Pér Arkivat” i
ndryshuar, aktet nénligjore té dala n& zbatim t€ tij, Statuti, Rregullorja e Universitetit

“Aleksandér Moisiu”, Durrés, Kodi i Etikés.

Neni 3
Misioni dhe Objekti i Rregullores
1. Misioni i késaj rregulloreje &sht& t€ sigurojé njé menaxhim efikas, t€ drejté dhe t&
qéndrueshém té kapitalit njerézor dhe administrimit 1€ dokumentacionit, né p&rputhje me ligjin

dhe objektivat e institucionit.




2. Objekti Eshté t& pércaktojé rregullat, organizimin dhe procedurat e funksionimit &8 DBNJD
duke perfshir&: menaxhimin e burimeve njerézore, rekrutimin, pérzgjedhjen, zhvillimin
profesional, vlerésimin e performancés dhe administrimin e marrédhénieve t& punés,
administrirnin dhe organizimin e dokumentacionit zyrtar dhe arkivés s& institucionit n& pérputhje

me legjislacionin né fuqi.

Neni 4

Struktura pérbérése

Drejtoria e Burimeve Njerézore dhe Dokumentacionit, &sht& miratuar né strukturén
administrative sipas Vendimit nr. 30, dat& 31.05.2018 t& Bordit t& Administrimit t& Universitetit
“Aleksandér Mosiu” Durrés dhe &shté ndryshuar emé&rtesa me Vendim nr. 62, daté 19.11.2024 t&
Bordit t&€ Administrimit t& Universitetit “Aleksandér Mosiu” Durrés, né& Drejtoria Burimeve
Njerézore dhe Dokumentacionit.

Kjo drejtori &shté e pérbéré nga dy sektoré:
1. Sektori i Burimeve Njerézore dhe Promovimit;

2. Sektori i Protokoll Arshivés dhe Shérbimeve Postare.

DREJTORIA BURIMEVE NJEREZORE DHE

DOKUMENTACIONIT
DREJTORI
1 e |
SEKTORI I BURIMEVE NJEREZORE DHE SEKTORI I PROTOKOLL ARSHIVES DHE
PROMOVIMIT SHERBIMEVE POSTARE
PERGJEGJESI PERGJEGJESI
SPECIALIST SPECIALIST

6 (gjashté) 3 (tre)




Neni 5

Drejtori i Drejtorisé sé Burimeve Njerézore dhe Dokumentacionit

1. Drejtori 1 Drejtorisé s& Burimeve Njerézore dhe Dokumentacionit, &shté autoriteti mé i larté i
késaj Drejtorie;

2. Drejtori ka vargsi t€ drejtp&rdrejté nga Rektori 1 Universitetit “Aleksandér Moisiu”, Durrés.

3. Gjithashtu realizon detyra t€ ngarkuara nga Administratori i Universitetit “Aleksandér
Moisiu”, Durrés;

4. Drejtori 1 késaj drejtorie koordinon, bén ndarjen e pun&ve dhe ndjek zbatimin e detyrave t&
caktuara sipas sektoréve g€ ka nén varési;

5. Drejtori 1 drejtorisé raporton mbi mbarévajtjien e punés dhe problematikat g€ hasen gjaté
realizimit t€ detyrave;

6. Eshté pérgjegjés pér shpérndarjen e punés mes pérgjegjésve té sektoréve dhe specialistéve t&
saj drejtorie né€ pérputhje me ligjin, vendimet, udh&zimet ¢ miratuara apo procedurat dhe
standartet e tjera, me qéllim q& t& sigurohet cilésia, sasia, realizimi n& koh& dhe me rezultate t&
matshme lidhur me objektivat e planifikuar;

7. Jep konsulencé dhe bashképunon teknikisht me stafin e drejtoris€ pér hartimin dhe zbatimin e
detyrave dhe planeve t& punés;

8. Asiston né pércaktimin e risgeve, g& mund t& hasen dhe garanton q& kéto risqe t&€ mbahen né
nivele t& uléta brenda drejtorisé;

9. Eshté pérgjegjés pér menaxhimin e koh&s sé punés dhe menaxhimin e burimeve njerézore né
dispozicion.

10. Pérfag&son Drejtoring né marrédhénie me t& treté;

11. Menaxhon dhe mbikqyr veprimtaring e sektoréve t& drejtorisg;

12. Informon direkt Rektorin pér problemet e dala nga kjo drejtori;

13. Drejtori i drejtoris& siguron qé& burimet né dispozicion t& késaj drejtorie t&€ miréorganizohen
né ményré qé objektivat e pércaktuara pér kété drejtori t€ realizohen né& afatet kohor té&
parashikuara, duke siguruar efektivitet t& larté si edhe nj& ményré t& rregullt e korrekte;

14. Siguron marrjen né konsideratg, miratimin apo ndryshimin e mendimeve t& dh&na nga
pérgjegjésit e sektoréve dhe specialistét e ké&saj drejtorie né formulimin e politikave t& fushés
para prezantimit tek titullarét;

15. Ushtron kontroll t& vazhdueshém mbi zbatimin e detyrave funksionale t& sektoréve né varési

t& tij;




16. Kérkon che analizon raporte periodike per ecuring e punés dhe merr masa pér pérmirésimin e
efikasitetit dhe realizimin n& kohg t& detyrave;

17. Propozon masa pér organizim mé t& miré t burimeve njerézore dhe administrative brenda
drejtorisg;

18. Vepron né& pérputhje me legjislacionin ng fugi pér cdo rast t& mosrespektimit t& detyrave

funksionale nga punonjésit né varési.

Neni 6

Sektori i Burimeve Njerézore dhe Promovimit

1. Sektori i Burimeve Njerézore dhe Promovimit &shté pjesé e strukturés s& Drejtorisé se
Burimeve Njerézore dhe Dokumentacionit, q€ pérgjigiet pér administrimin e Burimeve
Njerézore, kualifikimin, organizimin dhe pérmirésimin e pérgjithshém t& strukturave té
Burimeve Njerézore;

2. Sektori sht€ i pérbéré nga njé pérgjegjés i sektorit dhe gjashté specialistg, t& cilét organizojné

dhe jan& pérgjegjes pér mbarévajtjen e procedurave gé ky sektor mbulon.

Neni 7
Detyrat kryesore

Sektori i Purimeve Njerézore dhe Promovimit, ka k&to detyra kryesore:

1. Harton projekt propozimin pér strukturén, organikén dhe kategoriné/klasat e pagave, dhe t&
detyrave qé rrjedhin nga Kodi i Punés dhe Ligji pér Arsimin e Lartg;

2. Pérpilon dokumentacionin pér konkurset pér marrjen dhe pranimin e punonjésve né pung,
ploté€simin e tyre me librezat e punés si dhe bén shénimet pérkatése n& kéto libreza. Pérgjigjet pér
plotésimin e dosjes personale me dokumentacionin e nevojshém pér c¢do punonjés té
institucionit;

3. Bén propozime ose jep rekomandime pér sigurimin e burimeve njerézore né institucion.

4. Ruan “Pérshkrimet e Pungs” pér ¢do vend pune si dhe ndjek zbatimin e detyrave té
administrates;

5. Me urdhér t& Rektorit dhe Administratorit merr pjesé n& komisionet ad-hoc dhe n& komisionet

e vler€simit pér punésimin n& Universitetit “Aleksandér Mosiu”, Durrés.




6. Ndjek plot&simin e vendeve t& punés né t& gjithe institucionin dhe rast pas rasti informon
Rektorin dhe Administratorin, pérgatit propozimet konkrete pér ¢do rast né pérputhje me aktet
ligjore dhe nénligjore né fuqi;
7. Me urdhér t& Rektorit ndjek procedurat e rekrutimit pér personelin mé&simor-shkencor né&
njésité kryesore t& Universitetit “Aleksandér Mosiu”, Durrés;
8. Realizon rekrutimet pér personelin akademik, ndihmés akademik dhe administrativ t&
institucionit, sipas kritereve t& pércjella nga Drejtuesi i Njésisé¢ Kryesore dhe nga Drejtorité
pérkatése, kritere kéto t& miratuara nga Rektori dhe Administratori;
9. Pérpilon kontatat e stafit akademik, ndihmés akademik dhe administrativ me koh&zgjatje t&
caktuar dhe t& pacaktuar;
10. Administron dokumentacionin e plot& dhe t& rregullt t& stafit akademik, ndihmés akademik
dhe administrativ mbi bazén e t€ dhénave q& disponon;
I1. Ndjek daljet né pension t& t& gjithé personelit sipas legjislacionit dhe kryen veprimet
pérkatése;
12. SBNIJP vibet né dijeni pér planifikimin e pushimeve vjetore pér punonjésit e administratés
dhe ndjek zbatimin e tyre. Pérgatit udhézimet pér strukturat e personelit n& njésité pérbérése
lidhur me periudhat e dhénies s& lejeve t& punonjésve, pasi udh&zohet nga Rektori dhe
Administratori;
13. Ndjek ¢do dit& mbarévajtjen e punés s& personelit ndihmés akademik dhe administrativ,
kontrollon disiplinén né pung&, mungesat, vonesat, raportet mjek&sore, pér cdo muaj pérgatit dhe
dorézon listéprezencén né pung, merr masa pér zévendésimin e personelit né rastet e
mungesave;
14. Kujdeset pér kushtet e punés s& punonjésve, shéndetin e tyre si dhe pér realizimin e
trajtimeve suplementare financiare pér vende pune té cilat e pérfitojné sipas akteve ligjore dhe
nénligjore né fugi;
15. V& né dispozicion t& dh&na pér personelin kur kérkohen nga struktura t& ndryshme té
institucionit né kuadér t& procesit t& akreditimit, projekteve, studimeve dhe aktiviteteve t&
miratuara nga Rektorati dhe Administratori;
16. Punonjésit e Sektorit s¢ Burimeve Njerézore dhe Promovimit jané t& detyruar t& ruajné
sekretet dhe t& dhénat zyrtare me t& cilat punojné sipas pércaktimeve t& legjislacionit n& fugi pér

mbrojtjen e t& dh&nave personale;




17. Realizon detyra t€ tjera & gjykohet se jang né pérputhje me misionin dhe funksionimin e
pérgjithshém t& késaj Drejtorie;

18. I raporton Ministrisé s& Arsimit dhe Sporteve t& dhénat qé€ kérkohen;

19. T€ p&rmirésojé vazhdimisht cilésing e punés, duke marré masa korrigjuese dhe parandaluese

né lidhje me parregullsité q& konstatohen gjaté punés.

Neni 8

Detyrat e Pérgjegjésit t& Sektorit t& Burimeve N jerézore dhe Promovimit

I. Peérgjegjési i Sektorit t&¢ Burimeve Njerézore dhe Promovimit &shté pérgjegjés pér
mbarévajtjen e punés prané kétij sektori;

2. Realizon ndarjen e punés ndérmjet specialistéve;

3. Harton urdhrat pér marrjen e lejeve t& zakonshme, lejeve t& lindjeve, emérimeve t& gjithé
personelit;

4. Ndjek procedurat pér ndérprerjen e marrédhénieve financiare dhe t& punés;

5. Dorgzon listéprezencat mujore pérmbledhése t& t& gjithé stafit t& institucionit prané Drejtorit t&
Drejtorisg.

6. Pérgatit shkresa t&€ ndryshme t& personelit (emérime, ndérprerje, masa disiplinore, njoftime né
shtyp pér vende t€ lira pune, urdhra, kthim pérgjigje shkresave, etj.);

7. Administron dhe plotgson librezat e punés pér té& gjithé punonjésit;

8. Plotéson librat themeltar t& t& gjithé punonjésve t& institucionit, duke pasqyruar t€ gjitha
ndryshimet pérkatése;

9. Pérvec detyrave kryesore, ndjek dhe realizon edhe detyra t& tjera rast&sore qé& i ngarkon
drejtori i drejtorisé;

10. Harton relacione pér t'u miratuar nga titullari pér organizimin dhe kontrollin e punés né&
drejtori dhe né institucion, bazuar né detyrat e drejtorisé;

11. Udhgheq punén pér plotésimin e vendeve t& lira t& punés, levizjeve paralele, ngritjeve né
detyré dhe largimeve nga puna té personelit akademik, ndihmés akademik dhe administrativ
sipas legjislacionit né fugi;

12. Koordinon procesin e rekrutimit me ané t& konkurrimit t& hapur/l&vizjes paralele/ ngritjes ng

detyré deri né emérimin pérfundimtar t& stafit akademik, ndihmés akademik dhe administrative;




13. Bén t&€ mundur asistimin pér pérshkrimin dhe ndarjen e punéve, ashtu edhe pér zbatimin e
sistemit t€ vlerésimit t& performancés, me q&llim q& pérshkrimet dhe vlergsimet pér cdo pozicion
pune t€ realizohen nga strukturat pérkatése n& pérputhje me standartet q& kérkohen:

14. Ndjek zbatimin e rregullave t& etikés dhe disiplinés n& pung;

15. Organizon dhe drejton punén né bazé t& ligjeve e vendimeve né fugi dhe né respektim t&
afateve dhe udhé&zimeve;

16. Bashképunon me drejtorité e tjera dhe me fakultetet né sigurimin dhe krijimin e kushteve t&
duhura pér miréfunksionimin e veprimtarisé s& administratés dhe stafit akademik;

17. Koordinon aktivitetin e punés midis specialistéve t& tij. N& pérputhje me detyrat funksionale
u cakton detyra specialistéve, ndjek dhe analizon zbatimin e tyre;

18. Propozon masa disiplinore pér punonjésit e vartgsisg kur né ményré t& pérséritur nuk
zbatojng detyrat e ngarkuara dhe kryejné veprime gé& jang n& kundérshtim me aktet ligjore e
nénligjore né fuqi;

19. Pérmbush detyrat e tij funksionale brenda afateve t& pércaktuara nga eprori i tij i
drejtpérdrejte;

20. Nuk mund t& largohet nga vendi i punés pa marré leje apo miratim paraprak nga Drejtori i

Drejtorisé.

Neni 9

Detyrat e Specialistit té Sektorit té Burimeve Njerézore dhe Promovimit

1. Specialisti i Sektorit t& Burimeve Njerézore dhe Promovimit &sht& né varési t& drejipérdre;jté
nga pérgjegjési i Sektorit;

2. Specialisti kryen t& gjitha veprimtarité, sipas ndarjes s& punés dhe pas marrjes s& miratimit t&
Pérgjegjésit t& Sektorit;

3. Specialisti i Sektorit t& Burimeve Njerézore dhe Promovimit &shté pérgjegjés pér ruajtjen dhe
administrimin e dokumentacionit personal t€ personeli t& Universitetit “Aleksandér Moisiu”,
Durrés;

4. Specialisti mban kontakte t& vazhdueshme me personelin akademik, ndihmés akademik dhe
administrativ, sipas ndarjes s& caktuar mé pare;

5. Kérkon dokumentacionin e ploté dhe t& rregullt mbi t& dhénat biografike, kualifikimin e

personelit t& Universitetit “Aleksandér Mosiu”, Durrés, kontrollon dokumentat g& dorgézojné




fillimisht dhe periodikisht personeli. Plotéson fletd inventarin e dosjeve t& personelit duke i
administruar ng dosjet personale;
6. Ndjek afatet e kontratave pér punonjésit e institucionit, sipas ndarjes s& pércaktuar mé paré.
Lajméron pérgjegjésin e sektorit né rastet e pérfundimit t& kontratés s& punonjésve, si dhe
pérgatit formularin e vlerésimit t& p&rformancés;
7. Ndjek afatet sipas urdhrave pér personelin, ose urdhra té tjeré dhe njofton pérgjegjésin e
sektorit né rastet e mbarimit t€ kétyre afateve;
8. Harton materiale n& formé tabelare pér t& gjithé personelin e institucionit si dhe pasqyron
ndryshimet n& ményré periodike;
9. Plotéson kontratat individuale t& punés. Punon pér krijimin, unifikimin, standartizimin e
dokumentacionit t& personelit. Plotéson dosjen e personelit me t& gjithé elementét e saj t&
nevojshém. Nxjerr manggsité e cdo dosje;
10. Pergjigjet dhe jep llogari periodike dhe rast pas rasti pér t& gjitha céshtjet e ngarkuara nga
Pérgjegjési i Sektorit;
11. Pérmbush detyrat e tij funksionale brenda afateve t& pércaktuara nga eprori i tij i
drejtpérdrejté;
12. Nuk mund t€ largohet nga detyra pa marré leje apo miratim paraprak nga pérgjegjési i
sektorit.

Neni 10

Sektori i Protokoll Arshivés dhe Shérbimeve Postare

1. Sektori i Protokoll Arkivés &shté pjesé e strukturgs organike s& Drejtorisé se Burimeve
Njerézore dhe Dokumentacionit, q& pérgjigiet pér administrimin dhe kryerjen e shérbimit
protokollar dhe arkivor té institucionit;

2. Sektori €shté i pérbéré nga 1(nj€) pérgjegjés sektori dhe 3(tre) specialisté, t& cilét organizojné

dhe jan& pérgjegjés pér mbarévajtjen e procedurave qé ky sektor mbulon.

Neni 11
Detyrat e Sektorit té€ Protokoll Arshivés dhe Shérbimeve Postare

1. Sektori i Protokoll Arshivés dhe Shérbimeve Postare kryen shérbimin e protokollit t&
Universitetit “Aleksandér Moisiu”, Durrés né lidhje me pranimin, regjistrimin, dhe shpérndarjen

e korrespondencés zyrtare sipas delegimit;




2. Pranon, evidenton e shpérndan korrespondencén zyrtare g€ vjen né institucion si dhe kryen
veprimet pér nisjen e korrespondencés zyrtare né destinacionin pérkatés;

3. Cdo dokument, shkres# dhe akt g& vjen né institucion, pasi regjistrohet né regjistrin e
korespondencés i jepet Rektorit/Administratorit dhe, né mungesé€ t€ tij, me porosi t& posacme té
tij me shkrim, i jepet personit t& autorizuar;

4. Shpé&rndan dokumentet, shkresat apo aktet sipas pércaktimeve t& Rektorit/ Administratorit, tek
strukturat pérkatése, kundrejt n&nshkrimit;

5. Korrespondenca q& i drejtohet Rektorit/ Administratorit me shénimin "personale” ose me
emrin e tij. i dorézohen atij kundrejt nénshkrimit. Kur ato trajtojné probleme t& veprimtarisé s&
institucionit dhe do t& géndrojné prané tij, Rektori/Administratori e kalon né Protokoll-Arshivé.
Pasi 1 evidenton né regjistrin e korrespondencés, ua shpérndan kundrejt nénshkrimit personave t&
ngakuar pér ndjekje dhe zgjidhje t& problemeve q& ngrihen né to;

6. Kur né dokumentat hyrése konstatohen mungesa, mbahet procesverbal dhe njoftohet Rektori/
Administratori si dhe dhe institucioni qé i ka dérguar;

7. Regjistron né regjistrin e korrespondencés cdo dokument, shkresé dhe akt tjetér g€ prodhohet
né institucion pér t'u dérguar jashté tij, né cdo institucion, organ, subjekt fizik e juridik, gendror,
lokal e rajonal, brenda e jasht& vendit. Pas késaj, pérgatit zarfet, mbyll né to dokumentet, shkruan
sipas rregullave adresat, vulos zarfet dhe merr masat pér nisjen e tyre né destinacion me mjetin
apo personin e caktuar pér kété géllim;

8. Kontrollon e kérkon zbatimin e kérkesave q& duhet t& pérmbushé nj& dokument: stemén e
Republikés, shkrimin "Republika e Shqipérisé", logon dhe emértimin e institucionit, emértimin e
strukturés pérkatése, numrin e regjistrit t& korrespondencés, shénimin "sekret" kur plotésohen
kérkesat ligjore pér két€ gjg, vendin e datén, pérmbajtjen e léndés, emrin dhe adresén e marr&sit,
emrin, mbiemrin dhe funksionin e Titullarit apo personit q& nénshkruan dokumentin, firmén e tij
dhe vulén;

9. Kopja q& mbahet né Sekretari-Arkiv pérveg Titullarit, né ang majtas firmoset nga konceptuesi
1 shkresés dhe eprori i drejtpérdrejté i tij. Kur &shté ngarkuar mé shumé se njé strukturé pér
ndjekjen e géshtjes, shkresa konceptohet nga struktura e cila &shté renditur e para né shénimin e
titullarit, n& bashképunim me strtukturat e tjera, dhe tek kopja qé mbahet n& Sekretari-Arkiv
firmoset nga konceptuesit e shkresés dhe eprorét e drejtpérdrejts;

10.Hap dosjet sipas pasqyrés emértuese dhe gjaté gjith& vitit, vendos e sistemon né to

dokumentet pérkatése;




11. Plotéson kérkesat pér shfrytézimin operativ t& dokumenteve, kundrejt firmés n& librin e
dorézimit;

12. Ruan e mirémban dokumentet sipas Rregullores s& Drejtorisé s& Pérgjithshme t& Arkivave;

13. Protokollon e administron ¢do dokument tjetér t& brendshém si raporte, studime, relacione,
proces verbale, plane pune etj. si t€ gjithé dokumentet e tjera;

14. Nxjerr rregullisht evidencén e shkresave t& hyra dhe t& dala;

15. Mban, ruan e administron vulén e Universitetit, n& pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore
né fugi;

16. N& rast démtimi t& vulgs, ajo asgjésohet me procesverbal, né prani e pas nénshkrimit t&
anétaréve t& Komisionit t& caktuar me urdhér t& Rektorit;

17. Kur vula humbet, mbahet proces-verbal nga i nj&jti Komision dhe njoftohen zyrtarisht
organet e Policisé sé& Shtetit. Ndalohet pérdorimi i vulés né dokumente e shkresa g€ nuk kané
emertim t€ saktg, qé jang t& palexueshme, gé& jané nénshkruar nga persona té. paautorizuar e
Jjokompetentg. Ajo mbahet detyrimisht né kasaforté metalike t& siguruar; njé kopje e celésit t&
kasafortés e futur n& zarf, ruhet ng kasafortén e Rektorit:

18. Bén arkivimin e dokumenteve duke zbatuar me korrektési rregullat e pércaktuara né
Rregulloren e udhézimet e Drejtorisé sé Pérgjithshme t& Arkivave;

19. Bén ekspertizén e vierés s& ruajtjes s& dokumenteve dhe vepron sipas vendimeve té&
Komisionit t& Ekspertizés i cilj ngrihet me urdhér t& Rektorit;

20. Verifikon cilgsing e sistemimit dhe ekspertizés sé vlerave t& ruajtjes s& dokumenteve qé do t&
dorézohen né arkivé dhe bén rregullimin e mangésive t& tyre;

21. Pérgatit pér shqyrtim listat e vegimit pér asgjésim t& dokumenteve q€ kang plotésuar afatin e
rugjtjes, bén dorézimin né Arkivin Qendror t& Shtetit, t& dokumenteve me réndési historiko-
kombgétare t& cilat kané plot&suar kohén e qéndrimit prang Arkivit t& Rektoratit:

22. Harton e plot&son mjetet e informacionit elektronik mbi dokumentacionin;

23. Bén drejtimin metodiko-shkencor, ndjek e kontrollon zbatimin e akteve ligjore e nénligjore
pér protokoll-arkivin e fakulteteve e njésive té tjera vartése t& Universitetit;

24. N& bashképunim me struktura e tjera harton pasqyrén emértuese t& hapjes s& dosjeve, n& bazé
té kritereve arkivore dhe e paraget pér miratim tek Titullari;

25. Harton inventarét e dosjeve;

26. Hap e pérgatit dosjen e fondit ku vendosen historiku i institucionit dhe i fondit arkivor,

udh&zimi metodik i p&rpunimit t& fondit dhe skema e pérpunimit, lista e vegimit e akte te tjera t&




asgjésimit t& dokumenteve, t& hyrje-daljeve, t& shfrytézimit dhe gjendjes s& materialeve né arkiv
etj;

27. Kujdeset pér hartimin e listave t& dokumenteve me afatet e ruajtjes e cila shqyrtohet e
vendoset nga Komisioni i Ekspertizés dhe miratohet nga Rektori;

28. Kontrollon ¢do vit dosjet q€ kan& plotésuar afatet e ruajtjes dhe, pasi merr mendimin e
strukturave pérkatése, pérgatit listat e dokumenteve t& vecuara pér asgjésim;

29. Keérkon g& Protokoll-Arkivi t& vendoset né mjedis t€ pérshtatshém qé plotéson kushtet e
ruajtjes s& dokumenteve, t& pajisur me mjete kundér zjarrit, t& mbrojtur nga rrezet e diellit,
pluhuri e démtues t& tjers, dyert e dritaret t& jené t& siguruara me rrjeté metalike e brava
automatike, t&€ keté dosje t& vecanta kartoni dhe ato t& vendosen né rafte sipas parametrave
tekniké;

30. Dokumentet me destinacion nj&sité pérbérése t&¢ UAMD, brenda qytetit t& Durrésit, dérgohen
nga vet€ shpérndarési, duke marré firmén e personit g€ i dorézohen. Dokumentet me destinacion
brenda qytetit t& Durrésit p&r institucione t& tjera, n€ varési té llojit t& dokumentit dhe réndésisg
Q€ ai paraget, dérgohen nga shpérndarési ose népérmjet postés shqiptare, duke marré firmén e
personit q& i dorézohen;

31. Ruan konfidencialitetin e materialeve dhe pérgjigjet pér administrimin e tij sipas nevojave té

institucionit dhe udhézimeve t& Drejtorit t& Drejtorisé.
Neni 12

Detyrat e Pérgjegjésit t& Sektorit Protokoll Arshivés dhe Shérbimeve Postare

1. Pérgjegjési i Sektorit &shté pérgjegjés pér mbarévajtjen e punés prané kétij sektori;

2. Realizon ndarjen e punés ndérmjet specialistéve;

3. Siguron zbatimin e ligjeve dhe rregulloreve pér menaxhimin e dokumentacionit;

4. Harton dhe pérditéson procedurat pér sistemimin dhe ruajtjen e dokumentave;

5. Kontrollon respektimin e afateve t& ruajties dhe procedurén e asgjésimit t& dokumentave;

6. Pérgatit raporte periodike pér drejtuesit e institucionit mbj gjéndjen arkivore;

7. Regjistron né regjistrin e korrespondencés ¢do dokument, shkresé dhe akt tjetér q& prodhohet
né institucion pér t'u dérguar jashté tij, né ¢do institucion, organ, subjekt fizik e juridik, gendror,

lokal e rajonal, brenda e jashté vendit:




8. Kontrollon e kérkon zbatimin e kérkesave Q& duhet t& pérmbushé njé dokument: stemén e
Republikés, shkrimin "Republika e Shagipérisé", logon dhe emértimin e Institucionit, emértimin e
strukturés pérkatése, numrin e regjistrit t& korrespondencss, shénimin "sekret" kur plot&sohen
kérkesat ligjore pér kéts gj€, vendin e datén, pérmbajtjen e l&ndés, emrin dhe adresén e marrégsit,
emrin, mbiemrin dhe funksionin e Titullarit apo personit g€ nénshkruan dokumentin, firmén e tij
dhe vulén;

9. N& bashk&punim me struktura e tjera harton pasqyrén emértuese t& hapjes s& dosjeve, né bazé
té kritereve arkivore dhe e paraget pér miratim tek Titullari;

10. Kujdeset pér hartimin e listave t& dokumenteve me afatet e ruajtjes e cila shqyrtohet e
vendoset nga Komisioni i Ekspertizés dhe miratohet nga Rektori;

11.Pérmbush detyrat e tij funksionale brénda afateve t& pércaktuara nga eprori I tij i
drejtpérdrejts;

12. Nuk mund & largohet nga vendi i punés pa marré leje apo miratim paraprak nga Drejtori i
Drejtorisé.

Neni 13
Detyrat e specialistit t& Protokoll Arshivés dhe Shérbimeve Postare

1. Shpérmdan dokumentet, shkresat apo aktet sipas pércaktimeve t& Rektorit/ Administratorit, tek
strukturat pérkatése, kundrejt nénshkrimit;

2. Kontrollon e kérkon zbatimin e kérkesave qé duhet t& pérmbushé njé dokument: stemén e
Republikés, shkrimin "Republika e Shqipérisg", logon dhe emértimin e institucionit, emértimin e
strukturés pérkatése, numrin e regjistrit t& korrespondencés, shénimin "sekret" kur ploté€sohen
kérkesat ligjore pér kété gj&, vendin e datén, pérmbajtjen e I&ndés, emrin dhe adresén e marrésit,
emrin, mbiemrin dhe funksionin e Titullarit apo personit g€ nénshkruan dokumentin, firmén e tij
dhe vulén;

3. Hap dosjet sipas pasqyrés emértuese dhe gjaté gjithé vitit, vendos e sistemon né to dokumentet
pérkatése;

4. Plotéson kérkesat pér shfrytézimin operativ t& dokumenteve, kundrejt firmés né& librin e
dorézimit;

5. Ruan e mirémban dokumentet sipas Rregullores s& Drejtorisé s& Pérgjithshme t& Arkivave;

6. Bén arkivimin e dokumenteve duke zbatuar me korrektési rregullat e pércaktuara né

Rregulloren e udh&zimet e Drejtorisé s& Pérgjithshme t& Arkivave;




7. Bén ekspertizén e vierss sg ruajties s& dokumenteve dhe vepron sipas vendimeve té
Komisionit t& Ekspertizzs i cilj ngrihet me urdhér t& Rektorit;

8. Pérgatit pér shqyrtim listat e veeimit pér asgjésim t& dokumenteve qé kang plotésuar afatin e
ruajtjes, bén dorézimin né Arkivin Qendror t& Shtetit, t& dokumenteve me réndési historiko-
kombétare t& cilat kang plotésuar kohén e qéndrimit prané Arkivit & Rektoratit;

9. Ruan konfidencialitetin e materialeve dhe pérgjigjet Pér administrimin e tij sipas nevojave té
institucionit dhe udhézimeve t& Drejtorit t& Drejtorisé.

10. Pérgjigjet dhe jep llogari periodike dhe rast pas rasti pér t¢ gjitha céshtjet e ngarkuara nga
Pergjegjési i Sektorit ;

11. P&mbush detyrat e tij funksionale brenda afateve t& pércaktuara nga eprori i tj i
drejtpérdrejts;

12. Nuk mund t& largohet nga detyra pa marré€ leje apo miratim paraprak nga Pérgjegjési i
Sektorit.

Neni 14
Njohja me rregulloren
T€ gjithé punonjésit e Drejtorisé duhet t& njihen individualisht me k&t& rregullore;

Kriteret dhe p&rmbajtja e késaj rregulloreje jang t& detyrueshme pér zbatim nga t& gjithé
punonjésit e Drejtorisé. Pranimi né puné, nénkupton njohjen dhe pranimin e kérkesave t& késaj
Rregulloreje. Rektori nxjerr urdhra dhe udhézime pér zbatimin e késaj Rregulloreje;

Cdo punonjés pajiset me njé kopje t& Rregullores s& Brendshme.
Neni 15
Sanksione

Mosrepektimi i rregullores pérbén shkak pér procedim disiplinor pér ¢do punonjés q& shkel
rregulloren, né pérputhje me dispozitat ligjore n& fuqi (kur nuk pérbén vepér penale). Né sa mé
sipér, shkelja e rregullores, do t& sjellé vendosjen e sanksioneve administrative né bazg t& “Kodit
t€ Punés” si dhe akteve t& tjera ligjore dhe nénligjore né fuq:

Mosnjohja e rregullores, nuk e Justifikon punonjésin nga pérgjegjésia dhe sanksionet e
lartpérmendura.

Neni 16

Ndryshimi, zévendésimi, shtimi dhe shfugizimi i dispozitave




Dispozitat e k&saj rregulloreje do t& ndry

shohen, z8vendésohen, shtohen dhe shfugizohen me
vendim t& Senatit Akademik.

Neni 17
Hyrja né fuqi

Kjo rregullore hyn n& fuqi pas miratimit t& saj

né Senat Akademik t& Universitetit “Aleksandér
Moisiu”, Durrés.




