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Né pajtim me kompetencat e dhéna né Ligjin pér Arsimin e Larté né Republikén e Kosovés
(Nr. 04/L-037), Ligjin pér Shoqgérité Tregtare né Republikén e Kosovés (Nr. 06/L-016 ) dhe
Statutin e BPrAL Riinvest, e né pajtim me frymén e Ligjit pér Administrimin né Zyré (Nr.
04/L-184) dhe Udhézimit Administrativ Nr. 13/2018 mbi Sistemin e Menaxhimit té
Informatave né Arsimin e Larté, Bordi Drejtues i BPrAL Riinvest miratoi kété Rregullore pér
Protokollim dhe Arkivim né BPrAL Riinvest.

Neni 1 - Njésia e pranimit dhe administrimit té dokumenteve

1.1 Administrimi i dokumenteve nénkupton shérbime profesionale-teknike si: pranimi,
evidentimi,
shpérndarja e dokumenteve tek personat pérkatése, klasifikimi dhe ruajtja e tyre. Ky shérbim

né BPrAL Kolegji Riinvest realizohet nga ana e recepsionistit/recepsionistes.

1.2 Nése kérkohet nga menaxhmenti béhet hapja e dokumenteve zyrtare té pranuara dhe
vendoset
Vula e protokollit, data, evidentimi né librin pranues dhe pastaj pércillet né departamentin apo

zyrén e caktuar.

1.3 Librat e pranimit dhe dorézimit t€ dokumenteve do té mbahen nga Njésia pér Administrimin

e Dokumenteve, deri né momentin e dorézimit té tyre né arkiv.

Neni 2 - Protokollimi i dokumenteve

2.1 Té gjitha dokumentet (kontrata, vendime, marréveshje, kérkesa, autorizime, certifikata, etj.)
té cilat Iéshohen nga Kolegji regjistrohen né Librin e protokollit dhe mbajné numrin themelor,
numrin karakteristik si dhe datén e regjistrimit né protokoll. Né BPrAL Kolegji Riinvest (né
tekstin né vijim Kolegji ose Kolegji Riinvest) ekzistojné kéta libra té protokollit dhe mbahen

si vijon:



2.1.1 Protokolli pér administratén e Kolegjit Riinvest, apo konkretisht protokolli pér
programet universitare. Né kété libér regjistronen kontratat e studentéve, vendimet e
transferit té studentéve, vendimet e bursave, certifikata e notave, certifikata e
diplomimit, vértetimi i semestrit, vértetime té dokumente té tjera relevante pér

studentét. Ky libér mirémbahet nga administratoret e programeve.

2.1.2 Protokolli pér University of London - the London School of Economics and Political
Science (UoL/LSE), né té cilin regjistronen dokumente relevante té nevojshme pér
ruajtjen e tyre né Kosové. Ky libér mirémbahet nga koordinatori i programit dhe do té
merr parasysh edhe obligimet e mundshme té protokollimit té cilat mund té caktohen
nga UoL/LSE.

2.1.3 Protokolli né té cilin regjistrohen té gjitha vendimet, aktet dhe dokumentet e miratuara
nga Kuvendi i Aksionaréve, Bordi Drejtues, Késhilli Akademik, Rektori apo
udhéheqésit e departamenteve té Kolegjit Riinvest; kontratat pér shérbime, kontratat
mbi vepér, marréveshjet e ndryshme me palé tjera, autorizimet dhe kérkesat. Ky libér

protokolli mbahet né zyrén e Sekretarit té€ Pérgjithshém té Kolegjit.

2.1.4 Libri i punétoréve né té cilin regjistrohen té gjithé té punésuarit, kontratat e punétoréve,
vlerésimet e performansés, vérejtjet, shénimet dhe té gjitha dokumentet tjera gé

ndérlidhen me performansén e punémarrésve nga Kolegji Riinvest.

2.2 Kolegji Riinvest do té mbajé Librin e letrave hyrése/dalése. Pér kété libér pérkujdeset

recepsionistja dhe né té regjistrohet téré korrespondenca hyrése dhe dalése e Kolegjit.

2.2.1 Letrat hyrése, pas regjistrimit, i dérgohen personit té cilit i éshté adresuar letra ose njésisé
gjegjése. Né rastet kur korrespondenca hyrése nuk ka emér té cilit i adresohet, ajo hapet dhe

mund té skanohet apo té béhet kopje dhe té dérgohet te menaxhmenti i larté i Kolegjit.

2.2.2 Letrat dalése, té cilat iu dérgohen institucioneve gendrore dhe lokale, zakonisht
dorézohen né dy kopje, njéra mbetet né institucionin e adresuar edhe kopja tjetér protokollohet

po né até institucion dhe kthehet prapa né Kolegj, pér tu mbajtur si déshmi e dorézimit.



Neni 3 — Evidentimi i dokumenteve

3.1 Dokumentet e Kolegjit Riinvest do té evidentohen me numrat protokollaré sipas kétij neni.
Té gjithé punonjésit e Kolegjit Riinvest gé jané pérgjegjés pér mbajtjen e librave té protokollit
obligohen gé t’i pérmbahen rregullave té evidentimit dhe t’i arkivojné dokumentet né bazé té

tabelés né vijim:

Nr. | DOKUMENTI KODI
Statuti 01
Kodi i Mirésjelljes 01/1
Rregullorja pér Studime Bachelor 01/2
Rregullorja pér Studime Master 01/3
Rregullorja pér Studimet e Doktoratés 01/4
Rregulloret tjera té miratuara nga organet e Kolegjit Riinvest 01/5
VENDIMET 02
Vendimet e Kuvendit t¢ Aksionaréve 02/1
Vendimet e Bordit Drejtues 02/2
Vendimet e Késhillit Akademik 02/3
Vendimet e Rektores 02/4
Vendimet e Sekretares sé Pérgjithshme 02/5
Vendimi i transferit té studentéve 02/6
Certifikata e notave 02/7
Certifikata e diplomés 02/8
DIPLOMA 02/9
KONTRATAT 03
Kontratat pér punétor 03/1
Kontratat studenté 03/2
Kontratat mbi vepér 03/3
Kontrata pér projekte 03/4
Marréveshjet 03/5
VERTETIMET 04
Veértetimi pér studentét (pér déshminé gé éshté student) 04/1
Vértetimi nga punédhénési 04/2




AUTORIZIMET 05
KERKESAT 06
SHKRESA TE TJERA 07

3.2 Né rast té nevojés, plotésimin e tabelés sipas nenit 3.1 té késaj Rregulloreje mund ta béjé
Sekretari 1 Pérgjithshém i Kolegjit Riinvest me vendim, té cilin do t’ia parages€ pér miratim

Bordit Drejtues té Kolegjit né mbledhjen e paré té radhés.

Neni 4 - Mbajtja dhe shfrytézimi i té dhénave

4.1 Kolegji Riinvest i ruan té dhénat né formé elektronike dhe/ose si materiale té& shkruara.
Kéto materiale (botimet, raportet, baza e t&€ dhénave nga anketat) nuk mund t’i vihen né
pérdorim askujt jashté Kolegjit pa lejen shprehimore té dhéné nga personi i autorizuar i Kolegjit

Riinvest.

4.2 Personat té cilén kané gasje né dokumentacionin e studentéve duhet té nénshkruajné
deklaratén né betim me géllim té ruajtjes sé konfendicialitetit dhe privatésisé sé té dhénave

personale.

4.3Pér materialet e shfrytézuara me leje té organit pérkatés, duhet té citohet burimi i té dhénave

né rast botimi apo pérdorimi, p.sh. ligjérata, punime shkencore, prezantime, etj.

4.4 Té gjitha dokumentet dhe té dhénat personale té studentéve do té menaxhohen né pajtim
me Ligjin pér Mbrojtjen e té Dhénave Personale né Republikén e Kosovés.

4.5 Dosjet e studentéve aktualé ruhen né zyré né dollapét metalik me celés, prané zyrés sé
administratés sé Kolegjit. Dosjet e studentéve té diplomuar poashtu ruhen né dollapét metalik
me celés dhe vendosen né Arkivin e Kolegjit. Qasje né dokumentet e pércaktuara né kété

paragraf mund té kené vetém personat e autorizuar.

Neni 5 - Arkivi

5.1 Njé kopje e ¢cdo letérkémbimi zyrtar, raportet studiuese dhe dokumentacioni tjetér i Kolegjit

do té ruhet né Arkivin e Kolegjit, né gjuhén pérkatése té tyre, pér njé periudhé 6 vjecare.



5.2. Kontratat me palé té treta dhe vendimet e nxjerra nga organet e Kolegjit do té ruhen nga

Zyra e Financave respektivisht Sekretari i Kolegjit pér njé periudhé 6 vjecare.

5.3 Testet, provimet dhe vlerésimet tjera té studentéve do té ruhen pér njé vit né departamentet
pérkatése dhe pastaj shkatérrohen. Arkivimi i dokumenteve sipas kétij paragrafi éshté

pérgjegjési e udhéhegésit té administratés sé Kolegjit.

5.4 Pérgjegjés pér ruajtjen e formés elektronike té dokumenteve jané departamentet pérkatése
né bashkérendim me Departamentin e Teknologjisé Informative dhe té Komunikimit té

Kolegjit.

5.5 Pas tejkalimit té periudhés sé ruajtjes sé dokumentacionit fizik dhe sigurimit dhe ruajtjes
sé njé kopje elektronike té tyre, i njéjti asgjésohet né térési né makinén pér asgjésimin e

dokumenteve zyrtare, nén mbikéqyrjen e udhéheqgésit té administratés.

Neni 6 — Dispozitat pérfundimtare

Kjo Rregullore hyn né fugi né ditén e miratimit nga Bordi Drejtues dhe nénshkrimit nga

Kryesuesi i Bordit Drejtues.

Prishting,
14 shkurt 2019

Rasim Mrlaku, Kryesues



